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PROLOGO

Una de las profesiones en la actualidad es la de Secretaria, pero es importante conocer el
verdadero rol que desempeifia en una institucion o empresa.

La Secretaria debe tener objetivos claros, fijarse metas que la ayuden a lograr los mismos,
pero ante todo aspiraciones para que pueda proyectar siempre una imagen positiva; no se
debe de olvidar que ella es la imagen de la empresa que se muestra a diversos publicos
(internos y externos) haciendo que los mismos experimenten simpatia hacia su empresa o
institucion y le brinden su total confianza.

La Secretaria no solo redacta cartas o atiende el teléfono, la secretaria de hoy debe estar
preparada para solucionarlos problemas que se presentan en su drea de trabajo, debe tener
iniciativa propia, ser perspectiva. De alli que es importante conocer la empresa, sus
antecedentes, sus normas etc. para ofrecer una informacion exacta en el momento que sea
necesario.

La Secretaria Ejecutiva debe conocer su cargo y cumplir con las funciones a ella
encomendadas por eso se prepara adquiriendo conocimientos de Informatica, utilizando las
operaciones necesarias para cumplir con sus tareas administrativas o gerenciales.

BIBLIOTE
CAMPY
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LA ORGANIZACION




Manual de Procedimientos Secretaria de Gerencia

1 LAORGANIZACION

1.1 ANTECEDENTES PILADORA’ “LA PALMA”

Piladora “LA PALMA” es una agro-industria familiar que ofrece sus servicios desde
julio de 1989; pertenece a la familia Calderon- Moncada, sus fundadores fueron el Sr.
Jacinto Calderon Zuiiga y la Sra. Rosa Moncada, quienes compraron en su totalidad la
Piladora; que pertenecia a la sociedad Torres-Calderon.

Actualmente Piladora “LA PALMA” esta dirigida por los hermanos Calderon-
Moncada, ellos siempre han estado en la linea Agricola sembrando y cosechando el
producto para luego obtener los beneficios que este produce.

En sus comienzos la Piladora “La Palma” solicito para el proceso de pilado de arroz los
equipos tales como: un descascarador, un pulidor de friccion, dos sarandas, cuatro
elevadores y un motor estacionario a diesel (para movilizar el equipo).

En el afno 1994 debido a la demanda de pedidos la Piladora amplio sus instalaciones
para el proceso de pilado; sus propietarios poseen una amplia zona de cultivos las
cuales los proveen de la materia prima, los agricultores de la zona hacen posible la
prosperidad de esta actividad comercial.

Las exigencias del mercado de hoy y la competitividad los llevo a adquirir equipos con
tecnologias innovadoras que den un mejor rendimiento, en la produccion y en la
calidad de su producto, con las que en estos momentos se lleva un trabajo eficaz que les
ha permitido incorporarse al mercado comercial satisfaciendo las expectativas de la
oferta y la demanda de los clientes, ofreciéndoles un arroz que cumple con el estandar
que se imponen en el mercado de hoy.

1.2 SERVICIO QUE PRESTA

Piladora la “Palma” ofrece una amplia variedad de servicios a los clientes, entre los
principales tenemos los siguientes:

Venta de arroz pilado. @58 0

Venta de arrocillo. (74
Venta de polvillo. %F
Asistencia agricola para los agricultores. PR

Venta de insumos parta el cultivo. "}-m:.’{c‘.?-i"
Alquiler de maquinarias agricolas. !

Compra de materia prima (arroz cascara). m‘l
Financiamiento para los agricultores.

VVVVVVVY

1.3 VISION

La vision que tienen los administradores de Piladora “LA PALMA” es distinguirse a
nivel internacional; dando a conocer mediante su producto al Canton Samborondon
como la principal zona arrocera del pais; en este Canton se produce arroz en dos
temporadas al afio lo que facilita proveer del producto vital a la poblacion.

EDCOM Capitulo 1 — Pdagina 1 ESPOL




Manual de Procedimientos Secretaria de Gerencia

1.4 OBJETIVOS

Piladora “La Palma” se ha impuesto objetivos claros que son la clave del éxito para su
desenvolvimiento, los mismos que le permite superarse dia a dia logrando el progreso y
el desarrollo de la misma. A continuacion sus objetivos:

» Mantenerse en el mercado brindandoles la calidad natural de nuestro
Producto.

» Dar a conocer a los clientes de nivel nacional que la empresa cuenta con la
materia prima de un canton 100% agricola y por lo tanto les proporciona
mejor calidad.

» Que sus clientes encuentren opciones al visitar la empresa, debido a la
variedad de arroz y los derivados que obtiene del mismo, lo que ellos
ofrecen.

» Ser reconocido en el Medio Empresarial como una empresa comercial que
cumpla con las normas requeridas en el mercado.

1.5 MISION

Brindarles confianza a los clientes de que el producto que ofrecen es un producto 100%
natural, no procesado. Eso hace la diferencia de Piladora “LLA PALMA” en el mercado,
ademas de colmar los mas exigentes requerimientos de excelencia y calidad.

1.6 FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

Realizar un trabajo mancomunado con los recursos humanos que laboran en esta
empresa, para alcanzar asi la excelencia en el producto que ofrecen pero acoplados a las
Ordenanzas de disciplina, respeto y confianza impuestas por la Gerencia General.

1.7 DIRECTORIO

Piladora “La Palma” tiene a disposicion los nimeros telefonicos de los Jefes
Departamentales con los que tienen contactos diariamente y brindar un mejor SeWiCi%}SPO
¢

rapido y eficaz. s
e
!(5. y *
)

CARGO TELEFONO FAX
Gerente General 2535-541 2545-540
Jefe de Adquisicion Mat. Prima 099403920
Supervisor Agricola 2535-543
Supervisor Maq. Agricolas 2766-139 2766-139

Tabla 1.1 Listado Telefonico

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 2 ESPOL
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1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La estructura Organizacional de Piladora “La Palma” esta conformada de los siguientes
departamentos:

GERENTE GENERAL

SUPERVISOR GERENTE DE SUPERVISOR DE
AGRICOLA VENTAS MAQ. AGRICOLA

Figura 1.1 Estructura Organizacional

Gerente General.- Es el propietario de la Piladora y la persona responsable de dirigir
los Recursos Humanos de la misma, de él depende el funcionamiento y el progreso de la
misma.

Gerente de Ventas.- Es la persona que autoriza los despachos de pedidos de los
productos que realizan los proveedores a la empresa pues mantiene contactos con los
mismos, ademas de esta tarea, también recibe la graminea (materia prima) que entregan
los agricultores.

Administrador Agricola.- Piladora “La Palma” Cuenta con areas de cultivo propios.
Esta graminea es la misma que se utiliza en el mercado, el administrador agricola es
quien se responsabiliza de que los cultivos tengan un proceso de desarrollo normal,
desde su trasplante hasta el momento de su cosecha, para que cuando se pile sea un
arroz de calidad.

Supervisor de Maquinarias Agricolas.- Piladora “La Palma” tiene las maquinarias
agricolas necesarias para mantener los terrenos de cultivos en perfecto estado, las
mismas que son sometidas a un control estricto para brindar un servicio adecuado.

1.9 ESTUDIO DEL CARGO DE SECRETARIA DE GERENCIA
1.10 UBICACION DEL CARGO

El Area que se ha designado para este trabajo corresponde a la Gerencia Creﬁérdli,_
dirigida por el Sr. Franklin Calderon Moncada, contando con el apoyo dj' t'reS‘
Secretarias.

POy

A Y
o :n.‘w, A DL Lirenke

BIBLIOTECA
CAMPUS
PERAS’
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1.10.1 ORGANIGRAMA DE PUESTOS
El siguiente organigrama nos ayudara a definir la ubicacion del puesto que

estudiaremos.

GERENTE
GENERAL

SECRETARIA i
3

Figura 1.2 Organigrama de Puesto

1.11 CARACTERISTICAS DEL CARGO

Secretaria de Gerencia es un cargo de mucha responsabilidad, ya que es la encargada de
llevar diariamente el manejo de las diferentes actividades que realiza el gerente y en
determinados casos tomar decisiones importantes para el desarrollo de la empresa.
Debera manejar su agenda, recibir y contestar la correspondencia manipulando con
mucha discrecion la informacion, ser amable y muy atenta, tener buenas relaciones
interpersonales, tener iniciativa propia, tener buen léxico.

|

BIBLIOTEGH
' CAM
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1.12 DESCRIPCION DEL CARGO

; TiTULO: Secretana 1.
| AREA: Gerencia.
DESCRIPCION: Asistir al Gerente General.
| REPORTA A: Gerente.

SUPERVISA A:
COORDINA CON: Gerente.

Otra Secretaria Administrativa.

e @ ¢ & o © ¢ 9 9

Realizar control de entrada y/o salida de empleados.
Manejo de fondo de caja chica.

Recepcion de documentacion.

Atencion al cliente.

Recepcion de llamadas telefonicas.

Envia correspondencia.

Manejo de archivo.

Elaboracion de Facturas de Compras.

Elaboracion de Facturas de Ventas.

 FUNCIONES PERIODICAS

MR-I-I.-'AA";F;T Ll m-
BIBLIOTECH

Liquidacion de pagos de horas extras laboradas. (anualmente).

Liquidacion de Décimo Tercer Sueldo. (anual).
Pagos a empleados (semanal).

Revision de Cuentas de los Clientes. (trimestral).
Pagos de Facturas de Pedidos. (semanal).

Solicitud de préstamos quirografarios.
Solicitud de entrega de fondos de reserva.

Liquidacion de las vacaciones correspondientes a cada empleado.

EDCOM Capitulo I — Pdgina 5
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1.13 RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

La Gerencia General manipula correspondencia enviada y recibida de los diferentes
Departamentos de la Empresa con la siguiente frecuencia:

DEPARTAMENTO RECIBE DE ENVIA A FRECUENCIA
GERENCIA GERENCIA
Adquisicion y Ventas | -Ordenes de compra | -Cotizaciones Diario
aprobadas -Ordenes de Compra
Dpto. Agricola -Cheques o -Memorando Semanal
-Efectivo -Facturas
-Notas de venta
Dpto. de Maquinaria -Cheques de Pago | Facturas de Compra | Semanal

Tabla 1.2. Relaciones Interdepartamentales

1.14 DOCUMENTACION BASICA

Entre los documentos que maneja la Gerencia tenemos:

» Facturas de Ventas.(Ver anexo 1)
» Facturas de Compra.(Ver anexo 2)
» Comprobante de Retencion.(Ver anexo 3)

1.15 POLITICAS DE USO

Los documentos que se emiten en esta empresa deberan ser autorizados unica y
exclusivamente por el Gerente General de alli que la informacion que se utiliza debera
ir escrita sin enmendaduras o tachones detallando la informacion solicitada en el

documento.
e T vy
i
BIRLIOTECH’
CAMPUS'
roiAS
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Anexo 1.1 Factura de Ventas

De: CALDERON MONCADA FRANKLIN JACINTO

Km. 8 - Hcda. LA PALMA s/n y Orillas del Rio - Ofc. P.B. - Teléfono 2-766 139
Samborondén - Guayas - Ecuador

RUC 0906760665001 dOLBeE Mo
# Aut. S.R.I. 1103102348 FACTURA Ne 2200

2 FECHA DE EMISION: Z&tga_mm___

SR (ES). o olo &“mw

ruc: __ 180 2/858F- 7 GUIA DE REMISION: £0533
{b.. .CCION: M
POR LO SIGUIENTE:
(CANTIDAD DESCRIPCION PREC.. UNIT. | VALOR DE VENTA
S0 2 amo3, mr'le:m ego 8 JF |8 /350
) @dmém/%oﬂm 8 /1 g 500
20 % ﬁﬁ% ()Lﬂé"a'h . 8 /G.Svg 230
0 | g (uodlto . g é'“’t 195
40 % Po/m/éi‘ ¢« & 260 QPO
ho ;%/wllo s S.s0|8 220 %f“ ;\

B

- | — %
2 — //// :G‘:Pgs

\ 3

RUC 1300439005001 Aut. S.R.I. 1113

MUNOZ DELGADO LUIS ERNESTO - IMPRENTA MUNOZ SUBTOTAL 12%

Dir. Coronel 718 y Gomez Renddn « Telf. 2 402591 - Guayaquil ;}X

2 blocks de 100x2 - No. 2.101 2 2.300 SUB TOTAL 0% :

Elaborados el 23 de Agosta del 2005 AR

Vilidos para su emision hasta Agosto del 2006 -_-W—
sugToraL 4 2

VA 12%

Original-ADQUIRENTE / Copia-EMISOR vaorToTaL & J. )




Anexo 1.2 Factura de Compras

P, A
Ry T
PERITRCEICA BEL LITGRE

SIBLIOTECA

PILADORA LA PALMA (Gomrmerse
O PRESTACION DE SERVICIOS
CALDERON MONCADA FRANKLIN JACINTO RUC 0906760665001
Ocho Heda. LA PALMA s/n y Orillas del Rio - Telf. 2-T66 139 -
o et s o ey oion- N© ..1804
E No. Aut. SRI 11026561133
FECHA DE EMISION: @ZJ 8¢4] 1006
VENDEDOR )/ ! i
SR (ES). % 50;10532 aqwu :
Ci: 6f et TELE: O654y3/99IE"
DOMICILIO: L??Z;_&@:’lda
CIUDAD: &49&9 PROVINCIA: 4;»’1‘(06
< gy
LUGAR DE LA TRANSACCION:
(CANTIDAD DESCRIPCION PREC. UNIT. | VALOR DE VENTA )
500 @Qam%;, m\iﬂdnp. ls 20 | }10.000
f 4%5&?& - % - /
. _J
Autorizacion S.R.1. # 1113 - R.U.C. 1300438005001 r n
MUﬂOZ DELGAS?%U;S ERNE%%M_%AZW SUB TOTAL 12% | — A
4 blocks de 100x2 - No. 1701 a 2100
Elaborados el 16 de Febrero del 2005 susTotaLo% | (0. 000
Validos para su emision hasta Febrero del 2006
DESCUENTO
SUB TOTAL (0. OCD
VA 12% —
—— VALOR TOTAL M_a)___JOOO
Original-ADQUIRENTE / Copia-VENDEDOR




Anexo 1.3 Retencion en la Fuente

Teléfono 2-766 139
Samborondén - Guayas - Ecuador

De: CALDERON MONCADA FRANKLIN JACINTO

Hcda. LA PALMA s/n y Orillas del Rio - Ofc. P.B.

Consnc.r;t ac. ﬂarc.m GA L0A

RUC 0906760665001
COMPROBANTE DE RETENGION
001-001 - N? - 697

# Aut. S.R.l. 1103470256

#&ﬂ.((, 20 Al 9006

" FIRMA DEL AGENTE DE RETENCION

Autorizacién S.R.1 # 1113 - R.U.C. 1300436005001
wﬂoz DELGADO LUIS ERNESTO - IMPRENTA MURIOZ

¢ Pasnanl # T8 RAmas Dandia _ Tolafay 2402501

Sr. (es) .. C) Fecha de Emision: ... =770
RUC: _. g reeeeemecneneeneeee ' T1p0 de Comprobante de Venta: ... Fﬂ CT‘W'A
‘ i:., L
Direccion: . _U:C. QGJ ib ’\VY] ' ’7' weieiviecin. No. de Comprobante de Venta: 12 2'.‘7% i ,2 L[OO '
CONCOPLY: . ..ccoecernrnrscssssosssssssisimsmstisssssssmsssraineears T P B T oo
~
EJERCICIO BASE IMPONIBLE UES CODIGO DEL Y% DE TENID
FISCAL PARA LA RETENCION T TO IMPUESTO RETENCION VALERNE -
2-0% ¥ 1308 | pom | 19, % 3.2
332
TOTAL A RETENER US$ | ¥ ? o=

VALIDOS PARA SU EMISION

e
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FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION:
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Manual de Procedimientos Secretaria de Gerencia

1.0 OBJETIVOS

Los objetivos del presente manual son los siguientes;

» Explicar todo el proceso administrativo que ejecuta la Secretaria en la Gerencia
General.

» Tener un correcto y agil desemperfio de los procesos antes mencionados.

2.0 ALCANCE

Este manual sera utilizado por la Secretaria de Gerencia en el Departamento de Gerencia
General de Piladora “LA PALMA”.

3.0 AUTORIZACIONES

El Gerente General, es la maxima autoridad en conocimiento, manejo y actualizacion del
presente manual, dentro del Departamento de Gerencia.

La revision de este manual se llevara a cabo cuando sea necesario, es decir que estara
apegado a las normas y politicas que sean emanadas por la Gerencia General.

Las personas que tendran a cargo el manejo de este manual de procedimientos seran las
que directamente estén vinculadas con el Departamento de Gerencia, es decir el Gerente
General y la Secretaria de Gerencia.

BIBLIOTECA
CAMPUS *
PENAS’

EDCOM

Capitulo 2 — Pdgina 2
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4.0 BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

ORIGINAL REVISION | REVISION
1 2

ELBA BAJANA
AUTORES MAYRA UBILLA
TANIA SANTILLAN
FECHA 20/03/06
Ne DE PAGINAS 29

PAG. QUE SALEN

PAG. QUE ENTRAN

PAG. MODIFICADAS

REVISADOS POR

AUTORIZADOS POR

FECHA DE VIGENCIA

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 3 ESPOL



Manual de Procedimientos Secretaria de Gerencia

5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION
5.1 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Para una mejor identificacion de los documentos que se aplicaran en este Manual de
Procedimientos, a cada documento se le ha asignado un codigo cuya estructura es cgpo
sigue: . C

XX.XX.999 g

f
ey,

LT .Q"
POLTLCNICA DEL LITERSE

Nimero Secuencial

‘ot Descripeion del Documento BWSTEC.‘
Tipo de Documento Cw

La primera Seccion consta de dos caracteres e indica el tipo de documento que se esta
emitiendo.

DF. Diagrama de Flujo
PR. Procedimiento

PL. Politica

OF. Oficio

La segunda seccion indica el Proceso que lo emite y consta de dos caracteres.

PL Pagos de Insumos
CC. Caja Chica

RC. Registro de clientes
VE. Ventas

CO Compras

La tercera seccion que consta de tres digitos que representa un numero consecutivo de
oficios emitidos por la Empresa.

001 Oficio # 1

Ejemplos: PROCEDIMIENTOS
PR.FC.001
PR.FV .001
PR.CC.001
PR.CI. 001
PR.RC. 001

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 4 ESPOL
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5.2 SIMBOLOS USADOS EN LOS DIAGRAMA DE FLUJO

Los siguientes simbolos son utilizados en el Diagrama de Flujo:

Inicio/fin del procedimiento

Actividad/accion a desarrollar

O Toma de decisiones

Conectar dentro de pagina

BIRLIOT
CAM
e i Direccion de flujo

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para la Elaboracion de Facturas de Compra...................... PR.CO.001
2. Procedimiento para la Elaboracion de Facturas de Venta........................ PR.VE.001
3. Procedimiento para o Manejb de CajaChica. ...« ... coviinsinisiin sissiaiosipasse PR.CC.001
4. Procediendo para el Registro de las Cuentas de Clientes...................... PR.RC.001
5. Procedimiento para el Control de Pago de Insumos......................... ... . PR. P1.001

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El siguiente Manual constara de un original y una copia los que seran distribuidos de la
siguiente manera:

» El original para el Gerente General; y,

» La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

El Gerente General y la Secretaria seran las unicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 5 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
FACTURAS DE COMPRA
PR.CO.001.

ELABORADO POR:  ELBA BAJANA AGUIRRE  FIRMA:
MAYRA UBILLA RAMOS
TANIA SANTILLAN COELLO

APROBADO POR: GERENTE GENERAL

CONTENIDO
Pigina
1.0 PROPOSITO...onoeneenee e e e e ee e e e ee e e e e e e e 2
T G E R R S SO S O SO 2
30 RESFONSABILIDADES..coounnromssssnsossnerssossssvaiasasssiarssarssnssessis y
4.0 POLITICAS. ....oeeeeeeeeeeeeternssnasnesnsensanssnsssssssnssssssssnsesssnssnsensansssns 2

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE GERENCIA

Ne DE REVISION RESPONSABLE FECHA REVISION
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4G 2DE 5

1.0 PROPOSITO

El proposito de este Procedimiento es explicar los pasos a seguir en el tramite de la
elaboracion de Facturas de Compra.

2.0 ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento lo hara la Secretaria de Gerencia en el Departamento
de Gerencia General de Piladora “LA PALMA”.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Gerente General es el responsable de autorizar la vigencia de este procedimiento.

4.0 DEFINICION

Las Factura de Compra.- son las que la empresa entrega a los proveedores que nos venden
la materia prima (arroz en cascara) para poder elaborar nuestro producto (arroz integral,
arrocillo y polvillo).

5.0 POLITICA

Todas las Facturas de Compra deben llevar impreso el sello de la Empresa y sus datos
completos.

6.0 PROCEDIMIENTOS

El Diagrama de Flujo de este Procedimiento se muestra en el anexo 1.

Inicio.

2

Jefe de Adquisiciones: m"'-'"“ ;
I. Verifica el producto. : ”“"“"‘1
2. Autoriza la compra. BIBLIOT
3. Informa verbalmente al Gerente la Compra. C::

Gerente:
4. Autoriza a la secretaria la elaboracion de la Factura de Compra.

Secretaria:
5. Verifica los datos del cliente (Nombres y Apellidos, Numero de Cédula, RUC,
Telétono, Domicilio).
6. Elabora la Factura de Compra (Ver anexo dos).
7. Entrega la Factura al Gerente con el valor a cancelar.

Gerente:
8. Cancela la Factura de Compra.

Secretaria:
9. Entrega el original al proveedor.

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 7 ESPOL
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10. Lacopia es archivada en orden numeérico enun leitz llamado “Facturas de
Compra Piladora la Palma”

Fin de Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION
El siguiente Manual constara de un original y una copia los que seran distribuidos de la

siguiente manera:
» El original para el Gerente General; y,
» La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

El Gerente General y la Secretaria seran las unicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 8 ESPOL
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE GERENTE SECRETARIA
ADQUISIONES

=
1

1. Verifica el

producto.

!

2. Autoriza la

Compra.

1

3. Informa al
Gerente de

Compra.

4. Autoriza la

elaboracion de la

FI. factura de
Compra.

5. Verifica datos del

cliente.

!

6. Elabora la

factura de Compra.

8. Cancela la

factura de Compra.

1

7. Entrega la

factura al Gerente

con valor cancelar.

9, Elabora la factura

original al proveedor.

!

10 .La copia de la
factura es archiva en

un leitz.

[ FIN }

EDCOM

Capitulo 2 — Pdgina 9
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ANEXOS DOS. FACTURA DE COMPRA

_ RUC esas?seaasﬁm
Km. Oche Heda. LA PALMA sin y Orfilas del Ric - Tolf, 2-766 139

Samborondtn - Guayas - Ecusdor Wi No . .1 894 i
e QAJ A Z No. Aut. SR1 1102651133
VENDEDOR
SR (ES}. 430;161&(.(2 a%.b%l_

. 0516 éJ’-}‘-ﬁ el . TELE: 0@#9/49’9&’
DOMICILIO: &ﬁ— mpelirdla,

CIUDAD: /Aﬂ-‘d‘émﬂcﬁ% PROVINCIA: @wmm»s ;

: w2
LUGAR DE LA TRANSACCION: A J A
(CANTIOAD | DESCRIPCION _ _ PREC. UNIT. | VALOR DE VENTA )
500 |8 arvos il o s 20 J10020 P
23 QPO ¢

4
by

sCHic DEL WTERe

% : PR )

Autortzacion SR R 1113 -RuC, 1300430005001 J FRm——_—
MUNOZ DELGADG LUIS ERNESTO - IMPRENTA MUSROZ . e
 Direcc:; Goronel # 718 y Bomez Rendon - Telefax 2 402597 SUB TOTAL 12% | - 3 |
4 blocks de 10002 < Mo 4797 a 2100 ; ) : 0 6‘!0@ L
Elaborados ei 16 de Febrero del 2005 sus TotaLe% |8/

Vilidos para su emisién hasta Febrero del 2006

B P pESCUENTO | e
Blder B 22 e surota |2 /0. OCO
T : vaLORTOTAL |& /8. OPT
| Original-ADQUIRENTE / Copia-VENDEDOR

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 10 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE

FACTURAS DE VENTA -,.,
MBLIOTECA
PR.VE.OO1. CAMPUS |
pore \

ELABORADO POR: ELBA BAJANA AGUIRRE FIRMA:
MAYRA UBILLA RAMOS
TANIA SANTILLAN COELLO

APROBADO POR: GERENTE GENERAL

CONTENIDO
Pagina
O T i i i o R L A 3
A AT oot i i s e e 2
30 BRNARONTERI IR, s mmvineinsonsans Punsusasmess s 2
T L I S —— 2
50 PHOCEDINIEITIM. ovconcmmsmmmisnommensiimpomasssgesssmms s 2
6.0 LISTADE DISTRIBUCION. ....coverieeeeeeeeeeenesresesnessesnsessennsses 3
ANEXOS
UNO :DIAGRAMA DE FLUJO.....ccuoieeeeeeeeeeensessenssssesensessnssensenn sesmm 4
DOB = FACTURA BE VENTA ... viiicoresmsersnrsmsassrsssmrmsssmmsmmssbsns iromsins 3
TRES : REGISTRO DE CLIENTES . ...uvrnteteeseeseeeeesseesnesnessnssnrens oeennom 6
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE GERENCIA
Ne DE REVISION RESPONSABLE FECHA REVISION
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este Procedimiento es explicar los pasos a seguir en el tramite de las
Facturas de Venta.

2.0 ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento sera utilizado por la Secretaria en el Departamento de
Gerencia General de Piladora “LA PALMA”.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Gerente General es el responsable de autorizar la vigencia de este procedimiento.

4.0 DEFINICION

Las Facturas de Venta.- son las que se entregan a los clientes que llevan nuestros
productos y son emitidas por la empresa como constancia.

5.0 POLITICA

Todas las Facturas de Ventas deben llevar impreso el sello de la empresa y sus datos
completos.

6.0 PROCEDIMIENTOS

El Diagrama de Flujo de este Procedimiento se muestra en el anexo 1. ;e; 0(
Inicio )
‘,"l...ﬂ"’.
Jefe de Ventas: ?‘"‘"‘“ S
1. Recibe el pedido. MBLIOTECA
2. Verifica el stock. y CAHW
3. Confirma al Gerente la Venta a realizar.

Gerente General:
4. Autoriza verbalmente la elaboracion de la Factura de Venta.

Secretaria:

5. Verifica los datos del cliente. (Nombres y Apellidos, Numero de Cedula, RUC,
Teléfono, Domicilio).

6. Elabora la Factura del cliente. (Ver anexo dos)

7. Envia o entrega la Factura de Venta al comprador.

8. La copia es archivada en orden numeérico en un leitz llamado “Facturas de Venta
Piladora la Palma”.

9. Recibe delos proveedores Cheques a fecha por quince dias de plazo para la

cancelacion de la factura.
10. Registra los cheques en el registro de cuentas del cliente. (Ver anexo 3)
11. Entrega el Cheque al Gerente.

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 12 ESPOL
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Gerente General:
12. Recibe el cheque y al vencer el plazo lo deposita quedando asi cancelada la
factura.

Fin de Procedimiento
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El siguiente Manual constara de un original y una copia los que seran distribuidos de la
siguiente manera:

» El original para el Gerente General; y,

» La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

El Gerente General y la Secretaria seran las unicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.

Ly—t
FOLITECHICA DEL U™

BIBLIOTECA

eand

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 13 ESPOL
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE VENTAS GERENTE SECRETARIA
INICIO
4. Autoriza la . 5. Verifica los datos del
; Elaboracion de la Cliente.
1. Beclbael factura. de Venta. l
pedido.
6. Elabora la
" factura.
2. Verifica al
Stock. J
" 7. Entrega La
factura de Venta.
3. Confirma al
Gerente la 1
vents, 8. La copia de la
factura es archiva en
un leitz.
9. Recibe el cheque a
fecha del proveedor.
10. Registra los
cheques en el Registro
12. Recibe el de Cuentas
cheque y al 1
vencer el plazo lo
11, Entrega el cheque
deposita. Mp———
al gerente.
[ FIN ]
EDCOM Capitulo 2 — Pagina 14 ESPOL
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ANEXO DOS.

FACTURAS DE VENTA

De: CALDERON MONCADA FRANKLIN JACINTO

Km. 8- Hcda LA PALMA s/n y Orilias del Rio - Ofc. P.B. - Teléfono 2-766 139
Samborondén - Guayas - Ecuador

RUC 0906760665001
# Aut. S.R.I. 1103102348

FECHA DE EMISION:

i, eetole Bomaseo

FACTURA 001-001-

Ne 2200

Phuge 11 bl soor—

ruc: _ 19091853F- 32

T[h. .£CCION: Kf, Tﬂbﬁ

GUIA DE REMISION: 80535

(CANTIDAD DESCRIPCION PREC.. UNIT. | VALOR DE VENTA
S0 % a’"?f-‘ mip e Uie(o g 23 |8 /.350
2| 'cg (s 91 Vo freso « 13 k550
20 % ﬁm ynga,;o & /6. 2236
2 e Qeodllo . § &&
fo % %/w‘/[v‘_ g & 260
ho |5 mhille. » $.50|8 :?20/

/
VA
V4
/
7
- / I

RUC 1300438005001 Aut. S.R.I. 1113
MURNOZ DELGADO LUIS ERNESTO - IMPRENTA MUNOZ
Dir. Coronel 718 y Gomez Renddn = Telf. 2 402591 - Guayaquil
2 blocks de 100x2 - No. 2.101 a 2.300

Elaborados ei 23 de Agosto del 2005
Vilidos para su emision hasta Agoste del 2006

Original-ADQUIRENTE / Copia-EMISOR

SUBTOTAL 12%

sustoraen® S F 64 .
DESCUENTG

SUBTOTAL el
VA12%

RO & 9.8 6T

:"r’ 4 g / ‘.J
}:In!—'_;-i“n.::..hllu
BIBLIOTECA

CAMPUS-
PEW

EDCOM
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i . |
| ik .
{ 5 i
BRSO, |
\ AR ¥
R )
KIV E:
. ;
| cha. #0036 Beo. PICHINCHA
| chq #0040 Beo. PICHINGHA
| 15.4.06 Deposito del 12/406
St I i s v RSN |
| 22.4.08 Deposito del 21/4/08 |
|
' |

| ORI OSSR
o

'.h.mll('.l BEL LTeR
[ ]
SWUIOTEGA
5 gAIPUl‘
PERAS
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE
CAJA CHICA

PR.CC.001.

ELABORADO POR: ELBA BAJANA AGUIRRE FIRMA:
MAYRA UBILLA RAMOS
TANIA SANTILLAN COELLO

APROBADO POR: GERENTE GENERAL

CONTENIDO
. Pagina
L0 - PROPOBITIL. .. bonmiiseammmenpmmononiamimsnsisss s sasssmtssnsnonsanssesas apbmsniss 2
LN - RN . sk AT EI A e s A e 2
3.0  RESPONSABILIDADES...........ccoctereseccancoresssorrsssssnsonnnssonsesce 2
B8 POLETHUAR. i onmmsinsismmmss s p i mnassas sy v mmi bt Sapsiiit s 2
5.0 PROCEDIMIENTOS.......ccoceovtvmrernrnnmscrensssnsssrssssnsnorsscsnnnon -
5.0 - LISTADE DISTRIBUCTIUIN. ... ... comn s sossnmnn snusssesssniasessinsstne 2
ANEXOS
NG : DIAGRAMA DE BLIIFCL . coninnnsmsssimimsentssmivossonsrbsissnsiieniog 3
DAS : COMPROBANTE DE EGRESD.......ovconesssivssnsorasosmnsriivavsssyssss 4
TS [ LR IR RIREAN, . 0w i AR TS R AN R SR A R -]
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE GERENCIA
Ne DE REVISION RESPONSABLE FECHA REVISION
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s

1.0 PROPOSITO

El proposito de este Procedimiento es explicar los pasos a seguir en el tramite del Manejo
de Caja Chica.

2.0 ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento sera en el Departamento de Gerencia General de
Piladora “LA PALMA”.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Gerente General es el responsable de autorizar la vigencia de este procedimiento.

4.0 POLITICA

Debe haber constancia del dinero entregado a cualquier persona.

5.0 PROCEDIMIENTOS
El Diagrama de Flujo de este Procedimiento se muestra en el anexo 1. @5 0{

Inicio. g A ;
fac t't

Gerente General:
1. Entrega el valor de mil dolares a la Secretaria.

i ey
Peuracmca BEL LITERS

‘.BUOTECA

A3 H .
Secretaria: %’

2. Recibe el dinero.

Verifica que el dinero este completo.

Lleva el control del dinero que egresa en un libro diario. (Ver anexo dos).
Elabora el comprobante de Egreso. (ver anexo tres).

. Recoge la firma del solicitante.

Entrega la copia de comprobante de Egreso al solicitante.

Realiza un balance de Caja Chica. (El dinero que egresa mas el dinero que se
encuentra en la Caja Chica al finalizar el dia debe ser igual al saldo inicial).
Entrega el dinero sobrante y el balance al Gerente.

© 00w AW

he

Fin de Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El siguiente Manual constara de un original y una copia los que seran distribuidos de la
siguiente manera:

» El original para el Gerente General; y,

» La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

El Gerente General y la Secretaria seran las unicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.
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Secretaria de Gerencia

PR.CC.001.

ANEXO UNO.

DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE GENERAL

SECRETARIA

[ INICIO ]
!

1. Entrega el

valor de mil
dolares ala

Secretaria

2. Recibe dinero.

!

3. Verifica que el

dinero este completo.

P

4. Control del dinero

que Egresa.

'

5. Elabora el

comprobante.

.

6. Recoge la firma del

solicitante.

.

7. Entrega la copia del
comprobante de

ecreso al solicitante.

!

8. Realiza un balance

de Caja Chica.

l

[ FIN J4

9. Entrega dinero
sobrante y el balance al

Gerente.
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ANEXO DOS. LIBRO DIARIO
(FECHA DETALLE CHEQUES | EFECTIVO } SALDO |
| | |
2.04.06 | CAPITAL INICIAL 1000 B
Carlos Pineda | 100 ﬂ 00 { |
Piladora ’ .
Witon Seilén 200 700
OP.MAQ.AGRI ;
Milton Garcia g | | 650
Piladora i | | | 5] |
‘Olga Parra ? 5 20 | 630
' Piladora | :T
: Javier Guerrero Cuadrill1 i % 500 13 (jl |
BALANCE DEL DIA i
' GASTOS '$ 870
DI NERO EN CAJA n $130 , ;
| CHICA L B
CAPITAL INICIAL $1000 |
} P
| | |
|| L
| B
| |

(8

! |
iy grpet

foTECnICH B Livenas

SIMLIOTECY
CAMPUY
RERAS

EDCOM
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ANEXO TRES.

COMPROBANTE DE EGRESO

) PILADORA LA PALMA |

FECHA  1/04/06 1vmxm $ 30,00

l%{)I\JPROBAI\JTE DE EGRESO

& FORMA VENUS DC-05

Carlos Pincay

|
TELF.
|

| pomcONCISTO BT Anticipos Agricolas

DE N CETRASY :
Treinta délares

oo7100

CONTAB

. CUENTAS

MESLRRS: LR

ILIDAD

DEBITOS,

_|_crepros R

i

T 1 ot e : | |

| _: : |

{ ! [ | ;

i | | { |

i ! | BENEFICIARIO |
- i

e t ' 5
i

{ ELABORADOD | APROBADO
i

CONTABILIZADOD

FIAMAY SELLD

s G RQE

& romunvens Dog8

Ultima Actuniizacion

Block 50x2
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LAS
CUENTAS DE LOS CLIENTES

PR.RC.O01.

ELABORADO POR: ELBA BAJANA AGUIRRE FIRMA:
MAYRA UBILLA RAMOS
TANIA SANTILLAN COELLO

APROBADO POR: GERENTE GENERAL -
CONTENIDO
Pagina
L PHOPOETTO . o orsnmanseimisism syl sposmmsamsts 2
B  BATAREL.. .. st ST 45 2
30 . RESPONBABILIDADES. .ociverismmmnesissssinmssiniorbbrmesshesng ossemn 2!
8.0  POLITICAS. oo eeueeteeereeeeeneessasssnsesssssssssnssenssssssessssnssssssosnsass 2
50 FROCEDIMIENTOIE. ..conpseossmssssimmssipiimmmessmemsnpoesiias 2 B(%
6.0 LISTADEDISTRIBUCION. ....ooniirteeeeeeieseeneesesnessnesnnssnssm 2
BIBLIOTEC#
CAMPUS
ANEXOS PENAS
UNO :DIAGRAMA DE FLUJO...c.ieneeeeeeeeeseeseesssessesssssnsssssesssnsenns 3
DOS : MAYOR (REGISTRO DE CUENTA).......couvmmiiereeeeeeerereerennensens 4

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE GERENCIA 5

Ns DE REVISION RESPONSABLE FECHA REVISION
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este Procedimiento es explicar los pasos a seguir en el tramite de registro
de las Cuentas del Cliente (Cuentas por Cobrar).

2.0 ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento sera utilizado por la Secretaria en el Departamento
de Gerencia General de Piladora “LA PALMA”.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Gerente General es el responsable de autorizar la vigencia de este procedimiento.

4.0 POLITICA

Todos los registros de pagos deben ser comprobados antes de su ingreso junto con la
Factura.

5.0 PROCEDIMIENTOS |

El Diagrama de Flujo de este Procedimiento se muestra en el anexo 1.

Inicio.

v "‘,-, : ""
4
LI‘ RCHICA BEL Livew

Jefe de Ventas:

1. Entrega a Gerencia el informe de pedidos. BBLIOTECA
Secretaria: CAMPUS
2. Confirma con el Jefe de ventas los Pedidos entregados en el dia. RERAS

3. Revisa que todos los pedidos hayan sido facturados.

4. Verifica los Cheques a fecha.

5. Confirma con las papeletas de Deposito el pago llamando a la Entidad Bancaria.

6. Registra los depositos en el Registro de Cuenta del Cliente. (Ver anexo dos).

7. Adjunta la papeleta de deposito en la carpeta que contiene la Tarjeta de
Registro de la cuentas del Cliente.

Fin de Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION
El siguiente Manual constara de un original y una copia los que seran distribuidos de la
siguiente manera;

» El original para el Gerente General; y,

» La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

El Gerente General y la Secretaria seran las unicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.
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ANEXO UNO.

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE VENTAS

SECRETARIA

o
1

pedidos.

1. Entrega a
Gerencia el

informe de

2. Confirma con el Jefe
de Ventas los pedidos
entregados en el dia.

!

3. Revisa que todos los
pedidos hayan sido
facturados.

l

4. Verifica los Cheques
a fecha.

:

5. Confirma con las
papeletas de Depésito el

pago.

!

6. Registra los depositos
en el Registro de Cuentas
del Cliente.

depésito al Registro de las
Cuentas del Cliente.

CMICA DL UTon -

DTECA
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ARNO: 2,006

chy. #0036 Beo. PICHINCHA

i

| cthq. #0040 Beo. PICHINCHA

Deposita del 12/4/06 | fact. #227da i

Deposito del 21/4/06 | fact.#2080 |

¢ i §
B e S S
| B {
i

. s e e e e

|
i
TR COS S
| 1
{
i

|
{
|
i
}
|
L
1 |
|
i
{
1
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
PAGOS DE INSUMOS

PR.P1.OOL.

ELABORADO POR:  ELBA BAJANA AGUIRRE  FIRMA:
MAYRA UBILLA RAMOS
TANIA SANTILLAN COELLO

APROBADO POR: GERENTE GENERAL

CONTENIDO
Pigina
1B PROPORITO vosrismsim ik s hmerns 2
Y | AUCANLEL s i e e 2
A0 - RESPONSABIIDADES.....occsorsviosrmssnsriscsssssssssssssssnsessonin 2
8.0 POLITICAS. ..ot ee e e ee e e e e e e s e s e e s sneranreneenns 2
50 PROCEDIMIENTOR, oo ssssistsssssssssavansunssotsepasossarse 2
6.0 LISTADEDISTRIBUCION. ..oooomieteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseenennesnssen 2
ANEXOS
UNO : DIAGRAMA DE FLUJO............ RSN AT SRRSO L 00 W
DOS : COMPROBANTE DE RETENCION. ...ouinieeeeeereeeeeeeeessesneenesnnes

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE GERENCIA

Ne DE REVISION RESPONSABLE FECHA REVISION
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este Procedimiento es explicar los pasos a seguir en el Tramite de Control
de Pagos de Insumo.

2.0 ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento sera en el Departamento de Gerencia General de ‘
Piladora “LA PALMA”™. \

3.0 RESPONSABILIDADES

El Gerente General es el responsable de autorizar la vigencia de este procedimiento.

4.0 POLITICA

Es obligacion de la Secretaria realizar la Retencion en cada Factura de Insumos.

5.0 PROCEDIMIENTOS

El Diagrama de Flujo de este Procedimiento se muestra en el anexo 1.
Inicio:

Secretaria:
1. Recibe la Factura por la compra de los insumos.
2. Verifica la orden del Pedido.
3. Elabora la retencion.
4. Informa al Gerente General el valor de la factura.

Gerente General:
5. Revisa la Factura con los proveedores.
6. Firma y entrega la Retencion.
7. Cancela la factura de los Insumos.
8. Entrega la copia de la Factura y Retencion a la secretaria para archivo.
Secretaria:
9. La copia de la Retencion es archivada en orden numérico en un leitz llamado
“Retencion en la fuente Piladora la Palma” y la factura en un leitz llamado
“Facturas compra autorizadas S.R.1. Piladora la Palma”.

Fin de Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El siguiente Manual constara de un original y una copia los que seran distribuidos de la
siguiente manera:

» El original para el Gerente General; y,

» La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

El Gerente General y la Secretaria seran las Unicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DEPAGOS DE  INSUMOS
PR.PL.OOI. . o o PAG 3 DE 4
ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

SECHEIANIA GERENTE GENERAL

{ INICIO ]

!

1. Recibe las facturas
por la Compra de los
1.
Insumos. ‘. @e)Y Q]_
J.ZJ;_M B
§ i 3
2. Verifica la orden RN
Rt '.A;"'("\.,
del pedido. peusTrcnch 2T
UBLIOTEC
i CAWMPUS
3. Elabora la PENAS
Retencion.
l 5. Revisa la
4. Informa al
M factura con los
Gerente General
proveedores.
6. Firma y entrega la
Retencion.
7. Cancela la factura
de los Insumo. ; #
9. La retencién y la 8. Entrega la copia de
factura son & la facturayla
archivada retencion a la

secretaria para

h 4 archivo
L FIN }
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ANEXO DOS. COMPROBANTE DE RETENCION
,JA B RUC 0906760665007
De: CALDERON MONCADA FRANKLIN JACINTO COMPROBANTE DE RETENCION
Hcda. LA PALMA s/n y Orillas del Rio - Ofc. P.B. 001-001 - No . 697

Teléfono 2-766 139

Samborondén - Guayas - Ecuador

Sc. (es) ...

Comnaar. ac.ﬂaﬁccm GA G0A

# Aut. S.R.l. 1103470256

Fecha de Emision: ‘q&""-‘a’:’d'ﬂm 4

RUGC: oo, Dﬁ %03! o; ‘IDD

Direccion: ..,.U?a ‘Jﬁ‘ﬁar‘u }"Ui\rn i f

Tipo de Comprobante de Venta:

= o
No. de Comprobante de Venta: ’ 23 “7‘—) ; fZ‘-IO Y

Concepto; ....ooovvene
~
EJERCICIO BASE IMPONIBLE CODIGO DEL % DE ALO ENID
FISCAL PARA LA RETENCION TMPUESTO IMPUESTO RETENCION = RRES a
2006 17308 | o | L v 3.32
_ 72
s TOTAL A RETENER US$ | ¥ ? e
" FIRMA DEL AGENTE DE RETENCION

Autorizacion S.R.L # 1113 - R.U.C. 1300435005001
MLIQOZ DELGADQ LUIS ERNESTO - IMPRENTA MUNOZ

© Paranal # 718 1 RAmay Dandin . Talofay 24N2501

VALIDOS PARA SU EMISION

A

mnu P Lirdinin

BBLIOTEGA
CANPUS
kRS
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Manual de Usuario Secretaria de Gerencia

3. MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Usuario contiene completa informacion de la forma como navegar
dentro del Sitio Web y de su funcionamiento. Sirve también de ayuda a los usuarios para
que puedan acceder rapidamente a las paginas que requieren dentro del sitio y muestra
cuales son los conocimientos minimo necesarios para lograr una visita exitosa a cada sitio.

Es muy importante la revision y compresion de este Manual antes y/o durante la
visualizacion de las paginas dado que sera la guia paso a paso en el manejo de todas las
funciones que se presentan en el Web Site.

Con una lectura pormenorizada y siguiendo cada uno de los pasos que se presentan en este
manual para el buen uso de la pagina Web, el usuario podra visualizar la informacion
requerida por €l en el menor tiempo posible, logrando asi un ahorro considerable de tiempo
y alcanzando la eficacia en su trabajo.

Por lo tanto, el presente manual se convierte en una herramienta fundamental para aquellas
personas que laboraran en el departamento de gerencia de Piladora “La Palma”.

3.2. A QUIEN VA DIRIGIDO

Este Manual esta dirigido a los usuarios finales involucrados directamente al Web Site
“Piladora La Palma”™.

El Gerente General, es la maxima autoridad en conocimiento, manejo y actualizacion del
presente manual, dentro del Departamento de Gerencia.

Las personas que tendran a cargo el manejo de este manual seran las que estan vinculadas
con el Departamento de Gerencia, es decir el Gerente General y la Secretaria de Gerencia.

3.2.1. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos, que deben tener en cuenta los usuarios finales del Sitio Web
“Piladora La Palma” para la operacion del sitio, es la operacion basica de los navegadores
va sea Internet Explorer y Netscape. Ademas debe tener los conocimientos de como tener
acceso a la unidad de CD-ROM para poder visualizar el contenido de la pagina web.
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3.3,

CONVENCIONES GENERALES.

En esta seccion indicaremos los diferentes botones o enlaces que utilizaremos en la

pagina.

3.3.1. BOTONES

H : ;
BOTONES DE COMANDO DESCRIPCION

i . 2 . . ’ - » .

Al dar clic sobre este boton tendra acceso

PRESENTACION inmediato a visualizar la caratula de la
pagina.

Este boton contiene una pequefia

INTRODUCCION introduccion que le invita a visualizar el

contenido del manual.

QUIENES §OMOS

Al dar clic sobre este boton tendra acceso
inmediato a visualizar el submenu que
contiene este boton.

ESTRUCTURA

Al dar clic sobre este boton tendra acceso
a visualizar el organigrama que contiene
informacion de las funciones
departamentales de la empresa.

CARGO

Sl
Al dar clic sobre este boton tendra acceso

a visualizar las funciones de las
secretarias.

DOCUMENTACION

'3
Al dar clic sobre este boton tendra acceso

a visualizar la documentacion vy las
politicas de uso de los mismos.

PROCEDIMIENTO

Al dar clic sobre este boton tendra acceso
a visualizar los diferentes procedimientos
de la empresa a través de los vinculos.

| AYUDA l

o - o
S1 damos clic en esta opcion podremos

observar el manual de usuario, que es una
guia para navegar en las paginas.

Tabla 3.1. Botones

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 2

ESPOL




Manual de Usuario Secretaria de Gerencia

3.3.2. ICONOS

PRIMEROS ENLACES DESCRIPCION

Si damos doble clic ingresaremos a Internet
Explorer.

1 . :

Al hacer doble clic sobre este boton
ingresaremos a nuestra pagina Web Piladora
“La Palma”.

Al hacer un clic en este boton podremos dar
Entrar ; inicio a la visualizacion de nuestra pagina
e L Web.

Tabla 3.2. Iconos

3.3.3. CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

TERMINO 'SIGNIFICADO #
Presionar una vez sobre el boton derecho del
DAR UN CLIC DERECHO Mouse.
Hacer presion una vez sobre el boton
DAR UN CLIC IZQUIERDO izquierdo del Mouse.
| | —
Presionar dos veces sobre el boton izquierdo
DAR DOBLE CLIC del Mouse.
Nos permite resaltar o sombrear la parte de
CLIC PRESIONADO un contenido que sea necesaria.

Tabla 3.3. Convenciones del Uso del Mouse

3.3.4. NAVEGACION ENTRE PAGINAS

Para poder navegar entre paginas es necesario conocer los vinculos, botones e infor
que deseamos visualizar en el contenido.
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3.4. INGRESO A LA PAGINA WEB.

Para ingresar al Sitio Web de Piladora “La Palma” es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Encender el Computador.
2. Abra la ventana de Mi PC en el escritorio.

Figura 3.1 Escritorio

3. Inserte el CD en la Unidad del CD-ROM.

Figura 3.2 Mi PC
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4. Dé clic en la opcion abrir y aparecera el icono INDEX que contiene la pagina
Web Piladora “La Palma™.

Figura 3.3 Contenido del CD- index

5. Dé doble clic sobre Index HTML.

3.5 PAGINA PRESENTACION

Esta pagina Web proporcionara informacion acerca de las autoras del manual, cuyos
nombres son: Elba Lucia Bajana Aguirre, Tania Yadira Santillan Coello y Mayra Jeaneth
Ubilla Ramos, ademas, encontrara el tema del proyecto y obtendran todo tipo de
informacion referente a la Institucion. Esta pagina la podremos visualizar una vez abierto
el archivo que contiene el web site.

£ Ot a Wi il [ Windpas inHe AL

E5CTILA DE DIFENO T COMTNIMION T3man
FROVECTS OF CRADUACIGN

FEEVIO A LA ORTERCION SHL TTVIA DE

SECRETARIA ERECT TV IN SIETENNG BE INFORICGN

ToMA

SLCRETARIA O GERENCT A DL LA PILADORA JE LA PALIIL. ' BI&JOTECA
IEASTAL DT TELARIO C AM pUS
AcTonzs: PE“ A s

TAXEA EANTILAS (0RILO
ITEA BAARL ACUIRRE
ALATEL TEILL BALON

DaEc ToR
A FATTO JLCONT

Atu

Figura 3.4 Pdgina Presentacion
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3.6 PAGINA PRINCIPAL

En esta pantalla se destaca el logo y nombre de la empresa, el visitante encontrara un menu
de opciones (botones) tales como: Presentacion, Introduccion, Quienes Somos, Estructura,
Organizacional, Cargo, documentacion, Procedimientos, y Ayuda, estas opciones nos
llevaran a diferentes paginas los cuales en si mantienen el mismo esquema de presentacion
tanto de los botones como de las paginas. También encontrara imagenes de los productos y
maquinarias que se utilizan en la empresa. Para acceder a la pagina principal desde
cualquier otra pagina dar clic en la opcion “Introduccion” del menu principal.

TR 8itio et ikado-wLa Paena - Wirasolt inte;mel Sxakorer
Brcveo  Edodn Ve Favodos  Hemaedas Ayade

o mord v

|

PRESENTACION
INTRODUCCION
QUARNES SOMOS BIENVENIDO AL WEB SITE
ESTRUCTIRA o "
e PILADORA LA PALMA
DO CUMENTACION Filadaia "La Palna". o= ma ago-mdnstiza fannbar que ofiece s servicos desde

1989, eeta whicada en |a Hatenda' "La- Pabua" . pmsiheasn del Canton
Samborondon Fn la siomente pagma web wsted podia encontrar fodo lo concenuente
ANUS tont esln elpresn. AT como W cdMChIn ¥ peded tener conoumimento scerea de Jos
pruscapales provednmentos que le sera de mucha uhhdad » lo: personas encargadas de
Bevar el nso de este nuaonal que en este caso serd La Searetans de Gerencia v el
Gierente General . Paia gue el umano pueda acceder de manern rapuda v eficaz. ze ha
diseiiado tn maunal de usuano que se wchnye en el web ate

FROCEDIMIENTO

Figura 3.5 Pdgina Principal o Introduccidn

3.6.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PRINCIPAL?

Para acceder a la pagina principal debemos de dar clic en el boton - S ¥ que se

encuentra ubicado en la parte inferior de la parte inferior de la pagina presentacion e
inmediatamente se visualizara la Pagina Principal.
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3.7. MENU PRINCIPAL

En el menu principal encontramos las siguientes opciones: Presentacion, Introduccion
Quienes Somos, Estructura, Cargo, Documentacion Procedimientos y Ayuda En este
menu encontraremos todo lo referente a la empresa como son sus antecedentes, mision,
vision etc., asi como los diferentes procedimientos que en ella la secretaria debe realizar y
SUS pasos a seguir.

PRESENTACION
INTRODUCCION
QUIENES 50MOS

ESTRUCTURA
CARGO
DOCUMENTACION

PROCEDIMIENTO

[ ayupa |

Figura 3.6 Menu Principal

;s i g,C(')MO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?

Para poder visualizar el contenido del Menu Principal debemos dar clic sobre cualquier
opcion en la que deseemos ver la informacion. Las opciones que encontraremos en el menu
principal son: Presentacion, Introduccion, Quiénes Somos, Estructura, Cargo,
Documentacion, Procedimientos y Ayuda.

3.8. PAGINA QUIENES SOMOS

Los objetivos de esta pagina son dar a conocer toda la informacion referente de la empresa,
en ella encontramos un submenu que contiene informacion como: Mision, Vision.
Objetivo, Servicios, Filosofia, Antecedentes y Directorio.
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3.8.1. ;QUE ENLACES HAY EN LA PAGINA QUIENES SOMOS?

Si elegimos esta opcion aparecera un submenut en el centro del sitio, que nos mostrara
varios enlaces, las cuales contiene informacion de la empresa desde su principio hasta la
actualidad.

A continuacion se muestra el submenu Quienes Somos:

VISION MISION OBJETIVO SERVICIOS  FILOSOFIA  ANTECEDENTE DIRECTORIO

Figura 3.7 Submeni Quienes Somos

3.8.1.1. PAGINA VISION.

Dando clic en la opcion Vision que se encuentra en el menu “Quienes Somos”, podemos
visualizar informacion de lo que piensan los administradores de la empresa, mediante la
cual nos dan a conocer sus anhelos y demas aspiraciones para seguir adelante.

7 ik Wk Wilastins F. 3 B - Winidowes bbbl i kb - - -

VISION MISION OMETIVO SERVICIOS  FILOSOFIA  ANTECEDENTE DIRECTORIO

VISION

del prodiicro vital & & poblacies

Figura 3.8 Pdgina Vision
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3.8.1.2. PAGINA MISION.

Dando un clic en esta opcion Mision que se encuentra en el menu Quiénes Somos, nos

muestra una pagina que nos permite ver la mision de la empresa.

MISION

fiarza a los chenies de gue el produoto -dos ofrecen es i
3 al, 10 procesads. Eso hace la diferencm de Pilacora 'TA
PALMA™ en of rercado. ademids d¢ colniar los mubs éxigeiites’ requerimientos-
de éxcelencia v dahdad .

Figura 3.9 Pdgina Misidon

3.8.1.3. PAGINA OBJETIVO.

Esta pagina nos permitira ver los objetivos que desea alcanzar la empresa, Para ingresar a
esta pagina debemos dar clic en la opcion Objetivos e inmediatamente el usuario podra

visualizar la informacion solicitada.

ocmETIVe. SERVICIOS  JLLOOTIA ANTICIDENTE DIRICTORIO
Pilidora-“La Palma™ se halimpuesio objetives. cleros que son 14 clave é¢l éssto para =z
cesenvolvimiento, los misnios gue le penmiie superarse dia a dis logrando ol progreso el
desarollo de la misia. A comimuein sus T

- Masicterse en el tercado brnddndoles 13 calidsd natore] de nossivs Prodixcto,

* Dar 2 conocer 2 los clicntes de'arvel nacional que la empreva cuentz con B matéria prica
€ uir canton [00% agricola'y por bo tamo ks proporciona migjor calidad.
. Que sus-chicales eacuentren cpciones al visnar la ampresa. debido a la varicdad de-amroz

¥ los derivados que obtene dcl minmo. Jo que ellos ofrecen.

Ser reconocido en el Medio Empresarial como sz mpresa conercial que enimpli con lis
rormas reguetidas et el mércads.

Figura 3.10 Pdgina Objetivos
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3.8.1.4. PAGINA SERVICIOS QUE PRESTA.

Esta pagina nos permitira ver los servicios que presta esta empresa, para ingresar a esta
pagina debemos dar clic en la opcion Servicios, en el ment Quienes Somos.

Pl § g Paimi”: Windoie b et Extiiotae . .

OHFTIVO SERVICIOS L AN

SERVICIOS QUE PRESTA
Piladara la “Palnia” afmes e amchs variedad de servicios o los clismies. enme 'En\
principales teneros los sigiientes:

+ Verra de arroz frleda;

+ Venia de arrocillo:

» Vemm de polvillo

o Asistencia agricolz para Jos agriculiones.
+ Veutz de waumaid parta el cultiva:

+ Alquiler de maguinaras agricoles,

Figura 3.11 Pdgina Servicios

2.8.1.5. PAGINA FILOSOFIA.

Dando clic en esta opcion que se encuentra en el meni Quienes Somos, nos muestra una
pagina que nos permite ver la filosofia de la empresa.

Pilasara o Palms Wnnowt Nlewmst Degurse

Piladora "La Palma"

OBETIVO SERVICIOS  FILGSOPIA  ANTECEDENTE DIRTCTOWIO

» Tt
FILOSOFIA Y VALORES DE LA "‘""“‘“ W LR
ORGANIZACION : !

. ) BIBLIOTEGA
Realizar un frabaio mancorninado con Jos recorsos humanos qoe ' c‘"m
liboran il esta empresa. para aldimrar asi e excelencia en el .
producto gue - ofracen -pero acoplados 2 13- Ordenanzas de *N

discipline, respato v contianzz inspuestas por 1 Gereniela Genetal

&ihiclo

Figura 3.12 Pdgina Filosofia
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3.8.1.6. PAGINA ANTECEDENTES.
Dando un clic en la opcion Antecedentes que se muestra en el menu Quiénes Somos,
aparecera la pagina que nos dara a conocer la historia de la creacion de la empresa. La
narracion paso a paso de los avances adquiridos con el transcurrir de los afios.

A continuacion se muestra la pagina que incluye la historia de la empresa.

oo Wubas it 3o

VISION MISION ORETIVO SERVICTOS FILOSOF1A ANTECEDENTE DIRECTORIO

ANTECEDENTES PILADORA “LA PALMA”
Piladocs “LA PALMA" o3 i aro-iudustria Samiliar que offece sus.servicios deséec julio de 1959; perten:
2l familis Calderin- Moncads, & d fiieron el Sr. 0 'Calderon Zithign v la
Moirada, quienss comipraron en su rotalidad la Piladors; que perteriecia a-la socigdad Torres-Caldéron.

PRESENTACION

Acfualmente Piladora “LA PALMA™ ost2 dirfgida por Jos hermazos Calderon-Mozcada, cllos sicmpre han
cstado ¢n la lisca Agricok sembrando v covechando ¢l producto para luego obtener los beneficios que este
Frocuce.

En svs comieazos la Piladors “La Palma"" 40licito para‘el proceso de pilado de arror los equi
s descascarzdor. un pulider de friccide. dos saraiiday. cuztve elevadores v un motor estacionario 2. di
ipara movilizar 2l equipo).

Tr ol 230 150 debido als demanda de pedidos I Pilsdors ariplhé sus instalaciones part o] proceso de pilado:

08 Dropictanios posesst nna amplin zona de cuhivos las cuales los proveen de 2 materia prima. los agricultores B
de la zona hacen posible la prospendad de esna actividad comercial.

Figura 3.13 Pdgina Antecedentes

2.8.1.7. PAGINA DIRECTORIO.

Esta pagina nos permitira ver los numeros telefonicos de los jefes de areas de la empresa,

para ingresar a esta pagina debemos dar un clic en la opcion Directorio del menii Quienes
Somos.

omEnve SERVICIOS LU LU LY ANTECEDINTE DIRECTORIO

DIRECTORIO

Piladors "Le Palma” tieoe i disposicion los mameres teleforicos
de b5 Jaes Depanaséntales Son lof 'que tenen’ contastas
dinriarasate 1+ krndar un pisjar tinicio ripida v eficas.

CARGO TELEFONO . FAX

Giervate Qoneral 41850
Tafx da Adquiscson Mat Prens
Supenisor Agricola

Suparvisor Mig, Agricolas

Figura 3.14 Pdgina Directorio
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3. 9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Los objetivos de esta pagina son dar a conocer como esta constituida la empresa, como es
su estructura Organizacional. Aqui encontraremos un organigrama que nos indicara los
diferentes cargos que existen en la empresa y los mismos que estaran vinculadas con las
funciones que ejercen.

3.9.1. ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ESTRUCTURA?

Al dar clic sobre el boton Estructura que se encuentra ubicado al extremo izquierdo del
ménu principal podremos vizualizar el contenido de esta pagina.

3.9.2. ;COMO ACCEDER AL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL?

Para observar el contenido de esta pagina debemos dar clic en el boton Estructura. Esta
pagina nos mostrara inmediatamente el Organigrama de la Empresa.

ORGANIGRANA DE LA EMPRESA

La estructura Orgavizacional d¢ Piladors *La Palma’’ esta confonnada de los siguicnics departamienios:

| |

SUPERVISOR SUPERVISOR DE
AGRICOLA MAQ AGRICOLA

Figura 3.15 Pdgina Organigrama de la Empresa

393 ;COMO ACCEDER A LAS FUNCIONES POR
DEPARTAMENTOS?

Para acceder a visualizar las funciones de cada departamento realizamos los siguientes
pasos:

» En el organigrama se encuentran los departamentos, de clic en el que desea visualizar
las funciones.

» Automaticamente se mostraran las funciones del departamento que usted haya
seleccionado.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 12 ESPOL
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5 S W PR L T Wi et Bl 0
i T ks :

QULINES $OMOS
bt FUNCIONES QUE DESEMPESA EL GEREXTE
cazoo GENERAL
DO CUMEN TACION 5
o e’

FROCEDIMIENTO ursos B

Figura 3.16 Pdgina Funciones Departamentales

3.10. EL. CARGO DE SECRETARIA DE GERENCIA

El Area que se ha designado para este trabajo corresponde a la Gerencia General, dirigida
por el Sr. Franklin Calderon Moncada.

Secretaria de Gerencia es un cargo de mucha responsabilidad, ya que es la encargada de
llevar diariamente el manejo de las diferentes actividades que realiza el gerente y en
determinados casos tomar decisiones importantes para el desarrollo de la empresa. Debera
manejar su agenda, recibir y contestar la correspondencia manipulando con mucha
discrecion la informacion, ser amable y muy atenta, tener buenas relaciones
interpersonales, tener iniciativa propia, tener buen léxico.

3.10.1. COMO ACCEDER A LA PAGINA CARGO

Para acceder a esta pagina dé clic sobre la opcion Cargo que se encuentra en el Menu
Principal e inmediatamente para proceder a ver la informacion que contiene este menu

realice los siguientes pasos:

&

» Dé clic en el boton Cargo que se encuentra en el Menu principal.

L T

WD TECH

Figura 3.17 Botén Cargo } w
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» Inmediatamente aparecera en el centro de la pagina un organigrama de puesto que
nos indicara la Ubicacion del Cargo que estudiaremos. En este caso es Secretaria

ooty rha UBICACION DEL CARGO

INTRODUCCION ; 3

st MO 1 Area que se ha designado para este trabajo couresponde a la Gerencia General, dirigida por el Sr. [*
ranklin Calderon Nloncada. contando con el apoyo de tres Secretavias. El puesto que estudiaremos es el [
e la Secretaria 1. :

GERENTE
GENERAL

| SECRETARIA gxxlnm l Isncmz;mm ’

Figura 3.18 Pdgina Ubicacion del Cargo

» Para visualizar el contenido de las Caracteristicas de la Secretaria de Gerencia
de clic en el boton “Caracteristicas” que se encuentra ubicado en el submenu
Cargo.

CARACTERISTICAS DEL CARGO

Secretariz de Gerencia es un cargo de mucha responsabilidad. va que
&5 la encargada de llevar diariamente el manejo de las diferentes
actividades que realiza el gerente v en determinados casos tomar
decisiones importantes para el desarrollo de la empresa. Deberd
manejar sy agenda, rechir v contestar la  correspondencia
‘maniptlando con mucha discrecion la informacion. ser amable v muv
atenta, tener buenas relaciones interpersonales. tener iniciativa propia.
tener buen 1éxico.

Figura 3.19 Pdgina Caracteristicas del Cargo
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» Para visualizar el contenido de la pagina descripcion de funciones de la
Secretaria de Gerencia de clic en la opcion “Funciones” que se encuentra ubicado
en el submenu Cargo.

[ FUNCIONES PERMANENTES

o Realizar comrol de evrada 7o solichs d= empleados

= Massi de bonda de caaclica

b Recepoidn de dodumentacidn . -
= Atenciin of chedle.

b Pecopesin d¢ Ramedes telcfoncn
' Emnia comrespoadieaa.

e Maieo de archnu

 Fleboracidn de Factwas de Cm

Figura 3.20 Pdgina Funciones de la Secretaria

3.11. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Esta pagina Web muestra los procedimientos con los que tiene relacion la Secretaria y son
los siguientes:

1. Procedimiento para la Elaboracion de Facturas de Compra.

2. Procedimiento para la Elaboracion de Facturas de Venta.

3. Procedimiento para el Manejo de Caja Chica.

4. Procediendo para el Registro de las Cuentas de Clientes.

5. Procedimiento para el Control de Pago de Insumos.

mobuCcroN PROCEDIMIENTOS SECRETARIALES DEL

SUNEHES Bosae DEPARTAMETO DE GERENCIA
ESTRUCTURA

CARGO

DOCUMENTACION

Figura 3.21 Pdgina Procedimientos Administrativos
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3.11.1. ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS?

Para acceder a la pagina de Procedimientos Administrativos realizamos los siguientes

pasos:

» Abrimos la Pagina Principal

» Damos clic en el boton “Procedimiento” ubicado en el menu principal.

PRESENTACION
INTRODUCCION
CARENES SOMOS

ESTRUCTURA

CARGO

Figura 3.22 Pdgina Contenido de Procedimientos

3.11.2. PAGINA OBJETIVO

En esta pagina el usuario podra visualizar los objetivos que tiene la empresa para lograr su

desarrollo a nivel comercial, para ver el contenido de la pagina debera dar clic sobre el
vinculo “Objetivo”.

B G e T e - icro ot Tater et Capterer ; : EE®E
fechvrs  Edein Ww  Fovaidos  veromionbss  Avuds g
i + B R S P - SR ) ]

S Cpecuments 300 5 s ’ N 7 A i

e %
PRESENTACION
- nRoN MISION omrTIVO SERVICIOS  JILOSOFIA  ANTECEDENTE DIRECTORIO
INTRODUCCION
QUTENES SOMOS UBJET]\'OS
ESTRUCTIRA g
e Piladora “La Palma™ se ba mgesto objetreos clares que son la clave del exto para su-desenvabmmento. los
nwiios que ke pernute superarse dia o dia logranda el pragreso v el desadrolle de b i A contmunacein sus
DO CUMENTACKIN objetivos
PROCEDIMIENTD

+ Mantenerse en el miescade bimdandoles I cabidad matveal de puestio Producta.
AYUDA

< Dar 3 conecer a los chientes de wrvel naciomal que 12 ciupresa cucnta <o Ia matens prua de- . cantown 100%
agicola v per lo tagte les proporiiona mejor cabidad

* Que s chenles envnentren opaones al satar la enguesa. debudo o la vanedad de annoz v log desvados que
obhiene del musmo. L que ellos ofecen

Ser reconocda en el Medio Empresanial como mia eipresa comercaal gue cumpla con las nonmas requensdas en el
ercada.

Figura 3.23 Pdgina Objetivo

rl

SELITECH Ca By y 4 e

BIBLIOTECHA
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3.11.3. PAGINA ALCANCE

Aqui el usuario podra visualizar quienes seran las personas de llevar el manejo de este
manual. Para ver el contenido de la pagina debera dar clic sobre el vinculo “Alcance”.

ALCANCE.

Este wanwal serd wilzade por by Secrctuia de Oerencia en el
Departanente de Gerencra Geacral de Paladers ~ LA PALMA ™

Figura 3.24 Pdgina Alcance

3.11.4. PAGINA AUTORIZACIONES

En esta pagina el usuario podra conocer quiénes son las personas autorizadas para
establecer cualquier cambio en el manual. Para ver el contenido de la pagina debera dar

clic sobre el vinculo “Autorizaciones”.

Wch “iladora e Vasnd - #%ics osoll Lntasout Exatoret
Bechivo  Caeidn  Ver  Paworins  rlemaiectas Ay
St = 2 (ZE D ety s 3 e L e MR

s stae & AUTORIZACIONES

ESTRUCTIRA
‘il o El Gesente Gencial, o5 la wizuua svtensdad cu conocmucnto, mauejo y
atuabzacin  del presente waneal  dentro  del Departamcute de
DO CUMENTACION Gerencin

PROCFDIMIENTO 3

La sevisson de estc mannal se levimi o cabo cuando sea nevesaii, os
decu gue cstard apegade 3 bos ponuas v polibcas que sean connadas
por L Gerewn General.

Loz persomas que teudiam 5 carge el mencp de este manual de
procedunentos zeran las goe duevtmuente csten vuwoladas con <l
Departanento de Gerenisa. o= des <l Gerente General 3 b Scarctana .i
e Gerenaa

Figura 3.25 Pdgina Autorizaciones
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3.12. ;,C(’)MO ACCEDER A LOS PROCEDIMIENTOS
SECRETARIALES?
Para acceder a visualizar los Procedimientos Secretariales realizamos los siguientes pasos:

» Abrimos la pagina principal.

» Damos clic en el boton “Procedimiento”.

» Visualizaremos un despliegue de submenu en el que se encuentra un vinculo
“Procedimientos”, dar clic sobre esa opcion y visualizara la lista de
procedimientos.

» Damos clic en cualquiera de los procedimientos secretariales ahi descritos y

observaremos su contenido asi:

PROCEDTMIENTOS SECRETARIALES DEL

DEPARTAMETO DE GERENCIA

oracicn de Enztochs de Crinyra

Figura 3.26 Lista de Procedimientos Secretariales

Para cada procedimiento se muestra el Proposito, Alcance, Responsabilidades, Politicas,
Procedimientos y la Lista de Distribucion.

£ 3ithe Sah (OiLedons L P e Wndes dntariat Exblorar

POLITICA

Todas tas Famas de Compras debian levar impraso <l selic de iz Emptesa & s danos complenss.

PROCEDIMIENTOS
EI Dingrasna o Flajo de eite Procediivento ve moestra en of 20050
Jefe de Veotas:
1. Rachor el pedide
.. Versica o stock
3. Confirmia af Gersase |a Verta & realirer
Gerente Generak:

4. Anioricn verbulinénte [ eloboraciin de ko Fucts de Venta.

W T T £ i et PETVTEORN

Figura 3.27 Pdgina Procedimientos Secretariales
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3.12.1. g_C(')MO ACCEDER AL DIAGRAMA DE FLUJO?
Para tener un rapido acceso a los Diagramas de flujo de los procedimientos Secretariales se
han creado vinculos en cada uno de ellos, de manera que cuando el usuario se encuentre
visualizando el procedimiento encontrara el vinculo que le guiara a ver el Diagrama de
Flujo.

» Dé clic sobre el vinculo “anexo!”, rapidamente visualizara el Diagrama de Flujo.

ANEXO 1- DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE GENERAL SECRETARIA

.

Figura 3.28 Pdgina Visualizacion del Diagrama de Flujo

3.12.2. ;COMO ACCEDER A LOS ANEXOS?

Para tener un rapido acceso a los anexos de los procedimientos Secretariales se han creado
vinculos en cada uno de ellos, de manera que cuando el usuario se encuentre visualizando
el procedimiento encontrara el vinculo que le guiara a ver el Anexo.

A continuacion le mostraremos como visualizar los Anexo.

A Rilora d i Bl Wi Al Exiies e
s
Piladera "La Palma’

Secretaria;

Z. Rede ¢ dnerc,

2 Veritica qoe ol dnars este comipions.

4. Lleva o contol dal Enero que sgrera 2a w ee Sade’ (Ve sgie dodl

£ Entress ws comprobaste de Egresc ot solicitante. {U%r momss mes)

6. Rediiza i baiznce G Caja Chace. (Bl dinera qoe egresa mis o dtierd en 2 Caja
Cluca¥

. Entraga o dinero sobrante v of Balance of Geraone

Fun de Procedimiento

Figura 3.29 Pdgina Cdmo acceder a los anexos
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» Dé clic sobre cualquiera de los vinculos “ver anexo xxx” inmediatamente podra
acceder a su contenido.

ANEXO 3.- COMPROBANTE DE RETENCION

BILABBBRA 52 PALMES
Be: CALOERDN IORCASA FRENKLIN SADINTD
Mo LA RALMA G 5 (il 41 Ris - .

Figura 3.30 Pdgina Visualizacion de los anexos
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3.13. MENU AYUDA

»

>
>

Esta pagina fue disefiada con el proposito de brindar al usuario, una herramienta de agil y
facil manejo, que le ayude a encontrar la informacion de como tener acceso rapido y
visualizar el contenido de las paginas.

TG0 Wb "Pileddor § Lo Pl Wci el fatered Bt g,
Brchvvo  Edicidn W Favortos  esaisentay Ayt

INTRONUCCIGN

DOCUMENTAUION
PROCEDIMIENTO

AYUDA

MAVEGACTON EN

HERFS0 ALAP

Figura 3.31 Pdgina Menii Ayuda

3.13.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA AYUDA?

Dando clic en el boton “Ayuda” que se encuentra en el menu principal el usuario podra
visualizar instantaneamente la informacion que solicita.

3.13.2. ;COMO ACCEDER A LAS PAGINAS DEL MENU AYUDA?

Para acceder a visualizar el submenu del Menu Ayuda realizamos los siguientes pasos:

Abrimos la pagina principal.

Damos clic en el boton “Ayuda”

Visualizaremos un subment en el que se encuentra varios temas relacionados al
manejo de la pagina Web, cada Tema contiene un Vinculo.

Damos clic en cualquiera de los Temas ahi vinculados y observamos su
contenido que nos ayudara a navegar en el Web Site “Piladora La Palma”.

EDCOM
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