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PROLOGO

La importancia de saber como esta organizada y estructurada la compaiiia, permite a la
Asistente de Boveda  desempefiar con mayor eficacia su cargo y funciones
encomendadas, logrando un buen entorno laboral v brindar sus servicios de calidad a los

clientes, para solucionar sus inconvenientes o solicitudes que ellos necesitan resolver.

El' conocimiento de los tramites administrativos de un departamento es de suma
importancia para que la Asistente de Boveda pueda desarrollar sus obligaciones, se
capacite y preste unos buenos servicios por lo cual debe conocer los pasos a seguir en
una area especifica de cada uno de los tramites, eso le permite tener una estandarizacion
en la verificacion de los créditos v el custodio de los documentos, entre otras

actividades.

En la actualidad la tecnologia informatica ha hecho que la Asistente de Boveda se
capacite y siga superandose para ejercer mejor sus tareas, optimizandole tiempo y
esfuerzo, en la elaboracion de sus proyectos , informes, ingreso de documentos,
navegacion de Internet, demostrandolo asi en la elaboracion de la pagina Web
diseiada  mediante las herramientas que nos ofrecen los diferentes programas

informaticos .

Este manual esta organizado en tres capitulos que son de Organizacion, Proceso
Administrativos y de Usuario que es la guia de como usar la pagina Web acerca de los

manuales de Organizacion, Procedimientos, y de Usuario.
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CAPITULO 1
LA ORGANIZACION




La Organizacion ) Comandato

1. LA ORGANIZACION

1.1. RESENA HISTORICA

Somos un grupo de empresas de capital nacional, fundada en el afo 1934, en
Guayaquil-Ecuador por un grupo de banqueros dirigido por el sefior Victor Emilio
Estrada, dedicados a la comercializacion de productos de marca de prestigio a nivel
mundial tales como electrodomésticos para el hogar, equipos tecnologicos, motos,

muebles para el hogar.

Comandato tiene 53 tiendas a lo largo de todo el pais y representa la red mas grande de
almacenes de venta de electrodomésticos ya que por el servicio que brinda a sus

clientes proyecta buena imagen en todo el pais.

1.2. VISION

Cadena lider de comercializacion diferenciada por su seriedad en el servicio

1.3. MISION CLIENTE
Contribuir al bienestar de las personas haciendo accesibles y faciles de usar productos

de entretenimiento y tecnologia.

1.4. MISION COMUNIDAD
Contribuir al progreso de la sociedad y apoyar aquellos programas que aporten al

bienestar ciudadano, orientados a la conservacion.

1.5. SERVICIOS
Una vez que se realiza las ventas los clientes tienen el derecho de gozar de los servicios

de post venta que a continuacion se detalla:

1.5.1. SEGURO TOTAL GRATIS

e Comandato protege gratis tus electrodomésticos contra robo

e Variaciones de voltaje

EDCOM Capitulol-Pdgina | ESPOL



La Organizacion Comandato

* Incendios e Inundaciones, reparindolos sin costo o devolviendo un producto
totalmente nuevo

1.5.2. GARANTIA COMANDATO

Comandato garantiza y certifica que:

* Todos los electrodomésticos incluidas sus piezas son originales de fabrica.

¢ Han pasado por todas las pruebas que aseguran su perfecto funcionamiento.

e Han pagado todos los impuestos de importacion.

® Cumple con las normas de calidad INEN establecidas por el Ecuador.

e Cada electrodoméstico ha sido revisado por técnicos de Comandato.

1.5.3. ENTREGA GRATIS

Comandato tiene servicio de entrega gratis a domicilio de lunes a sabado, en épocas

especiales e inclusive los domingos.

1.5.4. INSTALACION GRATUITA
El personal especializado realizara la instalacion gratuita de los artefactos eléctricos

en la comunidad de tu domicilio.

1.5.5. CREDITO DIRECTO

Si prefiere pagar sus electrodomésticos en comodas cuotas mensuales, te ofrecemos

financiamiento propio. Valido solo en Ecuador.

1.5.6. SERVICIO TECNICO AUTORIZADO
Cuenta con varios centros de servicios técnico autorizado a nivel nacional. Estos centros
estan dirigidos por personal altamente calificado, para cualquier tipo de mantenimiento

o desperfecto que nuestros clientes requieran.

1.5.7. ATENCION AL CLIENTE
En nuestros departamentos de atencion al cliente podras realizar consultas, comentarios,
preguntas, o expresar cualquier dudas que desees. O si prefieres, contictate con

sercliente(@comandato.com

EDCOM Capitulol-Pdgina 2 ESPOL



La Organizacion Comandato

1.6. POLITICAS DE LA EMPRESA

1.6. 1. OBJETIVO

Normar las politicas que se deben aplicar en el control de la seguridad dentro del Grupo

Corporativo Comandato, y establecer los lineamientos basicos para su aplicacion.

1.6.2. ALCANCE
Estas politicas aplican y deberdn ser cumplidas por todas las personas que laboran

dentro del Grupo Corporativo Comandato, incluyendo los clientes y proveedores.

1.6.3. POLITICAS GENERALES

AL PERSONAL DE LA EMPRESA

* Todo el personal administrativo para poder ingresar a la empresa debera portar la
identificacion correspondiente.

* Los vehiculos particulares que pertenecen al personal de la empresa deben ser
registrados al momento de su ingreso y durante la salida.

* Todos los vehiculos que ingresen al area de la empresa deben respetar las sefiales de
transito y el limite de velocidad.

* Ll personal administrativo que requiera salir de la empresa, debe esperar que el
guardia asignado en la garita principal, realice la apertura de la puerta, previa la
confirmacion de que no existe riesgo para la empresa con personas sospechosas que
se encuentren fuera de ella.

* El personal ejecutivo y administrativo no debe presionar o exigir al guardia para que
le abra la puerta en forma inmediata ya que no tiene autorizacién para hacerlo, la
apertura de la puerta unicamente es autorizada por el guardia que cumple la funcién
de centinela en la garita.

e Toda persona que ingrese a la empresa debe ser identificada y registrada en la
bitacora de seguridad, y si lleva consigo bolsos, maletas, etc. La revision de los
mismos tanto a la entrada como a la salida.

* El personal no podrd ingresar a la empresa si su estado no es optimo, esto quiere

decir es estado etilico o con olor a licor.

EDCOM Capitulol-Pdgina 3 ESPOL



La Organizacion Comandato

e Esta terminantemente a los empleados, ingresar con articulos para vender en las
oficinas y almacenes, de incumplirse con esta norma, sera sancionado de acuerdo a
las politicas internas del Grupo Corporativo Comandato.

* La empresa decidird la hora de entrada y salida de su personal y sobre aquellas
personas que lleguen fura de horario.

* Una vez que el personal de la empresa haya ingresado, por ninglin concepto puede
volver a salir antes de la hora del termino de sus labores; en caso de requerirlo,
debera presentar la Solicitud de Permiso de Salida, firmada por el jefe inmediato.

® Se exceptuard la libre circulacion de aquel personal que por sus funciones
especificas necesitan entrar y/o salir de la empresa; y para lo cual, el Gerente de area
lo comunicara mediante un memorando.

* Ninguna persona puede ingresar los dias sabados, domingos v/o fuera del horario de
trabajo, en caso de querer hacerlo deberd presentar una autorizacién firmada por el
Jefe inmediato.

* El personal debera ser revisada a la hora de salida de sus labores especialmente si
lleva consigo maletas, mochilas u objetos que permitan llevar escondido cualquier
bien de la empresa.

* El personal de la empresa debe recomendar a sus visitantes o clientes portar sus
credenciales personales, las cuales le permitira su ingreso v evitara inconvenientes
con el personal de seguridad.

* El personal de seguridad de la garita principal comunica y confirma con las Srtas.
Secretarias de la Gerencia y Jefaturas Departamentales las citas de visitantes que
tienen previa con los ejecutivos de la empresa.

¢ Bajo ningun concepto el personal de seguridad de la garita principal permitira a los
empleados a utilizar el teléfono de la garita.

e En el area de talleres pasado el horario de trabajo todo vehiculo debe salir con la

autorizacion firmada del Gerente.

® Todo material o equipo que salga de la empresa debera tener la autorizacion escrita

y firmada por el gerente del departamento correspondiente.

EDCOM C apt'm!bl -Pdgina 4 | ESPOL



La Organizacion Comandato

1.7. BASE LEGAL

[La empresa Comandato fue constituida a los veinte dias del mes de junio de mil
novecientos treinta y cuatro ante el Dr. Julio Peralta Juez 10mo del Guavas. El

domicilio actual de Comandato es en la Cdla. Atarazana de Guayaquil-Ecuador.

Para la obtencion de cualquiera de los servicios que presta Comandato al publico, se lo
hara por medio de la suscripcion a los contratos de adhesion, o aceptacion de
condiciones legales previamente informadas a los usuarios por diferentes medios; los
cuales estan debidamente amparados por las normas o disposiciones legales
ccuatorianas. De esta manera, los usuarios o abonados estan amparados por la ley

Organica de Defensa del Consumidor.

EDCOM Capitulol-Pigina 5 ESPOL



La Organizacion Comandato

1.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1.8.1. ESTRUCTURA ORGANICA

( Gerencia .]

Aspsterde

De Lirea
. 7
Asutate
lli——‘-_ﬂ-w-\
Gerencia —_—
Mercadeo
Asptade
= /
Gerencia N
Asulate Informitica
Yy
t‘ Asutede
-~ ™ T oy
Gerencia I Gerencia —_—
Presyderde Vicepresidade General I Logistica

e

==

Gerencia ———
Crédito y
Cobranza
i Y
Gerencia S
Ventas
1 ﬂ \
R sl
il X
Gerencia i .-
RR HH
X {
[ e

Gerencia )

Béveda
—————————
T  Asustete
o

Figura 1. 1 Organigrama General de Comandato
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La Organizacion 7 Comandato

1.8.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL
Departamento Financiero

¢ Llevar la contabilidad de toda la empresa

e Elaborar los roles de pago de los empleados

e Declarar los impuestos al SRI (Servicio de Rentas Internas)
e Pagar a los proveedores

e Realizar la auditoria interna de la empresa.

Departamento de Mercadeo
* Supervisar todas las publicidades que se realizan para Comandato
* Realizar estudio de mercado a nivel nacional acerca de sus productos.

e Editar y distribuir las revistas de articulos en oferta

Departamento de Lineas

e Lstablecer los precios de oferta que debe tener cada linea

¢ Pedir a bodega los articulos necesarios para la venta BIBLIOTECA

CAMPUS

® Distribuir las diferentes tipos de linea a cada almacén. -
PENA

Departamento de Relaciones Humanas

e Pagar bonificaciones a los empleados que hayvan superado la meta establecida en
venta.

* Verificar los roles de pago de cada empleado

¢ Establecer los horarios de apertura y cierre para los almacenes en dias feriados

¢ Capacitar al personal cuando se hayan realizados cambios en la empresa.

® Controlar el ingreso y salida del personal.

Departamento de Informitica

® Crear nuevas aplicaciones al Sistema Operativo para un mejor desempenio laboral
® Desarrollar y actualizar la pigina Web de Comandato

® Verificar el buen funcionamiento del Sistema Operativo de la empresa

® Instruir al personal administrativo de Béveda para la recepcion de documentos

EDCOM Capitulol-Pigina 7 ESPOL



La Organizacion Comandato

Ayudar al gerente de Boveda a elaborar el reporte de retenciones de comisiones de

los vendedores

Departamento de Logistico

[mportar los articulos necesarios para la venta y uso de la empresa
Llevar el control de pagos a los impuestos aduaneros
Realizar el inventario de los articulos importados

Establecer negocios con los proveedores de las diferentes lineas de

electrodomeésticos

Departamento de Crédito y Cobranza

Dar crédito a los clientes por las ventas con financiamiento

Comprobar datos veridicos del cliente tales como nimeros de teléfono. direccion,
lugar de trabajo o negocio.

Cobrar deudas a cliente

Llevar el seguimiento de los pagos mensuales de las ventas a crédito

Departamento de Ventas

Supervisar el incremento mensual de ventas realizadas en cada sucursal

Dirigir a los jefes de almacén para controlar la productividad y desempeiio de la
empresa

Cumplir con las metas establecidas en ventas

Capacitar a los ejecutivos de ventas en el manejo de los documentos a realizarse

durante la venta

Departamento de Transporte

Ingresar en el sistema el inventario de las motos adquiridas por el almacén
Llevar un control de las ventas de motos

Inscribir las motos en las aseguradoras

Elaborar los registros mercantiles

Delegar los tramites de robo a la aseguradora.

EDCOM Capitulol-Pigina 8 " ESPOL



La Organizacion Comandato

1.9. LA ASISTENTE DE BOVEDA

1.9.1. CARACTERISTICAS

La Asistente de Boveda para ejercer y desempefiar su cargo deberd ser una persona
responsable, leal, honesta, organizada, tener carisma para comunicarse con los demas
departamentos, conocer las reglas de etiqueta y protocolo empresarial para que pueda

desarrollar los diferentes actos o reuniones a nivel empresarial.

1.9.2. COMPETENCIA

Educacion:

Respecto a su formacion académica debe poseer titulo de Secretaria Ejecutiva o afines,
saber hablar y escribir inglés por lo menos un sesenta por ciento, conocimientos de

contabilidad basica y auditoria.

Experiencia:

Minimo 2 afios de experiencia en el cargo.

1.9.3. GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO

Propdsito Dirigir, organizar, supervisar, y custodiar los documentos

archivados en Boveda.

Reporta a: Gerente de Boveda
Coordina con: Gerente de Boveda
Supervisa a: Auxiliar Administrativo |
Auxiliar Administrativo 2 BIBLIOTECA
N o ) CAMPUS
Auxiliar Administrativo 3 PENA

Auxiliar de Archivo

Auxiliar de Titulos de Propiedad

EDCOM Capitulol-Pdgina 9 ESPOL



La Organizacion _‘ Comandato

1.9.4. UBICACION DEL PUESTO
La ubicacion de la Asistente de Boveda esta el departamento de Boveda después del

jede de Boveda, a continuacion se demuestra en el organigrama del departamento de

Boveda.
Jofe do Béveda
—r————l"
Aok tumin &
Boveda
\
{  Awdar | {  Awdliar [ Ailiey - [ Avliari
Adselelebrniion ’LM&- Adomirdstoaiive | Da Anhive ’ Tituleo
\ P 3 -
Il ] L%

Figura 1. 2 Organigrama del Departamento de Boveda

A continuacion se muestra en el organigrama de puestos las plazas de trabajo que se

requieren y las ocupadas en ¢l departamento de Boveda.

E R
Gerencia de Boveda AE:

Jefa de Boveda 1)1

Asistenig i I

" Auxiliar Administrativo (313

" Auxiliar de Archivo 11

Auxiliar de Titulos 11

Tabla 1. 1 Organigrama de Puestos
E= Existentes

R= Requeridos
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La Organizacion Comandato

1.9.5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Permanentes:
* Custodiar los pagares v cheques todos los dias
* Revisar los créditos que pagan con cheques diariamente.

* Planificar la Agenda del Gerente de Boveda todos los dias

*

Verificar los reportes de ventas diarios de los almacenes de Guayaquil

+*

Controlar la salida de los documentos a otros departamentos.

*

Verificar y enviar los pagares que se emiten los titulos de propiedad esto se lo realiza

todos los dias.

Periodicas:
* Realizar el reporte de los créditos que no estén con la documentacion completa.
* Elaborar el listado mensual de pagares que tienen titulo.

* Enviar a endosar los pagares con las firmas correspondientes.

* Entregar la cartera de pagares a TELBEC 5
IBLIOTECA

CAMPUS
Eventuales: PENA

*  Asistir a seminarios fuera de la ciudad cada seis meses.
* Reemplazar al Gerente de Boveda cuando este se encuentra fuera de la ciudad

anualmente.

1.9.6. MANEJO DE DOCUMENTOS Y SISTEMA DE ARCHIVO

En el departamento Boveda la Asistente maneja cuatro tipos de documentos que son:
pagaré, contratos, registros mercantiles y cheques post-fechados; estos documentos

deben ser receptados, revisados e ingresados en el sistema.

El sistema de archivo que se utiliza es alfanumérico de forma ascendentemente
clasificados por almacenes ya sean locales que son de Guayaquil, y fordneos de

provincias, archivados en folios que se guardan con adhesivos en los archivadores.

EDCOM a Capitulol-Pdgina 11 ESPOL



La Organizacion

Comandato

1.9.7. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

Para poder comunicarse y trabajar en conjunto con los demds departamentos la

Asistente de Boveda debe recibir documentos como:

RECIBE DE CARGO QUE DOCUMENTO TRAMITE A
7 OCUPA ) REALIZAR -

Departamento de | Mensajero Registro mercantiles | Archivar

Transporte de la venta de moto

Departamento de | Mensajero Listados  de  los | Sacar el documento,

Crédito y pagares cancelados sellarlo como

Cobranza cancelado y enviar al

| almacén
Departamento de | Secretaria Cheques Revisar, verificar, |

Contabilidad

ingresar los datos al |
sistema enviar a caja
para que sean
depositados.

Tabla 1. 2 Documentos que recibe la Asistente de Boveda

La Asistente Boveda para comunicarse con los de mas departamentos debe enviar los

siguientes documentos:

ENVIA A : CARGO QUE | DOCUMENTO TRAMITE A
OCUPA REALIZAR

Departamento de | Mensajero Listado de titulos con | Archivar

Crédito v el recibi conforme

Cobranza . -

Departamento de | Mensajero Pagares Cancelados Enviar a los

Crédito y almacenes para

Cobranza entregar a los clientes.

Departamento de | Secretaria Registro Mercantiles | Reporta a la

Transporte | aseguradora en caso
de robo 0
levantamiento de
gravamen por
cancelacion total.

|
Tabla 1. 3 Documentos que envia la Asistente de Boveda
EDCOM Capitulo1-Pdgina 12 ESPOL
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Trdamites Administrativos Comandato

2. TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

2.1. INTRODUCCION

Es importante que la Asistente de Boveda conozca los procedimientos que se realizan
en el custodio, y verificacion de los documentos originales de las ventas con

financiamiento, con el fin de hacer mas productivo su trabajo y ahorrar tiempo y costo.

2.2. SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas de flujo utilizaremos estos simbolos:

Inicio o Fin del Procedimiento

Tarea, labor o actividad

‘ Decision
—_

Conector dentro de la pdgina

Lineas de flujo

Documento

- Conector fuera de la pagina

EDCOM Capitulo2-Pigina | ESPOL



Tramites Administrativos ) Comandato

2.3. CODIFICACION

Para identificar los documentos que se van a llevar en este procedimiento se ha

implantado unos codigos estructurados de la siguiente manera:

Primera Seccion: Identifica los documentos que aparecen en el procedimiento, v esta

representado por dos caracteres:

PR  Procedimiento
DF  Diagrama de Flujo
FR  Formularios

PL Politicas

Segunda Leccion: Identifica el area donde es generado el documento, y esta
representado por dos caracteres:

DB  Departamento Boveda

Tercera Seccion: Numero secuencial para identificar el nimero de documento que se

va a generar
Ejemplo: Procedimiento para Receptar y Verificar documentos

PR. DB. 001

| " Documento 001

Departamento de Boveda

v

4

Procedimiento

2.4. PROCEDIMIENTOS

PR.DP.001. Procedimiento para Receptar v Verificar documentos

PR.DP.002  Procedimiento para Revision de Solicitud de Tarjeta Creditodo
PR.DP.003  Procedimiento para Emision de Titulos.

PR.DP.004  Procedimiento para Revision de Registros Mercantiles.
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Tramites Administrativos Comandato

@ COMARNDARTO
PR.DB.001
PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS
Elaborado por: Maritza Cumbicos Firma:
' Aprobado por: Blanca Malavé Firma: -
Fecha de Aprobacion: 23 de Junio de 2007 Pagina: 1/8
CONTENIDO
Pagina
1.- Objetivo 2
2.- Alcance 2
3.- Responsabilidad 2
4.- Revision 2
' 5.- Documentos Aplicables 2
6.- Procedimiento 3
7.- Lista de Distribucion 3
ANEXOS
UNO: Diagrama de Flujo 4
DOS: Solicitud de Crédito .
TRES: Pagare 6
| CUATRO: Contrato de Compra Venta 7
| CINCO: Reporte de Recepcion de Documentos 8
Revision No. - Registrado Por: [Fecha de Emisidn
| | 25/05/2007
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Tramites Administrativos Comandato

PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS
PR.DB.001 Pagina 2 de 8

1. OBJETIVOS

Realizar con exactitud la verificacion de los pagares y contratos de las ventas realizadas
a crédito, para luego ingresarlos en el sistema, vy asi tener constancia que los

documentos han ingresado correctamente al departamento de Boveda.

2. ALCANCE

Este procedimiento ha sido desarrollado para la Asistente del departamento de Boveda

para que revise minuciosamente los datos, de las solicitudes, los pagares y contratos.

3. RESPONSABILIDADES

* El jefe del departamento de Organizacion y Métodos es la persona encargada de
revisar, autorizar los procedimientos realizados para el departamento de Béveda.
* La Asistente de Boveda es la persona que puede pedir cambios a futuro cuando sea

necesario.

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este Procedimiento debe ser revisado cada 6 meses por la persona responsable, para

verificar su rendimiento.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

DF.DB.001. Diagrama de flujo del Procedimiento para Receptar y Verificar
documentos.

FR.DB.001. Solicitud de Crédito

FR.DB.002. Pagaré

FR.DB.003. Contrato de Compra Venta.

‘R.DB.004 R > Recepcid entos
FR.D eporte de Recepeion de Documentos BIBLIOTECA

CAMPUS
PENA
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Tramites Administrativos B Comandato

T 'PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS
- PR.DB.001 Pigina 3de 8 |

6. PROCEDIMIENTO

Asistente de Boveda:
I. Recepta los documentos de las ventas de los almacenes. Ver anexos del 2 al

3.( FR.DB. 001. Solicitud de Crédito, FRDB.002. Pagare, FR.DB.003. Contrato.)

L2

Revisa documentos recibidos; verificando que la secuencia de la factura con el
pagare coincidan, los nombres y firmas sean iguales a los de la cédula escaneada.
los documentos deberan tener las firmas del jefe de almacén y vendedor.
Si no tiene novedades ir al paso siete

3. Siel documento tiene novedades se reporta al jefe de almacén para que lo regule.

4. Envia documento que tiene novedades al jefe de almacén.
Jefe de Almacén

5. Recibe documentos de la Asistente de Boveda para regularlos
Asistente de Boveda

6. Recibe el pagare y contrato regulado por el jefe del almacén para ser archivado.

7. Imprime el reporte de los documentos. Ver anexo 5 (FR.DB.004) Reporte de

Recepcion de Documentos.

8. Envialos pagares y contratos a endosar a los auditores
Auditores

9. Auditores reciben los pagares y contratos para ser firmados
Asistente de Boveda

10. Recibe pagares y contratos firmados por los auditores

1. Archiva pagares y contratos.

Fin del procedimiento

BIBLIOTECA

7. LISTA DE DISTRIBUCION oS
Gerente de Organizacion y Métodos Original

Jefe de Boveda Copia

Asistente de Boveda Copia

Auditores Copia
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Tramites Administrativos Comandato

PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS

PR.DB.001 Pigina 4 de 8
ANEXO UNO
(DF.DB. 001) Diagrama de Flujo
]_._I_ei';:_de Almacén *T ~ Asistente de Béveda : Auditores ]

INICTIO

1. Recepta los
documentos  de
los almacenes

-

2. Revisa los
documentos

Documento
tiene
novedades

3. Reporta al
Jefe de almacén

.

S Recibe y 4. Envia
revisa <
documentos

documentos al
1efe de almacén

6. Recibe
documentos
regulados

7. Imprime ¢l
reporte de los
documentos

v

8 Envia
documentos a B
firmar

9. Firma
documentos

10. Recibe
documentos
firmados

| v

11. Archiva
documentos
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Tramites Administrativos

Comandato

PR.DB.001

PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS

Pigina 5 de 8

ANEXO DOS

(FR.DB.001) Formulario de Solicitud de Crédito

o\
< COMANDATO O
COMPARA GENERAL DE COMERCIO ¥ MANDATO S.A
SOLICITUD DE CREDITO No. A71 0005965 no. pesoLcTUD SISTEMA___
DATOS CLIENTE 1 GARANTE
[ RUCCL [P Y -
APELLIDDS el TrdupsSTe
NOMBRES 0 .
noneres peLconvuge  KIE NV R {1 . ‘ Z(?JA»{'EPG.
ci | ‘
COMICILIO s 1&& &ﬁ 9 LR A4 |
O A T vy
DUESO CASA NN 0OR .
ALQUILA MONTO: 1 — e
eweo | o FFN O
TELEFONG 098020
FECHA NACIMIENTD e .
CORRESPONDENGIA |
| EEuwentd Ou © DOMICILIO_] LABCRAL[INEGOCIO[ ]
INFORMACION COMPLEMENTARIA
DATOS [ CLIENI_E\ GARANTE
rma | Hheoreo Cde
“canco —TNDEpR DN IE
- DIRECCION | Qa&wl 1u Gprtea.
- TELEFONO { —_
- ANTIGUEDAD ! T I
- SUELDO DOH=ZE.
. TRABAJO ANTERIOR 5l EL M
[ ACTUAL ES MENOR A 6 MESES
- TELEFONOD ' ‘
OTROS - NGRESOS '
- CONGEPTO T
- NOMBRE
-CTA CTE ®
F. COMERCIAL W N ARD ATD Y -
TARJETA DE CREDITO 5
Lz -
AGUA [ -
|
PREDIO [
VENCOLO TWARCA | !
PLACA | ARO [ A
RUC T ]
m;wewvmwx | ) ﬂ/ﬂﬁ@ MM 1
- DIRECCION \H [T S
- TELEFOND vt
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Tramites Administrativos Comandato

PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS
PR.DB.00I Pigina 6 de 8

ANEXO TRES
(FR.DB.002) Formulario de Pagare

PAGARE A LANVISTA CONMENCINMIENTOS SUCESIVOS

S COMANDARTO
By Ehas Mubas Viruns Carlo i Plazg Danin

v E »l.—m y Av Carios 1Luns Pla \OF. USS.
Guayaquil - Ecuador

. Pttt 1 L e WA AL A rhr e Ly cur e de Guavequil o
COMPAMNIA GENERAL DE COMERCIO Y MANDATO S.A 3] d

dod ¢o Amerca con la 1ass de

a'lacas el acreaoor podrd Jeciam
lalidad col créditc mds ke Qast
P, . ! ok

) ] At -‘-;-J'
D | ra a slac
Y inle
i a
1
vl ¥ - :
X/ ) v 1 P s s A4
A fofe L3 -\ Y 4o g
15
2
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Tramites Administrativos Comandato

PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS

- PR.DB.001 Pagina 7 de 8
| - ANEXO CUATRO
(FR.DB.003) Formulario de Contrato de Venta
mm’ W” . CONTRATO DE i.-r,~\|:-:~.",.‘\l"_i:r.:. !. ..‘. T LA EelRUL

CUARTA: Freciu

EDCOM ' Capitulo2-Pdgina 9 : ESPOL




Tramites Administrativos Comandato

PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS

PR.DB.001 Pagina 8de 8
" ANEXO CINCO .
(FR.DB.004) Formulario de Reporte de Recepcion de Documentos

DOCLIME N
BOVLDA GYE

NPIOTECA
CAMPUS
PENA

EDCOM * Capitulo2-Pigina 10 ESPOL



Tramites Administrativos Comandato

< COMARNDATO

i Siempre mas!

| PR.DB.002
I PROCEDIMIENTO PARA REVISAR SOLICITUDES DE TARJETAS
CREDITODO
Elaborado por: ‘Maritza Cumbicos o Firma: |
Aprobado por: Blanca Malavé Firma:
Fecha de Aprobacion: 23 de Junio de 2007 Pagina: 1/5
CONTENIDO
Pagina
1.- Objetivo 2
2.- Alcance 2
3.- Responsabilidad 2
'4.- Revision 3
|5 Documentos Aplicables 2
6.- Procedimiento 3
7.- Lista de Distribucion 3
ANEXOS
UNO: Diagrama de Flujo 4
DOS: Solicitud de Tarjeta Créditodo 5
Revision No. Registrado Por: Fecha de Emision
I — 25/05/2007
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Trdmites Administrativos 7 Comandato

—

'~ PROCEDIMIENTO PARA REVISAR SOLICITUDES DE TARJETAS
| CREDITODO
| PR.DB.002 _  Pagina2de5 |

1. OBJETIVOS
Verificar las firmas y datos de las solicitudes de las tarjetas creditodo para comprobar

que esta solicitud este digitalizada en el sistema.

2. ALCANCE
Este procedimiento ha sido desarrollado para que la Asistente del departamento de
Boveda, revise si los datos de las solicitudes que se emite antes de aceptar un crédito

son correctos.

3. RESPONSABILIDADES

* El jefe del departamento de Organizacion y Métodos es la persona encargada de
revisar, autorizar los procedimientos realizados para el departamento de Boveda.

e La Asistente de Boveda es la persona que puede pedir cambios a futuro cuando sea

necesario.

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este Procedimiento debe ser revisado cada 6 meses por la persona responsable, para

verificar su rendimiento

5. DOCUMENTOS APLICABLES
DF.DB.002. Diagrama de flujo del Procedimiento para Revisar Tarjetas Creditodo.
FR.DB.005. Solicitud de tarjeta creditodo.
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Tramites Administrativos Comandato

" PROCEDIMIENTO PARA REVISAR SOLICITUDES DE TARJETAS
* CREDITODO |
PR.DB.002 | Pigina 3 de 5

6. PROCEDIMIENTO

Asistente de Boveda:
1. Recepta las tarjetas Creditodo de los almacenes
2. Revisa los datos de las solicitudes para las tarjetas creditodo tales como: el
nombre, numero de cedula, datos del lugar de trabajo del cliente, datos del
garante, la firma del jefe del almacén y la del vendedor de cada almacén. Ver

anexo 2 (FR.DB.005) Solicitud de Tarjeta Creditodo.

Ll

Verifica en el sistema las firmas del garante y del cliente.
4. Comprueba en el sistema si esta digitalizada la solicitud.
Si el documento no tiene novedades ir al paso nueve.
5. Si el documento no esta digitalizado y no tiene los datos respectivos del cliente
se devuelve a los almacenes con el respectivo reporte.
Jefe del Almacén:
6. Jefe del almacén recibe la solicitud y corrige los datos
7. Envia la solicitud corregida
Asistente de Boveda:
8. Recibe la solicitud y envia solicitudes a la auxiliar de archivo.
Auxiliar de Archivo

9. Archiva Solicitudes

Fin de Procedimiento

BIBLIOTECA

CAMPUS
7. LISTA DE DISTRIBUCION PENA
Gerente de Organizacion y Métodos Original
Jefe de Boveda Copia
Asistente de Boveda Copia
Auditores Copia
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Tramites Administrativos

Comandato

i PROCEDIMIENTO PARA REVISAR SOLICITUDES DE TARJETAS

PR.DB.002

CREDITODO

Pagina 4 de §

ANEXO UNO

(DF.DB. 002) Diagrama de Flujo

Jefe de Almacén

Asistente de Boveda

Auxiliar de Archivo

6. Recibe solicitud v
corrige los datos

( Inicio )

A

|. Recepta
documentos de los
almacenes

r

2 Revisa las
solicitudes

3. Venficaenel
sistema

!
' ! 4. Comprueba en el ] |
sistema sohcitud
digitalizada

NO

Solhicitudes

tienc
novedades

5. Reporta y devuelve

7. Envia solicitud

documentos a los
almacencs

8. Recibe documentos

9. Archiva

solicitudes

EDCOM

B apitulo2-Pdgina 14

ESPOL



Tramites Administrativos Comandato

PROCEDIMIENTO PARA REVISAR SOLICITUDES DE TARJETAS
CREDITODO
PR.DB.002 Pigina 5 de 5

ANEXO DOS
(FR.DB. 005) Formulario de Solicitud de Tarjeta Creditodo

Soicu do Tajota Grediodo N0 (3647

Dotos dei Garwde Sihdbbie
 Datos del Tanetahabionte . 3 sichs [ .. _E_L_E
-+ - rars
vduas ﬁm M‘i? I {PTYNRRYYE.) ’Wh

ﬁﬂ%ﬂ» s o= J”’ i
o e

P il s, 52 200033506 :""" — Bunud i
Wkt a7 oA e nahed ok | O
hﬁn}. T T T
| 4 = | SO0 ' -
w0570 op¥s e
ww we| w/ B -m"_ | o]
ook /e [ e R ok | | e[| | &

[ Mw Sisssili Dt

mz«n fuémée.s 8 i o "

T boos WA ol

- - e N e
B mmm—
= S e — i
£ 5 etz D
el ——-— ik
e o R ':;3' I _—
T2 v - & =
uﬁ.ﬁ M owta vl e ™
' — | B e g D R 8t G 4 G301 0 0 4 ARCReE
'H w Tw m e (ks e e
e : e - ‘ e R v LA G 0 . e e
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= o ' ] wnh T .
remtmz R | e o aeng l
w 7&.&:‘, JH}{ ¥ Prea e ao o j |
/d\uy . Dorke - S \ - -
“ - Ao ®e- "1y
e CLIENTE GARANTE
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Tramites Administrativos

Comandato

< COMARNDATO

Stempre mas’

PR.DB.003

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR TITULOS DE PROPIEDAD

Elaborado por: Maritza Cumbicos Firma:
| Aprobado por: Blanca Malavé Firma: )
1
Fecha de Aprobacion: 23 de Junio de 2007 Pagina: 1/5 {
CONTENIDO
Pagina

1.- Objetivo 2

2.- Alcance 2

3.- Responsabilidad 2 5
| 4.- Revisién 2

5.- Documentos Aplicables 2

6.- Procedimiento 3

7.- Lista de Distribucion 3

ANEXOS

UNO: Diagrama de Flujo 4

DOS: Comprobante de Recepcion de S

Documentos.
Revision No. Registrado Por: | Fecha de Emision
1 ‘ 25/05/2007
1
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Tramites Administrativos Comandato

[ ~ PROCEDIMIENTO PARA EMITIR TITULOS DE PROPIEDAD '

I PR.DB.003

Pigina 2 de §

=

1. OBJETIVOS

Emitir los titulos de propiedad a los clientes, para que conste en el departamento de

Boveda que el cliente a cancelado su articulo.

2. ALCANCE
Este procedimiento ha sido desarrollado para la Asistente v el personal administrativo

del departamento de Boveda.

3. RESPONSABILIDADES

¢ El jefe del departamento de Organizacion y Métodos es la persona encargada de
revisar, autorizar los procedimientos realizados para el departamento de boveda.

e La Asistente de boveda es la persona que puede pedir cambios a futuro cuando sea

necesario.

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Este Procedimiento debe ser revisado cada 6 meses por la persona responsable, para

verificar su rendimiento.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

DF.DB. 003. Diagrama de flujo del Procedimiento de Emision de titulos de Propiedad.
FR.DB. 006. Comprobante de Recepcion de Documentos
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Tramites Administrativos Comandato

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR TITULOS DE PROPIEDAD I

PR.DB.003 Pigina 3 de 5 |

6. PROCEDIMIENTO

Asistente de Boveda:
I. Imprime listado de titulos de propiedad
2. Entrega el listado a la auxiliar de archivo

Auxiliar de Archivo

3. Recibe el listado de titulos

4. Busca los pagare y contratos BIBLIOTECA
CAMPLIS

5. Entrega los documentos a la asistente de Boveda BN A

Asistente de Boveda
6. Recibe el documento
7. Verifica el listado de titulos con los documentos recibidos
St los documentos no tienen novedades ir al paso doce.
8. Coloca el sello de cancelado a los pagares
9. Realiza el egreso de pagares en el sistema
10. Imprime el Comprobante de Recepcion de Documentos de los clientes ver anexo
2 (FR.DB.006) Comprobante de Recepcion de Documentos.
I1. Envia a los almacenes correspondientes los listados de titulos cancelados.
Fin del procedimiento
Auxiliar de Archivo
12. Devuelve los documentos a la auxiliar de archivo.

13. Recibe documentos incorrectos para archivar, ir al paso cuatro.

7. LISTA DE DISTRIBUCION

Gerente de Organizacion y Métodos Original
Jefe de Boveda Copia
Asistente de Boveda Copia
Auditores Copia
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Comandato

PR.DB.003

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR LOS TITULOS DE PROPIEDAD
Pagina 4 de § |

ANEXO UNO

(DF.DB. 003) Diagrama de Flujo

Asistente de Boveda

Auxiliar de Archivo

( INICIO

v
I. Imprime el
histado de titulos

A

2 Entrega el

3. Recibe el

listado de titulos

6. Recibe

listado de titulos

4. Buscar +—
documentos

5. Entrega

documentos -

[ r

7. Verifica el
listado de
documentos

8 Sclla pagares

9 Realizar ¢l '
careso de pagare

I

| 10 Imprime ¢i
| reporte de titlo

v

‘ 11. Envia los
documentos a los i
| almacenes j

FIN

documentos

13. Recibe

12. Entrega documento
documento incorrecto v
mncorrecto archiva

i
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Trdmites Administrativos _ Comandaro

~ PROCEDIMIENTO PARA EMITIR LOS TITULOS DE PROPIEDAD

ANEXO DOS

(FR.DB. 006) Formulario de Recepcion de Documentos
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___Comandato

F,,, ns
PR.DB.004
PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR REGISTROS MERCANTILES
Elaborado por: Maritza Cumbicos ~ Firma:
| Aprobado por: Blanca Malavé Firma:

Fecha de Aprobacidén: 23 de Junio de 2007
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Trdamites Administrativos - Comandato
' PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR LOS REGISTRO MERCANTILES |
PR.DB.004 Pagina 2 de 5

1. OBJETIVOS

Revisar con exactitud los registros mercantiles elaborados para las ventas de motos y

que a su vez quede constancia de aquellos registros.

2. ALCANCE

Este procedimiento ha sido desarrollado para la asistente y el personal administrativo

del departamento de Boveda de Comandato.

3. RESPONSABILIDADES

o El jefe del departamento de Organizacion y Métodos es la persona encargada de
revisar, autorizar los procedimientos realizados para el departamento de Boveda.

* La Asistente de Boveda es la persona que puede pedir cambios a futuro cuando sea

necesario.

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este Procedimiento debe ser revisado cada 6 meses por la persona responsable, para

verificar su rendimiento.

5. DOCUMENTOS APLICABLES
DF.DB. 004 Diagrama de flujo del Procedimiento de Revision de Registros

Mercantiles.

FR.DB. 007 Formato de Registro Mercantil

EDCOM Capitulo2-Pagina 22 ESPOL



Tramites Administrativos B Comandato

PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR LOS REGISTRO MERCANTILES “‘

i PR.DB.004 Pagina3de5 |

6. PROCEDIMIENTO

Asistente de Boveda
I. Recibe los registros mercantiles del departamento de Transporte.
2. Revisa los registros que conste nombres del cliente y la firma autorizada.
3. Verifica que los registros tengan los sellos de los notarios, ver anexo 2
(FR.BB.007). Registro Mercantil.
4. Compara las firmas de los clientes con la que se tiene en el sistema digitalizado.

5. Entrega registros a la Auxiliar de archivo

Auxiliar de Archivo
6. Recibe los registros
7. Archiva los registros

Fin del procedimiento

7. LISTA DE DISTRIBUCION

Gerente de Organizacion y Métodos Original

Jefe de Boveda Copia

Asistente de Boveda Copia

Auditores Copia

EDCOM  Capitulo2-Pdgina 23 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR LOS REGISTRO MERCANTILES
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ANEXO UNO ‘
(DF.DB.004) Diagrama de Flujo
Asistente de Boveda Auxiliar de Archivo
( INICIO

1. Recibe los
registros
Mercantiles

| 2. Revisa los

regisiros >0

BIBLIOTECA
CAMPUS
> PENA

3. Verifican que los

registros tengan los ]

sellos de los notarios |

A

4, Compara las

firmas de los clientes

5. Ent 6. Recibe

o> documento

documentos a la

auxiliar de archivo

7. Archiva
documento
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR LOS REGISTRO MERCANTILES |
PR.DB.004 Pagina 5 de 5 ’

ANEXO DOS

(FR.DB.007) Formulario de Registro Mercantil

B NUMERO DE REPERTORIO: 22.358
FECHA DE REPERTORIO: 02/may/2007
HORA DE REPERTORIO: 17:31

EL  REGISTRO MERCANTIL. DEL CANTON GUAY. AQUIL
Certifica: que con fecha dos de Mayo del dos mil siete. queda inscrito
¢l Contrato de Compraventa con Reserva de Dominio celebrado entre
COMPANIA GENERAL DE COMERCIO Y MANDATO S.A. con
NESTOR FERNANDO LUCAS CEDENO, de fojas 92.981 a 92.982,
Registro Compraventa con Reserva de Dominio namero 11 844

“\ ORDEN: 11354

KRR RIS mEA

.mmmmwuwwu--

“
.- % \; TS =
\ J ¢ =
i . _,.; s T ——
Siiisagt] wous 1L -2 T TAB. TATIANA GARCIA PLAZA

REGISTRO MERCANTIL
DEL CANTON GUAYAQUII
DELEGADA
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Manual de Usuario Comandato

3. MANUAL DE USUARIO

3.1. INTRODUCCION

Este manual de usuario ayudara al personal del departamento de Boveda a navegar en la
pagina Web, v asi mismo a conocer un poco mas de las diferentes actividades que
realiza la Asistente de Boveda.

3.2. AQUIEN VA DIRIGIDO

Esta ayuda va dirigida al personal que labora en el departamento de Boveda, para que

tengan conocimientos de las funciones y obligaciones de la Asistente de Boveda.

3.3. LO QUE DEBEN CONOCER

Las personas que visiten éste sitio deben poseer conocimientos basicos de Windows e

Internet Explorer, y requiere contar con lo siguiente:

l.- Conocimientos basicos sobre el manejo de un ordenador personal.
2.- Conocimientos  basicos de Windows v navegacion en Internet.
3.- Una version de Windows 98 o superior e Internet Explorer.

3.4. CONVENCIONES GENERALES

3.4.1. Botones

\' Botones de Comando - l}escrlpElon

\
< COmANDATY |
' } pagina de inicio

‘

S 1

SIGUIENTE Permite ir a la pagina siguiente

Al dar clic en esté boton nos llevara a la

Permite regresar a la pagina anterior

Es para sefalar algo especifico de las
— i3
paginas

Tabla 3. 1 Botones de Comando

EDCOM Capitulo3-Pdgina 1 ESPOL




Manual de Usuario Comandato

3.4.2 Convenciones del uso del Mouse

Término Significado
Dar “clic™ Presionar el boton izquierdo del Mouse.
Vf)—a_r :‘[;(;[;le Clic™ Presionar dos veces el boton izquierdo del Mouse. ]

Tabla 3. 2Convenciones del Mouse

3.4.3. Convenciones Tipograficas

1
Formato ;

LA ORGANIZACION

Tipo de Informacion

Todos los titulos principales.

Comillas en alguna frase

_ . Es para dar enfasis a una frase
“Abrir carpeta para ver archivos

Enumerar
I. Dar clip en el boton Es para enumerar los pasos de algun proceso
2

2. Saldra la  paguina

deseada

Bordes en los anexos

Para tener un formato en los anexos

. 1
Tablas

i
Formato Y La tabla ayuda a dar ejemplos y describir algo
ancxo Son vinculos que te
llevan a otra pagina

Tabla 3. 3 Convenciones Tipograficas

3.4.4. Convenciones de Enlaces

Formato Tipo de Informacion
anexo Son vinculos que no han sido visitados
anexo Son vinculos que ya se han visitado

Tabla 3. 4 Convenciones de Enlaces
EDCOM

Capitulo3-Pdgina 2 ESPOL




Manual de Usuario Comandato

3.5.NAVEGACION DEL SITIO WEB

Para navegar dentro de la pagina web Publicacion del Manual de la Asistente del
departamento de Boveda debe ubicarse en la opcion que desee consultar, luego dar clip
sobre la opcion, v para retroceder en la parte de abajo de cada pagina encontrara un

boton de regreso, y otro de siguiente para ir a la siguiente pagina, y asi podra navegar

1

Figura 3. 1 Botones de Navegacion

mas rapido.

REGRESAR

GEENE

3.6. INGRESO AL SITIO WEB

Para ingresar a la pagina Web de la Asistente del departamento de Boveda de
Comandato, siga los siguientes pasos:
.- Inserte ¢l CD en la unidad del CD ROM del computador, automaticamente le

aparecera la siguiente pantalla:

ADRIANA (F:)

Este disco o dispositivo contiene mas de un tipo de
| “ugee’ contenido.

¢ Qué desea que haga Windows?

L Imprimi las imagenes

i

‘, Abrir carpeta para ver archivos

Q No realizar ninguna accion
v

[ Aceptar ]LCmceiar ]

|
[
|
|
l
|
|
!
!
|
|
f

Figura 3. 2 Mensaje Autom:tico de Windows

EDCOM Capitulo3-Pdgina 3 ESPOL



Manual de Usuario Comandato

2.- Seleccione la opcidn “Abrir carpeta para ver archivos™ y aparecera el contenido del
disco y dentro de la carpeta “Comandato pag™ apareceran los archivos de la Pagina

Web.

W | ‘\omandato pag
Archive  Ediadn Ve Favorlos  Herrameentas  Ayuds

e
4 Inicio

Figura 3. 3 Pantalla de la Unidad Lectora del CD

En esta pantalla encontrara el icono Index, darle doble clip, v usted ingresa al sitio.

-

3.7. INGRESO A LA PRESENTACION O CARATULA

Una vez que haya ingresado al sitio le muestra una pantalla con el nombre de la
institucion a la cual pertenecemos. Ademads podra encontrar el tema de desarrollo. su

autora y por quien fue dirigido.

EDCOM Capitulo3-Pagina 4 ESPOL
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2 C\Donuments and SettngsiCampa Propistarolf scrtori\camandato pagindes homl v 8r »

= Search - £ " Sewch » Yahoo = Askcom  LookSmat F9 PopSester i Cusomze f MpBuon  #

ESCUELA SUPFRIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISERO Y COMUNICACION VISUAL

PROYECTO DE GRADUACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA
ELABORACION Y PUBLICACION DE MANUALES
ADMINISTRARTIVOS UTILIZANDO TECNOLOGIA WEE

MANUAL DE ORGANIZACION. PROCEDIMIENTOS Y USTARIO

AUTORES
MARITZA GRACIELA CUMBICOS CUMBICOS
DIRECTOR
MSC GLENDA JACOME
ARO 2007
« COMRNOATO
S T ) 4 mec

Figura 3. 4 Pagina de Caratula

Hallara un logotipo de Comandato, al dar “Clic™ sobre ¢l se abrira la pagina de Inicio.

3.8. PAGINA DE INICIO

La finalidad de esta pantalla es darle la bienvenida al Sitio Web de la Asistente del
departamento de Boveda de Comandato, donde encontrara en la parte de arriba un menu
principal que consta de 4 botones: La Organizacion, El Asistente Operativo

Administrativo, Tramites Administrativos v Ayuda.

EDCOM Capitulo3-Pdgina 5 ESPOL
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2 Docemento sin titule  Micrasaft internel | xplorers

dechwo  Edoon  Ver Favorkos  Hersmiertss  Ayude &

€ ¢ \Documents and Settings\Compaq Propest aroil iata ot MDA HTML - v o Semreh - Moe

/

BIENVENIDOS AL SITIO WEB DE LA
ASDTENTE DF BOVEDA DE COMANDATO

Nuestro sitio web esta basada en pua pagma mformatna donde
enconti ava la estruchma de ba orgamzacion, Ias caractensticas de la
Asistente. y sus huciones. los precesos adimumstratnos que debe
segmur para ¢l descunpeiio de sus Iabores, tambien encontrars una
pagma de ayuda Ia cual le pemutira navega faclniente o ao
web

ILAGON LAASDIENIE TEAMITE ADMNITREATIVOD ANUDA

&) usto ¥ MeC

Figura 3. 5 Pagina de Inicio

3.9. EL MENU

3.9.1 El Menu Principal

Una vez cargada la pagina de Inicio, aparece el menu principal que consta de 5 botones:
LLa Organizacion, El Asistente Operativo Administrativo, Tramites Administrativos y
Ayuda.

El boton de Inicio aparecera en paginas posteriores

'La ASISTENTE jgh

Figura 3. 6 Mena Principal del Sitio Web

T

3.9.2 ;Como utilizar el menu principal?

Para ingresar a las diferentes paginas, dé clic en los botones del ment dependiendo de la
informacion que desee conocer.

En todas las paginas encontrara este mena para poder alternar v que le facilitara en

obtener rapido la informacion que necesite.

EDCOM Capitulo3-Pdgina 6 ESPOL
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3.9.3 ;Qué enlaces hay en la pagina de Inicio?
En la pagina de Inicio encontrara un menu Secundario que le permitira acceder a cada

pagina que muestra la informacion de Comandato.

Figura 3. 7 Meni Secundario

3.9.4. ;Como acceder a la pagina Resefna Historica?

En el mend secundario encontraremos un boton de . el cual nos

narra como se cred Comandato.

D Doc umenta sin titulo  Microvelt Internet Eaplorer

Archive  Edatn Ve Favortos  Hemramiertm  Ayuds &

8 C\Documants and Sattings\C ompaq_Propmstarilf s araacion v Blr  sesrel - Mon¥

LA ORGANIZACTON

RESENA HISTORICA

Somos un grupe de empresas de capial nacional, fundada en'el afio 1534, en Guayaqul-Ecuador por ua grupo de basqueros dngde
por ¢ seflor Victor Emiio Estrada. dedicados a la comerculisacidn de produceos de marca de prestigo 1 nuve! mundial tales como
electrodomiéstces para = bogar | equipos tecoolégcos, motas, musbies para #i hogar

Comandatc tetie 53 tendas a o g de todo ¢ pais  regeesenta la red mis grande de almacenes de venta de electrodomisticos
que por ¢ rerwcio que brinda a rur chentes proyecta bussa waagen en todo ol pais

] usto f MPC

Figura 3. 8 Piagina Reseiia Historica

EDCOM Capitulo3-Pdgina 7 ESPOL
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3.9.5. ;Como acceder a la pagina Mision?

En el menu secundario de la pédgina de organizacion dar clic en el boton de

aqui nos detalla la mision de Comandato, tanto al cliente como a

la mision de la comunidad..

X Documento sin titula  Microsolt internel { xpiorers
Mechivo  Edcin Ve Fovorkos  Memamientss  Ayuce r

@ € \Documents snd Settings\Compad_Propmt arolf st ono\comandato pagiwebpagesimision hml > B _Semreh « MoV

MISION

MISION CLIENTE

Canmbur al bienertar de las perronas haciendo atcesibles y fictles de usar productos de entretemmuento y tscncloga

MISION COMUNIDAD

Ceatribuir ol progreso de la sociedad y apoyar aquellos programas que aportzn al bienestar cmdadano, onentados a la conservacié

B e (/0 [Documents % 20and W 205ettings/Compag_Propiet o]t ardalo bl E | e

BIKLIOTECA
CAMPUS
PIENA

EDCOM Capitulo3-Pdgina 8 ESPOL
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Comandato

3.9.6. ;Como acceder a la pagina Vision?

En el menu secundario de clip en el boton en esta pagina nos

detallan la vision que tienen como empresa del Ecuador.

D Documento sin tiiulo  Microselt Internet | aplorer

Achweo  Edeidn Ve Favortos  Meramisntas  Ayuds

«© COMANDATO

Cadera ider de comerciaheptiin dierencada por su senedad en el servcio

LACROANIZAGION LAASHENTE TRAMITES ADMUGSYRATIVOS AYUDA

L
M e 1)C Dotuments¥ 2and %205t ingsCompa,_f Vi hemi

& C\Documencs snd Seftings\Compaq_f . \Comandaro pag el - B

§ MR

Figura 3. 10 Pagina Vision

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Manual de Usuario Comandato

3.9.7. ;Como acceder a la pagina Servicios?

En el menu secundario de clip en el boton donde

encontraremos los diferentes servicios que Comandato ofrece a sus clientes.

3 Documento sin titulo - Microsett internet Lepiorer ¢
Achen Edicdn  Ver  Pevortos  Merramientss  Ayuds “

£ C \Dotuments and Settrge\C ompad_Propetaroif > pagints | hmid » Ev o Sesreh - Mo ¥

SERVICIOS
Una veg que se reakiza lag ventas 1os chentes nenen o derecho de gorar de low servicos de port verda que 8 contihuacwdn se detalla
SEGURO TOTAL GRATIS

e Comandmo protege grabs fus elactrodoméstcos
coatra robo

Varacionss de vokaye

Incendios ¢ Inendaciones, reparimdcios sn costo o
devobaendo wy praducto tWotaiments nuevo

Sz

GARANTIA COMANDATO

Comandate garanhira § certifica que

o Todos los electrodomésticos mchudas rus peezas
son ongmales de fibnca
« Hanpasado por todas las pruebas que aseguran su
perfecto funciomamiento
» Han pagado todos los mmpuestos de soportacidn
e Cumple con las nomnas de cabdad INEN
establecidas por el Ecuador
Pode. dvinys Wi baitne Ba il sl wis
« »
) fie:JJ1C: oo 2% Compan, vaoDs. htmi 4 MPC

Figura 3. 11 Pagina Servicios

EDCOM Capitulo3-Pdgina 10 ESPOL
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3.9.8. ;Como acceder a la pagina Politicas?

En el menu secundario de clip en el boton donde encontrara las

politicas de Comandato para el personal.

B Documento sin tiulo - Microselt Internet | xplorer

Archivo Ededn Ve Favortos  Heramientss  Ayuds i3

| C\Doruments and Settings|\Campaq_Propistanoif sty ning hermi - -lr ' BEmrel - Mo ¥

POLITICAS DE LA FMPRESA

et
oo

Nermar las paolincas que se deben apboar en el confrol de la segondad demtro del Grupe Corporativo Comandato, y establecer)
Ineamsentos biscos pars m apheacién

ALCANCE

Emas policcas apbcan y deberin ser cumphdas por todas las personas que laboran dentro del Grupo Corporanvo COMANDAT
nclayends los chentes y provesdores

POLITICAS GENERALES
AL FERSONAL DE LA EMPRESA

o Todo el personal admustrativo para poder mgresar & 13 empresa deberd portar la wdentificacidn comrespondients
s Los vebiculos parboulares que pertenecen a persortal de 1a empresa deben ser regstrados al momento de fu mgreso y durange
salida v

€ »

& P[] fooouments % 20and™ ompaq_Propet s 20p. " o hei 4 mec

Figura 3. 12 Pagina Politicas Generales

EDCOM Capitulo3-Pdgina 11 ESPOL
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3.9.9. ;Como acceder a la pagina Base Legal?

En el menu secundario de clip en el boton , aqui nos da a conocer

como esta constituida la empresa.

3 Documento sin titulo  Microseft Internet Lxplorer

Ndwr Edodn  ve  Favorkos  Meraertas  Apuds '

& C\Documents snd Settings\Compad_| Faert e o pag

BASE LEGAL

La empresa Comandato fue constinieda 3 los veante das del mes de junso de nul aovecientor tremta ¥ cuatre ante ¢l Dr. Jubo Peraita
Juer 10meo del Guayas El domicdo actual de Comandato #s en Ja Cdla Ararazana de Cosyaqul-Ecuadoer

Para la obtencidn de cualquera de los seywicios que presta Comandato al piblics, se lo hard por medio de Ia surenparba & los contran
4e adhendn, > aceptacién de conditones legaies previamente mformadas a Jos usuanos por diferertes medios, los cuales estén
detidaments amparados por las normas o dsponmones legales scuatonanas Dt esta manera, los uwuanos o abonadon entin
snparades por la loy Orgiraca ¢ Defensa del Consumdar

@] o //C. fOocuments ™ 2ard wgs/Compaq_Propeet 200, Masmbaga e ¥ mpc

Figura 3. 13 Pagina Base Legal

BEBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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3.9.10. ;Como acceder a la pagina Estructura?

En el menu secundario de clip en el boton donde encontraremos

el organigrama jerarquico y las funciones de cada departamento de Comandato.

D Documento sin titulo - Microselt Internet fxplorer

Archivo  Fdicion Ve Favortos  Merramentsi  Ryuds >

@ C\Documents ad Settngs|C ompa_Propietar

« COMARNDRTO

FSTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ ESTRUCTURA ORGANICA

Da Lima
|
Morcade:
' )
Anctate
( 1 f— q
'Am- ] Infmmitaca

L_J _}' _:“'_ AET——T

4] 0. /]/C Docusvents % ardW.205ettrgs /Compa x

§ Mpc

Figura 3. 14 Pagina Estructura Organizacional

3.10. PAGINA DE LA ASISTENTE EJECUTIVA

En esta pagina damos a conocer las caracteristicas, generalidades, y funciones que debe
tener la Asistente del departamento de Bodveda, en la cual se detalla la ubicacion de la
asistente, el manejo de la documentacion y las relaciones que deben tener entre los
departamentos de Comandato. Aqui encontraremos el siguiente mend para poder

navegar en la pagina.

Figura 3. 15 Menu La Asistente

EDCOM Capitulo3-Pdgina 13 ESPOL
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Comandato

3.10.1. ;Como acceder a la Pagina de la Asistente Ejecutiva?

1.- Dar clip en el menu principal en el boton de la Asistente, donde encontraremos las

caracteristicas, Competencia, Generalidades de la Asistente del departamento de

Boveda tal como se muestra a continuacion:

B Dacumento sin titulo  Micresoft Internet | xplorer
Archvo  Edadn Ve Favortos  Herramientss  Ayuda

DITIRNDATC ]‘M

LA ASISTENTF DE BOVEDA

Carncteriste as

pueda desarrollar los diferentes actos o reuniones a avel empresanal

oinpeiencias

acion

enOF Un sefenta por Dento, conocumertos de contabdidad binca y audtona

Tpetiencia
mo 2 afios de expenenca en el carge

Geney alidsdes v ubac as1on del puestn

=

4 | Pl []/C: fO00Uments W 208nd % 205ettrgs fCompay_Precet aro/t ZOp ety e htrmi o MRC

® | C:\Documants and Sectings! Campag_Propistanolf Screonocomandats pagieetoages \asstents ol v Er '/ Semrel - o T

Asstente dz Biveda para ejercer v desenipefiar su cargo debesh sef una pevsona tesponsabie, leal, honesta, orgmuta
cansma pars comumcarse con los demibs departamentos, cogocer las reglas de etiqueta ¥ protecolo eapresanal p

Lespecto a s formacidn académuca debe poseer tulo de Secretana Ejecutivs o afines, saber hablar v cscnbar mgles po

Figura 3.16 Pagina La Asistente

EDCOM Capitulo3-Pdgina 14
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 URCAGON DL PUBTO

2. Dar clip en el botén aqui nos muestra mediante un
organigrama la ubicacion de la Asistente de Boveda y las plazas de empleados que se

requieren y las estan disponibles.

2 Dacumento sin titulo - Microsolt Internel | plorer ol
Archreo  Edcion Ver  Favorkos  Meramiertss  Apude i
B C Cotumants snd Sermrgs|C ompa_Progsst | 0o L omandialo [ugiebfuagn LK XO0n A v (3 (I Searsh - uae¥

[)

UBICACION DEL PUESTO

LI, +—
ubicacidn de la Annente de Béveda esta o departanents de biveda después del jede de béveda, & conhouarsén
—MI en &l orgamgrama dal departacendo de béveda

=
(e |
— =]
| ! | I
=== ===

[
w
z
X

Figura 3. 17 Pagina Ubicacion del Puesto

3. Dar clic en el boton Funciones y Responsabilidades, nos detalla las funciones que

tiene la Asistente de Boveda, y las responsabilidades diarias, periodicas y eventuales.

EDCOM Capitulo3-Pdgina 15 ESPOL
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Comandato

Mowo  EdoBn Ve Favordod  Herwmeniss  Avuds

14 ASSTENTS

© COMANDATO

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

* Custodsar los pagares y cheques todos log dias

* il s crécitos que pagan con cheques danamente

* Pamficar la Agenda del Gerente de Béveda todos los dias

Verificar los reportes de veatas dianos de los aimacenes de Cuayaqul

Controlar la salida de Jos documentos 3 olres departamentos

Verficar y enwiar los pagares que se exuien los thulos de propiedad esto se lo reakza todos los dias

wriddic as

* Realzar el reporte de log crédmos que ng emén con la documentacréde completa
Elaborar ¢f bstade mensual de pagares que nenen tindo

Emnar a endosar los pagares con las Brmas comespondmantes

Entregar la cartera de pagares s TELBEC

ventuales
* Amnstr a semunanos fuera de la crsdad cads sets meses
Reemplazar al Gerente de béweda cuando esie se encuentra fuera de la codad soualmente

AANEJO DE DOCUMENTOS Y SISTEMA DE ARCHIVO
< l
A e/ [Doc.ments S 20and W 2rSettngs/Compag_F et o 20pag/y 0 el o MpC

3 Documento sin titulo - Microseft Internet Lxplorer g =)
~
2

0 C \Documents snd Setrags! Compaq_Propmtanolf sartancicomandate pagimesboages Funciones hmi - =l . Searel - Mo ?

e

Figura 3. 18 Pagina Funciones y Responsabilidades

4. Dar clip en el boton de , en esta pagina encontramos las

relaciones y comunicaciones que debe tener la Asistente de Boveda con los demas

departamentos de Comandato.

EDCOM Capitulo3-Pdgina 16
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] Doc umenio sin titulp  Microtedi Iniernet | aplorer

hechivo  Edhobn  ver  Favortos  Merraeniad  Ayuda

€ C\Dotuments and Seetngs| Compad_f pag et hewi

/ o /

RFLACIONES INTERDEPARTAMENTALES

Fara poder comumcarse y tabajw en coguto con los demis departamentos lt Asisteate de Biweda debe rec

[La Anstente Béveda para comumtarse con bos de mbs departamentos debe enmar lo5 ngsentes documentos

ENVIAA CARCO QUF | DOCUMENTO TRAMITE A

[

A {

] fle:]/C./Documents % e 20Settings{Compaq_Propiet wao/Escrioriojcomandats % 20p agjwebpages relacones Hemd f mpC

Figura 3. 19 Pagina Relaciones Interdepartamentales

3.11. PAGINA DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

En esta pagina encontraremos los pasos que realiza la Asistente de Boveda para cada
procedimiento a seguir en su trabajo. Aqui se encontrard el siguiente menu para poder

navegar en la pagina

Figura 3. 20 Menu Tramites Administrativos
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Comandato

3.11.1. ;Como acceder a la Pagina Tramites Administrativos?

En el menu principal dar clic en el boton de . que nos permite

conocer la simbologia que se va a utilizar en los procedimientos.

X Documenta xin titulo  Microsoft imernet {aplorer

Ardwo  Edabn Ve Favortos  Hermamertss  Ayuds

TRAMITES ADIMINISTRATIVOS

wrmonvccion

ongnales do las ventas con fnancirments con el fn de hacer mas productvo su trabaje y =horrar bempo y costo

SIMBOLOS USADOS EN LOS DIAGRAMAS DR FLUJO
RECETROS MERCANTILS

B Los simbolos usados en eote mamual, som los nguiestes

L _..__/; Inaco, Sin de procedamento

Actwadad. acadn a desmrollar

AN
<'\‘ )_1> Dencwnes, & ono
¢
@] Fie ||/ fDocuments % 20and ™ 205ettngs/C ompac_Propst arnE scritonn]comandeto Se20p agfwebpages b smtes b o4 MpC

8 C\Dorumants and Sectngs|Compan_Propetanolf oag i v v ' SwmrEl - Mo ¥

REVEAR DOCUMENTOS 1
_ Es unportante que la asstente de Béveda conorca los procedimientos que se realizan en ef custodio y verdicacién de los documentos

Y

Figura 3. 21 Pagina Tramites Administrativos

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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3.11.2 ;Como acceder a la Pagina Codificacion?

2 ; QODIFICACION
Dar clic en el boton de Rmmsa

codigos que se va a utilizar en los procedimientos.

: Documento sin titule  Microsoft Internet | xplorer

Ao Edodn  Yer  Favorkos  Mermamientas  Avads

CODIFICACTON

w-—
Prumera Seccaom [derttica los documentos que aparecen ea o procedameents, ¥ eita representado por dos caracterss

PR Procedments
DF  Duagrama de Flujo
FR  Formulanos

FL  Policas

Segmuda Leccidn: Jdentsica el drea donde es generado Bl documento, ¥ esta representado por dos caracterss
DB Departamento Béveda
Tercera Secevom: Nimero secusncnl representads por tres caracteras

PR.DB.001

€

) Mo 1. oocuments % oandmsetrngs/Compe

Figura 3. 22 Pagina Codificacion

8 C\Documarts and SettronCampan_Prooet remi v Q) sesren -

Para denificar los documentos que se van a Bevar en efte procedimuents se ha moplantade unos cddiges estructrados de la nguense

. que nos permite conocer los
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3.11.3 ;Como acceder a los Informes de los Procedimientos?

Los procedimientos estan en Receptar Documentos, Revisar Solicitudes, Emision
Titulos, Registros Mercantiles, para poder acceder a la informacion de estos aqui se
encuentran los botones respectivos como se muestra en el ejemplo siguiente: En cada
procedimiento detallamos el objetivo del procedimiento, alcance, responsabilidades,

revision, documentos aplicables, procedimiento, y la lista de distribucion.

D Do umenty sin titals  Microsoft Inferme) | xplorer
Mowo  Edoin Ve  Favorlos  Heamerlass  Ayuda ¥
e r\mm‘wm\cmw = pagabo. nnnl - ﬂk “m Uw'

FROCEDIMIENTO PARA RECEFTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS
OBJETIVOS

Reahrar con exactsud la verficarséa de los pagares y comrabos de las veatas realradas a crédeo, para lego ngresarios en el suten
¥ s tener constancia que kos docutmentos ban mgresado pomectamente al departamento de Boveda

ALCANCE

Este procedsmiango ha sido desstrolado para la Anetents del departamento de Biveda para que revise mmuicicsamente los dator, «
las solictudes, los pagares ¥ contratos {

RESPONSABILIDADES
« El jefe del departamento de Orgamzatén y M #todos es a persona encargada de mewisar, sutorizar los procedenientos realeac
pars ¢l deparlamento de Boveda
# La Anstente de B4veda et la pertcaa que puede padr cambios a futire cuando sea necesanc
REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este Procedmmsente debe ger revarado cada § meses por lapersona responsable, para verificar su rendmuesto.

THHTIIENTOS AP T ART.FQ kg

G, - by o L @ MaswbasaT

Figura 3. 23 Botones de los Procedimientos

En este procedimiento usted tendra anexo como soporte
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de Usuario Comandato

3.11.4

.Como acceder a los Anexos?

Nos daremos cuenta que los anexos se muestran vinculados, se debe seguir los

siguientes pasos:

1.- *Dé Clic” en el codigo de cada anexo que desea visualizar, como a continuacion se

muestra.

a Documento sin tiule  Microsal! Iaterne! ! xplorer

Ardhweo

onurvor

Realizar con exactitud Ja vericaciin de 103 pagares ¥ cobiratos de las veatas realitadas a crédilo, pars iegs mgresarios en el nstam
¥ asl tener constancia qus los documentos han ngretada comectamente al departamento de Béveda

eaxcr

Edcin Ve Favortos Heamertas  Avude >

@' C \Documents and Sattings\Compag_Propst ano)|£ ecr PETPCEN e v EYw |/ BErEE - Mom ¥

PROCEDIMIENTO PARA RECEFTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS

Ene procedmmento ha ndo dessrroliads pars la Asstents del departaments de Béveds para que revise nunuciosamente [os datos, d
las sobotudes, los pagares y contrmos

RESPONSABILIDADES

o El jefe del departamento de organtzacion ¥ mitodot es la persona encargada de rewirar, mgonszar los procadamentos reakzado
para el departamento da Béveda
« La Anstente de Eéveda er la persons que poede ppdi cambios 2 funwro cuando sea necesanc
REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Este Procedmuento debe ser revizado tada 6 meses por s persons responsable, para venficar su rendimusnts

DOCUMENTOS APLICABLES

GS DB Wll grama de Sujo del Procedemento para Feceptar y Venficar documentos -

4 M

Después

Figura 3. 24 Ejemplo de Vinculo de Anexo

de haber dado clic usted visualizara el anexo respectivo, por ejemplo:

Un pagare que se muestra a continuacion

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

EDCOM
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D Documento sin titulo Microtelt Internet | xpiorer

Archivo  Edcin  Ver  Favortor  Merwmentas  Ayuda r

€ C\Documants nd Sactingsl C ompa_frommtanolf somono|comandsto pagieeboaged|pagars hml v B3 ‘. SeRrel - Mo ¥

DIMANDATG TRAMIDS ADMINDTRATIVOS
FR_DR 002
TORMATO DE FAGARE
S

< S ' »
£ Fle /[ Document s 20and . 205ettrnga/Compan_Pr JE wr ot L o mpC

Figura 3. 25 Pagina de Anexo Pagare

3.11.5 ;Como acceder al Diagrama de Flujo?

Al navegar dentro de la Pagina que contiene el procedimiento, usted encontrara el titulo
Documentos Aplicables, aqui visualizara el codigo del diagrama de flujo.

Entonces siga los siguientes pasos:

1.- *Dé clic” sobre el enlace DF.DB.001 (Diagrama de flujo para Receptar y Verificar

Documentos).
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3 Documento sin titulo Wit rotell Inlerpet | apiorer
Argweo  Edon  ver  Favorfiod  Hermamenian  Ayuda &

" C\ocumants and Sectnge Compad, F - 1. hemi vBr
be s T Y et : —

PROCEDIMIENTO PARA RECEFTAR Y VERIFIC AR DOCUMENTOS

Beakear con exacteud la venficacdén de lor pagares ¥ tontratos de las ventas realiradas a crédito, para haego mgresarios en o sstem
¥ aai tenet constancia que los docwmentos han ngresado comectaniente al depariaments de Béwedn

ALCANCE

Ene procedmbento ba nde desaroliado para la Asustente del departamento de B éveds pars que revise moucwsamente los datos, &
lar sobotudes, Jos pagares ¥ contratos

RESPONSABILIDADES
o Eisefe del departamesto de orgaruzacyén y métodos es ln pérsons encargada de revisar, muongar los proce drmsentos reaiirado
par ¢l departamento de Béveda
» La Astitents de Béwveda 4 Ia persona que pusde peder cambios & fituro cuando sea necesane
REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Este Procediiento debe ser revisado cada 6 meses pot la persona responsable, para venficar su readkmsento
DOCUMENTOS APLICABLES

{8 Jhograma de Sugo del Procedamento para Receptar y Verficar documentos
PR Salicund de Cridio w

4 mpc

Figura 3. 26 Pagina Vinculo de Diagrama de Flujo

2.- Aparece el flujograma respectivo del ejemplo diagrama del procedimiento para

Receptar y Verificar Documentos

Figura 3. 27 Pigina de Diagrama de Flujo
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Aqui encuentra botones de REGRESAR Jf SIGUIENTE para ir al siguiente paso o regresar

al procedimiento respectivo.

Todos estos pasos que usted ha seguido desde el punto 3.11.3 hasta el 3.11.5 los puede

realizar para todos los procedimientos

3.12. PAGINA DE AYUDA

El objetivo de estd pagina es mostrar todo en forma detallada v concisa del contenido de
la pagina web, para que el usuario pueda navegar facilmente y resolver las inquietudes
con respecto a esta pagina web.

3.12.1.; Como acceder a la Pagina Ayuda?

Dar clic en el menu principal el boton de Ayuda

Figura 3. 28 Menu Ayuda
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Saldra la siguiente pagina de ayuda que le permitira explicarle como navegar en
nuestro sitio web, donde encontrara los siguientes enlaces de A quien va dirigido donde
especificamos para que personas es util este manual, Convenciones aqui le indicamos
los tipos de convenciones de formatos, letras, botones; v preguntas frecuentes que

muestra el manual en linea.

2 bacumenta sin titulo - Microsolt lnternet | xpiorer
Ao Edcln Ve Favortos  Herswertas  Ayude i

@ C\Documents and Settings\Compaq_Propistariol scritorio icomandata pagiwebiages | sviuds hm B I Senrel - Mos ¥

AYUDA

MANUAL DE USUARIO

JpS——— . 1 TRODUCCION

Este manual de ursano ayudars al persenal del departmmaemo de bdveda a savegar en la phgina Web, y asi muime a conocer un poto
mds de las Efeventss actmdades que realiza 'a Asstente de Béveda.

A QUIFN VA DIRIGIDO

Esta ayuda va drigda al todo el personal que labota en el depanamento de Bdveda, para tengan conocarsentos 4 las funciones y
obligacones de la Anstente de Béveda

LO QUF DEBEN CONOCER

Las personas que wsten éste mtio deben poseer conocamsentos biscos ds Windows e Internet Explorer, y requere coutar con lo
rgmente

- Conocinuenios bimcos sobre of manejo de un ordenader personal

Conocrmsentos bincos de Windows ¥ navegacidn en Internet

- Una vermén de Windows 58 o supenor ¢ [nternet Explorer

L& CROANIZACION LAATETENTE  TRAMTES ADMIRSTRATIVOS AYLIDA

< »

] fle [ fDo0umments % 20and 205attrgs fC onpaq_P JE 200 0 wembpaget [ ayuca. el i mrc

Figura 3. 29 Pagina de Ayuda

BIBLIOTEC A
CAMPUS
PENA
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