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PROLOGO

La importancia de saber como está org:rrizada y estructurada la compañía, permite a la

Asistente de Bóveda desempeñar con mayor eficacia su cargo y funciones

encomendadas, logrando un buen entorno laboral y brindar sus sen.icios de calidad a los

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

El conocimiento de los tr¡imites administrativos de un departamento es de suma

importancia pa¡a que la Asistente de Bóveda pueda desarrollar sus obligaciones, se

capacite y preste unos buenos sen,icios por lo cual debe conocer los pasos a seguir en

una área especifica de cada uno de los trámites, eso [e permite tener una estandarización

en la verificación de los créditos y el custodio de los documentos, entre otras

actividades.

En la actualidad la tecnología informática ha hecho que la Asistente de Bóveda se

capacite v siga superándose para ejercer mejor sus tareas, optimizándole tiempo y

esfuerzo. en la elaboración de sus pro.veclos , informes, ingreso de documentos,

navegación de Intemet, demostr¿indolo así en la elabo¡ación de la pagina Web

diseñada mediante las herramientas que nos ofrecen los diferentes progf¿rmas

informáticos .

Este ma¡ual esfa organizado en tres capítulos que son de Organización, proceso

Administrativos y de Usuario que es la guía de cómo usar la pagina Web acerca de los

manuales de Organización, Procedimientos. y de Usuarío.

(rutJ
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CAPÍTULO 1
LA ORGANIZACIóN



La Orpanización Comanduto

I. LA ORGANIZACION

I.I. RESEÑA HISTÓRICA

Somos un grupo de empresas de capital nacional, fundada en el año 1934. en

Guayaquil-llcuador por un grupo de banqueros dirigido por el señor Victor Emilio

Estrada, dedicados a la comercialización de productos de marca de prestigio a nivel

mundial tales como electrodomésticos para el hogar, equipos tecnológicos, motos,

muebles para el hogar.

Comandato tiene 53 tiendas a lo largo de todo el país .v representa la red m¿ís grande de

almacenes de venta de electrodomésticos ya que por el sen'icio que brinda a sus

clientes provecta buena imagen en todo el país.

I.2. VISION

Cadena líder de comercialización diferenciada por su seriedad en cl servicio

T.3. MISIÓN CLIENTE

contribuir al bienestar de las personas haciendo accesibles y fáciles dc usar productos

de entretenimiento y tecnología.

I.4. MISIÓN COMTJNIDAD

C--ontribuir al progreso de la sociedad y apoyar aquellos programari que aporten al

bienestar ciudadano, orientados a la conservación.

I.5. SERVICIOS

una vez que se realiza las ventas los clientes tienen el derecho de gozar de los sen,icios

de post venla que a continuación se detalla:

¡.5.I. SEGURO TOTAL GRATIS
o Comandato protege gratis tus electrodoméslicos contra robo

o Variaciones de voltaje

EDCO.II Capítulo l-Págino I ESPOL



La Organi¿ación Comandato

o Incendios e Inundaciones, repariindolos sin costo o devolviendo un producto

totalmente nuevo

1.5.2. GARANTÍA COUAXDATO

Comandato garartiza y certifica que:

o Todos los electrodomésticos incluidas sus piezas son originales de fábrica.

. Han pasado por todas las pruebas que aseguran su perlecto funcionamiento.

. Han pagado todos los impuestos de imponación.

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

r Cada electrodoméstico ha sido revisado por técnicos de Comandato.

}lx-rmECA
'i'?¡.!fPUS
FEÑA

I.53. ENTREGA GRATIS

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

especiales e inclusive los domingos.

I.5.4. INSTALACIÓN GRATUITA
El personal especializado realiza¡á la instalación graruita de los afcfacros eléctricos

en la comunidad de tu domicilio.

I.5.5. CREDITO DIRECTO

si prefiere pagÍrr sus eleclrodomésticos en cómodas cuotas mensuales. te ofrecemos

financiamiento propio. Valido solo en Ecuador.

I.5.ó. SERVICIO TÉCNICO AUTORIZADO
cuenta con varios centros de servicios técnico autorizado a nivel nacional. Estos centros

están dirigidos por personal alramente calificado, para cualquier ripo de mantenimiento

o desperfecto que nuestros clientes requieran.

I.5.7. ATENCION AL CLIENTE
En nuestros deparamentos de atención al cliente porlrás realizar consultas. comentarios,

prcgunlas, o expresar cualquier dudas que desees. O si prefieres, contáctate con

sercliente@comandato.com

EDCOTI Capítulo I -Pógina 2 ESPOL



La 0rganización Comanduto

I.6. POLÍTICAS DE LA EMPRESA

r.ó. r. OBJETM
Normar las políticas que se deben aplicar en el control de la seguridad dentro del Grupo

Corporativo Comandato, y establecer los lineamientos biisicos para su aplicación.

I.6.2. ALCANCE

Estas políticas aplioan y deberán ser cumplidas por todas las personas que laboran

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

I.6.3. POLITICAS GENERALES

AL PERSONAL DE LA EMPRESA

. Todo el personal administrativo para poder inglesar a la empresa deberá portar la

identifi cación correspondiente.

r Los vehiculos particulares que pertenecen al personal de la empresa deben ser

registrados al momento de su ingreso y durante la salida.

. Todos los vehículos que ingresen al área de la empresa deben respetar las señales de

transito y el límite de velocidad.

¡ El personal administralivo que requiera salir de la empresa, debe esperar que el

guardia asignado en la garita principal, realice la apertum de la puerta, previa la

confirmación de que no existe riesgo para la empresa con personas sospechosas que

se encuentren fuera de ella.

r El personal ejecutivo y administrativo no debe presionar o exigir at guardia para que

le abra la puerta en forma inmediata ya que no tiene autorización para hacerlo, la

apertura de la puerta únicamente es autorizada por el guardia que cumple la ñ¡nción

de centinela en la garita.

r Toda persona que ingrese a la empresa debe ser identificada y registrada en la

bitácora de seguridad. y, si lleva consigo bolsos. maletas, etc. La revisión de los

mismos tanto a la entrada como a la salida.

o El personal no podrá ingresar a la empresa si su estado no es óptimo, esto quiere

decir es estado etílico o con olor a licor.

EDCO,II Capirulo I -Página -j ESPOL



Lu 0rgani¿ación Comondalo

Esta terminantemente a los empleados, ingresar con articulos para vender en las

ofic¡nas y almacenes, de incumplirse con esta norrna, será sancionado de acuerdo a

las políticas intemas del Grupo Corporativo Comandato.

La empresa decidirá la hora de entrada y salida de su personal y sobre aquellas

personas que llcguen fura de horario.

Una vez que el personal de la empresa haya ingresado, por ningún concepto puede

volver a salir antes de la hora del termino de sus labores: en caso de requerirlo,

deberá presentar la Solicitud de Permiso de Salida. firmada por eljefe inmediato.

Se exceptuará la libre circulación de aquel personal que por sus funciones

especificas necesitan entrar y/o salir de la empresa; y para lo cual, el Gercnte de área

lo comunicara mediante un memorando.

Ninguna persona puede ingresar los días sábados, domingos.v/o fuera del horario de

trabajo, en caso de querer hacerlo deberá presentar una autoriz¡ción firmada por el

jefe inmediato.

El personal deberá ser revisada a la hora de salida de sus labores especialmente si

lleva consigo ma.letas, mochilas u objetos que permitan lleva¡ escondido guolquier

bien de la empresa.

El personal de la empresa debe recomenda¡ a sus visitantes o clientes pofar sus

credenciales personales, las cuales le permitirá su ingreso v evita¡á 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 Depafamentales las citas de visitantes que

tienen previa con los ejecutivos de la empresa.

Bajo ningún concepto el personal de seguridad de la garita principal permitirá a los

empleados a utiliza¡ el telélono de la garita.

En el á¡ea de talleres pasado el hora¡io de trabajo todo vehículo debe salir con la

autorización firmada del Gerente.

Todo material o equipo que salga de la empresa deberá tener la autorización escrita

y firmada por el gerente del departamento correspondiente.

a

a
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La OrEanización Comandalo

I.7. BASE LEGAL

La empresa Comandato fue conslituida a los veinte días del mes de junio de mil

novecientos treinta y cuatro ante el Dr. Julio Peralta Juez l0mo del Guayas. El

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

Para la obtención rle cualquiera de los servicios que presta Comandato al público, se lo

hará por mcdio de la suscripción a los contralos de adhcsión, o aceptación de

condiciones legales previamente informadas a los usuarios por diferentes medios; los

cuales están debiümente amparados por las nornas o disposiciones legales

ecuatorianas. De esta manera, Ios usuarios o abonados están amparados por la le.v

Orgánica de Defensa del Consumidor.

]IEú.TD]ECA
ql¿llpljS
}EÑA
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La Organización Comandato

I.8. ESTRT]CTURA ORGANIZACIONAL

I.E.I. ESTRT]CTURA ORGÁNICA

Figura l. I Organigrama General de Comandato
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La 0rganiTación Comundalo

I.8.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Departamento Financiero

¡ Llevar la conrabilidad de toda la empresa

o Elaborar los roles de pago de los empleados

¡ Declara¡ los impuestos al SRI lServicio de Rentas Inremas)

r Pagar a los proveedores

¡ Realiz.ar la auditoria intema de la empresa.

Departamento de Mercadeo

r Supen'isa¡ todas las publicidades que se realizan para Comandato

e Realiz,rr estudio de mercado a nivel nacional acerca de sus productos.

o Ildita¡ l distribuir las revistas de artículos en oferta

Departamento de Líneas

r Establecer los precios de ofeña que debe tener cada línea

o Pedir a bodega los artículos necesarios para [a venta

. Distribuir las diferentes tipos de línea a cada almacén.

BIBLICTTÉ;(1{

CAMPi,S
PEÑA

Departamento de Relaciones Humanas

' Pagar bonificaciones a los empleados que hayan superado la meta establecida en

venta.

o Verifica¡ los roles de pago de cada empleado

r Establecer los hora¡ios de apenura y cierre para los almacenes en dias feriados

. Capacilar al personal cuando se hayan realizados cambios en la empresa.

r Controlar el ingreso ¡,salida del personal.

Departamento de Informática

. Crefi nuevas aplicaciones al Sislema Operativo para un mejor desempeño laboral

r Desarrolla¡ y acrualizzr [a página Web de L]omandato

r Verificar el buen funcionamiento del Sistema Operativo de la empresa

o lnstruir al personal administrativo de Bóveda para la recepción de documentos

EDCOM Capítulo I -Págiña 7 F:SPOL



Ln 0rgunización Coman¡lato

. Ayudar al gerente de Bóveda a elaborar el reporte de retenciones de comisiones de

los vendedores

Departamento de Logístico

. lmpofar los artículos necesarios para la venta y uso de la empresa

¡ Lleva¡ el control de pagos a los impuestos aduaneros

o Realizar el inventa¡io de los aniculos importados

o Establecer negocios con los proveedores de las diferentes lÍneas de

electrodomésticos

Departamento de Crédito y Cobranza

r Dar crédito a los clientes por las ventas con financiamiento

o Comprobar datos verídicos del cliente tales como números de teléfono, dirección,

lugar de trabajo o negocio.

r Cobra¡ deudas a cliente

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

Departamento de Ventas

r Supervisa¡ el incremento mensual de venlas realizadas en cada sucursal

r Dirigir a los jefes de almacén para controlar la productividad y desempeño de Ia

empresa

r Cumplir con las metas establecidas en ventas

r capacitar a los ejecutivos de ventas en el manejo de los documentos a realizarse

durante la venta

Departamento de Transporte

. lngresar en el sistema el inventa¡io de las motos adquiridas por el almacén

o Lleva¡ un conl¡ol de las ventas de motos

¡ Inscribir las motos en las aseguradoras

r Elabora¡ los registros mercantiles

o Delega¡ los trárnites de robo a la aseguradora.

EDCO:lI Capírulo I -Página I ESPOL



La Orpanizut'ión Comandato

I.9. LA ASISTENTE DE BOVEDA

I.9.I. CARACTERISTICAS

La Asistente de Bóveda para ejercer y desempeñar su cargo deberá ser una persona

responsable. leal, honesta, organizada, tener carisma para comunicarse con los demás

departamentos, conocer las reglas de etiqueta y protocolo empresarial para que pueda

desarrollar los diferentes actos o reuniones a nivel empresarial.

I.9.2. COMPETENCIA

Educación:

Respecto a su formación académica debe poseer tÍtulo de Secretaria Ejecutiva o afines,

saber habla¡ y escribir inglés por lo menos un sesenta por ciento, conocimientos de

contabilidad básica y auditoria.

Experiencia:

Mínimo 2 años de experiencia en el cargo

I.9.3. GENERALIDADES Y T]BICACIÓN DEL PTIESTO

Propósito Dirigir, organizar, supervisar, y' custodiar los documentos

a¡chivados en Bóveda.

Reporta a: (ierente de Bóveda

(loordin¡ con: Gercntc dc Brireda

Supen'isa a: Auxilia¡ Administrativo I

Auxiliar Administrativo 2

Auxilia¡ Administrativo J

Auxiliar de Archivo

Auriliar de Títulos de Propiedad

B Br.t()1'E(;A

CAMPI.JS
Pt'NA
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La Organización Comundalo

I.9.4. UBICACIÓN DEL PUESTO

La ubicación de la Asistenle de Bóveda esta el departamento de Bóveda después del

jede de Bóveda, a continuación se demuestra en el organigrama del departamento de

Bóveda.

.Lt.L B,i{¡

Arñ¡
,t¡.¡ü'it¡lh.

I

Figura 1.2 Organigrama del Departamonto de Bóveda

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

rcquieren ,v las ocupadas en cl departamento de Bóveda.

l:R
Gerenci¡ de Bóveda 7 7

Tabla l l Organigrama de Puesios
E= Eristcntcs

R: Rcqueridos

/¡l¡ida
Eav¡¡

ArgiLr
Al¡&¡rúr¡

Ar¡ür
Al¡¡td¡t¡l¡

]

A!6ii¡
D Adúrr

AEiIu iL
Trtl¡

.Iefa de lióveda I I

\si,.tr.ntr I

Auriliar Administrativo 3 -1

I IAuxiliar tlc Archivo

Auriliar de l'ítu los I I
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I.a OrRonización Comandulo

I.9.5. FI.JNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Permanentes:

t Custodia¡ los pagares y cheques todos los días

* Revisar los créditos que pagan con cheques diariamente.

* Planificar la Agenda del Gerente de Bóveda todos los días

t Verificar los reportes de ventas diarios de los almacenes de Guayaquil

i Controlar la salida de los documentos a otros departamentos.

I Verificar y enviar los pagares que se cmiten los títulos de propiedad esto se lo realiza

todos los dias.

Periódicas:

* Realizar el reporte de los créditos que no estén con la documentación completa.
+ Elaborar el listado mensual de pagares que tienen titulo.
I Envia¡ a endosar los pagares con las firmas correspondientcs
* Entregar la canera de pagares a TELBEC

BIBUOTECA

CAMPUS
Eventuales: PEñA
* Asistir a seminarios fuera de la ciudad cada seis meses.

+ Reemplazar al Ge¡ente de Bóveda cuando este se encuentra fuera de la ciudad

anualmente.

I.9.6. MANEJO DE DOCTIMENTOS Y SISTEMA DE ARCHIVO

En el depatamento Bóveda la Asistente maneja cuatro tipos de documentos que son:

pagaré, contratos, registros merc¿urtiles y cheques post-fechados; estos documentos

deben ser receptados, revisados e ingresados en el sistema.

El sistema de a¡chivo que se uriliza es alfanumérico de forma ascendentemente

clasificados por almacenes ya sean locales que son dc Guayaquil, y fonineos de

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

EDCOIT Cupítulo I -Página I I ESPOL



La Orpaniyción Comandalo

I.9.7. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

Para poder comunica¡se .v trabajar en conjunto con los demás departamentos la

Asistente de Bóveda debe recibir documentos como:

TRA}IITE
RT]ALIZAR

A

Archivar

'f abla l. 2 Documentos que recibe Is Asistcnte de Bóverl¡

l-a Asistente Bóveda para comunica¡se con los de más departamentos debe enviar los

siguientes documentos:

I'¿bla I . -i Documcntos q ue rnvía la Asistente de Brive da

RE,CIBE DE CARGO
OCTJPA

QI'E DoCTIIVIENTO

Departamento de
Transporte

Mensajero Registro mercantiles
de la venta de molo

Departamento de
Crédito y
Cobranz¡

Mensajero Listados de los
pagares cancelados

Saca¡ el documento,
sellarlo como
cancelado y enviar al
almacén

Departamento de
Contabilidad

Secretaria Cheques Revisar, verifica¡,
ingresar los datos al
sistema enviar a caja
para que sean
depositados.

ENVIA A : CARGO
OCT]PA

QI. F, DOCt',lltENt',O TRANTIl'E
REALIZAR

A

Depanamento de
Crédito )'
Cobranza

Mensajero Listado de títuk¡s con
el recibí conforme

Archiva¡

Dcpartamento de
Crédito y
Cobranza

Mensajero Pagares Cancelados Enviar a los
almacenes para
entregar a los clientes.

f)epartamento de
Transporte

Secretaria Registro Mercantiles Reporta a

aseguradora en
de robo
levantamiento

Srav¿rmen
cancelación total.

la
caso

o
de

Por

EDCO.II Capítulo I -Pdgins t2 ESPOL
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T rá mile s A d mi n is I r a t ivos Comundato

2. TRANIITES ADMINISTRATIVOS.

2.I. INTRODUCCIÓN

Es importante que la Asistente de Bóveda conozca los procedimientos que se realizan

en el custodio, y verificación de los documentos originales de las ventas con

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

2.2. SIMBOLOGÍA

Para la elaboración de los diagramas de flujo utilizaremos estos símbolos:

O Inicio o L'in del Procedimienro

Tarea. labor o actividad

Decisión

Conector dentro de la página

l-íneas de flujo

Documento

Conector fuera de la página

EDCO,I.I Capítulo2-Ptigina I ESPOL



Tr d m ile s,4 d mi n is tr ati vos Comandato

2.3. CODIFICACIÓN

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

implantado unos códigos estructurados de la siguiente manera:

Primera Sección: Identifica los documentos que apa¡ecen en el procedimiento, v esta

representado por dos caracteres:

PR

DF

F-R

PL

Procedimiento

Diagrama de Flujo

Formula¡ios

Políticas

Segunda Lección: Identifiea el ¡irea donde es generado el documento, y esta

representado por dos caracteres:

DB Departamento Bóveda

Tercera Sección: Número secuencial para identificar el número de documento que se

va a Ecnerar

Ejemplo: Procedimiento para Receptar v Verificar documentos

PR, DB, OOI

Documento 001

f)epartamento de Bóveda

Procedimiento

flIiÜgTFTA

2.4. PROCEDIMIENTOS g-I-Y"
PENA

PR.DP.00l. Procedimiento para Receptar y Verificar documentos

PR.DP.002 Procedimiento para Revisión de Solicitud de Tarjeta Creditodo

PR.DP,003 Procedimienro para Emisión de Tírulos.

PRDP.004 Procedimiento para Rcvisión de Registros Mercantiles.

EDCO]II Capítulo2-Página ) L:SP0I,



PR0CEDI}IfENTO PARA RECEPTAR Y VERIFIC]AR DOCI]MENTOS

PR.I)B.OO I

Elaborado por: Maritza Cumbicos

Aprobado por: Blanca Malavé

Fecha de Aprobación: 23 dc Junio de 2007 página:

Firma:

Firma:

titt

CO¡'iTENIDO

L- Objetivo

2.- Alcance

3.- Responsabilidad

4.- Revisión

5.- Documentos Aplicables

6.- Procedimiento

7.- l,ista de Distribución

Página

2

2

2

2

l
3

ANEXOS

UNO: Diagrama de Flujo

DOS: Solicitud de Crédiro

TRES: Pagare

CUATRO: Contrato de Compra Venta

CINCO: Repote de Recepción de Documenros

.t

5

6

7

Revisión No. Registrado l)or: Fecha de E,misirin

25/05t2007

EDCO,VI Copítulo2-Ptigino 3 ESPOL
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Tr á miles ¡l d m in is t r u t ivos Comondoto

PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS

PR.DB.0OI Página 2 de E

I. OBJETIVOS

Realiza¡ con exactitud la verificación de los pagares y contratos de las ventas realizadas

a crédito, para luego ingresarlos en el sistema, .v así tener conslancia que los

documentos han ingresado coffect.lmente al depafamento de Bóveda.

2. ALCANCE

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

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

3. RESPONSABILIDADES

o El jefe del dcpartamento de Organización y Métodos es la persona encargada de

revisar, autorizar Ios procedimientos realizados para el departamento de Bóveda.

r La Asistente de Bóveda es la persona que puede pedir cambios a futuro cuando sea

necesano.

4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este Procedimiento debe ser rcvisado cada 6 meses por la persona responsable. para

veriñcar su rendimiento.

5. DOCTMENTOS APLICABLES

DF.DB.00l. Diagrama de flujo del Procedimienro para Receptar ¡- Verificar

documentos.

Solicitud de Crédito

Pagaré

Contrato de Compra Venta.

Reporte de Recepción de Documentos
BIRi,IL) IECA

CAMPiJS
Ptl¡¡A

FR.DB.OOI.

FR.DB.O02.

FR.DB.O03.

¡'R.D8.00{

l:D(.O.ll Capítulo2-Ptigina 1 L:SPOI,



Trámiles Admi nislrativos Connndato

PROCEDI}IIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFfCAR DOCUMENTOS

PR.DB.00I página 3 «le E

ó. PROCEDIMIENTO

Asistente de Bóveda:

l. Recepta los documentos de las ventas de los almacenes. Ver anexos del 2 al

3.( FR.DB. 001. Solicirud de Crédito, FRDB.002. pagare, FR.DB.003. Contrato.)

2. 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 deberán tener las firmas deljefe de almacén y vendedor.

Si no tiene novedades ir al paso siete

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

4. Envía documento que tiene novedades al jefe de almacén.

Jefe de Almacén

5. Recibe documentos de la Asistente de Bóveda para regularlos

Asistente de Bóveda

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.D8.004) Reporte de

Recepción de Documenlos.

8. Envía los pagares y contratos a endosar a los auditores

Auditores

9. Auditores reciben los pagares y contratos para ser firmados

Asistente de Bóveda

10. Recibe pagares y contratos firmados por los auditores

I l. Archiva pagares y contratos.

Fin del procedimiento

7. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Gerenle de Organización y Métodos

Jefe de Bóveda

Asistente de Bóveda

Auditores

Bf Bt.fo11,]CA

CAMpi_rs
Pt'NA

Original

Copia

Copia

Copia
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Trá m ile s Ad mi n is t rali vos Comandato

PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCTIMENTOS

PR.DB.00I Pásina .t de tl

ANEXO UNO

(DF.DB, 001) Diagrama de Flujo

.fefe de Almacén Asistente de Bóveda Auditores

I\t( ¡o

I Rcccpta los
d(xumcfllos de
los ¡lmaccncs

2 Rcvrsa I¡)§

documcntos

Dr)cunrcnto
licnc

no!cdadcs

I RcFfia al

Jcfa dc slmscÉn

5 Rccibc y :l Envia
documcn¡o3 6l
icfc de almacén

6 Rccihc

reeulados

SI

7 imprimc cl
rct»rtc da lr,s
drrumcntos

1\O

t f:nlia
documcnlos a
liÍnar

9. [irma
documsntos

I0 Rcüihc
documcntos
limrados

ll. Arthiv¡
doaumcntos

TI\

EDCOlIT Capítulo2-Pdginu 6 ESPOI,
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T r¡i miles,4 tl m in is I rati+,os Comandulo

PROCED¡MIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS

PR.DB.0OI Página 5 de I
ANEXO DOS

(FR.DB.00l) Formulario de Solicitutl de Crédito

co{p¡Áu GllEru 0f ccl.Cnco y y¡¡rD^'io S-a

SOLICITUD DE CHEDITO No, 471 0005965 ¡b_ DE SOLICÍTUD STSTE]¡^:

D^f, os ct-rENiE GARA.tIfE

RuCCr. YI l_q?g ('
LFf rN!.ú .lSrl -

NOn¡*t § o€r coNY'lJG€ A.&ul9( I^.í.
cr j

go,o* l{a4Br r 3e^^ /41ql?+ I

I

fELEaO.rO

o DoMcloi= r¡lcra, E trroococ=

I
DATOS CLIEN]E GAR¡J! IE

rrEoocro

- ca^oo
. mGcclqr
.lllFot@

.¡{tr¡o
rE¡a^o 

^¡.tü¡or 
¡¡ a-

¡clu¡r- E8 $a¡{oFá I rt!€3

!oRES!45

a ¡co xor¡lRE

qrE .

l^Ff7a 0€ GEo,To

L¿

&4t iill¡rE o(t f5 vrla cox
VSTED

fEltor{o

EDCO,Ií Capítulo2-Ptígina 7 ESPOL
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Trd n ite s Ad mi n ist ra I ivos Comandalo

PROCED¡]\IIENTo PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCIJMENTOS

PR.DB.O0I Página ó de E

ANEXO TRES

(FR,D8.002) Formulario de Pagare

ñ'EOnf,nDmo l'.\(.11{t !, 1..\ \lst 1r r,\ \t.\('t\lt!_\tr)ss¡ ('t..rt\i)s

rr l} €r¡5l¡L¡.@ vi.uú eb, A, Cúó! r.iÁ Prx! g,rii¡
Gu¿y¡qu¡! €cuador

r¡¡It1,it)ni.¿¡.11 : ,r,,¡r.j tr B..-oru(ri Pn :!-ús {1-- rÓ5ñ:rñr(nlú sÉorJ*$a@ B

,-. r, COI¡FA{¡A GtNEh ! C€ COtaEÉCtO Y ñ¡Aa¡DAÍO 6. , r,.."r':r.rdr

! , ( qah, i¿ Éror,íi,r¿.ro ot B¡!€lknrs vaiJrsE .r4 ob¡gú Á oa!¿ 106 rümoi on a¿ó.56 d. iD. E t:loj ttn;rtc¡¡ d6 AÍérc¡ co. tÁ t¡¡¡ da
.r, tr ::r, a ¡nur, aesaf ¡. 10¿¡¿ da su¡¿r t .on rlalra ü r€..Ír,,¿i:§ 3a :ü.É Fhro ..ñ¿,¡rr
:'{'sto r n..: , '. rir , aü1o d0 'á l!¡d ü} oá1J., ipo(¿ro ds lrñ¡ araúúi€rr ra r¡s c!.r{¡aa!¿n4 a.la¡ oa¡6LLdO6! cl rérlaoor pod.¿ Jadlfa.
:É o,rr,, .r"(,úr h! .ú/'á$ !4aioru¡e. , ,r¡¡/¡: a' rs ioÉi ll{¡¡r,€s; / rr s o r !¡ri¡rÉ i6r a 

"rnÉirár., ¡¡9o d. rd lúlári¡ad 60¡ c¡Édr. rú! ¡¿. 9¡.rr5': sias s ir.s itru,3,¡ 'oipr S.bru J$ ! ¡ ó! !r .ñ ttxir¡ r.co¡€¡:e.É i eh,É! aC4illa :rlorrrG loñ inr!rÉ!6s a ! É¡. Ó¿¡ñ. o\¡o D.¡! ¿t oh.:tr
,¡É e.'F r €" rr1R.?! rr!{{6: oelBáft( cr,1t'et ,,9¡l1io! ar i,cñla. a?r !E?o ó¡ L-ror,r.la Js t'3 üft!sr:ar.j34,r¡¡!L.'nrnr¿ñr¡ ). t- aaüa*& _¡': 

r 
¡r!1§ ) oba?a 13-o3r ,_on :cúi:, r,s t nrerfD¡ r ¡ eh"5 !43.^t6 y tú¿iis aurü.r! (¡ñoúr át ado(f,o¡ ]

,l rr"1.. ¡§ rú 46 6 h ,v.roa o üa¡ar qu, r!\ trrs ¡ ñ, lrld§ll: I t¡ñ: iá a aCrl¡.)s e¡ Aü t.r!n, r) or!.r¡r ti ü,,r ¡n¡r!6itó¡a.
aL[ rd {t ]5 , krrüq 1.r§ üasrr6 ! r¡rvrr¡rrf5 li¡di;¡a¡s , t !.,nt,rr r .rl§! qÉ '.rs(4e ár .^Dr , r1r l¡¡¡ rJ.xa u /d gao }-3 * nego .oñre {i?e .r

¡,,. n., '1 ¡¡l ü{arl ¡ l. i(, trr' rr¿-sá ,o ,t. o ¡ lrast¡nrr pÉra :.tr{ nñ ar :R' r{illo !¡ *a {h r¡a.¡n .t€t ¿r,iado¡': ' i ¡ Jrari¡ E¡ tr _ r i, ,c rr!.,¿.í¡ii¡ f ür¡ ú¡ !*t,¡, I r:e a, lij.: !r{ I 'i- ia? e¡te nE.ur.rfr i:,"m] ¡.:r¡l(&) n/¿.os r ¡r d¡rr_Í¡c lx á!Et§.Jc. de
:jr.rt.:rri\r,ur"..,k.4i¡¡ey!src*?-lrr.i1_',.n!.r.'¡taylqr.r,/aji...¡,,,c,cnttE:id+4 ),^É t/}xj snr¡fro ion..sj. k¡ lwarF arrrodre¡r*s

.¡.r'rr,!i4¿lo{€b$.trko¡¡ai"o..qn.r,,.'ii¡ñ[.É¡!_,:!,!ou!?4é,S{de¡(.d§¡r:.¡ndpr'i5r^.u¡t.
i n. !. r. ,. rnl i r,..-i: po¡ n?¡te ^, 

iú¡ rú ,nÉ 
r nqbr} hr,.v. .lr !,ñ ¿l .s.oFi¡6r€¡ü J.-r {rc{rt 

'

r@Á,1 6w (ir, ,j )¿6id,l' rr'' i'r('' -ü{' L

EDCOTI Capítulo2-Pdgina I ESPOL
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Trúmiles .4dministrativos Connndalo

PROCEDIMIENTO PARA RECEPTAR Y VT]RIFICAR DOCI.]MENTOS

PR.DB.O0I Página 7 de E

ANEXO CIIATRO

(FRDB.003) Formulario de Contrato de Venta
. {!\ ft t ¡ t)l I r}\t¡¡¡ \ r ¡'\I\ ( fr\ r't \¡ \l I l trt t¡} \t ,a! r

lrt. ¡rr\tr\,.r \ I \\¡It trt I 1 \l \¡rL ¡xr« \

nflJ¡ilrr. rii.r, 
'i..: r.r

i" , ,., ',, ^ r::rt I .

SEGll.iot 
^¡D(.r,:.!.i

rEFcÉH^r cbt.to

r,:ni¡:.¡|Pi:,l{,I,,'t:
?U&JTA R...t rÉ,n . a:

.sll:,: ;¡:
SEPaIXA Cr¡rn!
oclAya t|lrntr o.¿,.:d.jr^1 /

I Jt 'f';
,dtíPa4)'t"

F Uf Lrü«¡r! r1)06,

t.,r rr':! 
'] 

'1. ,.,n i .r ,, !
\( r l rI.¡l ( ¡'\ir t \t,¡,\ t t, l)t l tR\t^\

pí,41toil t"^
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T r d niles,4 d m i n is lr ali vos Cotnandalo

PROCEDI]!IIENTO PARA RECEPTAR Y VERIFICAR DOCT:II{ENTOS

PR.DB.OOI Página 8de 8

ANEXO CIF{CO

(FR.D8.004) Formulerio de Reporte de Recepción de Documentos

)ití.t f< Iof¡ t,l r,()rLrMtur,).
a. rvt ItA oft

. ?!. 'i:i! f ,.:.r:, i,

f,TEDJOTECA

C.AMPUS
PEÑA
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Q EOMENDE|O

PR.DB.O()2

PROC¡]DIMIENTO PARA REVISAR SOLICITUDES DE TARJETAS

CREDITODO

Elaborado por: Maritza Cumbicos

Aprobedo por: Blanca Malavé

Fecha de Aprobación: 23 de Junio de 2007 Página

Firma:

Firma:

115

1.- Objetivo

2.- Alcance

3.- Responsabilidad

4.- Revisión

5.- Documentos Aplicables

6.- Procedimiento

7.- Lista de Distribución

[-]NO: f)iagrama de Flujo

DOS: Solicitud de Tarleta Crédirodo

CONTENIDO

ANE,X()S

Página
.,

2

)

2

)

J

J

4

5
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Tr á mile s,4 d mi n is ! rat i vos Conundato

PROCEDIMIENTO PARA REVISAR SOLICITUDES DE, TARJETAS
CREDITODO

PR.t)8.002 P na2dcS

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 departamenro de

Bóveda, revise si los datos de las solicitudes que se emite anles de aceptar un crédito

son correclos.

3. RESPONSABILIDADES

r Ill jeft del depatamento de Organización y Métodos es la persona encargada de

revisa¡. autoriza¡ Ios procedimientos realizados para el departamento de Bóveda.

o La Asistente de Bóveda es la persona que puedc pedir cambios a futuro cuando sea

necesan()

4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Estc Procedimiento debe ser revisado cada 6 meses por la pcrsona responsable, para

vcriflcar su rendimiento

5. DOCUMENTOS APLICABLES

Df.D8.002. Diagrama de flujo del Procedimienro para Revisar Tarjetas Oreditodo

FR.D8.005. Solicirud de tarjeta creditodo.

IDCO,II Capítulo2-Págins I 2 ESPOL



Tr á mile s,1 d mi n is tat i vos Comondato

PROCEDIMIENTO PARA R-EVISAR SOLICITTJDES DE TARJETAS
CRf,DITODO

PR.l)U.002 I'li -1 de5

6. PROCEDIMIENTO

Asistente de Bóveda¡

l. Recepta las tarjetas Creditodo de los almacenes

2. Revisa los datos de las solicitudes para las tarjetas creditodo tales como; el

nombre, número de cedula, dalos 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.D8.005) Solicitud de Tarjera Creditodo.

3. 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 respeclivo reporte.

Jefe del Almacén:

6. Jefe del almacén recibe la solicitud y corrige los datos

7. Envía la solicitud corregida

Asistente de Bóveda¡

8. Recibe la solicitud y envía solicitudes a la arxiliar de a¡chivo

Auxiliar dc Archivo

9. Archiva Solicitudes

Fin de Procedimiento

7. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Gerente de Organi;ración y Métodos

Jcfe de Bóveda

Asistente de Bóveda

Audito¡es

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Original

Copia

Copia

Clopia

EDCO,V Copítulo2-Pdgina t J ESPOL



Tr ú m ite s A dmin istr ati vos Conrundalo

PROCE,DIMIENTO PARA REVISAR SOLICITT]DES DE TARJETAS
CREDITODO

PR.DB.OO2 Pá na .l tlc 5
ANEXO UNO

(DF.DB. 002) Diagrama de Flujo

Jcfe de Almacén Asistente dc Bóverla Auxiliar de Archivo

I nicio

I Rccrpls
dNumcntos de lo5

slmaacncs

2 Rc!¡sa las

iolicitudcs

3 vcnf¡ca ar cl
si5laño

¡ Coorpn¡lht €r cl

dicrta¡iz¡da

Sohcitudcs
ticnc

6 Recib. $licitud )
«lri8c bs dstos

5. Rcpoñá ) dcvüllra
documcntos s bs
almaccoas

s0licitudcs
, Lnvia solrcttud 8 Rccibc tloc-trmcntos

FIN
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Trúmites,4dmi n ist rotivos Comandulo

PROCEDIMIENTO PARA Rf,VISAR SOLICITTIDES DE TARJETAS
CREDITODO

PR.DU.002 Página 5 de 5

ANEXO DOS

(FR.DB. 005) Formulario de Solicitud de Tarjeta Creditodo
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T ¡d mite s .4d mi n is t ra t ivo s Comanduto

PR. t)B_00.1

PROCEDI M I I],N]'o PARA I.]]!T I'TI R TITT I LOS D T] PRO PI T] DA I)

EI¡borado por: Maritza Cumbicos

Aprobado por: Blarca Malavé

Firma;

Firma:

Fecha de Aprobación: 23 de Junio de 2007 Página: l/5

CONTENIDO

l'ágina

l.- Objetivo

2.- AIca¡rce

3.- Responsabilidad

4.- Revisión

5.- Documentos Aplicables

6.- Procedimiento

7.- Lista de Distribución

2

2

2

2

2

J

3

^fiuxos

UNO: Diagrama de Flujo

DOS: Comprobante de Recepción dc

Documentos.

4

5

Rcr isión No. Registrado Por: Fecha de Emisión

I 25t05t2007
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Tr á m ile s .,l d mi n is tr ut i vos ('omanduto

PRO(]EDIM¡ENTO PARA ENIITIR TITI.II,OS DE PROPIEI)AI)

PR.t)8.00-1 Página 2 de 5

I. OBJETIVOS

Emitir los títulos de propicdad a los clientes, para que consle en el departamento dc

Bóveda que el clientc a cancelado su artículo.

2. ALCANCE

Este procedimiento ha sido desarrollado para la Asistente y el personal administralivo

del departamento de Bóveda.

3. RESPONSABILIDADES

o El jefe del departamento de Organización y Métodos es la persona encargada de

revisar, autorizar los procedimientos rea.lizados para el departamento de bóveda.

r La Asistente de bór'eda es la persona quc puedc pcdir cambios a futuro cuando sea

ncccsano.

4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este Proccdimiento debc ser rcr,isado cada 6 mcses por la persona rcsponsablc. para

verifi car su rendimiento.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

DF.DB.003, Diagrama de flujo del Procedimienlo de Emisión de títulos de Propiedad

FR.DB. 00ó, C'omprobante de Recepción de Documentos

6(,;.'
\tl

/¡¡

EDCOIIT Capílulo2-Ptigina l7 ESPOL



T rám if es,4 d m in ist rati+'os Comandato

PROCE,DIMIENTO PARA EIVIITIR TITTILOS DE PROPIEDAI)

PR.l)8.00.1 Pá a-1 de5

ó. PROCEDTMIENTO

Asistente de Bóveda:

L Imprime listado de títulos de propiedad

2. Entrega el listado a la auxiliar de a¡chivo

Auxili¡r de Archivo

3. Recibe el listado de títulos

4. Busca los pagare y contratos

5. Entrega los documentos a la asistente de Bóveda

Asistente de Bóved¡

6. Recibe el documento

7. Verifica el listado de títulos con los documentos recibidos

Si 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. [mprime el Comprobantc de Recepción de Documentos de los clientes ver anexo

2 (FR.D8.006) Comprobante de Recepción de Documentos.

I l. Envía a los almacenes correspondientes los listados de títulos cancelados.

l'in del procedimiento

Auxiliar de Archivo

12. Devuelve los documentos a la auxiliar de archivo.

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

,.

ItrBl,tO'lE(:A
Clrr l.'Á Pr..lS

P}'N A

7. LISTA DE DISTRIBTICIÓN

Gerentc de Organi:zación y Métodos

Jefe de Bóveda

Asistente de Bóveda

Auditores

Original

Copia

Copia

Copia

EDCO]IT Capílulo2-Ptigirra 18 ESPOL



Tr á m ites,4 d mi n is tr al ivos Comandalo

PROCEDIMIEN'tO PARA EMITIR LOS TITTILOS DE PROPIEDAD

PR.DB.00.i Página.{ de 5

ANEXO IjNO

(DF.DB. 00-1) Diagrama de Flujo

Asistrnte de Bór'oda Auriliar de .{rchivo

\o

9 Rcrlr..¡r (l
clrlro Js p¡tes,!
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I lmprims cl
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I Rc.ibc cl
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6 Rc(ih€
d¡)aumcntos

5 t:nlrcB!

7 Vtrific¿ cl
lisrado dc

l2 FnEcta
drl!omcnt()

l.l. Rcc¡hr:

docllfiento
incorrccto \
aruhrl¡

Ie\r¡m(nto
ticne
novcdad

8 Sllla pe8srer

lf) ltnpír¡lc cl
rrBlrlc df t¡tl¡10

I I F;rlr lla
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Tr ú ntile s A ¡l m i n i :¡ I r u I i vtts ConunduÍo

PROCEDI}IIENTO PARA T]}tI'TIR LOS 1'II'T LOS TIE PROPII',D,rt)

PR.D¡}.00.1 Página 5 dc 5

ANEXO DOS

(FR.Dts.006) tormulario de Reccpción rlr: I)ocunrentt¡s

T
I

I

)

EDCOIÍ Capítulol-Pdginu 2t) E..iPOt,



Trúmitcy,1d ministrfi ti vor Comoniato

PR.I)B.OOI

PROCT] DI ]II I E,NI'O PA RA VT. RI I.-I (IAR RI.](] I S'TROS !V' E R(]A NI'I LF]S

El¡borado por: Maritz.a Cumbicos

Aprobado por: Blanca Malar tr

Fecha de Aprobecién: 23 de lunio de 2007

Firm¡:

Firma:

Página: t/5

l.- Objctivo

2.- Alcance

3.- Responsabilidad

4.- Revisión

5.- Documentos Aplicables

6.- Procedimiento

7.- Lista de Distribución

UNO: Diagrama de l'lujo

DOS: Comprobante de Recepción de

Documentos.

Revisién No.

C()\ TI,]NIIX)

.{ii Ex()s

Registrado Por:

tsIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

Página

2

2

2

2

)

)
3

Fccha dc llmisión

25i05t2007

4

5
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PROCT]I)I1!T¡ENTO PARA VERIT'ICAR LOS RF:,GISTRO iVTT]RCANTILES

PR.DB.OO{ Página 2 rle 5

I. 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 depafamento de Bóveda de Comandato.

3. RESPONSABILIDADES

o El jefc del depafamento de Organiz-ación y Métodos cs la persona encargada dc

rcvisar. autorizar los procedimientos realizados para el departamento de Bóveda.

. La Asistente de Bór,eda es la persona que puede pedir cambios a futuro cwmdo sea

necesano

4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

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

verificar su rendimiento.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

DF.DB.004 Diagrama de flujo del Procedimiento de Revisión de Registros

Mercantiles.

FR.DB. 007 Formato de Registro Mercanril

EDCO]II Copítulo2-Ptigina 22 ESPOL
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Tr d mile s,4 d mi n is tr at i vos Comandato

PROC]EDIMIE:{'TO PARA VERIFICAR I,OS REGISTRO MERCANTILES

PR.DB.OO{ Pagina -3 de 5

6. PROCEDIMIENTO

Asistente de Bóveda

l. Recibe los registros mercantiles del departamento de Transpofe.

2. Revisa los registros que conste nombres del cliente y la firma autorizada.

3. Verifica que los registros tengan los sellos de los nota¡ios, ver anexo 2

(FR.88.007). Registro Mercantil.

4. Compara las firmas de los clientes con la que se tiene en el sistema digitalizado.

5. Entrega registros a Ia Auxiliar de archivo

Auxiliar de Archivo

ó. Recibe los registros

7. A¡chiva los registros

Fin del procedimiento

7. LISTA DE DISTRIBUCION

Gerente de Organización y Métodos

Jele de Bóveda

Asistente de Bóveda

Auditorcs

Original

Copia

Copia

Copia

EDCO,II Cdpítulo2-Páginü 23 ESPOL



Tr ú mite s,4 d m i n i s t rat i vos Comandalo

PROCEDIMIENTO PARA VERIF¡CAR LOS REGISTRO MERCANTILES

PR.DB.004 pagina .l de S

ANEXO UNO

(DF.D8.004) Diagrama de Flujo

Asistente de Béveda Auxiliar de Archivo

I\tL to

I Rccibr ¡os

rcSislros
Mcrcantilcs

2. Revisa los
rcSislros

J. Vurifican quc los
rc8istros lc¡gan bs
scllos dc 1o3 notsrios

.1. Co¡¡p8ra las
firm¿s dc los c¡icntcs

5 Enlrc8l8
documcnlos a ¡¡
auxrliar dc archi!o

6. Rscibc

7. Archiva
docummlo

II\

BIBUOI'ECA
CAHPUS
PEÑA
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Tr á mile s A d m i n is t r a t i vos Conundulo

PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR LOS REGISTRO MERCANTILES

PR.DB.001 Pagina 5 de 5

ANEXO DOS

(FR.D8.007) Formulario dc Registro Mcrcantil

3

Nl.M¡:R() D¡: RI:PIR rORt(): 22.-!55
¡ flcll^ lrtj RUPUR'f ()RtO: 02./¡r!¡\./.¡rx)7

¡toR.r rrE Rl:Pl:R.l ()Rto: t7:ll

lL nfictsTRo MERCANTU. DEL CAN.ION (;UAyAQUlr.('rrlifica: quc c¡n fc(.ha dos dü ñlayo del dos rnil siete. qr.au lrri"iirocl Cü¡trak) rlc ('omFravclrta con Rcscrv¿ dc Dominto celchrsdo c trc
COMPAi\I,,\ (;ENERAI. DE (:OUER(.IO Y MANDATO S.A. COD
NESTOR itiRl'iA\DO |-UCAS CEDENO..Tc to¡a, O:.C r ri.r8i.
RcBrstro ( onrprar cnta uon R(5cñ.8 dc Domin¡o Iúmcro I l.g4.l

ffiflfi{$tl|l '

Ififf[.Ul[f!l {.r!

$sm!ffitH¡!!t.
I

""'.^¡i '. É, :

r;;;

,, í:.

:t
¡,

AB. TAI'IANA CAR( IA PLA?.,{
REcISTRO il}]Rc^lr"t tt,

D1,-1, CAN-I'ON (;t,AYAQLTI-
trIl,t;(;ADA
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,Vanual tle Usuario Comandalo

3. MANTIAL DE TiSTIARIO

3.I. INTRODTICCIÓN

Este manual de usua¡io ayudará al personal del departamento de Bóveda a navegar en la

página Web. y asi mismo a conocer un poco m;is de las diferentes actividades quc

realiz¡ la Asistente de Bóveda.

3.2. A QUrEN VA DIRIGIDO

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

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

-3.3. LO QtrE DEBEN CONOCER

Las personas que visiten éste sitio debcn poseer conocimientos básicos de Windou,s e

Intemet Explorer. y requicre cont¿u con lo siguiente:

Conocimicntos básicos sobre el manejo de un ordenador

Conocimientos básicos de Windows v navegación en

Una versión de Windows 98 o superior e Intemet Explorer.

-3.4. I . Botones

Botones de Comando I)escripción

E@ Permite regresar a la página anterior

Tabl¡.1. I Botoncs dc Comando

personal

Intemet2

3

3.4. CONVENCIONES GENERALES

oESDfrnin
Al da¡ clic en estó botón nos lleva¡á a la

página de inicio

Es para señalar algo especifico de las

páginas

@ Pcrmite ir a la página siguientc

EDCO,IT Cdpílulo3-Ptigind I ESPOL



llanuol de l, suario Connndoto

3..1.2 Convenciones del uso del Mouse

Tahla .1. 2Convcnciones dcl N{ouse

3.4.3. Convenciones Tipográficas

Tabla -1. -1 Convenciones Tipográficas

3.4.{. Convenciones de Enlaces
l orm¿rto Tipo de Información

ane}(o
ilncxo

Son r'ínculos que no han sido visitados
Son vínculos que ya se han visitado

'f'abla 
-1,.l Convcnciones de Enlaces

Tórmino Significado

Da¡ "clic" Presionar el botón izquierdo del Mouse.

Dar "Doble (-lic" Presionar dos veces el botón izquierdo del Mouse.

Formato Tipo dr: Informacirin

LA ORGANIZACION Todos los títulos principales

Comillas eo alguna frase

"Abrir carpeta para ver archivos"
Iis para dar enfasis a una frase

Enumerar

l. Dar clip en el botón

2, Saldra la

deseada

paEulna

Es para enumerar los pasos de algún proceso

Bordes en los anexos

I
Para tener un formato en los anexos

l'i¡blas

lnformrcilrn

Son var¡clrlos quc tc
llcYa¡ a otra pág,ma

La tabla ay'uda a dar ejemplos y describir algo

EDCOIT Capítulo3-Ptigina 2 ESPOL



,llanual de llsuario Contondulo

3.5. NAVEGACIÓN DEL SITIO WEB

Para navegar dentro de la página $'eb Publicación del Manual de la Asistente del

departamento de Bóveda debe ubicarse en la opción que desee consultar, luego dar clip

sobre la opción, y para retroceder en la parte de abajo de cada página encontrará un

botón de regreso, y otro de siguiente para ir a la siguiente página. y así podra navegar

más rápido.

Figura -3. I Botoncs de Nar,egación

.1.ó. INGRESO AL SITIO WEB

Para ingresar a la página Web de la Asistente del departamento de Bóveda de

Comandato, siga los siguientes pasos:

L- lnserte el CD en la unidad del CD ROM del computador, automáticamente le

aparecerá la siguiente pantalla:

Este chco o ¿spsitivo c€Eitilllc más dr m trpo da
:r¡l cr,ter¡¿o.

¿Que de¡e¿ q,re h¿q. \r'indows?

-.)

id
)

§ ruo,aatiza ,rrrur ¡ccón

lm¡rimr bs rnégcncs

Abrrr carpetá p¿r¿ va crchvos

Figura -1.2 Mensaje Automático de Windows

REGRESARSIGUIENTE

ADRIANA (F:l B

EDCOJII Copítulo3-Ptigina 3 ESPOL
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lllunuol de Ltsuario Comundulo

2.- Seleccione la opción "Abrir carpeta para ver archivos" y aparecerá el contenido del

disco y dentro de la carpeta "Comandato pag" aparecerán los archivos de la Página

Web.

Figura 3. 3 Pantalla de la Unidad Lectora del CD

En esta pantalla encontrará el icono Index, darle doble clip, y'usted ingresa al siio

3.7. INGRESO A LA PRESENTACIÓN O CARATULA

Una vez que haya ingresado al sitio le muestra una pantalla con el nombre de la

institución a la cual pertenecemos. Además podrá encontrar el tema de desarrollo. su

autora y por quien lue dirigido.

ll.ó*r!i¡'!''á.

a,ü.É.,E.É-ó

c
; . :--. x{,

EDCO.II Capítulo3-Prigina 4 ESPOL
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llanual de Lsuario Comandato

.. ,,'J.:/6ú tÁ-Q.:.. g-.¡1 ,.r)3
,j. eorü.r. !c*'q-nÉd+É!Ér& rd,ü d

----. Ed f'-'_ i.d!, y¿.d. ¡¡ú. L¡dl- !16- Scá,!+.6 ,
- É¡,

w

PROI?I O DI CRrDUAC¡ON

MAI{UAI DE oRc¡,¡¡E^aÓN, }RocTDIxIINTos Y [suA.TIo

I§CI'ELT §IIITR,IOR FOLIÍICIIICA DfL IITORAL

Escuf¡.r DE Dtg9o r coMttrtca(ló¡ rlsuá¡.

TR¡I1O A LA OBT¡!¡CIOI{ D8L ¡JII'LI) D¡
SECA'IA¡]A EJ¡CU'ITYA E¡ SI.'IE¡¡S DE N¡OR¡¡ACIóN

t¡¡fa
Et-r¡o¡lcloN Y ?uEuc^cloN Di¡¡ ño^¡r§

^.DMINIST¡-AR',rryOS 
Uñr.P¡XDOllCt¡OtOGI^ !¡E8

atrlo&l§
u^t¡r¿.AGrcEác!¡l8¡clcs c!!¡B¡cos

DfRtctoR
rrsc rr-F]¡DA tlco¡fi

Figura 3. 4 Página de Carátula

Ilalla¡á un logotipo de Comandato, al da¡ "Clic" sobre él se abrirá la página de Inicio

3.8. PAGINA DE INICIO

La llnalidad de esta panlalla es darle la bienvenida al Sitio Web de la Asistente del

departamento de Bóveda de Comandato, donde encont¡a¡á en la parte de arriba un menú

principal que consta de 4 botoncs: La Organización, El Asistente Operativo

Administrativo, Tr¿ímites Administrativos y Ayuda.

EDCO.IT Copítulo-1-Ptigind 5 ESPOL



,Vunual de L.tsuario Comundalo

€1. te...r §s1(ry.Adóróvúeú-o4.t@d¡fl

l

acomililrnm

@@

NENU$IMI AI gNO WB DE LAAglÚfiI DE ÉWA DE COJIIA,\DATO

N'¡.'to r¡ trtü .ñ l..rü ñ¡ |¡¡ P¡F, afüú¡,lrr &o¡t.
.sd*r. L étEtr. ü b dFreaL I.. !.xi.n.§c, ¿. l¡
.rn¡rtd.. ) § hE!ür. b. f.üdrt .&dtúr!. qq. &ü.
.crú rfl d d...!*rd, ¿. ¡n h$qér, tr@D*¡ .¡.aüra l¡
,¡ru & ryd. L dd L F!úi ¡¡,r'.F fó.il¡Él. J -esrt

- o, :--. "ór

- -tI Oo.r¡¡ ¡n *us E,¡en lñ.rd ¡ ¡pr.,.r

Figura -3. 5 Página de Inicio

3.9. EL MEN(I

-1.9.1 El Mcnú Principal

Una vez cargada la página de Inicio, aparece el menú principal que consta de 5 botones:

La Organización, El Asistente Operativo Administrativo, Trámites Administrativos y

Ayuda.

El botón de lnicio aparecerá en páginas posteriores

Figura -1.6 l\fenú Principal del Sitio Web

3.9.2 ¿Cómo utilizar el menú principal?

Para ingresar a las diferentes páginas, dé clic en los botones del menú dependiendo de la

información que desee conocer.

En todas las páginas encontrará este menú para poder altemar y que le facilitará en

obtener rápido la inlormación que necesite.

EDCO,IT Copírulo3-Ptigina 6 ESPOL
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Manuul de Usuario (lomandalo

3.9.3 ¿Qué enlaces hay en la página de Inicio?

En la página de Inicio encontrará un menú Secundario que le permitirá acceder a cada

página que mueslra [a información de Comandato.

Figura 3. 7 Menú Secundario

3.9.4. ¿Cómo ácceder a la página Reseña Histórica?

En el menú secundario encontraremos un botón

narra como se creó Comandalo.

el cual nos

Figura 3. fl Página Reseña Histórica

rñaHsfutca
Mlrot\¡

$§oil

nucxB

u8[rA[
lfllfrcItn

1{STOnIAI

',.loñ-8drr91.*.PtÉ'n\.ñ\doD.rira+lq9.r6d

;LA ,!? !t::rtJ b,¿)Lt¡¿ ilA 4

S.er Etltl. & !4ru! ¿ 4.Jújel Á¡¡.Ladi. l9}.. -O5rdE{¿dr',¡ú§ ó bq¡a{ ñt¿.
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Manual de Ltsuario Comandalo

M§PN

3.9.5. ¿Cómo acceder a Ia página Misión?

En el menú secundario dc la página de organización da¡ clic en el botón de

aquí nos detalla la misión de Comandato. ta¡to al cliente como a

la misión de la comunidad..

Figura 3. 9 Página Misión
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Manual de Usuario Comondalo

3.9.6. ¿Cómo acceder a la página Visión?

En el menú secunda¡io de clip en el botón

detallan la visión que tienen como empresa del Ecuador.

!'igura -1. l0 Página Visión
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Msnual de Ltsua¡io Comanduto

3.9.7. ¿Cómo acceder a la página Servicios?

En el menú secunda¡io de clip en el botón

encontraremos los diferentes senicios que Comandato of¡ece a sus clientes.

Figura -3. I I Página Sen icios
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trIanual de Ltsuario Comandato

3.9.8. ¿Cómo acceder a la página Políticas?

En el menú secundario de clip en el botón

políticas de Comandato para el personal.

donde encontrará las
x[mca§
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,llunual de Usuurio Comandoto

3.9.9. ¿Cómo acceder a Ia página Base Legal?

En el menú secunda¡io de clip en el botón

como esta constituida la empresa.

aquí nos da a conocer
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tVanual de L'suorio Comandalo

3.9.10. ¿Cómo acceder a la página Estructura?

En el menú secunda¡io de clip en e[ botón donde encontra¡emos

el organigrama jerárquico y las funciones de cada dcpartamento dc Comandato

Figura 3. 14 Página Estructura Oryenizacional

3.I0. PÁGINA DE LA ASISTENTE EJECUTIVA

En esta página damos a conocer las características, generalidades, y funciones que debe

tener la Asistente del departamento de Bóveda, en la cual se detalla la ubicación de la

asistente. el manejo de la documentación y las relaciones que deben tener entre los

depafamentos de Coma¡rdato. Aquí encontraremos el siguiente menú para poder

navegar en la página.

Figura -1. l5 Menú La Asistente
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Manual d¿ Ltsuario Comandalo

3.10.1. ¿Cómo acceder a la Página de la Asistente Ejecutiva?

l.- Dar clip en el menú principal en e[ botón de la Asistente, donde encontraremos las

características, Competencia, Generalidades de la Asistente del depanamento de

Bóveda tal como se muestra a continuación:

t'igura -3.16 Página La Asistentc
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lrrü][rÚo
2. Dar clip en el botón aquí nos muestra mediante un

organigrama la ubicación de Ia Asistente de Bóveda y las plazas de empleados que se

requieren y las estiilr disponibles.

Figura 3. l7 Págine Ubicsción del Puesto

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

tienB la Asistente de Bóveda. y las responsabilidades diarias, periódicas y eventuales.
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Manual de llsuario Comandato
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4. Dar clip en el botón de en esta página encontramos las

relaciones y comunicaciones que debe tener la Asistente de Bóveda con los demás

depalamentos de Comandato.
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Figura 3. l9 Página Rclaciones Ínterdepartamentales

3.IT. PÁGINA DE TRÁMITES ADMINISTRATIVOS

En esta página encontraremos los pasos que realiza la Asistente de Bóveda p¿ua cada

procedimiento a seguir en su trabajo. Aquí se encontrará el siguiente menú para poder

navegar en la página

Figura -1. 20 I!1enú 
-f rámites Arlministrativos

SC¡IEIA

CTlcACrcN

¡lvglDoc¡n¡ltn6

t¡vü l lgg¡rrDt

IE¡I¡f6 MTCANII1E

EDCOIT Capitulo3-Página l7 ESPOL

QEOMNNDE|D

tDE I C^X
R'

r¡rarrc ¡.n¡r^rr¡¡¡rr.r¡

llENTlTEI.o¡



Ionual de Lsuario Connndato

3.I I.l. ¿Cómo acceder a la Página Trámites Administrativos?

En el menú principal da¡ clic en el botón de . que nos permltc

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

Figura 3. 2l I'ágina Trámites Administrativos
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MCACI{

3.1I.2 ¿Cómo acceder a la Página Codificación?

Da¡ clic en el botón de

códigos quc se va a utilizar en los procedimientos.

Figura -1. 22 Página Codificación
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,Vanuul de Usuario Comondalo

3,11.3 ¿Cómo acceder a los Informes de los Procedimientos?

Los procedimientos están en Receptar Documentos. Revisa¡ Solicitudes, Emisión

Títulos. Registros Mercantiles, para poder acceder a la información de estos aqui se

encuentran los botones respectivos como se muestra en el ejemplo siguiente: En cada

procedimicnto detallamos el objetivo del procedimicnto. alcancc, responsabilidadcs.

revisión, documentos aplicables, procedimiento, y la lista de distribución.

Figura -3. 23 Botones de los Procedimientos
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3.I1.4 ¿Cómo acceder a los Anexos?

Nos da¡emos cuenta que los anexos se muestran vinculados, se debe seguir los

siguientes pasos:

l.- "Dé Clic" en el código de cada anexo que desea visualiza¡. como a conlinuación se

muestra.

Figura -i. 2{ Ejemplo de Vinculo tlc Anrxo

Después de haber dado clic usted visualiilará el a¡exo respectivo, por ejemplo:

Un pagare que se muestra a continuación
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Figura 3, 25 Página de Anexo Pagare

3.I I .5 ¿Cómo acceder al Diagrama de Flujo?

Al navegar dentro de la Página que conliene el procedimiento, usted encontra¡á el titulo

Documentos Aplicables, aquí visualizará el código del diagrama de flujo.

Entonces siga los siguientes pÍ¡sos:

l.- "Dé clic" sobre el enlace DF.DB.OO1 (Diagrama de flujo para Receptar v Verificar

f)ocumentos).
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Figura 3, 2ó Púgina Vlnculo de Diagrama de Flujo

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

Receptar y Vedfica¡ Documentos

Figura 3. 27 Página de Diagrama de Flujo
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Aquí encuentra botones de GEEEEIEE! EElElE para ir al siguiente paso o rcBrcsar

al procedimiento resp€ctivo.

'fodos estos pasos que usted ha seguido desde el punto 3.1 1.3 hasta el 3.1 1.5 los puede

realizar para todos los procedimicntos

3.T2. PÁGINA DE AYTIDA

El objetivo de está página es mostrar todo en forma detallada.v concisa del contenido de

la página web, para que el usuario pueda navegar fácilmente y resolver las inquietudes

con respeclo a esu página web.

3.12.1.¿ Cómo acceder a la I'ágina Ayuda?

Da¡ clic en el menú principal el botón de Ay,uda

Figura -1. 2ll Mcnú A¡-uda

ororlmt L^ ¡61 I
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Saldrá la siguiente página de ayuda que le permitirá explicarle como navegar en

nuestro sitio web, donde encontrará los siguientes enlaces de A quien va dirigido donde

especificamos para que personas es útil esle manual. Convenciones aquí le indicamos

los tipos de convenciones de formatos, letras, botones; y preguntas frecuentes que

muestra el manual en línea.

Figura 3. 29 Página de Ayuda
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