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PROLOGO

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

Este proyecto consta de 3 capítulos:

El Capítulo l, presenta aspectos importantes que la Secretaria de Gerencia
debe conocer de la empresa.
El Capítulo 2, contiene los procedimientos administrativos que realiza la
Secretaria de Cerencia de PROVAMAQ S.A..
El Capítulo 3, muestra una guía sobre el uso y el manejo de la página web
donde se publica el contenido de los 3 capítulos respectivamente.



CAPITULO I

MA N UA L DE OR G,4 N I ZAC ION
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M:IN L'IL DE ORG.INIZ4CION PROTAMAQ S-1.

I. MANUAL DE ORGANIZACION

l.l. (..Qt;IENES SOMOS?

Somos una empresa dedicada a la importación y comercialización de
maquinarias agrÍcolas originarias de la China, tales como: Motocultores,
motores y motobombas a diesel, bombas de caudal y dc presión, carretillas,
piladoras de arroz y repuestos.

1.2. RESEÑA HISTÓRICA

La empresa Proveedora de Maquinaria VARZTJT S.A. - PROVAMAQ es

una empresa que inició sus actividades comerciales el 22 dc abril dcl 2002: sus

Iundadores v accionislas: cl lng. Com. I'ony Vargas Zurita y cl Ing. Ind. Nelson
Vargas Zurita.

Al principio de sus actividades contaban con un pequeño stock de motocultores
v motores a diesel, Ios mismos que eran adquiridos por nuestra clientela que cn
general, está radicada en el área agrícola de nuestro pais.

En la actualidad el Ing. lony Vargas Zurita es el gerente.

l.-r. MrsrÓN
E!§l; r,

Ofrecer una extensa gama de maquinarias y repuestos; de modo que, salisfaga :r.(.,.,.
las necesidades de nuestra clientela y del Pais. P€A¡¡

I.4. VISIÓN

Ser el enlace entre el sector agricola e industrial ecuatoriano y seguir
favoreciendo en un 997o a la economía y producción agricola del País.

I.5. POLITICASGENERALES.-

l.as Politicas (iencralcs dr I'R()VAiVIAQ S.A. son:

El personal debe vestir correctamente el uniformc.
Iil personal dcbc mostrar puntualidad; dc modo que. el ingreso será a l¿s
9H00 y la salida será a las l7ll00.
Cumplir a cabalidad las tareas asignadas.
No se permitirá llamadas ni permisos innecesarios.
El sueldo del personal scrá cancelado en quincena y fin de mes
respectivamente.
Brindar una excelente atencirín a nuestra clientela en general.

PROTCOM Capítulol-Púginal trs Po L
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M,4NI]AI- DE ORG.INIZ4CION PROv:4MAQ S-4.

El Personal de Venlas debe brindar toda la información necesaria sobre la
mercaderia.
Los precios de la mercadería será confirmado por el Sub-Gerente. en caso
de que no se encuentre el Cerente.
l-os trámites administrativos deben ser cumplidos y manejados con
responsabilidatl.

Para que el cumplimiento del trabajo sea efectivo, toma¡emos en cuenta las
si guientes cualidades:

. Compromiso con la excelencia comercial
La excelencia comercial es una meta supcrior, permanente y cotidiana. Es la
condición básica para que la empresa cumpla con las mctas propucstas.

. Mistica de Trabajo
'l-rabajar y cumplir con las funciones asignadas para quc la empresa tenga un
mayor prestigio.

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

. Honestidad
Manejiu los asuntos personales y comerciales con integridad .v probidad

. lmpercialidad
Independencia en las decisiones comerciales. Quc las relacioncs con nuestros
clientes sea de cooperación recíproca v tener como finalidad el desanollo
integral del País.

. Eficiencia
Buscar siempre la m¿ixima calidad y mayor efectividad en todas las ta¡eas
ejecutadas.

. Respeto
Exigir un trato amable y cortés para crear un ambiente de seguridad y
cordialidad reconociendo así las virtudes de los demás.

I.6. PRODT]CTOS/SERVICIOS

PROVAMAQ S.A. olrece un amplio slock de mercaderia im¡rrtada desde
CHINA y'ascsoramicnto lócnico de maquinarias agricolas; tales como:

Motocullores
Motores y' motobombas a diesel
Bombas de caudal y de presión
Carretillas
Maquinarias para tratamiento de arroz; y,

P RO T(: OM ('upítuloI-Púgint2 h:S POL



M,INT]AL DE ORG,INIZICIÓN PRO\:4MAQ S-1

Repuestos

1,7. DIRECTORIOTELEFONICO

l.a empresa Provcedora de Maquinaria VARZTJT S.A. - PROVAMAQ está
ubicada en las calles José de Antepara #528 y Luis Urdaneta, en la Parroquia
Tarqui de la ciudad de Guayaquil, sus telélonos son: 2291995 - 2282526, para lo
cual detallamos el listado dc Dcpanamentos que conforma PROVAMAQ S.A..
con sus respectivas exlensi()nes:

l)rpartrmento (iargo Ilxt.
(il,ltliN('lA (illNIlRÁ1. ( ierente ( iener;rl

Sub-(ierente
Secrctaria

103

104

l0t
VIJN I AS Vcndcdores v Chofer I06 v 107

r.n. ESTRUCl'URA.tl_RARQUTCA

[.a l']structura Jcrárquica de PROVAMAQ S.A. sc mueslra a continuación:

ÉE$r¡
GERI]NCIA GENERAL

iA§s§onr¡, iÉi;,rr- - - - I
;i§r.iónl.fr:iñi i ñi. r. I

Figura l.l OryaniÍirumu Esl¡uttu¡ul de PROVAMAQ 5..4.

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

. Nivel Qecutivo

. Nivel de Asesoramiento

. Nivel de Control

. Nivel de Apoyo

. Nivel Operacional
Nivel Ejecutivo
Iil nivcl e'iccutivo lo c.iercc cl (lerente (leneral. cuyo cargo cs de mavor
.icrarquía, atribucir'rn y responsabilidad dentro de la estructura administrativa.

.(l
!:t.
l.' 'i {. -r

ST]CRT]TARI.t

VF]NTAS

PROTCOM Cupítulol-Páginu3 ESPOL
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M,4NTAL DE ORG,INIZ,ICION PROr',:LAÁQ S-.L

Nivel de Asesoramiento
EI nivel de asesoramiento lo ejercen los cargos consultivos de la empresa,v
que detallamos a continuación:

Asesor Legal
Asesor tlontable
Asesor 'l-écnico

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

Nivel de Apoyo
EI nivel de apoyo lo ejerce el área de Ventas y Secretaría, quienes cumplen
funciones de recopilación, procesamiento, claboración y entrega de
información para facilitar el desenvolvimiento de las actividades.

Nivel Operacional
Este nivel lo ejerce el área de Ventas que pone en acción los planes,
program¿rs, politicas, sistemas y procedimicntos que conslituyen la razón de
scr de la emprcsa.

I.9. ESTRTICTTIRAFTINCIONAL

I,9.I GERl]N'I'EGT]NT]RAL

Sc cncarga dc controla¡, dirigir y ejecutar todas las actividadcs que sc gcneran
dcntro de la cmpresa. Coordina las acciones del Depanamcnto de Ventas. Sub-
(icrentc y secrclarias.

Este departamento realiza las siguientes funciones básicas:

. Negociar y facilita¡ la adquisición de la mercadería con nuestra clientela.

. Controlar los procesos administrativos.

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

Prever los conflictos laborales, buscar y sugerir soluciones a situaciones
suscitadas en las rclacionss organiracionales.

Coordina¡ las actividades relacionadas con la preservación y mantenimiento
de nuestra distinguida clientela.

Cumplir con los ob.ietivos, planes, programas organiizados previamente.
Controlar las tareas administrativas asignadas tales como: procesos de
ventas y cobranzas.

PROTC0M Colritulo I - Prigina 1 ES PO I,
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t.9.2 \',[]\I'AS

Se encarga de efectuar las negociaciones de vcnta, tanto de repucstos como ile
maquinaria en general, da toda la información personali:zada al cliente sobre las
ca¡acteríslicas de cada equipo. Coordina actividades con la Gerencia General.

En este departamento se realiza las siguientes funciones básicas:

. Coordinar con [a Gcrencia Genera] la ejecución del objetivo principal que es

la venta de las maquinarias.

. Brinda¡ toda la información ncccsaria acerca de las maquinarias cn general.

. Controla¡ la existencia de las maquinarias.

. Asesora¡ a toda la clientela sobre los beneficios de nuestros prorluctos.

¡.9.-1 ASES()RtA CON'IAtlt,u

Se cncarga de controlar toda la información contable quc tiene la emprcsa
durante cada ejcrcicio fiscal. Coordina actividades con la Gerencia General.

EI Asesor Contable reaiiza las siguientes funciones básicas:

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

. Controla¡ la contabilidad y el capital social de la empresa.

. Coordina¡ con el Gerente Ceneral, los procesos contables que se generan
mensualmente.

I.9.¡ ASESORÍA LI](;AT,

Se encarga de ascsorar y dar toda la información pcrsonaliirada en cuanto a
actualizaciones tributarias y legales. Coordina activirlades con Ia Gerencia
Gencral.

El Asesor Legal realiza [as siguientes funciones básicas:

. Asesora¡ sobre los difcrentcs proccsos legales y judiciales.

. Coordinar con el Gerente Ceneral la cobranza de los clientes morosos.

. Sugerir st¡luciones que representan prioridad debido al atraso de pagos

. Realiz¿r tr¿i.rnites legales.

PRoTCOM Capítulol-PtiginuS Í;S POL
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I.9.5 ASESOR¡A TECNIT]A

Se encarga de asesora¡ y dar toda la información técnica personali:¿ada sobre
nuestra maquinaria a nuestra distinguida clientela. Coordina actividades con el
Departamento de Cerencia General y Ventas.

EI Asesor Técnico realiza las siguientes funciones básicas:

. Asesorar al cliente sobre el uso dcl producto.

. Coordinar actividades de servicios generales.

I.IO. ESTRI.]CTTJRA DE PERSONAL

I.IO.I I)ES(]RIPCI(iN I)E, I,A (;T]NTE,

Nuestro personal se caracteri:¿a por ser eficiente, organizado, sugierc cambios
efcctivos, cualidades que ayudan a[ crecimiento de la empresa y de nucstros
clientes quienes son el pilar principal de la compañía.

1.10.2 ¿CITANTA GENTE TRABA.IA EN PROVAMAQ S.A.?

L,n PROVAMAQ S.A., Iaboran ll emplcados entre personal adminisfralivo,
vendedores y ¿lscsores.

Para mayor informacit'rn sobre la distribución de nuestro personal por cargo. á
continuación presentamos en el siguiente organigrama de puestos y pla?as:

,,\s[]s()RiA A+

Ascsor contable
Ascsor l,egal
Asesor técnico

Figura L2 Orgonigrama de Puertos y Plazas.

A+ Pcrsonas que actualmente ocupan el cargo.

t.IO.3 POLiTICAS DE PERSONAL

. El personal debe vcstir correclünentc el uniforme.

I

I

(; ERT]N('IA (; }INE RA I, Ai
(;erente

Subgercnte
Secretaria

l

I

2

Vf,NTAS

Vendcdor
Chofer

P RO TCO JI'T Capítulol-Ptigina6 E,S POL
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El personal debe mostrar puntualidad; de modo que, el ingreso será a las
9H00 y la salida será a las 17H00.

Cumplir a cabalidad las ta¡eas asignadas.

No se permitirá llamadas ni permisos innecesa¡ios.

Ill sueldo se pagará en quincena y fin de mes correspondientemente.

Brinda¡ una excelente atencitin a nuestra clientela en general.

1.t0.¿ DI,lscRIPClÓ\ I)E tltlu,sl'os Y c^R(;os

A continuación presentamos los siguientes formatos de Descripción de Puestos
para todos los cargos existenciales de PROVAMAQ S.A., el mismo que ha sido
diseñado para describir lo siguientc:

Clcneralidades.
Irunciones permanentes.
Funciones periódicas.
Funciones esponidicas o eventuales.
Requisitos.

I

C
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HO.IA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PROVAMAQ S.A.

GERENTE GENERAI,

(; EN ERALI I)ADT]S

1-TINf]I0NES Y RESPONSAI¡II,IDAI)ES

Permanentes:
o Autorizar las cancelaciones y abonos de los clientes.
. Controlar las cuentas por cobra¡ de los clientes.
. Autorizar el retiro de mercadería dc la maquinaria desdc ALMAGRO S.A

(Bodega de almacenamicnto).
. Controla¡ los abonos de clientes.
. Cobrar a clientes morosos.

Periódicas:

' Actualizar el Registro Único de Conlribuyentes al S.R.l. (anual)
. Actualiz¡r Seguro de Riesgos con la Compañía Aseguratlora. (anual)
. Actualiz¡r Seguro Médico de Gerente y Subgcrente. (anual)

Esporádicas o Eyentuales:
. lNinguna)

RlrQUrsr'r'os

Fl,ducación:
Expericncia:

Aptitudesr

Titulo de Ingeniero Comercial o Carreras afines.
Conocimicntos en Administración dc cmpresas,v Rclaciones
Pública-s mínimo de 3 años en cargos afines.
Inglés hablado y escrito, Internet.
Don dc mando. agilidad mental.

PROTCOM Copítulol-Ptiginull ESPOL

I

I 
Descripción: Sr encarga de controlar. dirigir y administra¡ todas las actividades 

I

I que se generan denlro de la empresa. Supervisa las laborcs 
I

I departamentales. 
I

I Dcpartamento: (icrcncia Gcncral. 
I

lReporta a: Ninguno 
I

lSupervisa a: Subgerente, vendedores. choferes, secretarias. 
I

lCoordina con: Subgerente. vendetlorcs. choferes. secreta¡ia. Itt

I

I

I

I

I

I
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PT]ESTOS
PROVAMAQ S.A.

STIB-GE,RENTE,

Asistc al Gerente General, controla las labores que se generan en la
empresa, cumple a cabalidad las ta¡eas asignada por cl Gcrcntc.
Gerencia Ceneral.
Gerente General.
Vcndcdores, choferes y secretarias
Vendedores, choferes y secretaria.

$,-$il Lt

¡.I.]NCIoNES Y RESPONSABI LIDADES

(;ENItRAI-t t)Al)ES

l)rsc ripciri n:

Departamcnto:
Reporta a:
Supen'isa a:
f'oordina con:

Permanentes:
. Supervisa¡ el retiro de mercadería desde AI-MAGRO S.A.
. Contactarse con los proveedores de la mercadería.
. Controlar los dcpósitos de la.s cuenüas banca¡ias.

L

{-L.l: P1;5

PEI¡A!

Periódicas:
. Realiz¿r transacciones DATACAP (venras con rarjeta de crédito). (mensual)
. F,laborar cafas de autorización de débito a Bancos. (mensual)
. Controla¡ saldos cn cucntas corricntes. (mcnsual)
. Ifacer las conciliaciones bancarias. (mensual)
. Cont¡ola¡ el inventario de mercadería existente. ta¡to en AI-MAGRO como en

el Local Comercial. (mensual)
. lngresar el inventario de mercadería importada al sistema. (mensual)
. Entrcgar reporte de Ventas anuales a la Compañía Aseguradora. (anual)

Esporádicas o Eventuales:
. (Ninguna)

RUQtrtsIl'os
Ed ucacirin:
lirperienria:

Aptitudcs:

Título de Economista o Carreras afines.
Conocimiento general de: utilitarios, sistemas contables, Relacioncs
Públicas, trámitcs de importación, Código 'fributario y aplicaciones,
y facturación.
lnglés hablado y escrito. Intemet.
Don de mando y agilidad mental

PROTCOM Capitulol-Prigina9 Í..1i P0 L
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(; r.\ []RAt.t I)..\t)Es

I)escripcirin:

I)epartamento:
Reporta a:
Supen isa a:
Coordina con:

HO.'A DE I)ESCRIPCION DE, PT]ESTOS
PRoVAMAQ S.A.

AST]SOR LEGAL

Se encarga de asesorar y da¡ toda la información personalizada en
cuanto a actualizaciones tributa¡ias y legales.
Gerencia Ceneral.
Gerente General .v Subgerente.
Ninguno. ),
Gerente Ceneral y Subgerente. :,-

l'l.\( l()\[:s Y Rl.st,()\s..\8It.tt)At)f]s

Permanentes:
. tlaborar toda la información actua.lizada de las Leyes en general.
r Elaborar ultimátum de cobros de clientes morosos por medio de

comunicaciones escritas.
o Realiz¡r los trámites de juicios a clientes que no han cumplido su promesa de

pago.

Periódicas:
¡ Actualizar contralo por scrvicios de ascsoría legal a la cmprcsa. (trimcstral)

Esporádicas o cvsntua lcs:
o 1N inluna )

Titulo de Abogado o carreras afines.
Conocimicnto de Le,ves de Derecho y Judiciales. juicios en general.
Buenas relaciones interpersonales.

Rr.Qr.'rsr'r'()s

E,ducación:
Expcriencia:
Aptitudes:

PROTC0M Capítulo I - Ptiginu ll) ESPOL
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HoJA DE uBscnrpcróN DE PuESTos
PROVAMAQ S.A.

ASESOR CONTABLI',

(;t..\1,.R \t.tt) \ t)l.s

I)cscripcirin:

l)epartamonto:
Reporta a:
Supe n'isa a:
(loordina con:

Se encarga de controla¡ toda la inlormación contable que tiene la
empresa durante cada ejercicio fiscal.
Gerencia General.
Cerente General.
Subgerente.
(icrcntc (leneral y Subgerente.

t't' )i( I()\i us Y Rt_sp()Ns.,\t¡I L¡ I)A t)ES

Permanente:
. lNinguna)

Periódicas:
. Registrar en el sistema las ventas. (mensual)
. Registra¡ en el sistema los egresos mensuales. sean estos en cheque o efectivo.

(mensual)
. Elabora¡ reportes de cuentas por cobrar clientes desde sistema. (mensual)
. Elaborar reportes de ventas. (mensual)
. Elabora¡ reportes de egresos cn general desde el sistema. (mensual)
. Elaborar decla¡aciones dc retenciones en la Fuente Impuesto a la Renta al SRl.

(mensual)
. Elaborar ft¡rmula¡ios del SRl. (mensual)
. Elaborar planilla de aportes IESS del Pcrsonal. (mensual)
. Illaborar los roles de Pago del Personal. (mensual)
. Fllaborar formula¡ios de Pago al Personal de décimo tercera y décimo cuarta

remuneración respectivamente. (anual)
. Elaborar declaraciones de Multas tributarias al SRl. (anual)

lispo rádicas o Eventuales:
. (NinqL¡na )

Título de C.P.A. o Carreras afines
Conocimiento del'l-ributación F-iscal, Facturación, Contabilidad
empresarial. manejo de sistema contable-
Dos años en cargos afines.

A titurles: Iid¿rl r¡e ntal.

RFIQUTSI'r()S

Erlucacirin:
E rperirncia:

PROTC0M Capítulo I - Páginu Il ESPOL
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PROVAMAQ S.A.

SECRETARIA DE G T]RIiNCIA
GENERALIDADES

Descripción: Se encarga de llevar a cabo las actividades a-signadas por el Gerente
General y desanollar toda la inlormación que día a día sc gencra
dentro de la empresa.

Departamento: Cerencia General
Reporta a: Gerente Cieneral
Supervisa a: Ninguno
Coordina con: Gerente General, Subgerente. Vendedores y Chofer.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Permanentes:

o Elaborar facluras.
o Llabora¡ proformas.
o Elaborar pagarés.
o Illaborar cheques.
. Elabora¡retenciones.
o Registrar las retenciones emitidas.
. lilabora¡ comprobantcs dc egreso.
¡ Realiz,rr depósitos.
o Elaborar comunicacioncs en general.
¡ Elabora¡ ca¡ta de retiro de gavias (accesorio para motocultorcs).
o Elabora¡ títulos de propiedad de mercadería vendida.
. Archiva¡ documentación en general.
. Ingresar los datos de los clientes al sistema-

Periódic¡s:
¡ Elaborar: Nota de pedido, DtJI, solicitudes de inspección, carta de trámites de 

]

desaduanización para imporlaciones. (mensual)
o Illaborar comprobante de deposito [ESS. (mensual)
. Ing,resar las ventas al sistema. (mensual)
¡ Actualii¿a¡ el Reporte de Cuentas por cobrar. (mensual
e Elabora¡ el reporte de ventas dc rcpuestos. lmensual)
. Elabora¡ el inventario de repuestos. (mensual)
. Elak¡rar Carta a INEN para emisión dc oficios certificando

(anual)
Esporádicas o Eventu¡les:

r (Ninguna)

ES,D.

f;
tF.

)/

t
é/,,

lJ

d; c"l
/f

la mcrcaderia

REQUISt',t'()S
Educación:
Erperirncia:

Aptitudes:

Asistentc Ejecutiva a nivel Gerencial o carreras afines.
Conocimiento de Procesadores de palabras avaniados, comeo
elcctrónico e Intemet, Relaciones públicas. 'l'ributación fiscal
actualiz¿da, Contabilidad básica, conocimiento tle trámites dc
importación.
l)os años en cargos afines.
Agilidad mental, excelente relacionista pública.

PROTCOM Cqrí¡ulo I - Púginu l2 ESPOL
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PROVAMAQ S.A.

VENDE,DOR

(; t. \ l.ttA l.t ¡)A I)t.s

l)escripción:

l)cpartamento:
Reporta a:
Supcn'isa a:
Coordina con:

Educacirin:

Erperiencia:

Aptitudes:

Se encarga de efectuar las nogociaciones de venta, tanto de
repuestos como de maquinaria cn general, da toda la información
personaliuáda al cliente sobre las caracteristicas de cada equipo.
Gerencia General
Cercnte General y subgerentc.

lil3ll'o"""., y subgerenre. s§fc,

r.T I N('IONI.],S Y RE,SPONSABI LI I)AI)T]S §

Permanentesl BeL\-':Ec,¡

¡ Iilabora¡ guías de remisión. '¿{¡Fti'
o Controlar la entrada y salida de los equipos. H{'
e Realiza¡ sólo las ventas dc repuestos.
o Cotizar precios de ventas al por mayor y por menor la mercadería a los clicntes
o Rcali:¿a¡ demostraciones con maquinaria.

Periódicas:
o Elaborar el reporte de inventario de mercadcria. (mensual)
o Archivar el control de ventas dc repuestos- (anual)

Esporárlicas o Eventualcs:
. ( \ inguna )

RUQUISTTOS

PROTCOM Copítulo I - Púginu l-1 ESPOL

I

I

I

I

'fítulo de Bachiller Administrativo o Título de Markeling o carrcras 
I

afinr:s.
Conocimiento de Ka¡dex . Facturación, Atención al clientc, Vcntas. 

I

Tres años en cargos afines. 
]

Agilidad mental. eficiencia, buenas relaciones interpersonales. 
I
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PROVAMAQ S.A.

CHOFER

(; uN ftRALI l)Al)fts

l)escripción:

f)epartamento:
Reporta a:
Supcnisa a:
Coordina con:

Se encarga de moviliza¡ los equipos hacia los dilerentes puntos
canlonales del Ecuador.
(ierencia (leneral.

Gercnte General y Subgerente.
Ninguno
Gerente Ceneral, Subgerente y Vendedor.

}.TIN('I0NF]S Y RT]SPONSABII,II)AI)ES

llsporádicas o llventuales:
o (Ninguna)

RU()l'lsll'()s

Educacién:
Erpr:riencia:

Aptitutles:
Espcciales:

Bachiller egresado.
Conocimiento de las leyes de tránsito, vías y ca¡reteras, cantones y
provincias.
Tres años en cargos afines.
Buenas relaciones interpersonales.
Tener licencia profesional para conducir.

PROTCOM Capitulol-Püginull ESPOL

I

I

lPermanentes:

| 
. fraslatlar los equipos a los puntos tle llegada tle nucstros clienles-

| . l rasladar los equipos al taller dcl lécnico extcmo.
I

] . Retirar los equipos requeridos por la empresa para el área de mostrador.

lPeriódicas: i

| 
' 

Il"Ll,"','"bante 
dc esrcso dc mcrcadería dc la Bodega ALMAGR, s'A' 

l

I
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HOJA DE DESCRIPCION DE PT]ESTOS
PROVAMAQ S.A.

ASESoR TECNICO

(;1]N ERALI I)AI)T],S

l)escripcir'rn: Se encarga de asesorar y
personalizada sobre nuestra
clientela.
(icrencia General
Gerente General
Ninguno
Gerente General y Subgerente

dar toda la
maquinaria a

información técnica
nuestra distinguida

l)eparlamento:
Reporta a:
Supen.isa a:
Coordina con:

FtI\(]I()NES Y RESPoNSAI}I I,II)¡\I)F]S

l)e rmancn tcs:

e Coordinar con los clientes la rcvisión v montaje de los motocultores.
¡ Revisar y aj ustar los motores encajonados vendidos.
o Realiza¡ montajcs de motores.
r Realizar ventas independientes.

I'rritidicas:

(Ninguna)

Esporádicas o cvcntualcs:

(Ninguna)

RllQtrISI',[()S

Erlucación:
E,rpcricncia:
Aptitudes:
Espcciales:

Bachiller en Meciinica, lngeniero Mec¿inico o carreras afines.
Conocimiento en montaje y alincación de maquinaria en general
Agil, buenas relaciones interpersonales.
Disponibilitlad para viajar y dc tiempo.

PROTCOM Ctpítulo I - Púgina lS ES POL
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MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Elaborado por: Gina Reyes Pacheco
Mercedes Valverde Jácome
Sulima Yagual Sarasti

Aprobado por: lng.'fony Vargas

PROPÓSITO

AI-CANCI:

RESPONSABILIDADITS

CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

SIMBOI,OGÍA

DOCUMENTOS APLICABLES

LISTA DE DISTRIBTJCIÓN

l'cch¿ dr elaboración:
.lulio del 1005

I rrha dc a pro hacirin:
Scpticmhrc dcl l(X)5

2. MANTJAL DE POI,ITICAS Y PROCEDIMIENTOS

2.1

2.2

2.3

2.4

:-)

2.6

2.7

$§lP¿
(-,'il

')

1

2

3

4

4
elB,-. j'Eq

c^r¿ñ.¡,
?fdn

No. REVISI0N R[]SPoNSAI}LE T-ECHA DE, EMISION

\4ae. I:austo Jácomc'0

PROTCOM Capítulo2-PtiginaI E S P0I,
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2. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

2.I PROPOSITO

El propósito de este manual de Procedimientos Administrativos es

Servir como una herramienta de capacitación y proveer una guía para el
personal asesorándolo en cómo se deben hacer las cosas.

Mejorar la organización, de esta mancra se logra mayor eficiencia en las
actividades administrativas.

Da¡ a conocer las políticas y procedimientos que cumple el personal que labora
en el Area Administrativa dc PROVAMAQ.

2.2 ALCANCE
Este manual dc procedimientos va dirigitlo al Departamento de Gerencia General
de la compañía PROVAMAQ, para el cargo de Secretaria de Gerencia.

2.3 RESPONSABILIDADES
EI manual de políticas y procedimientos administrativos, es elaborado por las
estudianles de Secrelariado Ejecutivo en Sistemas de Información y cualquier
modificación futura podrá scr realizada por liu; personas que ocupen el cargo de
Secretaria dc Gcrencia dc la compañía PROVAMAQ previo a la autorización dcl
(lercnte (iencral.

El manual de políticas y procedimientos administrativos debe ser revisado cada
seis meses para constatar si los procedimienlos se aj ustan a posibles cambios en Ia
compañía, siendo responsable del mismo el Gerente General.

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

Puede ser lcído y copiado sólo por personal autorizado por el Gerente General.

2.4 CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS
Dcntm de cste manual todos los documentos cstán idcnliflcados por un código
compucsto por lres secciones descritas a continuación:

xx. xx.99

Orden en que se generó el documcnto

Area. Dcpanamr:nto. Divisitin.

'l'ipo de documento

PROTCOM Ctpítulo2-Púginu2 ESPOL
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tera.sección: Ilsla sección consta de dos ca¡actcrcs. el cual identifica el ti¡xr de
documento que se utilizará.

Pt- =
PR-
D[::

POI-iTICA
PROCEDIMIENTO
DIAORAMA DE ITLUJO

2da. sección: Ilsta sección consta de dos caracteres, el cual identifica el ¿i¡ea donde
se aplica el documenlo.

GC = Departamento de (icrcncia Ceneral
DV = Departamcnto de Ventas

-lera, sección: Esta sección consta dc dos caracteres el cual identiñca el número
secuencial asignado al momcnto en que se genera un documento.

llienrylos:

PR. CG. OI

I)roccdimie nto númcro I

I)epartame nto dc ( isrcnc ia ( ieneral

Procedimiento

PL. DV.02

Poiitica número 02

Dcpafamento de Ventas

Politica

siluBot.ocÍA

Para mayor comprensión de la simbología aplicada en los diagramas de flujos, a
continuación presentamos su signifi cado:

= lnicio o Fin de proceso

= Actividad o proccso

sF

',fr
[*.L

\C¡
'ñ

PR0TCOM Cupítulo2-Púginu-l ES POI,
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= I"luioi Secuencia

= I)cc isirin

: Conector dentro de página

: Coneclor luera de página

: Documento

: Clopia

2.5 DOCT]MENTOS API-¡CABLES

Este manual consm dc los siguientes procedimientos:

. Procedimiento para Facturación

. Procerlimiento para Tramitar el Pago a Proveedores

. Procedimiento para la Elaboración de Titulos de Propiedad

. Procedimiento para la Elaboración del Comprobante de Depósito [iSS

. P¡ocedimiento para la Elaboracidrn de Proformas

. Procedimiento para Archivo de documentos en general

PR.CC,OI
PR.GG.O2
PR.G(;.01
PR.GG.04
PR,GG.O5
PR.GG.Oó

2.6 I,ISTA DE DISTRIBTIC-'IÓN

Este manual se va a distribuir de Ia siguiente manera:

Original: [)epañamcnto dc (iercncia (iencral
Copia I : I)cpanamento de Ve ntas

Cada vez que se real¡ce una modificaciirn en este manual, la Secretaria de (lerencia
es quien deberá entregar la copia al área antes mencionada.

PROTCOM Capítulo2-Ptigino1 ESPOL
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PROCEI)I MI ENTO PARA FACTURACION
CÓDIGo PR.GG.OI

Elaborado por: (iina Rcycs Pacheco
Mercedes Valverde Jácome
Sulima Yagual Sarasti

Aprobado por: Ing. 'lon¡- Vargas

r.0 PR()P()S['

2.0 ALCA:{CE

.1.0 RI..SPONSABt Lt t)At)ES---------

.t.0 Pot-i't'l ('As-------

Página l/7

Fecha de elaboración:
Julio del 1005

Fecha de aprobación:
Scpticmbrc dcl 2005

Páginas
----------6

6

9.
5.0 PROCEDIMIENT0S-------------------1.:---------------------7

ANEXOS

l. DIA(;RAIVÍA DE FLtr.tO----- ---------9

2. (]0PIA I)T] I,A FACTT-IRA FISC]AI, I)E PRoVAMAQ____--_.IO

.1. COPIA l)E LA NO.¡'A I)Ft VUNTA---- -----------------l r

RESERVADO PARA I.]L ÁNNA DE, CONTROL
No. REVISI NRE,SPONS..{til.E

0 l\4ac. I"aL¡sto Jácomc
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PVQ

PROCEDI MI E,NTO PARA FAC'TT]RACI

Pá ina 217

N
PR.C(;.0r

PRoCF]DIM! EN.TO PARA FAC.ttr RACI

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para
factu¡ar los pedidos, acorde a las políticas establecidas.

2.0 ALCANCE

Estc procedimienlo cs aplicado exclusivamente en el Área de Gerencia
General. l-os cargos de las personas que intervienen son el Gerente General
y la Secrctaria de Gcrencia.

N

3.0 RESPONSABILIDADES é. i--¡
_)

T

Este procedimiento es elaborado por las Estudiantcs de Secretariado
L)ecutivo en Sistemas de lnformación, cualquier modificación lutura
podrá sor realiz¿do por la persona que ocupa el cargo de Secretaria de
Cerencia previa autorizaci(rn del Gerentc.

I'll (ierente será
procedimiento.

la persona que autoricc la aplicación de estc

[,os ú¡icos usuarios que tendrán acceso a este procedimiento son los
que laboran dentro del f)epañamento de Cerencia General.

Este procedimiento debe scr revisado scmestralmentc para ver si se

ajusta a los requerimientos dc nucstra empresa y la responsable en
realizarlo será la Secretaria de (icrencia.

{.0 POLITICAS

PL.GG.0I "F.n todas las copias rlc la factu¡a debe consta¡ c[ scllo de la
empreM".

PL.GG.O2 "En la Nota de Venta sc debe describir la forma de pago
acordada".

PROTCOM Cupítulo2-Púgino6 ESP0L
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PVQ

PROCEDIM I ENTO PARA FACTT]RACI
PR.GG.OI

N

5.0 I'ROCF.t)tMtl.NTOS

Cliente
l. Habla con el Gerente Ceneral para negoci¿u Ia maquinaria a comprar

Gerente General
2. Acuerda con el clicnte el valor del equipo.
3. Se comu¡ica con la Secretaria de Gerencia, describe el equipo, cl valor

y la respectiva forma de pago.
4. Pide al clicnte quc se dirija a la oficina dc la Secretaria de Gerencia,

para quc ésta elakrre la factura.

Secrelarie de Gerencia
5. Pide al clientc que le facilite los datos personalcs, tales como: nombrcs,

apellidos, telófono y dirección domicilia¡ia.
ó. Elabora la factura (Anexo 2).
7. Elabora la nota de venta (Anexo 3).
fl. Sella la factura.
9. Se dirige hacia la oficina del Ccrente Gencral y lc entrega la factura y la

nota de venta.

Gcrente General
10. Recihe la lactura y la nota de venta
I l. F'irma la lactura
12. Pide al cliente que firme la lactura

Cliente
13. Firma la Iactura y recibe la original

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

factura.
15. Archiva las copias de la factura cn la carpeta SRI 2005

l't N I)F.t. PR()(][]I)t t\t I UNT0
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6.0 LISTA DE DISTRIBIJCIÓN

El siguiente procedimiento será distribuido por la Secretaria de Gerencia,
contando previamente con la autorización del Gercntc General. Pa¡a et'ectos
de su emisión y futuras modificaciones, el documento se distribuirá de la
siguiente forma:

Cerencia Ceneral
Ventas

Original
Copia

PROTCOM Ctpítulo2-Priginull ESPOL
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N
PR.GG.OI

ANEX() l: I)lA(iRAMA DIi I"l.tlJO
('lie nte (icrente Cicneral Stcrcta ria de ( I rrcncia

l. Ncgocia la

maquinaria
2. Acuerda valores
del cquipo

3. Describe cl
equipo

5. Pide datos
personalcs

4. I)irijase a oficina de

secre¡aria

9. l-lntrega factura y
nola dc v¿rn1á

10. Rccibc factura y
nota dc Yenla

I L Firma la
factura

l2- Pidc ñrmar
factura

13. Rccibe factura
original

I {. llspera copias
l-actura

Inicio

6. tlabor¿
la factur¿

7. E¡abora la nota dc
Venta

8. Sella la

factura

15. ArchiYa copias
faclura

i
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ANEXO 2: COPIA DE I:AC'|URA FISCAL DE. PROVAMAQ S.A.

Proveedora de Maquinaria Varzut S.A. PROVAMAQ
I)t ANI{ PAH I2AYLUIS URDANF'fA. f LLI S 22A2363

GUAYAOI.JIL ECUAfx)R
R,U.C.: 099224¡1887001

FACTURA sERrE ñr-nr1
AuT. S.R.t.: t091032978

229¡ C3ar

N! 'n0698

ri \,¡r.¡4r¡t¡r .'J d¿l -IX)¡
- C'rrla 

-, rm06alry4Jmi
lló-29S.1ó)\v. Wr¡¡lE Aq¡.. lO - at¡, 11¡¡¡É- _.::.:_.:

alolor a dErrll rrrrrr¿ fHArlc FA tlt.)d. S1tOO6,tn de
Ir' tlP;.narq!e..it!!!!gL-!!!!q{qlt Írxxor dc ¿ara
s{.rx' ft,-r 75.Í¡81

,

¡

J

q
Irl

R v,4.flrq s. ¡
CL lEr.¡ TF t-'=

CA¡¿TIOAD aRfIcuLo P UI¡IIARIO P TOTALI

I t6.,t.,

SUBfOfAL 1?%

_DO¿-ÁRE:S

- _ t ¿uir1i.,Ar.t 0<1, AA

f ,1.¡6.13

suBfoTAt o+i

suBfotal

VALOR fOfAL

l+¡6.4,r

'{o.00

+5.t.1,

¡E
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ANEXO 3: COPIA DIr LA N(Il'A I)l.- VI)N'lA

- 5'.L\

V UÑITANIO \,ALOR iOlA r11 L5C k,'';-t(r ñ

rEfrl^ Z
áa,¡¡,cl l],a,rs"-l

:¡ril

C\§lcrj,}

rt-[ékt
,.r...¡,;.i'l'i;f l';[r.á¡, K q!LÑÉ!rlR¿r r; lr,rN

i,:t_ laN'E

§c Éb.¡¡e : \Sr\tt-\

\6\r'\
[ot-

ñ, ila
{,.¿f ¡'¡ '' '¡'

[,!
f
:',

rFrl¡A:
\

I
t^ia-

^
...I

\
I

- 1¡pa.i-ru\rc

¡
.J
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(-§/- § SCO
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cÓuco: PR.GG.02

Hlahorado por:

Aprobado por: Ing. I'on1 Vargas

I.O PROPÓSI'T

Gina Reyes Pacheco
Mergedes Valverde Jácome
Sulima Yagual Sarasti

CONTENIDo

Página I /9

F ccha dc elaboración:
Ju[o dcl ]005

F-rcha dc aprobación:
Scptiembre dcl l(X).s

asPágin

1.1

2.0

-1.0

-1. ()

5.0

6.0

ANEXOS

l. l)IAGRAIIA DE, t'Lti.to----- --------------------------15

2. (:OPtA FA('TtrRA DF.L pROVEUIX)R------------------------------- l6

-1. COPTA DE COt\tpROllAN',t'E t)E Rt I r.\('tÓN--------------------17

{. (]OPI,{ REGISTR0 I)E RETENCIONF],S EI,AI}oRA¡)AS-.--. -.I tt

5. COPIA DEL CHEQUE -------------19

6. (:OPIA I)Ut- COMPR()tlAN'rE I)E EGRUS()------------------------20

RE,SERV¡\IX) PARA I,L ART]A I)[- CONTR()I,

l,,lo. RE,VISION R¡]SP0NSAI]t,f] FFI( H..\ I)t. l.\ilsto\
-()" Mae. []austo Jácomc
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PRO('T:I)I }T I EN'I'O P,A R,,\'I' Rr\iu II'AR F]L PA(;O ;\ I'RoVE T]IX)RF]S

I.O PROPÓSITO

Ill propósito de estc procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para
pagar a los provccdorcs, quc va de acuerdo al crédito recibido y a las políticas
cstablecidas.

2.0 AI,CANCE

Este procedimiento es aplicado exclusivamente cn ol Árca Gercncia General.
Los cargos de las personas que intcrvicnen son e[ (ierentc General, el
subgerente y la Secretaria de Gerencia.

.],0 RESPONSAI}II,IDADES

Este procedimiento es elaborado por las Estudiantes de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Información. cualquier motliñcación futura podrá
ser realiz¡do por la persona que ocupa el cargo de Secretaria de Gerencia
previa autorización del Gerente.

El Ccrcntc scrá la persona que autorice la aplicación dc cstc procedimienlo

Los únicos usuarios que tendrrin acceso a este procedimienlo son los que
laboran dentro dcl Departamcnto de Gerencia General.

Este procedimiento debe ser revisado semestralmente para ver si se ajusta a
los requerimienlos de nuestra empresa y la responsable en realiza¡lo será la
Secretaria de Gerencia.

.I.O POLITICAS

PL.GG.Ol "Las personas autorizadas para firmar los cheques son el (ierente
General y el Subgerenle"

PL.GG.02 "Si el choquc va a ser canjeado por uno tlc los emplcados de la
empresa, serán autoriz¿dos sólo por el Gerente (icneral con su
respectivo sello"

PROTCOM Cupitulo2-Püginal.l ESPOL
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5.II PROCEDIMIENTOS

Subgerente
l. Autoriza la factu¡a que será cancclada al provcedor.
2. Entrega a la secrcta¡ia la fáctu¡a dcl proveedor (Anexo 2)
Secretaria de Gerencia

r\'

\.
3. Recibe la factura y revisa si los valores est¡tr bicn calculados. bt.
{, tilabora el comprobante de retención (Anexo 3).
5. Rcgistra en Exccl los valores relcnidos al proveedor (Anexo 4).
6. Calcula el valor a pagar.
7. Elabora el cheque (Anexo 5).
8. Elabora el comprobante de egreso (Anexo 6).
9. Se tlirige hacia la oficina del subgerente y entrega el cheque y el

comprobante de retención sellado, el comprobante de egreso y la factura
del proveedor.

Subgerente
10. Recibe los documentos antes descritos p¿ra que sean revisados por el

Gerente General
Gerente General
I l. 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

posteriormentc se efectué dicha ca¡rcelación.
Secretaria de Gerencia
14. Espera a que Subgercnte envíe copia del Comprobante de Rclención.
15. Archiva el Comprobante dc Retcnción cn la Carpeta Retenciones-Guías

de Remisión-Liq. Comp. y Serv.

FIN DE,I, PRoCEDIMI ];N'I'()

6.0 LIS-I'A I)E I)TS'I'RTt}TJCIÓN

El siguiente procedimiento será distribuido por la Secretaria dc Gerencia,
contando previamenle con la autoriz¡ción del Gerente General. Para efectos de
su emisión y futuras modificaciones, el documento se distribuirá de la siguiente
lorma:

C-ierencia Gcneral
Ventas

- Original
Copia

PROTC0M Cupitulo2-Púginal4 ESPOL
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A\EXO l: DIA(iRAMA DIi I:l.1lJf)

Su erent13 Sccrctaria dc Ge re ncia Gcrcnte (iencral

2. Entrega factura 3. Rcvisa valores

4. [ilabora comprobantc

5. Rcg¡stra valorrs

6. Calcula valores

7. l'ilabora cheque

t. [ilabora egreso

10. Recihc documrntos 9, Entrega documentos

lJ. l's¡rra ¡:o«r"tior ¡rago

l. Auloriu¿ factura

lnicio

i

I I- Rcvisa drxr¡n*ntrxi

I2. Firma dcr¡r¡rentoo

I t . I-.yrr-a copia ruürirl

15. Archiva rctcnción

lrin

*'r

t

CAlrzrS
értÉ

BIL'-
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ANEXO 2: COPIA FAC'IURA lll,l- PROVITI'IDOR

FACTURA
lto.0at aló 0ro:rsi.
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ANEXO -l: COPIA DEL RECiISTRO DE RF:'IFINCIONES EI.ABORADAS

05-Eñe¡o'05 unrato
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ANEXO 5: COPIA DI:L CHEQIJII
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ANEXO ó: COPIA DEI- COMPROBAN fl'l DFI I'IGRFISO
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Elaborado por: (iina Rey'es Pacheco
Mercedes Valverdc Jácome
Sulima Yagual Sarasti

Aprobado por: lng. lirnr Vargas

CONTENIDo

r.0 PRoPÓst

Fr:cha de elaboración:
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Fccha dc aprob¡ción:
Septiembre del 2005
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PRoCEDIMIENTO PARA T,A EI,AB0RACI
PR()PIEDAT)

I.O PROPÓSITO

i\ I)t.t I I't't t,os I)Il

El propósito de este proccdimiento es dar a conocer p&so a paso como elabora¡
el título de propiedad de la maquinaria vendida a nuestros clientes.

2.0 ALCANCE

Esle propósito es aplicado para emitir un documento que detalle la maquinaria
comprada por cl cliente y está dirigido especificamente a la Secrcta¡ia de
Gerencia.

t ,

I(.
t

.1.(I RESPONSABILIDADES

Este procedimiento es elahorado por las Estudiantes de Secretariado
lNecutivo en Sistemas de lnformación, cualquier modificación futura podrá
scr realiz¡do por la persona que ocupa el cargo dc Secreu¡ia de Gerencia,
previa autoriz-ación del Cerente.
Ill Ccrentc scrá la pcrsona que autorice la aplicación de cste
procedimiento.
l-os únicos usuarios que tendrán acceso a cste proccdimiento son los que
laboran dentro del Departamento de Gerencia (ieneral.
Este procedimiento debe ser revisado semestralmcnte para ver si se ajusta a
los requerimientos dc nueslra empresa,v Ia responsable de realizarlo será la
Secrctaria de Gcrencia.

¡.0 POLITICAS

PL.GG.0t "El cliente debe presentar la factura original que le fue entregada
cuando adquirió la maquinaria".

PL.GG.02 "No se puede regislrar en el título de propiedad el nombre de olra
persona que no sea quien adquirió la maquinaria",

PROTCOM Ctpítulo2-Ptiginu22 Í:s Po t_
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5.I) PROCEDIMIENTO

(ll ie n tc

l. Se dirige hacia la oficina de la Secrctaria dc (ierencia ,v entrega la factura
original (Anexo ?).

Secrrla ria dr (J cren cia

2. Recibe la factura original.
3. Elabora el litulo de propiedad.
4. Se dirige hacia Ia oficina del Gerente (ieneral y entrega el título de

propiedad sellado para que sea firmado (Anexo 3)

(icrcn tc (icneral

5. Recibe el titulo de propie«lad sellado y lo firma.
6. IJntrega el título de propiedad firmado a la Secretaria

Secrctaria Ge rencia

7. Recibc cl titulo de propiedad firmado.
8. Entrcga al cliente el título de propiedad y la copia dc la facrura

Cliente

9. Recibc el título de propiedad y la factura

F¡N DEL PROCEDIMIENTO

ó.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

l')l siguiente procedimiento scrá distribuido por la Secre[aria de [ierencia,
contando previamente con la autorii¿ación del Gerente General. Pa¡a efectos de
su cmisión y futuras modificaciones, el documento sc distribuirá dc la siguiente
forma:

(lerencia General
Vcntas

( )riginal
('opia

PROTCOM Cupitulo2-Púgina2-l ES POL
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PVQ
M,1NU,lL DE PROCEDIMIENTOS PROtAM.4Q S-'L

PROCEDIMIENTO PARA LA ELAI]ORACIO N

PVQ

I}E TiTLILOS DE PROPIEDAD
PR.GG.03

Página 4/6
ANEXO l: I)lA(iRAlv|A t)lr Irl.tlJo

('licnte Sccrctaria de (ieren cia ( J rrentr (ir:neral

ln icio

2. Recibe factur¿
original

3. Elabora cl
titu lo

4. lirtr€ga titulo
scllado

7. Recibe título
ñrmado

E. Entrega título y
factura

5. Rccibe tirulo
sellado

6. Entrega litulo
firmado

PROTCOM Cupitulo2-Página24 ESPOL
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n/Q
M-,t N Il.1 I. DE PR OCE DIM I EYTOS PROV"4MAQ S-1.

PVQ

PROCE,DIM IENTO PARA LA ELAI}ORACION
DE Ti'I'T]I,OS I)E, PROPIEDAI)

PR.GG.O.3

ANEXO 2: COPIA DE l-A FACTLJRA

iA¡nJAO AffTICUtO P UrtI Alo p ror^r-
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lut sR I t09:03297r
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I
I

I r,rttrQ s. ¡
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,IT-IN IJ-{ I- DE PR(X'EDTMT E,\\ITOS PR0 .t--t.

PVQ

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE TÍTTILOS DE PROPIEDAI)

PR.GG.03

ANEXO -1: ('OPIA DIrt. l'll'lll.OS Dtl PR()PII|DAI)

lttot¿'dot¿ ,lt 1V ,.1u,¡wr;u,l il¡ R:.'L I ; )1. f ,ilyl')l:+l)l(t
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P;Q
,IT,.IN T 

¡.1L DE PR(X'E D III IE,\TOS PR0."4M|1Q S-+

PVQ

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACI N
DEL COMPROBANTE DE I)EPÓSITO AL IESS

CÓDIGO PR.GG.Od

Elaborado por: Cina Reyes Pacheco
Mcrccdcs Valverdc Jácome
Sulima Yagual Sarasti

Aprobado por: lng. Ionr Vargas

Co}.-TENIDO

r.0 PRoPÓsn-

2.0 ALCANCE

{.() POLi',il('..\5----------------------

5.0 I'RO(-lll)t !t IE\'to--------

6.0 t,ts t ,\ t)L t)Is t RIllt;ct()i\-----------

I'ágina l/6

Fecha de elaboración:
J ulio tlel 1005

Fecha de aprobacirin:
Scpticmbre dcl 1005

Páginas

28

211

----28

2ti

-------29
t t:C a

--29

ANEXoS

2. ( ()t,t..\ t)la 1...\ Pl..\\ .1,.\ t)t....\l,oR't't,_s-----------------------31

.1. COPIA DEL T'()}TPRoBANTF], I)E I)EPOSIT __ l',

tÉrürf

RÍ]ST]RVAIX) PARA EI, ARf]A I)F] ('oNTROt-

No. RE,VISION RT]SPONSAI}LT] t-E( H^ I)Ít UtltIStl)N

'0" Mae Fausto Jácomc
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PüQ
]II,4N I.I,4L D E PROCEDIIÍIENTOS PRO|AM. Q S-1.

PVQ

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACI N DEL
COMPROI]ANI'F, I)F, I)F]PÓSI'[O AI, IE,SS

PR.(;(;.04

PROCEDIMIENTO PARA LA I,LABORACION DEL COMPROBANTE DE
DEPÓSITO AL IESS

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es describir paso a paso como elabora¡ el
comprobante de depósito al IDSS.

2.0 ALCANCE

Iisle procedimiento es aplicado para pagar las aportaciones de nuestros
empleados y está dirigido específicamente a la Secretaria de Gerencia.

.1.0 RESPONSABILIDADES

Fiste procedimiento es elaborado por las Estudiantes de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Información, cualquier modificación ÍLtura podrá
ser realizado por la persona que ocupa el cargo de Secretaria de Gerencia,
previa autoriización del Gerente.
EI Gercntc scrá la persona que autorice la aplicación de cstc
proccdimicnto.
l-os únicos usuarios que tendrán acceso a estc procedimiento son los que
laboran dentro del Departamento de Gerencia (ieneral.
Este procedimiento debe ser rcvisado semestralmente para ver si se ajusta a
los requerimientos dc nuestra empresa,v la responsable de realizarlo será la
Secrctaria de Gerencia.

.I.I' POLITICAS

Ilt..(;(;.0t "Para que el comprobantc sea elaborado se necesitará de la Planilla
de Aportcs del IIISS".
"El pago de la.s aportaciones se debe realizar antes de cada
quincena".
"El contador externo es quien emite la Planilla de aportes IESS"
" l-anto en la Planilla como en el Comprobante debe constar sólo la
firma del Gerente (leneral"

PL.(;(;.02

Pt..(;(;.0-j
PL.(;(;.0.t

P ROT(- O M Capítulo2-Página2ll ES POI,
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II-,1 N L,7 I- D E P R OC E D I M I T: i\ TOS PROIAM,IQ L+

PVQ

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
COMPROBAN'TE DE DEPÓSITO AL IESS

PR.GG.04
Pá ina 3/6

5,0 PROCEDIMIENTO

Contador Externo
l, F,ntrega a la Secretaria la Planilla de Aportes del IESS elaborada (Anexo 2)

Secretaria de Gerencia
2. Elabora la Papeleta de Depósito del IESS (Anexo 3).
3. Con el sello de PROVAMAQ Firma Autorizada, sella la Planilla de

Aportes .v la Papeleta de Dep<isito del IESS.
4. Se dirigc hacia la oficina del Subgerente y entrega la pl:rnilla de aportes y la

papeleta de dcp(rsito de IESS.

Subgerente
5. Recibe la planilla de aportes y la papeleta de depós
6. ito de IESS.
7. Revisa y firma la documentación antes descrita.
8. Autorizra el pago.

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

IEES.
10. Archiva cl Comprobante de Depósito con la Planilla de Aportes IIIES en la

Carpeta APORTES.

T'¡N I)T]L PR(X'EI)I lVT I I.]NTo

6.0 LISTA DE DISTRIBT]CION

Ll sigu¡cntc proccdimiento scrá tiistribuido por la Secretaria de (lerencia.
contando previamente con la autorii¿ación dcl (icrcnte (ieneral- Para electos de
su emisión y futuras modificaciones. el documenlo se distribuirá de la siguiente
forma:

( ierencia General
Ventas

Original
Copia

PROTCOIII Capítulo2-Púgina29 ESPOL
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MANLI,IL D E PR(X' E DTII I L: NTOS PROI:.tt _.tQ s...t.

PROCEI)IMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
CoMPROBANTE DE DEPÓSITO AL IESS

PR.GG.O4
PVQ

Pá in¡ 116

Contador 1l rterno Sccrcta ria rIe (J crcncia Su rcnte

ln ic io

t. Entrega planil¡a de

aporles IESS

2. Elabora comprobante
de dcpósito.

l. Sella comprobants y
planilla dc apones.

5. Recibe comproba!
te ) planilla aportes

¡. Entrega comprobaltc
y planilla aportes.

ó. Revisa I firma
comprobantes

t. Espera copia planilla y
comprobante IESS.

7. Autoriz¡ posterior
pago

9. Archiva planilla y
comproballte dcpósito

Irin

ANEXO l: DIA(IRAMA DII I"l.llJO

PROTCOM Cupítulo 2 - Ptigint -11) ESPOL

I

I



PVQ
,v.-lNt t.-tL DF: PR(X-Í: Dtilt I ENTOS PROv?LM4Q S-.1"

PVQ

PROCEDIMIE,NTO PARA LA ¡]LAI}ORACION I}EL
COMPROBANTE DE DEPOSITO AL IESS

PR.GG.0.t
Página 5/6

ANEXO 2 : COPIA Dl, l-A P[.ANI[-LA Dt: APORI-Ij

;¡,rl.rr ll! r/r^(.llvlf,Afr. u'"1
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,II,-1 I\ T I, IL D E P R(TE D IM I EI\ TOS PRO| ..|M.-tQ S-1.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE PROFORMAS

cÓnlco: PR.GG.os
Página l/5

Elaborado por: Cina Reyes Pacheco
Merccdes Valvcrde Jácome
Sulima Yagual Sarasti

Fecha de claboración:
Julio ile I 1005

,\probado por: Inu. l-onr Vargas Fccha de aprobación:
Septiemhrc del 2005

CONTENII}O

2.0 ALC¡I\C -.1{

ANEXOS

l)tA(;R.{]}IA DI.t FI_t..t -1ó

coPlA l)u PRoI()RIIA-- ------.r7

RITSI..R\".\tX) P,tR,\ ¡]. ÁH¡:.r l¡1. ('()¡i',t'ROt.

No. RFl,\'lSI

Mac. Fausto Jácomc

asl)ágin

I

,

1)

R}]SP0NS,\ I}I-F] FF,['HA DE E]\f ISI

PROTCOM

N
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,V,.1 N U.,I I- D E P R (X- E D I M I E N TOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACI
I)E PROI.'ORMAS

PR.CG.05
PVQ

Pá ina 215

N

PR()( 1..l)I\lIl.\'l () l,AR,\ t.A t_t.^It()RA( to\.' I)[] PROrOR]tAS

I.O PROPÓS¡TO

H propósito de cste procedimienlo es describir paso a paso como elaborar una
proforma.

2.0 ALCANCE

Irste procedimiento cs aplicado para dar a conocer cl stock y los precios de la
maquinaria a nuestros clientcs y'está dirigido específicamente a la Secretaria de
Gerencia.

.J.(} RESPONSAI}ILIDADES

liste proccdimiento es elaborado por las Estudiantes de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de lnformación. cualquier modificación futura ¡xrdrá
ser realizado por la persona que ocupa el cargo de Secretaria de Gerencia.
previa autorización del (ierentc.
El Gerente será la persona que aulorice la aplicación de este
procedimicnto.
l-os únicos usuarios que tendrán acceso a este procedimiento son los que
laboran dentro del Departamento de Gerencia General.
Este procedimiento debe ser revisado semcstralmente para ver si se ajusta a
los requerimientos de nuestra empresa y la responsable de realiz¿¡lo será [a
Secretaria de Gercncia.

{.0 POLiTICAS

PL,GG.0I "Sólo se emitirá una proforma con autorización dcl Gerente
General".

PL.GG,O2 "Se debe rcgistrar los nombres y apellidos completos dcl cliente y
el respectivo número de teléfono".

PROTCOM Copílulo2-Prigint31 ES PO I,
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PVQ
ill..lt\I t..ll- DE PR(X'EDI)lIIl r\TOS PRO\"4M,4Q S-4.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE PROFORMAS

PR.GG.O5

5.II PROCEDIMIENTOS

Gerente Gencral
l. Autoriza a la Sccrctaria para que elaborc una proforma

Secretaria de Gerencie
2. Abre el archivo de Word dcnominado PROFORMAS PVQ.
3. Al f rnal del docr.mento elabora una nueva proforma detallando el nombre.

dirección y telélbno del cliente, características y valor de la maquinaria.
4. (iuarda proforma.
5. Imprime proforma (Anexo 2).
6. Sella la proforma con el sello de PROVAMAQ - Gerente General.
7, Se dirigc a la oficina del Gerente General y le entrega la proforma.

Gerente General
fl. Recihe la proforma y la firma.
9. Iintrega a la Secrcta¡ia de (iercncia la proforma.

Srcretaria dr (iercncia
10. I:ntrcga al clicntc la profirrma.

Cliente
I I. Recibe la proforma.

Fl I'i l)Fl,L PR(XIEl)lM¡ENT()

6.0 LISTA DE DIS'I'RIBT]CION

El siguiente procedimienkr será distribuirio por la Sccrctaria dc Gerencia,
contando prcviamenle con la autoriz¿ción dcl (ierente General. Para efectos dc su
cmisión y futuras modificaciones, el documento se distribuirá de la siguiente
forma:

Gerencia (leneral
Ventas

Original
Copia

P RO T('O M Ctpítulo 2 - Ptiginu .l§ ESPOI-
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M,4 J\ UA L D E P R (X' E D I M I E NTOS PROv:4MAQ SA.

PROCEDIMIENTO PARA I,A ELABORACION
DE PROFORMAS

PR.GG.O5PVQ

Pá na {/5
A¡illXO I: I)lA(iRAMA t)l: l:l.liJo

Gerente Grneral Secrcta ria dc (J crrn cia ( licn tc

In ic io

l. Autori:¿a elak)rar
proforma

2. Abre archivo de
WORD

3. Fllabora al final una

nueva proforma

l- Guarda la

prolorma

5. Imprimc la
proforma

ó. Sella la
proforma

E. Recibc y firma
proforma

7- Enüega la proforma
sellada

10. Iintrrqa al clirntc
la prolorma

9. Entrega a Secretaria
proforma firmada

I l. Recibe la
prolorma

Irin

l
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,II,.IA' LIÁL D E PR(X' E DI M I E i\'f0s PRO\ 
"lM.4Q 

S-1.

PVQ

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE PROFORMAS

CÓDIGO: PR.GG.O5
Páginas: 5/5

ANFI,XO 2: COI'I¡\ I)l: I'>ROITORIVl;\

.(

FÁcruIiA PR,)Fopj.l),

P A
'1,.t.
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,IT.4 N 1.i,1 L D E P R OC E D TM I ENTOS PRO|:AMAQ S-l.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
DOCUMENTOS EN GENERAL

CÓDIGO PR.GG.O6
Pá

PVQ

ina l/l I

Elaborado por: Gina Reyes Pacheco
Mercedes Valvcrde Jácome
Sulima Yagual Sarasti

Fecha de elaboración:
Julio del 1005

Aprobado por: lng. Ton-v Vargas Fr:cha <Ic aprohaci«'rn:
Se pticrrbrc dul 1005

Co\TENIDO
l':igina

-__-___--_-19

-1. COPIA FACTURA FTSCAL pROVAMAQ-------------------------- 4-i

5. CoPI..\ DE RETI.]NCIÓN RF],ALIZ;II)¡\ f

6. (:OPIA DE RE-TENCIÓN RLCTBII).I-- ------------J6

7. ( OPt.\ r)E OFICI

\o. RLVISI

RHSI,RVADo PARA T],T, ÁIT¡:,T IIE C0\I'ROL

Mac. I"austo Jácomc

R l,_sl,( )\s..\ Ii I.1.. l't..( HA l)t. t,.1r tst()\

PROTCOM
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PVQ

PVQ

.II-1,\T I,1L DE PR(X'EDIMIE!\TOS PROI:.tM.-l .L.1.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
DOCUMENTOS EN GENERAL

PR.GG.O6
I) ¿i ina 2lll

Ptt(x f])tlilItYro PARA ,\RCHI\'O t)1. t)(x't ltt.\'t ()s l.lr., (;l.l\LR.\1.

I.O PROPÓSITo

[:l propósito de este procedimiento es describir paso a paso como archivar los
documentos de entrada y salida.

2.0 ALCANCE,

Este procedimiento es aplicado para llevar un control de los documentos y está

dirigido específicamente a la Secretaria de General.

.¡.0 RESPoNSABILIDADES

Este procedimiento es elaborado por las Estudiantes de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Información, cualquier modificación futura podrá
scr realiz¿do por la persona que ocupa el cargo de Secretaria de Gerencia,
previa autorización del Gerente.
El Gerente será la persona que autorice la aplicación de este
procedimiento.
Los únicos usuarios que tendrán acceso a este procedimiento son los que
labora¡ dentro del Departamento de Cerencia General.
Este procedimiento debe ser revisado semestralmcnte para ver si se aj usta a
los requerimientos de nuestra empresa y la responsable de realizarlo será la
Secretaria de Cerencia.

].0 POLITICAS

PL.GG.0l "-[odos los documentos dcberán scr a¡chivados cn forma
secuencial según su numeración o en forma cronológica para una
eficiente búsqueda"

PROTCOM Cupítulo 2 - Púginu .19 ES P0I-
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PVQ

M,4NLI.,IL D E PR(X-EDIIT I ENTOS PR0v",LMAQ ,S-+

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
DOCUMENTOS EN GENERAL

PR.GG.O6
Pá na -1ll I

5.0 PROCEDIMIENTO

Subgerente
1. Entrega a la secreta¡ia los documentos que han sido elaborados y

receptados dura¡te la jomada de trabajo: tales como: Guias de remisión.
F'actu¡a, Proformas. Retenciones, Oficios y Notas de Venta.

Secretari¡ de Gcrencia
2. Rcccpu los documcntos y proccde al archivo dc dicha documentación en

las corrcspondientes carpetas; de la siguiente manera:
En la Carpeta Retenciones-Guías de Remisión-Liq. Comp. y Ser"., sc
archivarán las retenciones. guías de remisión y l,iquidación de Compras y
Servicios, en secuencia numérica scgún cl número que se encucntra en la
parte superior.
I'ln la Carpeu VARIOS, se archivan los Oficios en lorma cronológica.
Dn la Carpeta PROFORMAS. se archivan todas las Proformas que han
sido pasadas ¡rcr fax.

3. Se dirige a la oficina del Cierente (ieneral que es donde se encuentran las
siguienles carpetas:
[]n la Carpcta Notas de Venta 2005, se archivan las Notas dc Vcnta en
secuencia numérica según el número que se encuentra cn la partc superior.
En la Carpeta S.R.I - 2005 se archivan las dos copias de las facturas, las
mismas que sc disponen así: I-a primera copia para la pcstaña emisor junto
con la retención rccibidai y. la scguntla copia para la pestaña SRI. El
método de a¡chivo es en secuencia numérica según el número quc se
üncucntra cn )a parte superior.

FIN I)I.]L PR()('E,DIJlf IENTo

6.0 LISTA DE DISTRIBTICIÓN

I:l siguiente proccdimiento será distribuido por la Secretaria dc (lerencia,
con1ando previamente con la autorización del Gerente (ieneral. Para efectos de
su emisión y futuras modiflcaciones, el documento se distribuirá tle la siguiente
forma:

Gerencia Ceneral
Ventas

') Original
' , Copia

PROTCOM L'apítulo 2 - Ptiginu 1l) ESPOL
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M.IN LI,.IL D E PR(X'F-DIM I F-NTr]S PROI/.4!91,1Q S-.1.

PVQ

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
DoCtIMENTOS EN GENT]RAL

PR.GG.Oó
Página {/l I

ANUXO l: t)lA(iRAN'lA DI: Ijl.lrJ()
Subgerentr Secrctaria dc Gcrrncia

Inicio

2, Clasifica los
documenlos

-1. Archiva
documentos

I; in

PROTCOM Ctpítulo 2 - Página 4l Í:S POL
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PVQ
IIT,.IN I].4L DE PROCEDIMIENTOS PROTAM/|Q S-.t.

PVQ

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
DOCTJM E,NTOS EN G E N TIRAI,

PR.GG.06
Página 6/l I

ANEXO 2: COPIA DII l.A FACTIIRA FISCAL PROVAMAQ
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
DOCT]MENTOS EN GENERAL

PR.GG.06
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PROCEDIMIENTO PARA ARCIIIVO DE
I)OCT]MI]NTOS EN GENERAL

PR.GG.06

A|{EX() 7: COPIA I)F. OFICIO

P¡ov¡¡psn¡, D3 ¡AOUI¡lrrl Vl¡ZUf g.A.
P 3 O V AU r 0

-r

6.05,015

Gú¿i Equr., lbrli I :- Crl 2005

, COOP. TPA'ISPO¡TÉ BUTAS OREflS€§
CIUÓ¡C

De mtJ ac,r 3id¡ r¡ ilon¡i l

Fo. ti.d)a d¿ td pr€lcntc ¿utori¡o at S. p.dro LlL fadfa Aeua ccn C.t,orl¡l41alx'-o, ¡ retirr¡ t¡ anco m ¡cndr rc m ild¡ 9or rl 5r. lr xo-R o¡rr-onrspmdimle¡ l¿ qs¡a dc remrrióñ , 0t368l3 rrocedañtr dc MAcñalt

¡qr¡dd:cr 16 ¿trñ{tón bññd,rd¿ ¡ l¡ prcs¡ntr

a(fnt¿ r gr'l!.

t\

¡i ó ¡nr+-. ::}. y ar¡bt ¡&¡i, tdtc zarra¿J r¿., i:rrEñ*,".t .r¿O¡E.r-!.¡io.

P R OT('O,\t Cupirulo 2 - Priginu 47 ES POI-

PVQ

Página l0/l I



D\rn

1,1 N U,4L DE PROC EDIM I EI\TOS PRO\..t.v.to .\..t.

PVQ

PROCEI}IMIENTO PARA ARCHIVO DE
DOCT]MENTOS EN GENERAL

PR.GG.06
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 PROPOStT()

Este manual tiene como finalidad dar a conocer paso a paso. el uso y manejo de
la página rveb y proveer a todo el personal de imponante inlbrmacirin para que
adquieran un amplio conocimiento sobre las act¡vidades que realiza la empresa.

3.2 ALCANCE

La página web cstá dirigida al personal que desee conocer los proccsos
administratlvos que realiza el Departamenlo de Gcrencia General de
PROVAMAQ S.A.. Pa¡a su corecta utiliz¡ción es indispensable estar
capacitado en el maneio de Intemet básico.

3.3 CONVENCIONES T]TILIZADAS EN EL MANT]AL

3..1.1 t'Ol\¡VEN(ll()NúlS l)Et, *M()LrSE*

FOR]\T AT() TIPO DE INFORMACIÓN

''t laga c¡ic"
Presionar el botón izquierdo del mouse sob¡e el elemento sugerido )
soltarlo inmediatamente

Presionar rápidamenle 2 yeces el botón izquierdo del mouse sobrc el
clcmcnto sugerido y soltarlo inmediatamente

"Haga doble clic"

Rccordatorio

Tabla 3,1 Convencionts del "Mouse"

-1.-r.2 (',O\VU,\( l()NUS r)U tX)l'O:{r_S DU COMAN¡X)

BOT(iN I' 'O I)U til l'()R M A( r(iN

dr¡.J Al dar clic permite visualizan una página

Pcrmite rctrocqdcr una página antcrior

Permite ir al inicio de página.

Tabla 3,2 Coaventiones d¿ hotunes de pdgin.t

PR0T(-OM Cupít ulo .l - Púgina I l:sPot,
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3.-1..1 ()t'( t()\t.ts t)[_ ]I]_\I

Tablu 3.1 OpLiones de Menú

3.-I INSTALACIÓN DE LA APLICACIÓN

-1.{. r REQt ',ERIT\'rrHN'I'OS BÁSI( OS

Para r,isualiz¿r la página web, cs indispensable que el computador posea el paquete
Windorvs XP, que incluya Intemet Explorer.

-1.-t.2 
^('( 

ESO A LA INtOR§{A('IÓN

La página u'eb se encuentra en un CD ROM, bajo el nombre de I'ROYECT'O

PARA ACCEDER A LA PÁGINA WEts siga csre proccdimirnro:

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

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

OPCIONES TIPO I)F: INFoR\IACION

INICIOr-r Prcsenta la página de bienvenida

QtiIE¡iES 5OMO5 Prescnta las páginas: Misión. Visióo. Valor€s, Hisloria )'Productos

€5 T.q Lltt ni Rá
ORGAI{ZAIIONAL

l'rcscnta la página dc la Estruclura Organizacional dc la emprcsa

ESl-Rr'altll\ t)E
P¿RSC¡JA¿ Prcscnta la página de Puestos y Plaz¿s dc la empresa.

Prcscnta la pá¡lina de Proctdimientos Administrativos.

A1ITDA Prcsenta un Map¡ de Sitio que te a)'udañi en la búsqueda nipida de la
información.

PR0T(-Oiv Cupítulo.1 - Página 2 ESPOL
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Este disco o clispostivo cortÉne miis de un tpo dc
co erilo.

Copar imágenes a una carpeta de mi equipo

Cancela

usd Exdüddor d6 W¡hdo s
capcla püa Yer 6rcli\o

L.J

I

¿QÉ desea qr¡e haga Wiüor,¡s?

\:, 
''**"

.)\e

§ No ,"ut,.u, nrguna occón

lll-DISCO lF:f a

Figura -l.l 9?nfunu puru yisut izur un¡ílad I

i.- Al dar doblc clic sobre
fl

le aparecerá la siguicnte ventana:usa E sddü &\{¡tdo¡r
r cüpdá prá va dd¡E

I ^t 
o:

J ire ftru'i"r,to§

!) l§(wltrrtor .rrE rd.,t

tj &, 
'lr,os 

¿e ¡sd

;'

Pnoq(ro

. O¡, I , o¡r

Ardft! €&ón v.r F.Yrraor llirJl¡afé

| ' 
o*o" CüEtar :: -

Figuru -l.l J'¿nttn¡t dentro dc unidutl F

PROTCOM Capítulo.1 - Págint 3 F:SPOL
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4.- Seleccione la carpeta
Ycntana;

De doble clic sobre el icono
página de l're se ntac ión ;

PROYECTO

y al dó doble clic le aparecerá la siguienle

Figura j.-l llnlunu .fu Curpelrlr .l(nlro de PROYECTO

,)

e)
ndex

-s y finalmente podrá visualizar la

¡.rrfi d. &,l"ro r i rD.r,

)
a

-...)

'|"

o)*

i.

- OI, I , DAp

&ciro Edoó. Ir F¡'úto' HrrrtrE¡té

O**. i, n."o"

Jr:\rnotE(rO

D pRoYtCIo - c!

PROTCOM Capítulo.1 - Púg ina 1 tis Pot-
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h-iguru.l.4 Púgina fu Pr6entuLión

3.5 NAVEGACIÓN EN LA PÁGINA WEB DE PROVAMAQ

.1,5.¡ LA P.,\(;INA I)E INI(:I0

Al dar clic sobre la palabra I'ROVAMAO S A. podrá visualizar la siguicnte página

PROTCOM Colrítulo -l - Página 5 L:S POI,
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Piove€croro cte MoqlJtñorto vARZUf S.A,

Bienvenilos rl llbb Siu dt su pruveedora de maquintria.,

AI1IDA

IMCIO

Esre Web S¡t¿ ho sdo
dts¿ñddo pard e?r t¿¡a

c q ac)tqctét y p rar ¿ ¿ r uno
guia para rucstro penonol.

St deseo cono¿¿¡ nt¡ sabre
acstra enpr*a haga ehck
n los opctoms quz st
ena¿¿rtron en el Memi
sctun coño ,ea í/

Figura .1.5 Página Inicio

En la que F,odrá encontrar las siguientes Opcionts de Menú'.

lnicio
En esta púgirut le mostrará la bienvenidu ul u'eh site.

Quienes Somos
Moslrará la his«tria ¡le la empresa, los vulorcs, la misión, lu vi.sión y k» productos.
Estucluta Organizacional
lndica la.y Junciones búsicu.s de lus siguientes áreus: (ierencia general, Ventas,
Asesoríu legul. Asextria conlahle y Ase.wríu técnica.
Estructura de Personal
Cudu unu de lus áreus y kts curgos que lo coq/ormun, t les atmo; Gerente, sub-
gercnle. secretariu, asesor lécnico, osesor legal, asesor contable, chúer y vendedor.
Proc e d imie nlos A d mi n istr at ivo s
Presentu cl :'-iguiente lisrado de procedimientos udminislrutivt¡s.

l. Pn¡cedimiento para Jdcturución.
2, Procedimienlo puro trdmitdr el pugo u provcedores.
-1. Procedimiento pura elaborar títulos de propiedad.
4. I'nredimiento para eluborar el utmprobante de depósito IESS
5, Procedimiento pura eluhorar proJbrma.t
ó. I'rocedimiento para archivar documentoción en generdl

Ayuda
En éstu púginu podrá visuulizur un tnapa dc sit;:o que lo guiará pura una rápidu
húsqucdu dt lu in/i¡rmución requerida.

IMOO

..\l d¡r clie sohrc potlrii r istrirlizitr la piiginrt lnitio 1\'cr lrgLrra i.li¡.

PROTCOM {.apítulo3-Páginu6 ES P0I-
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-1.5.2 t.A PAGINA QtiÍENES SOMOS

Qt IENES SOMOS
Al ubicar cl puntero sobre se deslizárá hacia la derecha un

submcnú con las siguientes opciones:

.\l tjlLr ulic .',,1,r. fvlisión rá visualizar la si iente rna:

Figura 3.6 Página Misión

En ésta página usted podrá conocer cual es Ia misión de la empresa PROVAMAQ S.A

r\l da¡ clic sobre drá visualiza¡ la si uIcnlc lna

[;iguro .1.7 Púgint ] isión

Proyo€dor a da M aqr¡ ¡n o.l o VARZUf S.A.

Olr...t sc .\rttLco *ño de noquna ndt I t.p!¿stdr; ¿. áodo
gu?, satÉfaea los n¿..stdd.r d. ¡cu a .lrcd.ld I d¿l Po{s

4
I &F D.{rl

ESTRU CIIJRA DE

PFC:ED]M¡EIÍ6 r[
llisión

L\.tqo

ESlR¡JCru¡,1

QIJIENES SOMOS

!¡.UT¡I

-
Provaadoro <r6 l\/loqutñorto v¡!Rzuf s.A

s¿r ¿l ¿nla.. .td.. .l s..ro. ¿Art¿olo ¿ ñ¿É1nal .tudoñúót r.gut r fdo¡¿tt..t/ó .. 
'.,19r4 a ld...noñto y prcáa.¡¿n aq.t.old d¿I Pdts

t

)'ision

ESIAUCTURA DE

I¡\'ICIO

€S T¡'UC?TIAA

QUIE¡.Es sOMOS

P R O T(-O.v Ctpitulo -) - Páginu 7 ESPOL
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Proveedoro de Moqulnqrio vARZUI S.A.

E

INICIO

QUIENESSOMOS

E6 TRUCTU]RA

ESTRUCTI'RA DE

l'ulorr,s

. C,',F¡Ú,,,,§r r.i h .!.¿!,rb .ÉE l.bl

Lo e¡cel¿ncta to¡¡¿rctdl ¿s Lña ñ¿td ntpenor, peñtotr¿Í¡e f cottd)orra. Es lo co¡dtctó¡
basrca para qu la enpnsa anmpla con las aaes prcWrtde.

, irrié & Lr,bjo

Traba¡ar ¡ atnpLr ¿on las inuon¿s astgnadas para que la empreso tez,Ed tú ,ncqor

Pre,i8a.
AYUDA

. Ilápn sHlidd¿

Czoqhr con coldod y a nenpo todas los tdrtds astgnalas basodo cn los proczdtmtaxos
cd;tnrstrútvos y o*ntr las cotseat¿¡ctos de los accrotrcs y oatsroncs.

. E&¿
Mone¡ar los ostutos pencnoles y conerctoles con negndad y probúad

.IryrcW
bdcperducrc ¿n lcs decslones codcrc¡al¿s, Qu lw rclacrones con nustros ch¿fi¿s s¿a d¿

cooperocrón recQroca, y t¿n¿r co¡¡o finoldali ¿l de*rollo rmtgtal dzl Pah.

. EF*3
&¡sca¡ s¡¿¡¡p¡¿ lo ¡¡&¡na coldad y aayor efcñvtdod en tdat lqs toreos eJ¿dda¿as

. [r+rr.

Extgr un trao omable y conés parc crucr u¡ dmb¡¿me de scgundod ¡ corúdhdad
rcconoc!¿¡¿o qsi, los ltad¿s de los d¿nas-

I

Í-iguru -1.9 Ptiginu l'ulorts

Esta página da a conocer los valores con que dicha emprcsa sc idcntifica talcs como
Compromiso con la excelencia comercial, su mística dc trabajo, rcsponsabilidad,
honcstirlatl, imparcialrdad. efi cacia. respeto.

Recuerde que para ir al inicio de Ia página haga ciic en cl botón

P ROT('0M Ctpítulo3-Priginu9 ESPOL

PROVAMAQ PVQ
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AI dar clic sobre

INIC]O

rá l isuali:¿ar la si urentc iI rna

QUIENIS 50MO5

Ei TRUCTL'rc¡

ESIRU CTUR.A D E

A'TÜDA

Figura 3,10 Ptigina Calálogo de P¡o¿luclos
En esta página podrá visualizar las lotos de los productos con sus respectivos nombres

Catálugo de Productos

Recuerde que para ir a la páBina anterior haBa clic cn el botón

Pf ovoc<roro cl6 Moqutñorlo vARzuI s.A.

Ir().\f I,..t§ ¡)i' ( :.1UI)..1I BoMB..1S DI] I'RESION

.rf ()7 ( )Ir( ).Lfli,ts ,Lr()?'()Rr]5,4 I)IESTI

.\, () I',(X'¿¡L I',( )R It.§

J.H

(:1Rr{lt'II1 I-1.§

,,r I-.t, )( ),f.-1.§ I)t ,1RR. ),4

T

PROT('Oiv Cupítulo3-PtíginaI0 8.9P0t,

PROVAMAQ PVQ
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Si desea tener un conocimiento más descriptivo de los productos usted podrá da¡ clic en
cualquiera de los cuadros presentados, así:

D'¿ifl
A I tlar clic cn cl griilico

INICIO

QUIENES SOMOS

LSTRL'CTLTA DI

le aparecerá la siguiente página

Bombas de Presión

oDfto
r^ 40/2

\^ a)tn
tA 5)Í2ó

XA5oB2

XAüN2

xA &l/..o

xA tm/¡o

xA 125/4)

xA 150/40

CATACÍETISIICAT

2'¿" do lucciónoor L_ de descorgo

2,{"desucciónpor2 dedescoroo

2 r" c,e succ,oñoor 2" oed€scorgo

2 'l" de succróñ Oor ?" d€ dascorgo

4"06 trrcciÓn oor 3', de d€acorgo

r¡" de succron pcf .l' d€ dascoroo

5- deslrcclón por4" d€ deacorOo

ó desuccróñ po( 5' de descorgo

T" desucclon pcr ó' c,o deacoroÉ

I

Figura 3.1I Ptiginu Bomhas d¿ P¡esión

I:sta página da a conocer los modelos y características del producto

RecLrcrdc que para ir a la pzigina antcrior haga clic en cl bottin

Provra('o?q dc Moqutñ(¡.to vaRzul s.A

PROTCOM Capítulo 3 - Ptigint ll F:SPOt
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Lt.-tNI t.-i, I)Í: ttsIt.lRIo

() RG.A.NTZ AL I ()N AL\l d,Lr Llre ..irhrü - pr)drJ \ rtuJlr/:rr l:l \lrur(ltl( nir!lt).I:

.1.5..1 I,A PACI\A ESTRTTCTI;RA OR(;AN¡ZACI()NAL

ES TI¿ LJCTLI-R.4.

TNICtO

E str uctur a 0 r ganiucio nilQI.IIENEs SOMOS

f.a Fstrurn¿,a Jcr¿rqüco ¿. PfrOVAMAQ S-,+ *¿ !¿ ñws¡ra a coút,r/oct¿n n*ca las juct
bütcas dc cada vta dc las árcas corsprndtdas d¿úrc d. ñ!.slr6 o.gd tzocr¿n.

E5Tf,UCTTTRA DE Pdrd ÁdJot nfoma!)ón de d¡c]¡ en los ¡eatad¡os ¡,reseaados en e! stgutem¿ orqorttrund

GERENCIA GENERAL

ASESORI{ LECAL

ret
SECRETARIA

4-S.E(óp r-¡ _

, : '. i ',li: I

ASESORIA
TECNICA

\BITAS

-
l'i¡¡ura -1.1 2 Págino Eslruuura Organizacional

Ilsta página consta de un Organigrama. en el cual se describc de cuantas árcas cstá
dividida la empresa. Si desea conoccr las luncioncs básicas de cada dc sus árcas, dé
clic cn cualquicr recuadro dcl orgiurigrama.

/\sltsi ( )ILl^. LU<J,,II_
.\l rirrr clic cn cl recu¿dro lc apurcccni llr siuLricntc pritinir:

P.ov66<lOf(r ds MOqutñoilo vAez u I §.4.

PROTCOM Capítulo -l - Págino l2 ESPOI.

[,Q
PR0J ..tM.4Q 5...1.

ESIRUCTIJÁ¡
arc¡r¡¡Blt¡l

I ovtmo.

I

I

PROVAMAQ ftvci
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Proveédo.o dc Moqurñorlo vARzuT S.A.

¡

I¡iICIO

QIiIE\ES SOMOS

ESTRUCIUNA DT,

Pi c:[r4,{rI}¡7c6

Í'untiones hhius ..lsesorío Legal

Se etcarga de astsorar y dar toda la nlomacún
petonahao¿a ¿n tua¡to a actuolnccroncs tnbaonosy
hgales. Coordno aatvtdadts con ¿l Dcpaaan¿no d¿
Czt2r1ctd G¿i2tol.

üoEl Asercr Legoi realzza lds stgt/reftes flrlüon¿s bolcot

. As¿sotdt sobr.los dtfartmcs proccsos hgalcs y

. Coo¡únar con cl Ge¡em¿ G¿¡¿rat la cob¡om¿ d¿
los ch¿a¿s mo¡osos.

. §,¡€¿nt toluc)oñ¿s qu rcp¡esenton prrcr¡dad
dcbtdo al aruso dc pagas.

. Redhzdt t¿,n .r legdles.

f,
A)UDA

f iguru .l. l .l Púgirrt Í'unciont s Básitu:; ..lstsoriu Ltgal

Esta página describe cuales son las funciones básicas de asesoria legal. con quien
coordina. que tipo de actualizaciones y trámite hace dicha á¡ea.

Al dar clic en el recuadro --ffii8ÉiL- le aparecerá la siguiente pantalla.

P¡oveedo,o de Moou¡ nor¡o vAR2Ul S.A

l'i¡¡uru -1.I4 Púgina l'unL'ionts Btisit us ..lstsorío (ltntuble

Recuerde que para ir a la página anterior haga clic en cl bottin

F uncitlne s h úsit as,lysor ía C onubk

5 tltt (-¡ ( ii\ Ilt

AYIÍDA

n\-Icfo

soMos

Sc ocoryo de controlar tdo la ñfoñadón co,tabl. qu¿
aur lo enpresa dwamc cada e¡cracrojscal.

Coa¡dno oa»dad¿s ¿o,t .1. D¿p,^6.'no d. A.r."dd
ú¿nc,ol.

á Aseso¡ Camable r¿aluó las sguan.s flñcton¿s

. A¡¿so¡ ac¿rca dc los dfcrcmcs lcycs tnitanas
.t!n.,n.s ¿4 tst¿srro Pob.

. Cott,olnr las corúottldd I d cqtd soaal de

. Coorduot ¿on .l G...tr¿ G.n.rol lo, p.o..sos
co,tabl.s qw s. C.,r..ú ú¿n¡úla¿,,r..

PROTC0JII Capítulo .l - Pdginu l.| T.SPOL

ES TR UCllj P.{
on¡c.§¡oür
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Iin esta página podrá visualizar las funciones básicas del Asesor Contable de nuestra
compañÍa, el cual se encarga de coordina¡ sus actividades con (ierente General.

Nota.
Figurando el procedimiento indicado, también se puede visualizar la descripción de
funciones:
Gerenciu Generul, Ase.voriu Técnicu y Venta.t.

-1.5.,t t..\ PA(;tfi.{ Pt r}ts't ()s y pt_AZAs

ESTRU CIIJ¡IA DE
PEF.S OIVA ¿.\l il¡r ulrc:i,bre potlrii risLtrlitar lu.rigt¡ic¡1¡ p¿li:¡,1r,

figura -1.1 5 Ptigina e Pucstos ¡' Pluzas

Iista página le mostrará un Organigrama de pucstos y plazas. cn el que muestra un
detalle de cada una de las áreas y dc los cargos que las conforman.
Al tla¡ clic sobre los nombres dc los cargos podrá visualizar la hoja de dcscripción de
puestos y plazas, así:

Provo€<roro cf€ Moqutnorto vARZUI S.A.

INICIO

QÜIET{ES SOMOS Estructura de Personul
ES?RUC¡r'¡A ¡á fn(rl'-{\l{() s.-{ , labo¡an 12 ¿fipliatlos útre peÉ<,nal a¡brdntsltdhvo, ltend¿dot¿sy aysaras

Pan ,ayor trloftraúón ú¡a Ia &stnb¡ric1ón da ,tltasl¡a WÉoaal por ca\q a cofittfttÁ¿ctóñ p¡¿
ES'IRUCIUR.A Df, el ,gulanta ot|@t¡9/@ra d¿ Wstas y plazes añ al c1lal aI us/ano Wd¿ haft¡ cbck ah cql¿ uros ch

ca¡Bos pnra Wdat ús.tust 1as dt{dryon d, los mrnos

Pi€E¿ ltrf¡E}¡IC6

AIIIDA

Asesorcüú&
kesor legal

,4seior lÉ\:rtto

I
I
2

TIICIAGENERAL

geftnE

Subgerate

fut¡elnm

L

¡

2

f,8lvr,{s AI

Ve*ledo¡

dnrtr
?

2

PROTCOM Capítulo -7 - Púgina l1 ESPOL
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Al dar clic sobre el nombre del cargo Wffi podrá r'isualiz¿r la siguienre página:

m

QIÍIENES 50MOS
llr)t \ t¡t t)l\( t<t¡'r t¡r\ t,l l'l l\¡l)\

I'ltl r\ \ \l \r.r \ \

i,tt(| \tt r,t \l tr \l

l).t'¡'r¡tr\ Dú, '

l t \r,(r\t \ \ rrl \f\r\\\lLrl rlr\lrl \

AY1IDA

Figuru.l,l6 Púgina Hojt tlt destripción Gertntu Gent:rul

F,n esta página podrá conocer las Generalidades, F'unciones y Responsabilidades y
Requisitos que necesita una persona para ocupar este cargo.

Rccucrde c¡uc para ir a la prigina antcrior haga clic en el bottin

Siguiendo el procedimiento indicado antcriormente. se puede visualizar la descripción
de puestos de los siguientes cargos: Sub-gerente. Secreta¡ia. Asesor contable. Asesor
legal, Asesor técnico. Vendedor, Chofer.

P¡óvacdoro .'é Moqu¡no.lo vAFZU¡ S.A.

PROTCOM Capítulo 3 - Ptigina lS ESP0L

PROVAMAQ EVC
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.].5.5 I,A PA(;I\.,\ PR(X'F,I)I]IIIENI'OS AD}IINIS'TRA'I'I\'0S

.\l tlar e lic srrhrc ^'*'*' r isualizar la si utunlc rna:

IN¡qO
llsnuul d¿ Ptouünientos 4dninistrutivos

,18(r¡ t,sII.)

EI p.@sto ü ct¿ ,tlÚtu¿1 r, Ptur.dlrrn¿ntÉ AórnaÉt nt,oot ¿!

S¿Ia¡r cTno une h.t@raattet d¿ cq$tenn,{ ! ptowtt ure yle We ¿l p.tste!
oestbldolo .n ctub x &Un ha.rt lLt cost

tl4ata¡ ta o\atadó,, dr .ra -,b1.¡d i laEB a,yot .tdadz d 1L5 xt¡ddad¿s

Dot a coñet lB puhc6 y VturútudtB qt oow!. .I pt¡*al qt lúo.a a .l
At.a Aó,nát!r'¡ott@ & PI.OVAM-{Q

En. @1 .L l,út !ñdkd w AtnErA¿ d D4antuú .k Crrddr ca.el tk
1¿ .ú,vatla PP.OVAMA(¿ lptc ?l ca¡?o d. S.rt.t4n. & (*rad{

El 44ral .1" dtñcrt I pt@.hñ6td ¿tüñntctaatul .r .lrbotdb pt lr3
.sltulr@t.t dz S<7.tane¿. EteÉ@ d Stsr¿'f@ .L ¡nfuú@út, ! tualaa.t
n1ú1ú.@óá ltturu p.¿d rt r.ú.aa, ¡xt tas Ft@a! qu ñ4¿ñ ¿t úryo d¿
s«áada ¡lr Qú.ta d¿ Lr.dtwtta PRovA+rlQ pÉo& e ¿a altoñrt1óÁ rLl

E|ñrtu¿l ¿. polficú3 y p,ñdñdtot ad,ñn¡d¡atl@a .1.b. * rús¿é.a.la ñ!
4*r prrr cúltaldr n lo. prñ¿.hñdtÉ u dtll";rd a rúblrs .@,tbtd d lz
cñtturtq ídd¿ tryñtúb ü! ñtu fl t tdt Cd.t4l

i ¡ \I.¡,r.'\ t¡r¡IrI,l¡'I\

la p.tsB t,whtito¿8 ¡nto 4..lrt ¿ ¿1. @L ú l¿s ¡¡a l¿totú tt ttto ¿.1

1.!.L et Ad4 y .optd¿¿ §¿in dJ F,§aJ tutonza¿. Fr ¿l ¡j¿rdt. tjd¿t¿l

t/st{lr¡ ¡ o¿ I- r \'¿¡,r,\rrl\71,!

Esrc ñolrdl cúdq .k Lt sgudr4 Pre¿bññt@ Arbnr,§ñrt@3

rr\rr ¡'¿ rrr<I rnt¡i'rr '\.
L9. qtul * w a d!3tatut ¿. l, ,Aatdt. tu.ta

t tñSü"tt O.Tnnmn tu C.rdoa aat.BL
t'rt t¡ ñ.¡xrtmtn rb vmta

cdnn dr q!¿ r iattñ'da ñ¿dtfr.úh d.n.tutu\ la strtdana d¡ t?ñda ¿3

+td.lrb. ñrftEdt tz.q,o dl ám út¿s úddc¿,

f iguru -1.I 7 Púginu Proctdinti(ntos ..ldnrinistrtlilos

Recuerde que para ir al inicio de la página haga clic en el botón

Próvcedord d6 Móqu¡ñorro vAPIUI S.a

PROTCO I Capítuto -l - Púginu l6 E.\POL
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Iin esla página el usuario podrá visualizar los siguientcs puntos: Proprisilo. Alcance,
Responsabilidades, l-istado de Procedimientos y Lista de Distribuciirn.

A continuación se presenta el listado de los procedimientos que realiz¿ la secretaria de
gerencia para los diferentes tip'os de documentación:

LIST-{n (l DE I"R o('rDA IIA'I0S

Este mou.al cwtsta de los agwmtes Prxedtmimlos Aúnrustrahws

¡ i ,r..:ri.:r, .'l

2

3

4

5

ó

Al dar clic sobre el nomhre dcl procedimiento: podrii
visualiz-ar la siguiente página que describe el propósito, alcance, políticas y diagrama de
fluio de dicho procedimiento, así:

PROTCOM Cupitulo .1 - Pú¡¡ina l7 ES POL
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MÁNU.+l- DE I/Sl.t.{RIO PR0t'..1.v..1Q s...t.

PrOwaCdóro de Moqurñc¡?lo vaRlu¡ S,A

Procedim ie nto par u Jaúurac io n

Esm(rcTtrn.\ DE

Recuerde que para ir a la página antcrior haga clic cn el botón

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

EE

f-i¡¡uru -1.1 ll Ptiginu Protedimi¿nto Í odurrción

D

1.Hébla aon el Gerente General paa negocEr ld maqJin¿rE
3

PROTCOM Cupítulo .l - Páginu l8 ES PO I-
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Figwa 3.19 Cuod¡o de acceso al Anexo.

Al dar clic ,onr* I oodrá visualiz¿r la siguicnte página quc detalla et documento
utilizado en el procedimiento.

.rÍ.1.\'I" t L o t-- L'.\LtRl0 P R ( ) a 

".t.ll..t 
Q s...1.

'fambién para algunas actividades aparecerá un pequeño recuadro que le indicará que

lray un Anexo.

I lll

I
1,. r r.'.,1

Figuru .1.20 Púginu Prest:ntución del .-lntxo

Recuerde que para ir a Ia página anterior haga clic cn cl botón

Provacclof o oG M<¡atu¡ñcrrlo v¡qf¡zul s.a.

Fuctura
P.ov..dorá do it¡qulñrrl. v.r¡ut S A PROVAMAO

CTU:RA D E

-..:afiÉ'i¡--

PROTC'OM Cupítuloi-Págintl9 F:SPt¡t

PROVAMAQ PVO

QL:ll'.1 ', \il\tr¡\

()¡(axri {{ ¡{¡:,,\r.
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I
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I
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.].5.6 LA PÁGINA DE AYI,]DA
A'YUDA

.\lLllrr clic cn ll opciLin potlni risLralizlrr la sigtii,:ntc prigrnl quc a¡Lrda

al usuario sn la bú ueda rá ida de la inlormaciirn

r\'¡clo Mapa de silio PRO\.4.+L1Q
QUIEÑEs SO¡llOS

El stw.nt. ñry nos sr?¿ d, gda 14ru uña bisqud, tqda d. ln fifonwñáf

Dada clr(k .i darlqu.ra d, los r.(wdros wr.nDs tual .s b úAna ¿ olstat Paü ñayo¡
ttlfóÍaanón fa@r gl.v Wl.1có¿tEc cla colot s tnú.allo ¿n.l agut.nt o&Áto:

E
U

OP(1UNT§ DfI ME!¡IJ

M¡Sln:l. r,¡s:¡o§. lt§loRLa. vA!oR!§. fRoDL(

n¡rclom§ BAsIcAs PoR aRfa§

}Iq,A DE DES(.A¡PCION DE PUf,S¡OS

PR OC EDIMI¡¡Nl ( 

'§

I¡ÍICTO

QT,IE\IES SOMOS

f, sf RUcn R¡. 0RoaNtz.Ac¡oNAL

tO¡rCtOaaB lll¡Cl! tor A¡¡.^1,

ctlt¡c¡a cEiE^¡

]iJEto[j^ colt rAE¿t

atasfll^ EcA¡

ES'TRUCTL|E¡ Df, PERSO¡AL

aora Df DE¡ cRtt(¡Ótt D! ttrfsroB

H
H
H
H

cf,r rñlI cIñf,x^L

SIIE C ER TifT E

^!raol 
coNT¡xr-t

P.ovaadoro da Moqu¡ñorlo vAPZU¡ S.A.

PROTCOM Copítulo -l - Página 20 ESPOL
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I

HIHLJ

gc¡¡r^¡¡aDf oEEfr{c¡

Iralfu_.¿ D8 tFocfDc\¡trlq o§ 
^Dlrf'{rsfF}rr1 

l)r

rrümdrro r'^r^ r ci¡fr^riür

lBoC&O¡qtr¡O l^¡^ E¡¡ÍtAR I¡. l¡O o 
^taot¡¡Dq¡E

r¡qÍro!¡ rrlE.rsEt

<o¡¡ñol^rll D! ¡c¡rro

TROCtrDDá¡T¡IT O§ ?AN,A ELASORAR
TITULO DE YROPI¡DA.D

¡lItl o D¿ SROftfDA!

PR()C¡D!¡¡I¡¡¡I O ¡AR.A rf ABORI R
coMlRoB^Ñ¡l D¡ Dlf o§¡ro ttss

rL¡rarrr-r Da ¡ro ¡tll

fñxrE ñe¡ rlT¡ nr ¡fr ñarf o 
',§r

PRO(EDIITTE¡rI O IAR.A !L,\3OR,/|¡ TRO¡OR¡{A

¡rEocaDlxrB¡r¡o lana a¡tcttrva& Docrr¡¡[ñroa
E' GE{TN¡L

cgia Dt ¡¡r¡t¡ox

col¡to¡¡latt D¡ ¡¡f¡¡rcrofi ¡¿Alo¡AoA

f iguru.l.2l Púginu.Vupu tlc Sititt

Recuerde que para ir al inicio de la página haga clic en cl botón

PROTCOM Cupítulo .1 - Púginu 2l ES POI,

n'Q

m



PJQ
M.,IN LI,'IL DE LlS TI,,IRIO PROt'.1M.1Q 5..1.

Para una mayor comprensión en la búsqueda de información usted podrá visualizar u¡
cuadro ubicado en la parte superior que presenta los siguientes códigos de colores:

fI
LJ

rrlr'l(¡¡lI \ l)l l \ll ll

\llslrr\ \l\l():r l\¡(¡l .\. \N rrl{}\ t,t{ ¡)l

lI'\¡'lr)\t\ lr 4s|l_,\s l'(lR ,\Rt.\\

ll.ú^ Dl Dt\r-ttlPr-t(ll l)l Pl ,E¡.¡s

I'f{r x tl)t}ut:iIIr\

¡()\

I'iguru -1.22 Cuudro guía d¿l Müpa d¿ sitio

Use los códigos dc colores distintos para acceder a las páginas de su preferencia o para
localizar rápidamenle un documento.

PR T(-OM Cupítulo -l - Páginu 22 ESPOL


