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r.r r\rRol)l((l(i\.
Para el cstudio sc ha escogido a la Constructora Norberto Odebrecht, empresa
transnacional extranjera, con algunos años de actividad cn nuestro pais, la misma
que por la diversi{icación de sus ac¡ivrdades intemas tanto cn el campo
administrativo como técnico, nos ha permitido seleccionar un área de estudio en

la cual es necesario aplicar procedimientos de organización y métodos para

mcjorar sus tareas.

[.os objetivos que persigue cl siguiente trabajo son

Crear un método de codificación de documentos que se encuentre basado en

la realidad de la información. para organizar y mejorar la documentación del
área de ingenieria.

Crear un manual de procedimientos para manejo del archivo de los
documentos donde se cstablezca claramente el uso del espacio fisico. asi
como la localrzacrón de la información.

Crear un manual para la distribución de los documenlos

Crear una base de datos utiliz¿ndo Access que permita realizar consultas,
actualizar infbrmaciones y que estas queden grabadas automáticamente.
(capirulo UI).

El presente trabajo cubrirá solamente las actividades que realiza el sector del
archivo tccnico del área dc Ingenieria. No cubre nrngún procedimiento técnrco
de la misma área.

Esto quiere decir que solamente se estudia todas aquellas actividades de archivo
y manejo de la documentacrón.

Como rcsultados más importantes en el área en cstudio p<¡demos destaca¡ los
siguientcs:

Organización de archivos de infbrmaciones, como laxes enviados, coneos
electrónicos, caálogos, etc.

Organrzación de archivos de documcntos personales de cada

responsable de la gestión de la producción de un promedio.
lnuentero

ti,lPot. PROT(.O,v
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Regislros de reuniones del área.

Rcducción de errores cometidos, y de archivo y de distribución

Simpl ifi cación de actividades repetitivas.

Normalización de estándares de presentaciones y de métodos.

Archivo y manejo de informaciones macro que son de uso dc las gerencias y
dc la dirección de la empresa.

1.2 DI,tS( Rtp('l(i\ (;t.\uR,\t. DE l-,\ []\IpRt,.s.\.

La Constructora Norberto Odebrecht tiene 54 años de vida empresarial, desde su
lundación en Sao Paulo Brasil

Basa su actividad flndamental en la construcción de grandes proycclos en lo
referente a las obras civiles y grandes montajes electromecánicos, prestando
servicio a clientes privados o Estatales para la construcción de obras del tipo
Rcfincrias, Oleoductos, Centrales Hidroeléctricas, Rcpresas. Obras dc riego y
saneamiento. elc.

En nuestro pais Ecuador se encuentra desde hace I I años, el presente trabajo se

relaciona al provecto OCIPSE "Obras Complementarias de Inf'raestructura en la
Península de Santa [:lena".

I.J MISION DE t,A E]\IPRESA

Odebrecht & Asociados luego de ganar el Concurso Intemacional SE-01/96
convocado por la C[')DEGE, planifica la Construcción de las Obras
Complementanas de lnfiaestructura en la Península de Santa Elena (OCIPSE).
con estándares de calid¿d tales que permitan por lo menos cumplir las
cs¡»citicaciones técnicas del contrato y las sobrepase cuando sca necesano.

El alcance total de las obras comprende

El Srstema de Abastecimiento de Agua Potable para la Zona de Playas i
Poso{a.

El Sisrema de Abastecrmiento de Agua Potable para la Zona de Santa Elena /
Salinas.

t.!; P( )t. ('apitulo I Ptiginu 2 PROT(-O.t'
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Complementación de los Sistemas de Distribución de Agua Potablc en la
Peninsula.

Complementación de los Sistemas de Alcantarillado Sanitarios de las áreas

urbanas de la Peninsula.

Obras de reparación del Fenómeno del Niño

Obras adicionales de nego

Carantrzando para cada uno de los sisfemas, el suminrstro de materiales y
equipos clectromecánicos, mano de obra, dirección ¡écnica, incluyendo la
construccrón de estaciones de bombeo, tuberias de aducción, reservonos, plantas
de tratamiento. sistemas dc distribución de agua potable y de alcantarillado de
las ciudades y poblaciones de la Peninsula de Santa [:lena.

I.¡ t_s't'Rt ("t t R,\ oR(; \\lz.\('to\.\t.

A continuación se rndica la eslructura organizacional la misma que ilustra las
inter-relaciones a ser adoptadas por la empresa en Ia ejecución de OCIPSE.
Y se presenta el organigrama general de la emprcsa. como lo muestra la Frgura
l. I v el organigrama del área de producción cn la Figura 1.2.

t:sPot. L'apítahl-PáginuJ PR( )T(-O
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l)efinición del Area de Estudil

I.5 ESTRTIC'I'TIRA ORGANIZA(]IONAI, POR ÁRI.]AS

El Area de Producción tiene a su cargo la construcción de las obras sean estas,
civiles, o de montaje elcctromecánico. Ella tiene anexa también las acúvidades
de laboratorio general de suelos y hormigones, plantas industriales, esto es

producción hierro, encofrado, planta de hormigón y el área de topografia.

I-a figura 1.2 indica el organigrama del área de producción. En la que se

explican los diferentes frentes de producción, por eso tiene tres gerentes.

Fll frente de producción A se encuentra en playas.

El frente de producción B se encuentra ubicado en Salrnas.

El frente de producción C est¿i ubicado en los canales que van del Río Daule a Ia
Represa de Chongón.

Un el Áre¿ de Comercial se mide y se contabilizan la-s cantidades de obr¿s
ejecutadas, elaborar las planillas para cobro en base a los precios de la oferta del

Contrato, llevarlas hasta la aprobación definrtiva de los desembolsos
cconómicos.

Tiene también a su cargo el manejo de los Subcontratos de la Obra con
Subcontratistas locales y proveedores
Tiene además anexa el á,rea de compras tanto locales como importadqs que es Ia
encargada de traer todos los materiales para la obra, equipos, repuestos, elc.
Como lo muestr¿ Ia Figura 1.3.

I.'IGURA IJ E,STRTI(]TIIRA ORCANIZACIONAI, DE,I, ÁREA DE
(:OMURCIAI,

Uodrc¡o nes

Cos1o3

OERENTE
COMERCIAL

Sutco ralús

ilat€rial es
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til Area Administrativa y Financiera es un área de apoyo que tiene de cuatro
sectores a su cargo:

Financiero que maneja contabilidad y.. cuentas por pagar de la empresa

Recursos humanos y personal, que maneja nómina" sewicio social,
capacitación, segun dad.

Informática

Servicios generales: administra comedores, transportes de personal,

alojamientos, etc, como lo muestr¿ la figura I .4.

FI(;I RÁ I.{ ES'I'RT ('Tt'RA ORGAl\IZ.\('IONAI, DEI-,.tRHA
ADM¡NIS'I'RATIVA Y FINAN('IERA

El Area de Administración Contractual es un área de apoyo que tiene las

siguientes atribuciones a su cargo:

Iesoreda

CElah[dad

hfrnáiz
GEREltffE

ADftITISTRATNO
.FIMNCIERO

Smrhios Gmrdes

RursmHuram

ESP(il, Capítukt I - Ptigina 7 PR( )T(\),V
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Controlar lm seguros y fianzas

Asegurar la administración contractull a través de documentos contractuales
con el cliente y proveedores. Como lo muestra la figura 1.5

FIGTIRA I.5 ISTRTi(]TTIRA ORGA:{IZACIOIiAL DEt, AREA DT]
1\DIlT IN ISTR'TCIÓN CON'I' RACTI IA I,

El Area de Ingeniería es donde se elak)ran los diseños y la planificación de las

obras en construcción, está lormada por dos depanamentos que son.

. Proyectos

. Planeamiento

Es el área motora y anlecesora a las otras, ya que en ella se crean planos,
memorias técnicas de todas las ramas de la lngenreria civil, sanrtana, Eléctnca,
Mecánica.

Adem¡is con el área de Planificación se calcula volúmenes y canlidades de
servicios, asi como la planificación general y la programacrón para compra de
matenales. Como lo muestra la figura | .ó.

Doc¡¡mntm
Cafrd¡&

Se$ros y Fidr¡as

ESPoI. Capltulo I -Página8 PR0T('0M

CRET{IE
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ArchiYo fárico

ftoytcblñedl¡.li¿
d.fbd6yPr66

Phndrirlrblntrf¿
GEREXIE

DE

TTGEIIERIA

CJd¿d
y hdb A,trtiüb

FI(;t RA I.6 T]STRT'CTT'It.T ORGA:{IZACIONAL DT]I, AREA DE
r\(;E\l¡tRi,\

Esta área se ha escogido para el estudio y dentro de esta se ha seleccionado el
depanamento de proyecto, que por la diversificación de tareas, de flujos de
información de cantidad de elemenlos y programas computacionales que utiliiza,
es suficientemente compleja para conseguir los objetivos del presente trabajo.

Este sector se dedica básicamente a producir Io siguiente

a) Diseños Civiles de las Obras: Produce todos los planos civiles de las

obras que serán realizadas, par¿ esto disgrne de: I lngeniero Hidráulico,
I Ingeniero Estruclur¿l y I Ingeniero de Detallamiento de amadura y de
encofiados.

Diseños Mecánicos y de Tuberias: Produce todos los planos mecánicos y
despieces de tuberias para las obras que se van a realizar, par¿ esto
dispone de. I lngeniero Mecánico y un técnico mecánico.

f:sPol,

b)

Capítulol-Página9 PROT(.O,rl
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c) Diseños Eléctricos. Produce todos los planos eléctricos para las obras
que se van a rta.lizar, para esto dispone de: 2 Ingenieros Electricos y un

técnico nivel medio.

d) El Staff de dibujante los mismos que produc€n los dibujos, planos,

memorias, etc.. en programas computacionales de Autocad. En la
actualidad se dispone de l2 dibujantes arquitectos.

e) El Archivo técnico es el lugar fisico a manera de una biblioteca donde se

guarda toda la información producida de manera srstemática y ordenada
de tal forma que sirva de consulta para cualquier persona del área,

además de constiturrse en cl centro de infbrmación de toda la Obra. Se

tiene un responsable de Archivo técnico qrr maneja además la

distribución de documentos por medio de las máquinas copiadoras.

Es importante analizzr que el promedio de producción de cada dibujante
es de 7 planos al mes, lo que nos da un total de 84 planos mensuales, los
mismos que son revisados y aprobados por el Jefe de toda el área y que

serán sometidos a aprobación del cliente.

1.7 t sTI Dto DIL FLt .to DEt. TR,\BA.l0 DUL,iRE,q Du
PROY¡](]TOS.

Podemos decir que el área de Ingeniería es una empresa cuyo producto son los
planos y diseños y su cliente es el área de Producción. Para producir las

informaciones los Ingenieros del área en mención deben calcular, diseñar y sobre
todo conversar y gestionar con el cliente sobre la manera de realizar cada una de
las actividades.

[Jna vez que las ideas y conceptos generales eslán claros se solicita
infbrmaciones que son las bases del diseño, sean estos datos geométncos de

topogafia o infbrmaciones de fabricantes. Una vez definida esta infbrmación el
producto conceptualizado pa-sa a los dibujantes quienes lo represcntan en planos,
los mismos que luego de ser chequeados serán finalmente aprobados por el jefe
de Ingenieria y remitidos al cliente para su aprobación antes de la ejecrrción 

-

Una vez que el cliente los revise y apruebe estos documentos tendráA el setÍor &
aprobado y serán distribuidos por Archivo Tecnico al personal &t area {g"
Producción el cual construini o montará de acuerdo con dichas rnfoqllcíones ,j

L .2,

ta figura 1.7 presenta el diagrama de flujo de la información y la secutrrciaE
producción de los productos por el sector de Proyeclos. 

.l-;r;t 
' '' , '.*
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FIGTIRA I.7 FLTJJ(X;R,AMA PARA I,A ELABORACIÓN DE PLANO§ Y
DOCt IMENTOS'IÉCN ICOS.
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I.8 DO(]TIM¡]NTOS QTIE SON PRODTI(]IDOS }'ARCTIIVADOS.

. Planos de constmcción

. Memorias de Cálculo

. MetodologiasTecnicas
r Registros (Check List) de revisión de documentos
. Comunicaciones oficiales con el cliente
. Memorias Tecnicas
. [nformes
. Catálogos Técnicos
. Libros de Consulta.

Si hacemos un aruilisis inicial podemos observar que existe mucha informacrón
que debe convenientemente controlada y archivada.

1.9 DTAGNÓSTICO DE LA S|TITACtÓl nt:ttr,tt,.

Por tratarse de grandes volúmenes de información los prirrcipales problemas que
se han detectado son:

La búsqueda de información de un documento específico en muchos casos

hace que las personas pierdan mucho tiempo hasta que el encargado de
Archivo lo encuentre, perdiendo con eslo secuencia de trabajo, asi como
liempo.

Delinición del A¡ea de Estudio

Se han detectado algunos casos de errores importantes en la ejecución de los
trabajos, ya que en campo se está manejando una revisión anterior a la que se

encuenlr¿ en vigencia.

Cuando el encargado de Archivo Técnico tálta por alguna razón a la empresa
nadie en cl área es capaz de hallar ciertas ¡nlbrmaciones, ya que no se conoce
de maner¿ cierta donde se localiza cada documento dentro del archivo.

Los documentos que son producidos y archivados son los siguienles

No se pueden realizar consultas directamente desde un computador del
estado de aprobación de los documentos, esto es si el documento esta en
c¿rácler de preliminar, enviado para aprobación o aprobado.

Algunas veces es importante saber la histona del documento, esto es en que
fecha fue emitido, que persona Io realizó y conque comunicación oficial fue
tramitado y aprobado, el conseguir esta información resulta sumamente
dificil.

ESPOt. PROT('OM

Autqmoliración del Archivo

Capítulo I - Ptigina l2
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I-os sistemas de mejoramientm continuos dentro de la empresa implican que

debemos evaluar cuantos planos realiá una persona al mes, a cuantas

revisiones de planos tenemos por persorul o de manera general, esto no es

posible levantarlo sin una base de datos automatizada.

Debido a que no esta normalizado el tiempo de realiza¡ backups de la
información en archivos o CD, y se ha dañado el disco duro de alguna
computadora, toda la información de ciertas partes de la obra se ha perdido,

ocasionando con esto perdidas inmensas de información y de tiempo.

El área utiliza un sin número de caüílogos técnicos de muchos fabricantes y
empresas en general con diversidad de productos, eslos contienen en muchas

oc¿siones informaciones valiosas como máodos de cálculo o propiedades de

ciertos elementos, al no tener ordenado el archivo de catálogos resulta
sumamente diñcil encontrarlos y en muchas ocasiones pese a tener el

catálogo preciso este no ha sido utilizado.

La salvaguarda contractual para la empresa respecto al atr¿so o adelanto de

alguna obra especifica, tiene relación directa con las fechas de las entregas
de documentos por pafe del clienle o de subcontratistas, es por esta razón
que resulta de suma importancia saber a las fechas de la llegada de
documentm, cosa que no lo podemos saber.

l.l0 ('o\('t.I'sto\Es \ PRoPt [.sI"\

Una vez descrita la situación de la documentación del departamento se

concluye que es indispensable crear procedimientos que rijan la codificación,
y el archivo de documentos y especialmente de planos, para garantizar la
calidad de los servicios que presta la empresa así como también para evitar
retraba.¡os y costos de no calidad.

La presente monog¡afia propone por tanto crear el manual de procedimiento
para la documentación de archivo tecnico y el inicio de una base de datos
que administre la documentación y que pueda ser utilizada en cualquier otra
obra con estructuras similares. Finalmente con el uso de medios
infbrmáticos se podrá controlar la documenBción manteniéndola siempre
actualizada.

El Mant¡al & procedimientos se descnbe en el Capítulo II y la Base de datos
en el Capitulo IIl.

ESP(, Capítulol-Priginal3 PRoTCOM
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CAPITULO 2

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

PARA EL ARCHIVO DEL

Ánpa DE INGENTnnÍa,
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2.NIANTIAL DE PROCEDIMIENI-OS PARA EL ARCHIVO
DEL ÁREA DE INGENIERiA
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2. MANUAL DE PROCEDIM¡ENTOS PARA EL
ARCHIVO DEL ÁREA DE INGENIERÍA.

2.1 PROPÓSITO.

Este manual tienc el pro¡rosito que la cmpresa con este conjunto de procedimientos
dcscnlos a continuaclón, logrcn cstablecer métodos para.

ldentiñcar con nombrcs a todos los documentos de manera que permita
controlar desde una base de datos.

Establecer procedimientos para archivar documentos de tal manera que el
archivo técnico se convierta en una biblioteca de la empresa.

Crear un mélodo de distribución que ¿rsegure que los dorumentos lleguen a los
frentes de trabajo.

2.2 AI,CANCl].

Este trabajo se aplica en las áreas de ingenieía y en los sectores de proyecto y
planeamiento.

2.3 .int-,rs r)[-,\t'r'oRrz.\('tó\.

El jefe de proyecto y el Responsable de Archivo l'écnico deben informarsc
para que empiecen a utilizrar esle nuevo manual.

[-os lngenieros Proyectistas del Área de pnryectos deben informarse para que e.n

lo posterior pucdan ejccutar cada una dc las accioncs sin complicaciones.

2.4 R[]SP()\SAt]t.[.S I)tt t..\S t{F.\ ¡SIO\t,]S t)¡.t. \t.\\l ,\t..

El gerente de ingeniería es la persona encargada de revisar. este manual de
prc»cedimientos grr lo menos una vez al año, después de la fecha de sus emisión, o
antes, se cambia o mejora el sistema adminrstrativo de la organización.

ltlSl'O l ('.Iríh.lo 2 l'úginus 16 l,l« ft ('oLI

F.l Gerente de Ingeniería" está obligado a difundir este manual de
procedimientos, entrenando y capacitando a cada uno de los jefes de
depanamentos de las difcrcntcs árcas.
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2.5 DOCI.IN'ENTOS API,ICAI}I,t]S.

Procedimientos:
r-0GE-PRO-0001
r-0GE-PRO-o002
I-0GE-PR0-0003

2.7

Procedimiento para Codi fi cación de l)ocumentos
Procedimiento para Archivar Documentos.
Procedimiento para Distribuir Documentos.

2,6 I-tSt"\ DE DtS't'RItlt:('tÓ\.

. Gerenle General.

. Gerente de lngenieria.
¡ Gerenle de Producción (A).
. Gerente de Producción (B).
. Gerente de Producción (C).
. Gerente Comercial.
. Jefes de cada frente de Servicio de Producción

A continuación se detallan los procedimientos que conforman este manurl

PRO(' l. t)¡ \t I t.\'¡'os.

LSI'oI, ('apítukt 2 l'ágina:; 17 t'l«)ft'()M
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2.7.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CODIFICACIÓN DE
DOCUMENTOS

('ODl(i(): PRO(' [- D ¡ \t I E \T() I-0(; t--P R()-(Xm I

l.l.,tB()R.\lX): l \\l t l.(X)R ll()l.l\ \ T'I R\I,\:

\l'R()l].\lX): l\(;. \\ l\S.l O\ \'ll.l..\(;(i\It.7. lf lRll.\:

Ff]CfIA DI] APROBAC¡Ó¡i¡ NCVISIÓT:
PÁGl¡,iAs: 22

( o\ I'F.\t¡x)
I I ().t.r

2.7.1.t
2.7.1.2
2.7.1.3
2.7.1.4
2.7.1.5
2.7.1.6

I
I

I
I
,
,

ANI]XOS

I. DIAGRAMA DE (]ODITICACIÓIt{ DE DOCIIMEN]'(}S...,....,........

2. ES't'RtrCTtrRA DE CÓD¡GOS....-..

J. (.ODIGO D}] PR(X'[D[\('IA

5. (.ÓDIGO DE ÁRf,A Df] TRTBAJo

6. (]ÓDIGO DEL S[RVI(]O O NATIIRAI,EZADEl,
DOCUMTNTO

7. ('OD|(;O DE FRI\..I',F] Dt] [R{BA.IO.

I
5

7

E

9

t0

II

21t
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P ROC E D I M I E NTO PA RA COD I FICAC I0 N D E D(X U M E NTOS

I4)GE-PR01)001
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2.7.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CODIFICACION DE
DOCUMENTOS.

2.7.1-t PROPÓS|TO

El objetivo del presente documento es el de definir la fbrma de codificar los
documentos técnicos relacionados con la construcción de las obras. Ya sean

estos generados intema y extemamente. Esta codificación servifti para ¡nder
clasificar y ordenar de manera lógica la documentación archivada. El área de
Archivo Técnico seni encargada de realizar la codificación de planos,
memorias de cálculo, informes, etc.

Es necesarío tener una codific¿ción precisa y correcta, para así poder generar
una base d6 det65 que permita fácilmente su consulta seleccionando los
documentos según la necesidad de cada caso.

2.7.1.2,\1.(',\\('E

Para los electos de este procedimiento se consideran documentos técnicos
todos aquellos que contienen informaciones técnrcas relevantes ules como:
planos, especificaciones, memorias de cálculo, memorias descriptivas,
prccedimientos, catiilogos, libros técnicos, manuales, correspondencias con
inlormaciones tecnicas importante y otros, que pueden estar en forma
impresa, manuscrita, medios magnéticos (disquetes, cintas), discos ópticos,
CD-ROM, fotos, negativos, rayos x etc.

2.7.1.3 Ánr:n DE RESPONSABILIDAD

El Encargado de Archivo es él puede haccr cambios a éste
procedimiento autorizado ¡rcr el jefe de lngenieria.

2.7.1.4 DO(]TfMENTOS API,ICAI}I,ES

Como documenlos aplrcables del sigurente procedimiento tenemos

F.:; P( )t, Capíukt 2 -Páaina 19 PRoTC0M

Este procedimiento será aplicado en el área de ingeniería del proyecto Obras
Complementanas de lnfiaestructura en la Península de Santa Elena y será
aplicado por el personal técnico de dicho proyecto.



Automalización del Archivo Munu ul de Procedimienk¡s

P R(X E D I M I ENTO PA RA COD I FICAC I Ó N D E DOCI\ M E NTOS
l-0GE-PRO400l
Hoja 2 de 22

@

,\\F,XO:

ANEXO UNO: Diagrama de Codificación de Documento.

ANEXO f)OS: Estructura de Códigos.

ANEXO TRES: Codigo de Procedimiento.

ANEXO CUATRO: Códigos de Clasificación General.

ANEXO CINCO: Código de Áreas v Frentcs.

ANEXO SEIS: Codigo de Servicio o Naturaleza del Documento

ANEXO SIETE: Código del Frente de Trabajo.

ANEXO OCHO: Ejemplos de Codificación.

2.7.1.6 PROCUD¡IllEl'iTO

La secuencia de pasos que se sigue para la codificación de un documento se

detalla a continuación:

Jefe de Ingenieríe:

I EIjefe de Ingeniería Ordena la elaboración de un plano específico o
puede ser la llegada de un documento de carácter extemo.

D¡bujante:

2. Inicio dcl dibujo y solicita un código al responsable de archivo técnico

Responsable de Archivo Técnico:

3. Recibe los Documentos de Procedencia Exlerna

4. Identifica Ia procedcncia del documento sea intemo o exteíio

LSPoI- L'apüukt 2 -Página2O PROTCo,II

En el anexo I se muestra el Flujograma de Codificación de Documentos.

2.7.1.5 Dt,\GRAltA DE I.t,t-JO
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5

6

7

8.

Elcgrr el código del área de trabajo, según se específica en el Anexo 5

Elegir el código de servicio o naturaleza del Docurnento, se específica en

el Anexo ó.

Elegir el código del frente de trabajo, según sé específica en el Anexo 7

Seleccionar la secuencia numérica" según se específica en el Registro
Interno.

9. F-legir la revisión quc le corresponde al documento

I l. Chequear si se encuentra bien la selección del código, si el código está

bien pasa al dibujante el código correcto para que lo pongan en el
documento. Y si es no pasa a revisarse nuevamente para volver a poner
el código.

12. Emitrr el código difundiéndolo al dibujante para que lo utilice en el
documento o plano en elaboración.

PEñe r''

..á'

;E

ESP0I, Capltukt 2 -Piaiaa2l PR0T('O

10. Con los parámetros anteriores ensamblar el código completo, según se

encuentra definido en el Anexo 2,

1
i
[,,t

{rr_t Jt¡ $Ea
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ANEXO I

Fl,tr.tOGRAlltA DE COD|t'tCACtÓN Dlt DOCTTMENTOS

tsP0t. Capirulo 2 -Púgim22 PROTCOM
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ANEXO DOS

ES'IRTlCTTI RA DI.] CÓDIGOS

El criterio adoptado lue el de dividir el codigo de los documentos en cinco campos
principales, los cuales podrán tener sus suMivisiones de carácter lógico para la
comprensión yi o memonzación.

El código dc los Documentos tcndá la siguientc estructura

,) ,),),) ,t,t,r_rtr_,l.r,l

Código de revisión del documento (0, | ,2,3. )

Código del frente de trabajo y secuencra
numérica. (Anexo) 7)

Código del servicio o naturaler¿a del documento
(Anexo 6)

Procedencra del Documento. (Anexo 3)

Código dcl área. (Anexo 5)

I¡ Procedencia del Documento se espccifica en el Anexo 3

Código dc servicio o neturale"á del documento, (3 digitos) sc especifica cn Anexo 6

Código del frente de trabajo y secuencia numérica, (4 dígitos) se específica en el
AnexoT.

Código de l¡ revisión del documento, Este campo de un único dígíto se destina a ,
indicar la revisión del documento debiendo tener como punto de partida siempre Ia.
revisrón 0 (cero) como la inicial y las demás con los números subsecuentes ( 1,2,3..... ).

La codiflcación de respaldos (back - up) de archivos de computadora en disquetes,
discos compactos, discos ópticos, cinta-s magnéticas.

ES P0I, Capítub 't -P¿f¡ru 7i PROTL'qM

El código de área está formado por 3 dígitos:
Codigo de clasificación general ( I dígito) Como se muestra en el Anexo 4.

Código de área de lrabajo, (2 dígitos) como se muestra en el Anexo 5.

I
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El responsable del Archivo Técnico debe dar a los dibujantes el código de hackup que

tendrá el plano o documento generado por ellos. El nombre dado será el nombre con el
que se guarde el plano tanto en el disco duro, como en el backup.

La codificación de respaldo de los Documentos tendrá la siguiente estructura

11n 11¡r.t.l

Código del área

del servicio o naturaleza del documentoCódi

Código del Área toma los tres digitos correspondientes.
Código del servicio o naturalez¡ del documenlo los números tendrán un orden
secuencial asignado por archivo técnico.

&*-41:¡

{i,-
#:.*'&

C.t,f,1,,,',lA
tei+,ri"

ES POt. Capítuto 2 -Página24 PRUT(',Oit
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ANEXO TRES

CÓDI(;OS DE PROCI'DEN(]IA D]]I, DOCTIMEN.I'O

El primer digito define la procedencia del documento

PR(X]EDI]N('I.,7 CÓDIGO

Documentos generados internamente

Documento extemo I:

(
\

ESPOI. Capítukt2-Página25 PROTL1)iII
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ANEXO CTJATRO

('óDr(;os Dr. ('r..\sr t'r('.\(rró\ (; u),i gR,\r-

('I,,\SIFI(., ('ION GE\ ER{I,

Para documentos de caÉcler general

Para documentos del Sistema Regional de la Zona I

Para documentos del Sistema Regional de la Zona 2

Para Redes de Agua Potable

Para Redes de Alcantaríllado Sanitario

Los Sislemas Regionales en ambas zonas comprenden: Obras de Captación, Estaciones
de Bombeo, Líneas de Conducción, Plantas Potabilizadoras, Reservorios y Redes
complementarias de Distribución. En Io relerenle a las redes de alcantarillado
sanitario, se involucra además a los sistemas de recolección, tratamiento y
disposición de las aguas residualcs.

('óDrco

t,

I

2

P

S

-. 
r¡U\j

lv¿g
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ANEXO CINCO

CÓDIGOS DT] ÁREA DT] TRABA.IO

Los dos digitos que siguen cones¡xrndcn al área de trabajo

CEArcas Generales
Obras f)e Toma o1'

BCEstacrón Dc Bombeo De Agua Cruda.
Línca De Impulsión De Agua Cruda. IC

Planta Potabilización. PP

IPLinea De lmpulsión De Agua Potable
Linea l)e Conducción De Agua Potable C]P

Reservório De Playas t(t

R2Reservóno De Posorja.
Reservorio De Atahualpa. R3

R4

Reservono De Anconcito R5

Reservorio De San Pablo Ró
R7Rcservorio Dc l.a Base Mililar D€ Salinas

Red A. Potable O Alcantarillado Playa.S PI,
Red A. Potable O Alcantarillado - El Morro MO
Red A. Potable O Alcantariltado - Posoia PO

Red A. Potable O Alcantarillado Data De Posoda DP

Red A. Potable O Alcantanllado - Data De Villamil. l)v
Red A. Potable O Alcantarillado Auhualpa. A.f
Red A. Potable O Alcantarillado Ancón AN
Red A. Potable O Alcantarillado - Anconcito AC
Red A. Potable O A lcantarillado ' Santa Elena SI:,

Red A. Potable O Alcantanllado I¿ Libertad. t_t.

Red A. Potable O Alcantarillado - Salinas SA
Red A. Potablc O Alcantarillado Elallenita uA

( ()l)l(;()rRl_.r l)1.'l R.\8.\.t()

\
4

ESP0I, L'upítukt 2 - Ptigina 27 PR0T( ,tr'

I

Reservorio Central Santa Elena.

I

I

I

I

I

I

J Red A. Pouble O Alcantarillado - San Pablo. I Sp I

#
\ '§
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ANEXO SEIS
(]ÓDIGO DEL SERVICIO O NATI.-R,\LEZA DEL DOCT:MENTO.
F.l código del servicro o naluralez¿ del documcnto pcrmitini selcccionar los documcntos
de una misma cs ialidad facilitando su b ueda corres nde a tres di tos son

(;F]NDocumenlos carácter
especialidacl)

corresgrndenno a unageneral (que

ALCPlano de Alcantanllado
ARMPlano de Armadura ( refuerzos para hormigón armado)
ARQPlano de Arquitcctura
CONPlano dc Planos de conjunto. l¿y-outs

Croquis CRO
I)IVPlano [)ivcrsos

Documentos (cartas, memos, fax etc ) tx)c
DRI]Plano de Drenajes (superficial: cunetas, nipidas etc. y subtenáneas.

tubos pcrforados, dren francés etc.)
Plano Electricos I:l-'l'

tlNCPlano dc Encofrados
Plano de Eslrucluras metalicas ES-l'

Plano de Forma y Armadura FAR
FORPlano de Forma

Plano Geológicos y geotécnicos (sondeos, ensayos, mapeos) GEO
rill)Plano I lidráulico

Plano dc Instalaciones especiales ILS
Plano de lnstalaciones sanitana-s prediales rst,
Inlormes técnicos INI-
Levantamientos topográficos LTO
Memorias de cálculo generales MCG

MCIrMemorias de ciilculo eléctricas
Memorias de cálculo meoánicas MCM
Memorias de qllculo hidráulrcas MCII
Memonas de c¿ilculo estructurales MCS
Memoria dc Cálculo MCA
Mecánicos MEC
Memorias tctnicas MTT.]

Metodologia M1'D
Plano de Montajc MON
Proccdimientos PRO
Relatorios REI-
Plano de Terraplenes I-ER
Plano dc Tuberia TI.JB

Plano de Ubicación, localiz¿ción, plan de coordenadas I IBC
r.lRI]I)lano dc ljrbanlsmo

Listado de Fotos FOT

( ( )l) l(;( )§t..R|t( t()() \ \I I R.\!.1..7-\ I)1.1. lxx l \11..\ I()
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ANEXO SIETE

(]ÓDIGOS DT] ]'RENTF] DI.]'I'RABAJO.

El codigo del frente de trabajo permitirá además de seleccionar los documentos tecnicos
por los diferenles lientes de trabajo en una determinada área, la numeración secuencial
de dichos documenlos.

Este campo csrá compuesto por cualro dígitos con la siguiente subdivisión

a) Los dos primeros dígitos corresponden al frente dentro de una determínada área de

trabajo y sus códigos pueden ser encontrados en las tablas contenidas al final del
presente anexo.

Esta codificación sc la realizará tomando los tres digitos corres¡rondientes al código del
área 1, los siguientes número tendrán un orden secuencial asignado por archivo técnico.

('oDt(;()s D}] ARI.]A Y Irt.EN'tt], Dt
'I'ltABAJO

('()DI(;()
Dr.r¡. ÁRr,r,A

}-R1]NI'}, DE
,I'R,\RAJO

PT.AYAS- POS0R.|A (ZONA liNO)

A reas (lenerales (rcE)
Implantación Oeneral (x)

Caminos de Acceso 0t
Campa.mentos 02

Iistsción de Bombeo de Agua ()ruda ( r B(')
General r)J

Urbanización / Drenaie 05
Edi ficación/Estructura/Arqüte<turB 0ó
Subestacion Electrica
Tanque Hidroneumático Tube rías y Mecrfuricos 33

Línea de Trensmisún lJ.Ekv (lr.T)
(ierrcral 03

Line¿ de Transmisión 76

t.tPot. L'apítuh2-Ptigina29 PR0TL'oM

b) Los dos dígitos que se siguen corresponden a la numeración secuencial de los
documentos técnicos. Es muy importante observar que esla numeración secuencial
empieza siempre dc "0l" para un nuevo fiente, área y servicio o naturaleza del
documento.
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(.ÓDIGOS DE FRE\.I,t, DT] 
.TRABA.IO.

Continuación
Sbtem¡ de Autom¡tü¡ción Control SCADA (rsc)

0lGeneral
SCADA 11

(l l(l)l,ínea de lmpulsión de Agua (iruda
Cencral OJ

Estación de Bombco Planta Potabilizadora San

Antonio
07

(lPP)Planta PotabilD¿dora de Sen Antonio
General 0l

o5Urbanización / Drenaje
08Módulos ds Prrrcesam iento

i[)ecantadorcs
rFloculadores

Entrada Medición y Mez¡la 56

Cámara de Desint'ección 5.1

Casa de Quimicos (D

Ediflcio Admi nistralivo 58

Rescrvorio Agrus Claras San Antonio 57

Linea de Conducción de Agua Potablc ( l ('P)
General OJ

Rescrvorio San Anlonio - Bifurcación Playas t2
Plava-s - Reservorio de Plavas rl

l4Bifurcación Playas - [Jl Mono
Morro Bifurcación Posorja t5
Playas - Engabao tó
Data de Posorja - Data de Villamil t7
Reservorio de Posorja - Posofla l8

Reservorio dc Plsvus (rRt)
General 0l

o5U¡banrzación i Drenaje
0óEstruclura

Resen'orio de Posori¡ (rR2)
(lencral

o5Urbanización i Drenaje
0óFlslructura.

t:SPOl. Capitukt2-Páginaj(l PR()TL'OM
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CÓDIGOS DE I.'Rl]N-I.E DI] .I.R¡\BAJO.

(Continuación... )

Reservorio de Enqabao (rRJ)
General 03

lJrbanización i Drenaie 05

Estructura 06

Red de Distribucién de Agua Potable Playas (PPr.)
General 0l
Urbanización i Drenaje r)5

Red de Plavas lr)

Red de Distribución de Agua Potable lll Morro (Plro)
Gcneral {)J

Urbanización i Drenaie 05
Red de El Mono 2t

Red de Distribución de Agua Potable Posoria (PPO)
General 0l
Urbanización , Drena je 05

Red de El Posorja 1)

Red de Distribución Agua Potable Data de
Posorja

General {)3

Urbanización,' Drenaje 05

Red de Data de Posorja 23

Red de Distribución Agua Potable Data de
Villamil

(PD\')

(icneral 0l
Urbanrzación i Drenaie 05
Red de Data de Villamil 21

Red de Distribución Aguu Potáble Engabao (P}]N)
Ceneral 03

Urbanización i Drenaje 05
Red de Data de Engabao 78

Red de Alcentarillcdo Sanitario de Plavas (sPl.)
(ienera I 0l
lJrbanización / Drenaje 05
Red de Alcantanllado de Playas 25
Lstación de Bombeo Tr ¡xl I 26
Lagunas de Estabilización 28

ESPOI. Capltukt 2 - Ptigiaa 3l PRoTL'oM
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Pozos de Ins clon Ca as de Revisión

5:
4ié

C(iDt(;OS Dt. FR[]N'|'U Dt TRAB¡\JO.
(Continuación... )

Pozos dc Inspección y Caias de Revisión 29

Red de Alcantarill¡do Sanitario de Posorja (sP())
(icncral OJ

Urbaniiación ¡ Drenaie 05

Red de Alcantanllado de Poso¡a 30

Estación de Bombeo 
-l'ipo 

I 26

Lagunas de Estabilización 28

Pozos de Inspección v Cajas de Revisión 29

Red de.tlcantarillado Sanitario de l-l }torro (slro)
(icncral 0J

Urbanización i Drenaie 05

Red de Alcantanllado dc El Mono JI
Flstación de Bombeo f ipo I 2ó

Lagunas de Estabilización
29

SANTA ELENA - SALINAS (ZONA DOS)

,l reas Generales (2(;1.)
lmplantación (ieneral (x)

Caminos de Acceso r)l

Campamentos 02

Obra de 'l'oma (2O't)
General ()3

Edificación de la Obra de 'foma (X,

Canal a Rcseworio
Reservono a Estación dc Bombeo lfl

Estación de Bombeo de Agua Cruda (2 B(')
Ceneral 0l
Urbanizacrón / Drcnalc 05

Editicación/Estnrctura/Arquitectura de la Planta 0ó
Subestacion Eléctnca ,.'
Tanque Hidroneumático Tuberias y Mecánicos J3

Línea de lmpulsión de Agua Cruda (2 ¡(')
General
Estación de Bombeo Atahualpa 34&-,

ESPoI, Capítulo2-Página32 PROTEOM :,.
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('Ór)r(;os I)t,) F RU\'[r] DE TR,\r],\.r().

(2PP)Plenta PotabiliTádora de Atahualpa
OJGeneral

Urbanización / Drenaje 05

Módulos de Procesamiento
r[)ecantadores
rFloculadorcs
t [:iltros

5óEntrada de Medición y Mezcla
Cámara de Desinfección SI
Casa de Químicos y Laboratorio de Control (1,9

Reservorio de Agrns [l¿¡¿r Atahualpa
Edi frcación/Estruclura/Arquitectura de la Planta t)ó

(21,T)Línea de Transmisión I J.8kv
General OJ

16Linea de Transmisión

Sistcm¡ de Automrtiz¡ción Control SCADA (2S{l)
OJGeneral

SCADA 71

Línca dc Impulsión de Agua Potable (2rP)
0l(leneral

Atahuslpa Rescrvorio Central J5
Planta Atahualpa Atahualfra Jó

l,ínea de ('onduccién de Agua Potable (2cP)
03

37Planta Atahualpr Ancón
Salinas Reservorio Salinas Jn

39Muey - Salinas
Reservorio Central - Libertad 59

ó{)Ilarbasco - San Pablo
Punta Blanca Bartnsco 6t
Resewono Central - Punta Blanca 62

San Pablo - Caudal de Punta 6J
ó{Reservorio Central - Santa Elena

L,ibertad - Mucy 61

A¡rcón - Anconcito
74Ancón - Prosperidad

L
IReservorio Ccntral (2Rs)

Í-:s Pot_ Cupítukt2-Página3j PROt'('Otl

(Continuación. )
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CÓDIGOS DE FRENTE DE TeTBAJO.
(Continuación. )

General 0J
Urbanización r Drena¡e {)5

l-:stntclur.t 06

Resen'orio de ,\ nconcito (2R6)
(icneral r)l
Urbanización,' I)renaje ()5

lislruclura- (b

Rcsen'orio Barbasco (2R7)
General 0J
lJrbanización / Drenaje 05

(b

Reservorio de Salinas (2R8)
(leneral

Urbanización / Drenaie o5

Estructura (b

Red de Distribución de Agua Potahle Atahualpa (PAI')
Ceneral 0l
Urbanización i Drenale 05
Red de Atahualpa Jo

Red de Distribución de Agua Potable Ancón ( P,t\ )

Gcncral 03

[Jrbanización / Drcnaje 05

Red de Ancón {l

Red de Distribución de Agua Potable Anconcito (PA(-)
General r)J

[Jrbanrzacrón / Drcna je 05

Red de Anconcito t2

Red de Distribución de itgua Potable Santa Elena ( PSI. )

Gcncral 0J
Urbaniz¿ción,Drcna¡e 05

Rcd de Santa F-lena {J

Red de Distribución de .tsua Potable La l,ibelad ( PI,I,)
General OJ

Urbaniz¡ción / Drenaje 05

T:SPOI, Capltulo?-Ptigina34 PR0TC0M
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@ (ttvrr)

CÓDIGOS DE F.RE}-TE DI] TRABAJO.
(Continuación.)
Red de l.a Libertad {{

Red de Distribución de Agua Potable Salinas (PSA)
Gcncral r)J

lJrbanizacrón r Drena je r)5

Rcd de Salinas {5

Rcd de Distribución de Agua Potable Ballenite (PB,r)
(leneral OJ

IJrbanización i Drenaje {)5

Rcd dc Ballenita l(r

Red de Distribución de Aeua Potable Ssn Psblo (PSP)
(ieneral 0l
Urbanización i Drcnaje 05
Red de San Pablo 11

Red de Distribución de Agua Potable ñIuey (P§ttr)
General OJ

Urbanización r Drenaie 05
Rcd de Muev 71)

Red de Distribución de Agua Potable Prosperidad (PPR)
(ieneral r)J

Urbanización / Drenaje 05
Red de Prospcrrdad 80

Red de Distribuclón de Aque Pot¡ble El'I'embo (PET)
Gencral OJ

Urbanizacrón / Drenaje o5
Red de El Tambo

Red de Alcantarillado Sanitario Ssnta Elens (ssu)
(icncral o3

Urbaniz¿crón i Drena je r)5

Rcd de Alcantanllado de Santa Elena {tt
L.stación de Bombeo Tipo I 76
l-agunas dc [:stabi lizacitin 28
Pozos de Inspeccrón y Cajas de Revisión 29

Rcd de,\lcantarillado Sanitario .tncón (sAr{)
Ceneral r)J

t:sP()t, Capínb2-Ptigina35 PR0TC0M

I

I

I

8l

I



Automatizacitin lel A¡chivo Manual de P¡ocedimienkts

@g--q IRG-'EDIMTENTy IARA coDtl-tcACIóN DE DocIJMENTos
tl)GE-PRO400l
Hoja lEde 22

cÓDrc0s DE FRE:{'¡'[. DU TR.\BA.|O.
(Continuación.)

05Urbanización i Drenaje
50Red de Alcantarillado de Ancón
26Estación de Bombco 'f rpo I

Lagunas de tjstabrlización
Pozos de lnspección v Caias de Revisión 29

Red de Alcantarillado Sanitario Anconcito (sAC)
r)JGeneral
05LJrbanización / Drenaie

Red de Alcantanllado de Anconcito 5t

Estación de Bombeo Tipo I 26

Lagunas de Estabilización 2ti
Pozos de lnspección y Cajas de Revisión

(sA'r)Rtrl de Alcant¡rillado Sanitario Atahualpa
OJ(icneral

Urbanización i Drenaje 05

Red de Alcantanllado de Atahualpa <)

Estación de Bombeo Tip: I 26

Lagunas de Estabilizacirin 28

Pozos de Inspección 1' Cajas de Revis¡ón 29

Red de Alcantarilludo Sanitario San Pablo (ssP)
General r)J

[Jrbanización / Drena je 05

5JRed de Alcantanllado dc San Pablo
Estación tle Bombeo Tipo I 26

Lagunas de Estabili:ación ztt
Pozos de lns¡rección y Cajas de Revisitin 29

Red de Alcanturillado Sanitario Bsllen¡ta (sBA)
(ieneral r)J

Urbanización / Drenaie r)5

Red de Alcantarillado de Ballenrta {9
Estación de l3ombeo Tipo I 26
Lagunas de Estabilizacrón 2lt

29Pozos de lnspección y Ca_¡as de Revisión

Red de Alcantarillado Sanitario l,a l.ibertad (sLL)
( iuncral 0t
[Jrbanizacrón / Drenaie 05

':j
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(.ÓDIGOS DE T-RE\.I'E DE TRABA.IO.
(Continuación. )

Rcd de Alcantanllado de La Libcrtad 82

Estación de Bombeo Tipo I l6
Lagunas de Estabilización 28

Pozos de Inspección y Calas de Revisión 29

Red de Alcantarilludo S¡nitario ilfuev (slil )

General 0l
Urbanización,' Drenaje 05

Red de Alcantarillado de Muev 8J
Estación de Bombeo f ipo I 26

Lagunas de Estabilización 2E

Pozos de Inspección y Caias dc Revisión 2t)

Red de Alcantarill¡do Sanitario Salinas (ssA)
Cencral 0J
Urbanización i Drena je {)5

Red de Alcantanllado de Salinas 75

Estación de Bombeo Tipo I 26

Lagunas de Estabilización 211

Pozos de lnspección v Caias de Revisión 29

Obras Transvase S¡nta Elena (JTR)
Cenc¡al OJ

Estación de Bombco Chongón tlt
Presa Chongón l0
Silón San Cristóbal il
Sif'ón Guavacan 65
Canal Cerecita Plavas 10

Canal Azúcar Rio Verde 7l
Presa Azúcar ,',

Canal Chongón Sube Baja 7l

Í:sPot. Capíulo2-Ptigiaa3T PROT('O,U

I

I

I

I



Automatiución lel Archivo Monual de Pntcedimienkts

@ grysr IR¡(EDTMTENTI IARA coDtFtcAcróN DE DocuMENros
t-t,GE-PRO400l
Hoja 20 de 22

ANEXO OCHO

E.tItM PLOS DE CODTHCACIÓI\

Plano General de Dobladm de Hierros. Elaborado por los Dibujentes
del mento.

Código del Area

Pl¡no De [,e Est¡ción I]e Bombeo De Agua Crud¡ De l-e Zn¡s I Sobre
Armadure De Z¡ Y Cimenteción.

)

Procedencia del Documento. Es interno I.
Clasificación General Es un documento de crrácter general

0.
Es un documento de carúct€r getrer¡l
GE.

Codigo del Servicio o Naturaleza
del Trabaio.

Íls un documento General GEN.

Código del frente de Trabajo Por ser documento genenl ie fretrte
de treb¡io des fi).

Numeración Secuerrcial del
Documento

Fue el primer Documento el¡bor¡do
01.

Revisión Vigente. f,s la Revisióo cero,
E,ntonces el códiso qued¡: t - OGE - GEN - U»l - 0

Procedencia del documento
Clasificación General Documento del Sistema Regional de

la zona I
Código del Área Estación de Ilombeo de Agua cruda

BC
Código del Servicio o Naturaleza
del Documento.
Código del frente de trabajo El frente es el edificio de bombeo 06
Numeración secuencial del
Documento

Fue el segundo documento elaborado
02

Reüsíón ügente Es la revisión 0
Entonccs el códiso qued¡ E - IBC - ARll - 06J2 - 0

f-sPot_ ('apítulo2-Ptigina3S PROT(-O.+t
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E.IT]]!I PI,OS DT] CODI FI(].\CIÓN

(Continua. )

J

.t

Pl¡no De La Instal¡ción De Tuberí¡ De l,¡ Líne¡ De Impulsión lle
Agua Crude lle I¿ Zona I Entre [¡s Puntm Kilométricos 4+202.58

AI 4+904.85
Procedencia del documento
Clasitlcación General

Codi del Area
Codigo del Servicio o Naturaleza
del Documento

Numeración secuencial del
Documento

Es la revisión I
E ntonces el cód ued¡ E-lIC-MON-fi-10-1

Es extemo, lo elaboró CEDEGE E

documento del Sistema Regional de
la zona I
Línea de impulsión de agua cruda IC
Es un plano de montaje MOli

Codigo del llente de trabajo EI fiente es la tubería 07
Fue el décimo documento elaborado
l0

Pl¡no de despiece de h rrm¡dum de los murm pcrimetreles de la
C¡sa de Químicoc de l¡ Pl¡nt¡ de Trrt¡miento de At¡huelp¡.

Procedencia dcl documento Es interno I

Clasificacién General Documento del Sistema Regional de
la zana I

Código del Área Planta de Tratamiento PP

Código del Scrvicio o Naturaleza
del Documento

Es un plano de armadura ARM

Codigo del frente de trabaio El frente es casa de Químicos M
Numer¿ción secuerrcial del
Documento

Fue el octavo documento elaborado
08

Revisión vigente Es la revisión I
Entonces el códieo queda I - 2PP - ARM- M-08 - I

ESP( )t, Capitukt2-Página39 PR0T('0M
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EJI]NT PI,OS DE (]ODI FI(]A(]ION
(Continua. )

Metodología para la elaboración de le exc¡v¡ción de Ie Ces¡ de

Químicos de l¡ Zona 2 en la Pl¡nta de Tratamiento de Atahualpa.

Procedencia del documento
Clasificación General

Revisión vigente

Es intemo I
Documento del Sistema Regional de
la zona 2

Código del Area

Codigo del frente de trabalo El frente es casa de Quimicos 04
Numeración secuencial del
Docume nto

Fue el primer documento elabrado
0l
Entonces el código queda I - 2PP
Mm-04-01 - l

Entonces el código queda I - 2PP - MTD- 04-01 - I

ESPoI. Capíukt2-Ptigino40 PROT(',O,rl
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Planta de Tratamiento PP
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Codigo del Servicio o Naturaleza 
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Es una metodología MTD

del Documento I
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PROCEDTMIENTO PARA ARCHIVAR PIANOS Y DOCUMENToS
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Hoja I de 6

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR PLANOS Y
DOCTJMENTOS.

2.1.2.1 PROPÓSITO

Este procedimiento tiene los siguientcs proñsitos

Archivar la documentación conformada por planos, documentos escntos,
firtogralias y medios magnéticos, de tal manera que su búsqueda sea fácil
y nipida.

Establecer los archivadores en fbrma bien definida

2.7.2.2 I[,(:ANCU

Este procedimiento se aplica en el área de Archivo Técnico que es un
depalamento del área de Ingeniería.

Este procedimiento se deberá seguir para archivar toda Ia información técnica
relacionada con las Obras Complcmentarias de Infraestmctura para la
Peninsula de Santa Elena. La información tecnica comprende.

. Planos

. Libros de Orden con comentarios y análisis de planos.

. Memonas de Cálculo

. MemoriasDescriptivas

. EspecificacionesTécnicas

. Normas Técnicas

. Catálogos

. Consultas Técnicas via fax

. Fotografias con sus negativos

. Resultados de ensayos, como radiografias industriales e infbrmes de
laboratorio

. Respaldos de archivos de computadora en medios magnéticos. los
medios magnéticos incluye discos flexibles, discos compactos, cintas
magaéticas y otros.

ES P0I, Capítukt2-Páginal PRoTCoM
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2.7.2.J,\R¡],,\S I)T] RF]SPONSABII,II)AD.

Los responsables para elabor¿r y aplicar el procedimiento son: Gerente de
lngeniería, Jefe de lngeniería y Responsable de Archivo Técnico.

. El Responsable del Archivo Técnico deberá asegurarse de que la
inlormación tecnica recibida sea clasificada, ordcnada y archivada
si guiendo este proccdimiento.

. lil Responsable de Archivo Técnico es el responsable de hacer los
cambios, deberá controlar y cuidar de la información archivada, y el Jele
de Ingeniería hace la revisión.

Se entregará una copia del procedimiento aprobado al área de Calidad v
Medio Ambiente y al Responsable del Archivo Técnico.

2.7.2.1 POI.ITICAS

A continuación se listan algunas políticas que se debe seguir en el archivo dc
documentos:

El área de archivo de documentos escritos y planos, por las

característic¿s inflamables del papel, debe considerarse como área de
riesgo de incendio, por lo tanto, será prohibido fumar y se lo indicará
con un letrero, además, deberá disponerse de un e.xtintor de fácil acceso.
El Encargado deberá saber manejar el extintor.

Para manlener en buenas condiciones el papel, el área debeni estar
adecuada con aire acondicionado a 20"C.

La información debcá ser archivada después que haya sido debidamente
codificada.

Archivar los planos originales en el porta-planos, sean estos de papel
plano o papel bond.

Separar los planos por medio de una tadeta visiblcmente intercalada,
clasificando asi los planos Civiles, Meoánicos, Eléctricos y lixtemos.

t:sPot. Capítukt 2 Ptigina tJ PRoT('0M
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Para esto, la planera deberá estar sectoriz¿da conforme la codificación; la
división debe ser visible para lacilrtar la busqueda.

El porta-planos deberá tener a la vista una tabla de contenido y ubicación
de planos actwlizado. L¿ tabla de contenido del porta-planos deberá ser

actualiz¿da inmediatamente con el ingreso de cada plano, aunque sea a

mano. La tabla de conlenido del porta-planos estará en una carpeta cerca
del porta-planos.

[,os planos, una vez archivados, no podrán ser corregidos manualmenle
Las correcciones deberán ser hechas únicamentc en Autocad.

Cuando se tuviera planos mul,grandes, sea en papel plano o papel bond
cstos serán archivados enrollados en lubos u otro disposrtivo apropiado,
sin embargo, en la planera debe constar su nombre, código y lugar donde
se lo puede hallar.

[,os documenlos en lormato A4 o similar serán archivados en carpetas.
[,as carp€tas estarán identificadas con nombres pegado en el dorso y en la
carilla interior tendnin una tabla indicando los documentos que conticne.

Las carpetas deben estar clasificadas y ordenadas en estantes. Y los
estantes estarán identificados por rótulos pegados en cada nivel del
eslante, de modo que se pueda indicar el estante y la carpeta donde se

cncuentra un documento.

Dc igual manera, los calálogos serán archivados, de ser posible en
carpetas y adecuadamcnle clasificados de acuerdo a su codificación.

[.os discos flexibles, discos compactos, cintas magnéticas y otros medios
de almacenamiento de datos usados en computadora serán archivados en
armarios, estos también tendán un rótulo y scrán clasificados por obra,
dcbidamente identificados y acompañado de una tarjeta indicando su
contenido.

Los dibujantes, cada 3 meses deberán obtener un backup o respaldo de su
información par¿ mantener en archivo. Independiente de esta disposición,
el dibujante @rá entregar el backup de su información en menor
ticmpo.

El contenido total del Archivo Técnico deberá estará almacenado en una
base de datos. [-as instrucciones de acceso ¡' uso del programa que
maneja esta base de datos debenin estar indicadas en un sitio fácilmente
visible para uso común.

t-.sPot. Capítukt2-Ptiginal't PR0T('0,V
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Deberá mantenerse un listado del material archivado. Este listado deberá
estar respaldado F)r un programa de almacenamiento y control de
documentación manejado por el responsable del Archivo Técnico y de
acceso general.

t-ll listado, así como el programa de respaldo, debení llevar un control
sobre el cstado de los planos v documenlos, como cn el caso de los
planos, se deberá indicar si esta aprobado, aprobado con corrccciones, en
lrámite, devuelto para revisión o no-aprobado.

2.7.2.5 D(X't \Úl\t'OS .\Pt.t(',\Bt.[.S

Como documentos aplicables del siguiente procedimiento tenemos

ANEXO I Diagrama dc flujo para archivo de Documentos

2.7.2.6 PRO('Et)t\tIt.\1'o

l,a secuencia de pasos que se srgue para el archivo de un documento se

detalla a continuación:

Dibujante:

l. Elaborar un [)ocumento

Jefe de Ingeniería:

2. Rcvisa el Documento

3. Aprueba el Documento, revisa el Documento SI lo aprueba pasa al
rcsponsable de a¡chivo técnico y si NO lo aprueba regresa al dibujante
para que lo corrija.

aF¡
Responsable de Archivo Técnico:

4. Recepción del Documento en Archivo Técnico

5. Clasificar el f)ocumento como aprobado o preliminar

6. Llenar datos de la base de datos automatizada

,&
II

t

:r

trat-.. : :',-::ric\

§ri,- 
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7. Chequear si se encuentra bien llenada la base de datos, hace un chequeo
de los datos ingresados a la base, SI están bien prosiguc con el archivo
del documento, si NO está bien vuelve a llenar los datos en la base
automatizada.

8. Seleccionar el lugar de archivo

9. Llenar las listas respectivas del Archivo Técnico

10. Archivar el [)ocumento en el lugar apropiado.

E.\P( )t. PRoT('oMCupílulo2-l'úginaJó
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ANEXO I

t't.trJO(;RAMA DE ARCHlV() DU DOCIrNlUNTOS
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2.7.3 PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS.

PARA DISTRIBT]IR

2.7.3.I PROPOSITO.

El proposito es el de establecer un procedimiento de Distribución de Planos y de
esu manera tener un método ordenado que garantice que todos los documentos
lleguen a sus frentes de trabajo con sus revisiones vigentes.

2.7.J.2.\t_('.\\('Fl

Y se seguirá en la oñcina de Archivo Técnico para realizar la distribución de los
dr:cumentos técnicos referentes a las Obras Complementarias de fnfraestructura
para la Península de Santa Elena (OCIPSE). Estos documenlos comprenden
aquellos generados por el área de Ingeniena de Métodos y Procesos o
relacionados con é1, incluyendo planos, metodologia, croquis y en general todos
los documentos con informaciones técnicas.

2.7.3.3 AREAS DE RESPO\SABII,ID;\T)

Es responsabilidad del encargado del Archivo Técnico del campamento
Atahualpa la correcta y oportuna distnbución de los documentos técnicos
generados o relacionados con el área de Ingeniería de Máodos y Procesos.

Con este objetivo, él debe asegurarse de seguir y mantener este
pr<rcedimiento p.ra realizar la distribución de dichos documentos.

Es también su responsabilidad revisar este procedimiento y comunicar al
Responsable del Area cualquier modificación en el sistema que amente un
cambio en é1.

La emísión del presente documento y su divulgación será responsabilidad
del área de Ingenreria de Métodos y Procesost corresponde entregar ai área
de Calidad y Medio Ambiente una copia de este documento y de sus

revisiones, si las hubiere.

t:sPot. (-upítulo 2 l'ágino - 19 PRoTC0TI

Este procedimiento seÉ aplicado por el Archivo Técnico del Area de [ngeniena.
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2.7.3.4 DOCUMENTOS APLICABLES

Como documentos aplicables del siguiente procedimiento tenemos:

. ANEXO l: Diagrama de flujo de las actividades de distribución

. ANEXO 2: Matriz de distribución de Documentos.

. ANEXO 3. Guía para la distnbución de f)ocumentos.

2.7.J.5 PROCUDtMtF]N'IO.

La secuencia de pasos que se sigue para la distribución de un documento se

detalla a continuación.

Jefe de lngenierle

l. Aprobación por el Responsable del Proyecto de un plano o documento

Responsable Archivo Térnico:

Determinar las personas o áreas a las que se debe distribuir un
documento de acuerdo a la Matnz de distnbución de planos. Ver anexo
2

Determinar la cantidad de copias por persona que se debe distnbuir

l-lenar la guía de l)rstribución. Ver anexo 3

Enumerar la Cuia dc Distribucrón

l.lenar el dorso del plano con el número de la guía de distnbuc¡ón

7. Elaborar la lista de entrega

8. Entregar los planos en las oficinas de Archivo Técnico

9. Verificar que se firme la guia de distribución.

10. Archivar Ia guia de distribución.

2

3

4

5

6
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Il. Venficar si se trata de una revisión nueva. El Ingeniero de Campo
verifica si es nueva debe asegurarse de deslruir la revisión antigua para
que no sc realice una versión del documento obsolelo, si es un plano
nuevo entonces continua y se lo implementa en obra.

12. Destruir la revisión antigua si es un documento existente

13. Implementar el plano en obra.

2.7.J.6 I,IS'I'A DE DISTR¡BT'(]IÓN

Este procedimiento será distribuido a las áreas de ingeniería y demás árcas
usuarias de la documentación técnica como son Producción y Area Comercial.

$#tu+o4:' ..--.-'.*
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ANEXO I

DIAGRAMA Pg P¡,tiJO DE I,AS ACTIVIDADES Dt]
DISTRIBTI(]IÓN
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ANEXO 2

MATRIZ DE DIS'I'RIBT1CIÓN DE PLANOS }'DO(]TIM]]NTOS

' Ests mstq esterá vsrHe en prchvo Técrrco y s€rá l. gúia p€ra dÉlnburr los planos y doorm€nlos
-La matnz qempllica con noñbros los rosponsáblG d€ c¿da fteoto

Los ñombtes pueden cambrar, en e6€ c!!o le malnz debo 5er actual¿ada
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ANEXO 3
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3. INSTRTICTIVO DE LA BASE DE DATOS PARA
CONTROL DE DOCUMENTOS TÉCNICOS

3.1 PROPOST't'o

Ei objetivo de la base de datos es cl de controlar la documentación técnica que es

generado o recibida por cl área de Ingenieria, crcando un histórico de la
documentación, a la vez de permrtir la elaboración de reportes v consultas de
acucrdo a las necesidadcs de los usuarios.

Para la rcalizitción de csta base de datos se ha utili¡uado el procedimiento de
codificación de documenlos técnicos que es la guía de la presente base.

Para conseguir cste objetivo es necesrrio seguir a continuación los siguientes
requisitos:

Es necesario tener una codificación precisa y corrccta, que permita fácilmente
su consulta sclcccionando los documentos según la nccesidad de cada caso.

La base elaborada debe permitir que los colaboradores de la obra que manejen
documentación tecnica, comprendan como se identifican los documentos
túcnicos del proyecto.

Para los efectos de este trabajo s€ consideran documentos técnicos todos
aquellos que contienen informaciones lécnicas rclevantes tales como. planos,
especificaciones, memorias de cálculo, memorias dc'scripivas, proccdimientos,
catálogos, libros tócnicos, manuales, correspondencias con informaciones
técnicas importante y otros, que pueden estar en fbrma impresa, manuscrila,
medios magnétrcos (disquetes, cintas), etc.

3.2 ,\r.(',\\('h.

[-a base de datos para control de documentos técnicos comprende todos aquellos
documentos generados o recibidos y analizados por el área de Ingenieria del
Provecto "Obras Complementarias de Infiaestructura en la Península de Sanla
Elena", no se encuentran dentro de ella documentos de otras áreas como
Financiero, administración, Bodega, etc.

ltSl'( )l ( 'apítulo 3 I'ágino.r 5ó I'R( )1 (-( )ttt
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3.3 cAR,\C',l'URiSr-l<:,t DEl. SIS'l'U\lA P^R,\ CO\-'I'ROl. l)tl
IXX' t' l!tr]N't'OS'r'irc]i I('OS.

Las características del sistema propuesto son

[-a base de datos de control de documentos técnicos ha sido creado utilizando el

Programa Microsoft Accessr". Fll cual relaciona toda la rnformación

Permitirá que toda la información de los documentos técnicos del proyecto
queden almacenados, con el fin de poderlos consultar de forma inmediata y
actualiz¿da.

Permitirá tener un registro documentado para consulta, análisis y fines legales

una vez terminada el proyecto y entregado al Cliente.

Seni fácil de manejar para cualqurer persona de la empresa que conoz.ca el
sistema de codilicación de los documentos técnicos.

Permitirá evaluar Ia producción de planos F)r persona, así como los tiempos
que cada uno se ha demorado en ejecutarlos.

J.{ t)El't\tctoNEs

El usuario de la Basc de Datos deberá tencr presente las sigurentes definicioncs

PROCf,DENCIA: Es la identificación si cl documcnto es Intemo (elaborado ¡nr
el personal de la Ingeniería) o Extemo, (del cliente o de algún provecdor o
Subcontratista)

(.(iDrco:
lécnico

El código del documento asignado por el responsable de archivo

RUVISI(iN: La rcvrsriin vigentc dcl documcnto

CÓDIGO AI,.I.ERNO:
origen

Para dtxumentos externos aquel código de su lugar de

DUSCRIPCION: I-.s el titulo del documento que contiene la su descripcrón sucinta

¡ * Microsoñ Access es un Software regisrrado de Microsofl oñice

t..st\ )t. ('opitulo -l Páginus 57 I'ROlt OlV
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FORMATO: el tamaño de Ia Ho.ja si es A4, A3 o Al de acuerdo a las normas

INEN de tamaño de hoja-s

S'l'ATl.,S: Puede tener los siguiente status. Aprobado A, Prc minar P o aprobado
con conecciones C.

I.'ECTIA Dt:, EI,ABORA(]IÓN:
claboración.

Es cuando el dibujante pidió el código para

TABLA: Una o más ñlas de celdas utilizadas comúnmente para visualizar números

v otros elementos para una refbrencia y análisis rápido. Los elementos de una tabla
están organizados en filas (registros) y columna (campos).

FORMI;LARIO: Es la opción del programa Access que permite crear las

pantallas para mane¡o de consultas e informes.

[-ECIIA DU ARCIIIVO: cuando fuc archivado cl dtrcumcnto tcrminado

DOC[IMENTO: es el código de la carta oficial con que se envian los planos o
documentos al fabricante.

RESPONSABT,E: Es el nombre de la persona que elaboró el plano o documento

UBICACIÓN: Es su ubicación tlsica dentro del Archivo. sea Plancra o estante.

OBSERVACIONES: Alguna observación adicional que sea necesana.

.1.5 t.,\ B,\su t)¡. t).\ ¡()s P,\R,\ CoN'tRol. DIi t)0('l Ir¡-\'t os.

Esta base dc datos tiene como caracteristicas tres módulos que son: Manejo dc
dalos. consulta de datos. e inlorme de datos.

MANEJO DE DAIOS. Nos permite dar mantenimiento a la base de Manejo de
los datos de un documento en lo relbrenle a todos los datos que lo identiñcan.

'l'ambién permitirá ingrcsar nuevas categorias de documentos, nuevos datos para el
origen de documentos y nuevos responsables con su descripción completa.

'lencmos las sigurentes tablas dc Manejo de datos

. 'l'abla de Documentos, vea sección 3. I I

. Tabla de Categoria, vea sccción 3.1 1.2

. Tabla de Origen, vea sección 3. ll.3

l:Sl'( )1. ('dpitulo 3 l'áginas 5ll I'lt(nt'( )M
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CONSUL'IA DE DATOS.- Este módulo permitc a través de panla¡la obtener

información de los documentos de la base de acuerdo a:

. Consulta por Responsable, vea la sección 3. 12. I

. Consulta por Origen y Categorí4 vea sección 3. I2.2

. Consulta por Status, vea sección 3.12.3

t\FoRtuE Dlt DATOS

Mantiene un inlorme general que podria ser impreso con los documentos que fbrma
parte de la base, seleccionados por status y res¡ronsable, así tenemos:

lnforme según el criterio de selección ya sea por statrs o por responsable, según

sección 3. 13.

Tabla de Responsable, vea sección 3. I 1.4

C*ry4
Descripcion de Categoría

Origen
Categoría
Formato
Descripcion del Documento
Revision
5tatus
Fecha Elaboracion
Responsable
Observaciones

3.6 USl'Rt ("r( R,\ DE r..\ ll^Sr- D[] l)A',l'Os.

En el siguiente cuadro se visualiza las tablas con sus respectivos datos

ffi I

OriJer¡

ItbüresyAo ü6
Cargo
Profes¡on
Comp€ña€

IdOrir '=n

Codh o Documento
IdFer Gn6¡ble

LSI'( )1. ('apítulo 3 l'tigtnas 59 rfuft:oM¡r¡i:
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T¡bl¡ de Categoría: Sirve para indentificar el cffigo y el nombre de cada

categoría de documentos.

I'abla de Consulta General: Esta tabla contiene todos los dalos que idcntifican a

un documento: su código su origcn, su calegoria, su tbrmato, Ia descripción del
documento, la revisrón, cl status, la f'echa de claboración, el responsable y
obse rvaciones varias.

Tabla de Consulta de Origen: Contiene todos los origenes de los documentos.

'I'¡bl¡ de Responseble: Contiene todos los datos y la descripción que idenlifica a

cada responsable que ha elaborado un documcnto.

3.7 REQI'r.RrlilFr\r'O D[. t QI'IPOS

HARDlV,,\Rll

El sistema para la base de datos de Control de f)ocumentos de Archivo Técnico,
necesita como minimo los siguientes requisitos de equipos:

. I)isco Duro de ó00 MB minrmo

. Procesador Pentium o superior

. ló MB de memona RAM mínimo

. Dispositivo de disco flexible

. Monitor SVGA 14"

. Imprcsora (opcional)

SOFTWARE
Se necesitará los siguientes progÉmas:

. Sistema Operativo Windows 95 o supcrior

. Access 7.0 para Windows 95.

. Win1 ip

3.8 P.\SOS PAR,\ INS'I'AI,AR I-A BASt] I)[. DA-I'OS
coN't'Rot. l)8, ¡)octI MEN't'os'[i]c\tcos.

P,\R,\

Esta basc da Datos para Control de Documentos 'lécnicos encuenlra en un
Disketle 3 % y cstá empar¡uetada en formato ZtP(Winzip).

LSI\ )1, ('apitulo 3 l'ágtnas 60 t,Ro't('otú
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[.os pasos para desempaquetar el archivo desde WinZ.ip son los siguientcs

l. En la computadora debe tener instalado el WinZip 7.0

2. En la barra de tareas dar un clic cn el botón inicio

3. Sitúe el cursor sobre el menú Programas y seleccione Explorador de
Windows.

4. Aparecerá la pantalla de explorador y se señalaÉ en la parte supenor
izquierdaDiscoS%(A).

5. Luego se aparecerá el nombre del archivo, en este caso, Archivo.Zip

ó. l.uego seleccione el archivo, y de doble clic

7. Nos mostrará la pantalla de WinZip y le pulsamos la opción I Agree, que

significa de acuerdo.

8. l-ucgo se mostrará la pantalla principal del WinZip, mostrándonos el
contenido del archivo cmpaquetado, o sca el Archivo.Zip, luego dar un clic
en el botón Extract, que significa desempaquetar el contenido del mismo.

9. Luego, se muestra la pantalla de rula de desempaquetamiento del archivo,
seleccionando la más adecuada, en este caso la carpeta C:/>Mis
f)ocumentos y nuevamcnte dar un clic sobre el bolón Extract.

3.9 PASOS PARÁ AI}RIR I,A I}ASI] DE DA'I'OS.

l. Después de haber cenado en WinZip, automáticamente saldrá el Explorador
de Windows.

2. Situar el cursor cn Mis l)ocumentos

l-ocalizar el archivo llamado Capitulo 3- l

tlacer doblc click

J

4

5

:]?
e,
&

Auromáticamente saldrá Ia Panralla de lngreso al Sistema, ve, n$3h$
:i§a.
l\

¡q¡¡¿:

8rr-¡i

t..st,( )t. ('apírulo 3 l\iginos líl )ltl
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Sali¡

1,t(;(rRA J.l tNCRISO At, S|STI.]M,r.

Esta pantalla consta de la presentación de la Base de D¿tos con el logotipo de
Ia compañía Odebrecht y de su dcpartamento archivo técnico que es donde se

utiliza la base de datos.

También consla de dos botones Aceptar para rngresar a Ia base o Salir para

salir al sistema Windows.

Cuando presiona el bolón "Aceptai'se presenta la siguiente pantalla

J Uaneio de Oas

@ Consultade Dos

,l Home de Daos

J satir de Proqruma

¡-I(;TiRA J.2 }f f)iTI PRIN('IPAI,

@CATO
t).>¡ ñ'.rr. or.t.x»

l:SI'Ol. ('upirukt 3 l'ágtnos ó2 I'R( t',( )L,t

ARCHruO TECNICO
Ueparta@anto de latenrer¡a M¿todos y Procesog

Mrcroson Accers 2CO:, - Copyrigbt O 200(l - 2tl0l

W*"tud

F,;ffiü!
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3.IO MÓDT'LO DE MANI'JO Dl] DA'I'OS.

J.r0.r oP(-toNEs

A continuación se presentan los botones dc comando utiliz¿dos en esta base de

datos con sus rcspcctivas funciones.

t{

_€_l

rl
L.ste botón de comando es para buscar regislro.

Este botón de comando es para agregar registro

Esle botón de comando es para guardar registro.

Este botón de comando es para cerrar.

Este botón de comando cs para eliminar registro.

'I'ABLA: DUS(IRIP('ION DE BO'[()NES Dll (:OII!ANIX).

J.I I \t,\\[..to D[. I),\'l'OS

Con cl botón de manejo de datos nos trasladarcmos al menú principal del manejo
de datos, esla pantalla se prL'senta a continuación:

[iste menú muestran todos las o¡rciones del Manejo de Datos de Base

_r-l
*)

>t Este botón dc comando es para ir al (Jttimo Registm

[-]ste botón dc comando es para ir al Primcr Registro

) Ilste botón dc comando es para ir al Registro Siguiente.
tambien sirve ¡rara manejo en las consultas.

{ Esle botón de comando es para ir al Registro Anterior
También sirve para manejo en las consultas.

Este botón de comando es para imprimir el informe.

Este botón de comando es para cerrar lormulario

_rl

x

_d

t,.st,( )t. ('apítulo 3 I'ág¡nas 6l I'R( nl'oLt
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J rabta de Doamentos

El toladecaeqoria

J la¡ta ds oriqen

J Tubta ae Responsables

J sati, aat eonat

r-lct R,r.l.J uÁñ.'uJo DE DA'I'OS.

J.ll.r '¡ARt..r t)1t D()('t !tI.\'Ios.

Tal¡la de Documento - Maneio de Datos I

OofuOC^rEtto
O.{Ff
c,¡tt@fu
FrñEto
ort rltdon (H eq.rtEtto

l&¡3

Ar*draó5
-F

:J
:J

-it-l -:l --al -d iJ
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1..:;1,( )l

Se obtiene a partir del menú principal de Manejo de Datos seleccionando la
opción Tabla de Documento y nos presenta la siguiente pantalla:

l

I

I

il(;t R.{ J..t 'LrRt.,\ Dt; IXX t ]{U\',t'()S

PROT(iÍrlt
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A utomatización del .4¡chivo ln!;tructivo pa , L'ontol de l)ocumentos

tista pantalla p€rmitirá ingresar un nuevo registro y no tiene la opción de cambio o
un registro anlerior, para habilitar las opciones escoger la opción "quilar filtro u

ordenar" con el botón derecho del mouse y s€ activarán los botones de la pantalla,

tal como se muestra en Ia siguientc f igura.

'l-a e Llocume¡rto - l\f ane () e f¡atos€t

CodEoOE¡¡Erto
dF¡
C.t Fa.
fúñata
O€arroatr d froar-Erb

tt&r3
tU¡.E&.lÉl

[.rl.rúdo Y!su5/

\9 *o e- ¡*."r'
fuo iráarrÉo ¡. r-..1áñ

q¡ú. gl
l<

F
,¡ qdrl rrar&t
ll q¿-' ¿."¡,*t¡

:lxl
n úo¡ r. | . I l------T ¡ |.¡ l).1 ó, !6, I I'l

FI(;TiRA J.5. F'II,I'Ro DE I,A'[ABI,A DE ÍXX'Ti}f T]I{'TOS.

Para consultar los datos de un documenlo, navegando en la base, e ingesar un

nuevo documenlo use los botones de comando descrilos anteriormente en el
numeral 3.10. l.

C<idiuo del Documento Código alt'anuménco de acuerdo al procedimiento
de codificación dc documentos técnicos

Origen De donde procede el documento ( cxterno o intemo)
Categoria Quc categoria ticne ( Ljemplo: armadura, intbrme,

etc
'famaño del I ll A4, Al, etc. )

Breve descripción de lo que con¡iene el documento

I"onniIt()

Descripción
[)t¡cumcnlo:

del

R\ivisrón F-l número de la revisión que reprcsenta

Si es Preliminar, Aprobado, etc
fccha dc Elaboración La l'echa en que fue ingresado en la base de datos

Res¡rnsable l,a pcrsona que lo claboró

Obscn'aciones Cualquier observación pertinente que quiera realizar
cl responsablc de archivo técnico y que le ayude en
su búsqueda

!tEitI¡i Con¡Dl'coñ.ñr.

('opítulo 3 l'á¡4nos 65 t,R()'t('oM
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Los datos que ingresamos en esta pantalla son.

I

Status

(

I

I

I
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Las opciones de manejo de datos eliminar un registro, guardar un registro,

buscar un registro, cerar y volver al Menú de Manejo use los botoncs de

comando descritos en el numeral 3. 10. I .

3.I I.2 I'ABI,A DE CATECORÍA.

Se obtiene a partir del menú principal d e Manejo de Datos v nos presenta la
siguientc pantalla

Rqifor r I I l»l l* r

Ft(;t R.,\ 3.6 ',1'ABt...t DH (,\'I'Ft(;ORIA

Permite ingresar nuevos tipos de categorias de documentos, teniendo el nombre de

la categoría y la descnpción de la misma.

Esta tabla ¡rermitirá el ingreso de nuevos registros de categoría, no tiene la opción
de cambiar a un regislro antenor. Para ver y navegar en los registros se dcberá
quitar el filtro de selección siguiendo los pasos descritos automáticamente en el
numeral 3.ll.l

l.uego para realizar la búsqueda presionamos el siguiente botón

d
Y se presentará la siguiente panlalla:

@te Ac C-tagcír - tnrcjo de Úetor

EEEEE

ffiEüCampía
I»*rtr*ndec*epía

tast'( )t. ('apítulo 3 l'ágtnos 66 I'R( )'ll ( )ltt
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fjemplo:
Nombre dc Categoría. Armadura
t)escripción dc la Categoría: Planos de Despiecc de armadura.



Automatizacfuín del Archivo
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lnstruttil püra Lirntol de l)ocurnentos

o DoorlEntos de Accasos o Cdrfps

ffabli dc Cetcgorla - üando dc D¡toe

Etrtrtrtr
t5¡$re&Ceterls
tEscrbcbn de Categ¡e

Rcgifo: -!!Ll ¿UlEl d. 20

Eurcrr en cámpo: 'llomb¡e dc Categoría'

$rr:
hnEü in:

Cthdü;

II

lodos f É¡lr¡so¡ú y ú¡i¡a¡rt
f- a¡sc¡ b,s Cr86 cm taí¡to
F a¡cr SCrry¡a¡ro C¿rrr

¡.-I(;T R,\ J.7 B(]SQI;EDA ]I¡ANT],Io DT, DA'I'OS POR I,,t ('ATT](;ORiA.

Ia pantalla de búsqueda presentará las siguientes opciones

Busc¡r: Aqui se ingresa el nombre del ltem de búsqueda dependiendo de la
casilla donde este ubicado el mouse.

Busc¡r en: hesenta tres opciones que son

I . Arriba
2. Abajo
3. Todos

Coincidir: presenta tres opciones que son
. Cualquier parte del campo
. I lacer coincidir todo el Campo
. Comienzo del Campo

Y con los botones.

Buscar Primero. Busca el primer dato que cumpla las condiciones ingresadas.
Buscer siguiente. Busca el siguiente dato que cumpla las condiciones inglesadas.

Cerrar. Sale del menú de búsqueda y regresa a la pantalla del ingreso de datos de
la base.

Para consultar los regrstros de Categoria un documento, navegue en la base

utrlizando los siguientes botones de desplazamrento:

t..:st'( )t ('opítulo 3 l'áginos 67 l,R( fl\'( )Lt
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las opciones de Manejo de registros navegando en la base, ingreso de registros,
buscar, eliminar, guardar y salir de la pantalla utilice los botones dc comando
descritos cn el numcral J.10. I

J.t t.J't',\llt..\ ¡)u oRt(;E\

Se obtiene a partir del menú prrncipal de Manejo de l)atos v nos presenta Ia

siguiente pantalla

F l(;IrRA J.8. I'ABt.A l)E ()Rl(;[N.

Esta tabla permitiní el ingreso de nuevos registros de origen, no ticnc Ia opción de
cambiar a un registro anterior. Para ver y navegar en los registros se deberá quitar
el filtro de selección siguiendo los pasos descntos automáticamente cn el numeral
3.1l.l

Luego para realizar la búsqueda presionamos el siguiente hotón

Y sc desplazará la siguiente pantalla:

l,.sl'( )1. ('apítulo J l'ú¡1tnas ólt l,R( )'t ('( )!vt

Tabla de Origen . Maneio de Datos

IMffi_
Desui¡drtdeoipr

I

rlillil I
I

L-tJ
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Burca en campo: 'Codiqo 0ígen' EE

Srca:

f- ü¡y,¡m¡¡vfrfo¡c
l- rlrrbcryo orfun*o

F A¡*r*U¿opqdivo C¿nü

T.IGI.IRA ].9 BTISQI.IEDA E,¡'i LA TABI,A DE MANEJO DT] DATOS POR
EI, ORIGEN.

La pantalla de búsqueda presentará las siguientes opciones:
. Buscar: Aquí se ingresa el nombre del ltem de búsqueda dependiendo de la

casilla donde este ub¡cado el mouse.

Busc¡r en: Presenta tres opciones que son
. Arriba
. Abajo
. Todos

Coincidir: presenla tres opciones que son
. Cualquier pane del campo
. I lacer coincidir todo el Campo
. Comienzo del Campo

Y con los botones:
Buscar Primero. Busca el primer dato que cumpla las condiciones ingresadas.

Buscar siguiente. Busca el siguiente dato que cumpla las condiciones ingresadas.

Cerr¡r. Sale del mcnú de búsqueda v regresa a la pantalla del ingreso de datos de

la base.

Para ingresar un nuevo registro de origen, buscar un registro, eliminar un registro.
guardar, buscar un origen, navegar por Ia base, salir y'volver a la pantalla del Menú
de Datos utilice los botones de comando descritos en el numeral 3.10.1.

l. I l.J't',\tll..\ t)u RusPo\s,\llt.ES.

Se obtiene a partir del menú principal de ingreso datos y nos presenfa Ia siguiente
pantalla

ltSl'( )1. ('apítulo 3 l'áginus 69 I'tt()t('()Ll
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Tabla de Responsables - Manejo de Datos

iluúecvApeüt
Cew
Proúeshn

Copdg

neifo, rrl lf------J lr¡ | l* r

il(;t R.,t l.t0 l tBl.,t I)t RllsPoNsABLE.

Esta tabla permitini el ingreso de nuevos registros dc responsable, no tiene la
opción de cambiar a un registro anterior. Para ver y navegar en los registros se

deberá quitar el filtro de selección siguiendo los Fsos descritos automáticamente
en el numeral 3.1 L I

l.uego para realizar la búsqueda presionamos el siguiente botón

Y sc desplazará la siguientc pantalla

utci en cit¡00: 'lloúlet y Apef,ür' E x

Bsca gnl Todos

Cq¡ú Haer concdi todo el camp

f- U¡y¡n¡otnirgu¡e
l- arxa bscalps cmlcrn*o

17 arra*¡¿c¡uolaivo Cxt

f t(;t R,\ l.l I Bt sQt [.DA l)E t.^ r'ARl..\ I)[- DAr'os P()R
RftsPo\s,rB t.t..

l.;sl,( )l I'R( )'.t\'( )!t.l

r:l!qilI

"l

Erca: ll
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Permite ingresar nuevos responsables por la elaboración de planos o documentos
donde se ingresará :

. Nombre ¡'apellido de la persona que elaboró el documcnto

. Cargo que ocupa

. Prolesión

. Compañía pucde ser lntemamente Odebrecht o alguna otra empresa extema

Para ingresar un nuevo registro por responsablc, buscar un registro, climinar un

registro. guardar, buscar un origen, navegar por la base, salir y volver a la pantalla
del Menú de Datos utilice los botones de comando descritos cn el numeral 3. 10. L

3.I2 CONSTILTAS DE DATOS
Desde el Menú Principal Con el botón de Consulta de datos nos trasladaremos al

menú principal de los Consultas, esla pantalla se prescnta a continuación.

-l 
Consuha por Responsable

El Consdta por Oriqen y Col€gorla

J Consulta por §aus

J satraet Panet

Fl(;trRA J.l2 MUNt Dft ('ONSIrLt'A D1. DAI',()S.

3.I2. I CONSTILTAS POR RESPONSABI,E
Se obtiene a panir del menú pnncipal de consultas de datos y nos presenta la
siguiente pantalla:

@Cr\IO
o,l¡::rr. (r.rr.rt

t..st'( )t. ('apírulo 3 l'áginus 7l I'l?( »ft'( ).ttl
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Consulta de Datos por Responsable

Rccot¡*

del 0ocr¡menlo
OGE-ARI+{E{E
OGE-ARM.O3{7
OGE.ARI+814
OGE.ARM{B15
OGE.ARhÁtB15
I]GE-ARM@17
OGE-ARIVIIBlB
OGE.ARM-O} 19

OGE-ARI+B2O
OGE-ARM{I}21
OGE-ARM{B22
OGE-ARM{823

UN.IMP Y COND AROUETA DE DESAGUE TUB:
LIN,IMP Y COND AROUETADE OESAGUE DE

UN,IMPULCION Y CONDUCCION ARQ.VENIOSI
ARO.DE OESAGUE PARA TUB,7M,ffi Y UMT
ARO.DE DESAGUE PARATUB.7Ú,8ül Y ffimr
ARQ.0E DESAGUE PARA TUB.5Ú Y 6ülmm Bl
ARO.DE DESAGUE PARATUB.SÚ Y 6COmm B[
UN.COND ARO.DE DESAGUE PARA TUE n] Y

LIN,COND ARO.DE DESAGUE PAFA TUB fn Y

LIN.COND ARO.DE DESAGUE PARA TUB 2flmr
LIN COND ARO.DE DESAGUE PARA TUE X0mr
UN.COND ARO.DE DESAGUE PARA fUB 25Umr

l{ >l { > raÉ

Para salir de la consulta por responsable y volver a Ia pantalla del Menú
principal de consulta presione el siguiente botón quc se encuentra en la F¡te
superior derecha:

Formato Al
Formato A1

Formato A'l

Formato A1

Formalo A1

Formato A1

Formato A1

Formato A1

Formato A1

Formato A1

Formato Al
Formalo A1

F'IGIiRA 3.I3 MENÚ DE (]ONStiLTA POR RESPONSABLE.

Fin la tabla junto al nombre de responsable se observa el botón

Bespanabk

Al hacer un click en el botón aparece un menú con los responsables, ingresados en
la base de datos, y servirá para escoger el nombre de los responsables del cual se

quiera hacer la consulta.

Para navegar en la tabla de consulta por Responsable utilicc los botones de
desplazamiento:

F

Codígo Documemo Forñato
)

IIIIIIII

)<

l;st\ )t. ('apitulo 3 l'áginas 72 t'Rür(4v

*'g

It. =' -, ,.r 

":



..1 u kt mu tiar kin d ¿1,.1 rch itt t lnsttuL'tito puru Control de lrocuñenkrs

@ <-..-Ar(.)

J. I 2.2CONST' I,TAS POR ()RI(; EN \' (]ATI.I(;ORIA

Se obtiene a partir del menú principal de ingreso datos y nos presenta la siguiente
pantalla:

Or:¡Éa

Cat?Eoda

t@-------l
ub¿r¡¿

D accri c¡on dsl Docr¡monto

RGGtto: la I

1Cp-TUB,1 2tÉ Fnrmaln A1
f l---T r l»l I

1CP-fUB-12€2
1 CP.TUB-12¡2
1 CP-TU8-12{12
1 CP.TUB.12{2
1CP.TU8-12{2
I CP-TU&12{3
1 CP-TUE- 12.03

I CP-TUB-12{3
I CP-TUB-,l2-0¡l
I CP-TUB-12{¡t

Formato A1

Formalo A1

Formato A1

Formato A1

Formato A1

Formato 41
Fomato Al
Formato Al
F ormato A1

Formato A1

PLAAITA

PI"A}{TA
PLANTA
PLAI{TA
PLANTA
PI.ANTA
PIA¡JTA
PLANTA
PLAI{TA
PLANTA
PI ANTA
ü 1@.

PLAYAS
PLAYAS
PLAYP6
PLAYAS
PLAYAS
PLAYAS
PLAYAS
PLAYAS
PI.AYAS
Pt-AYAS
PI AYAS

UN

LIN

LIN

UN

LIN

LIN

LIN

UN

LIN

LIN

N

CONDUCC

CONDUCC

CONDUCC

CONDUCC

CONDUCC

CONDUCC

CONOUCC

CONDUCC

CONDUCC

CONOUCC
CONNT 

'C'I

POTAAIUZADORA
POTAEIUZADORA
POTAEIUZADORA
POTABIUZADORA
POTAEILIZADORA
POTASIUZADORA
POIAEIUZADORA
POTAEIUZADORA
POTABIUZADORA
POTAEIUZADORA
POTAFII ITANORA

rl

FI(;I;RA 3.I4 Mf]NTI DT] COTiSt'I-'I'A POR (}RIGEN \'('ATT]GORIA.

En la tablajunto el nombre del origen y categoria se observará el siguiente botón

Odseú

Cetosía

ill¡r----t

Al hacer un click en él aparecerá un menú con todos los origenes o categorias
ingresados en la base de datos. Servirá para escoger la combinación origen y
categoria que se desea consultar.

Para navegar en la tabla de consulta de Dalos por Origen y Categoria utilicc los
botones de desplazamrento:

t{ Ft F { >{+

En la tabla de menú de Origen y Categoria permite al usurrio escoger toda la gama
de consultas que desea realizar la misma que solicitará los siguientes camg)s de
consulta:

Codigo Docúmsnlo
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Origen: Especifica el Origcn dcl documento, seil este extemo o intcrno
l¿ lbcha derecha abrirá una lista de todas los origenes ingresados en la basc de
datos

Categoría: Especifica la clase de documentos que se desea consultar.
La fécha derecha abrirá una lista de todas las categorias ingresadas en la base

de datos. Ejm: Armadura, tuberías, meqánicos, etc.

Para salir de la consulta de Origen y Categoría y volver a Ia pantalla del Menú
principal de consulta presione el siguiente botón que se encuentra en la parte

superior derecha.

3. T 2.3CONSTILTA POR STATTIS
Se obtiene a partir del menú principal de ingreso datos y nos presenta la siguiente
pantalla.

Consulta de Datos por Status

St¿aus Em---l
del Oocumanto

Rqi¡t¡o: l< | |

Formato A1

Formalo Al
Formato A1

Formato ,A1

Formato A'l
Formalo A1
Formalo A2
Formato A1

Formato A1
Formato A1

r lxI

OGE-ARM.M{]1
OGE-ARM{+05
OGE.ARM{O{6
OGE.ARM{O{z
OGE-ARM-OO{8
OGE-ARM.OO{9
OGE.ARM.O3{]1
OGE-ARM{}02
0GE-ARM-03{14
OGE.ARM.O3{)5
nl:É 

^ofr¡ 
nl 06

DOBI--ADOS TIPICOS OE HIERROS
OETALT.ES DE AROUETAS PARA VALVULAS I
AROUETAS VENTOSAS TRIPLE FUNCION ARtv
DETALLES DE AROUETAS PAFA VTVULAS T

AROUETAS PARA VENTOSA TRIPLE FUNCION
AROUEÍA VENTOSA TRIPLE FUNCION DESP(
SISTEMA DE AEASTECIMIENTO OE A AP P LI

SISTEMA DE AETASTECIMIENTO DE AGUA PO'
UNEA DE IMPULCION Y CONDUCCION AROUE
UN,IMP Y COND AROUETA DE OESAGUE TUB
r r¡\¡ rr¡D v añ'ltñ 

^oñt 
tET^ ñtr ñEq^l:r tE ñEl*w¡ rl I

F-¡G[rRA ].r5 ('ONStir.TA DU DAI'OS PORSI'A',nrS

En la tabla junto el nombre de status se observará el siguiente botón

@----

>(

Codigo Docl¡maoio Formato
)

rrrI

§tat§
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Aalomatiución del Archivo

@--:l'-g
lnsTructivo paru ('onlrol dt l)trumenkts

Al hacer un clic en él a¡nrecerá un menú con tdos los status ingresados en la base

de dalos. Servirá para escoger cl slatus que se desea consultar.

Este menú permitirá al usuario escoger todos los documentos que se tienen de un

determinado status. Ejemplo: todos los documentos aprobados, prelimrnares, etc.

La fecha derecha abrirá una lista de todas los status posibles ingresadas en la base

de datos.

Para navegar en la tabla de consulta por status utilice los botones de

desplazamiento:

l{ )t { >+§

Para salir de la consulta por status y volver a la pantalla del Menú principal de

consulta presione el siguiente botón que se cncuentra en la parte supcrior
derecha:

>

J.tJ \ll]\t D[]t\FORlrr.S.

Desde el Menú Principal Con el botón de Informe de datos nos trasladaremos al
mcnú principal dcl Informe, esta pantalla se presenta a continuacrón.

-l 
lnbrme por EslcBs y Responsabl€

Salir del Panel

FI(;IIR,A 3.Ió }TENi] DE IIiFORÑIES.

a

)<

CATO
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Escogiendo el Botón Informe General, se obtendrá un informe de los documentos
según el criterio dc selección quc son Status y por Responsable, el mismo que se

presenta a continuación.

)
Crilerios de Selección

E statr,¡s rnterna

Responsable ffi

Rcqrbo: -l!-Ll ) lI ¡ lr*l¿ z

tI(;t'RA l.I7 I\r.'OR\ft.S S[(;(\ Ur. ( Rn HRIO I)[] S}]t.].( ('tO\.

Al escoger cl criterio de selección por status se desplazan las siguicntes opciones

!
Crteños de Selección

ESatr¡s

Beseorsóle

Rajlro: lrl.l

tr xE Seleccion : Fsmula¡io

E EIt

Aprobado

Cofl coreccbn
No 4robadm
Prehin¿r
Sin hámite

todos

1

n1
'1444

8l
75
't0

I l(;¡.:RA J.l8 ¡NI.'ORltE DE SEt.U('('ION pOR S'I'ATt.iS

Y al escoger en la tabla de inlorme la selección de criterio según el responsable se
desplara la siguiente pantalla.

I:Sl'( )l ('upítulo J l'ágrnas 76 I'R( |ft.( )Lt
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E Sclcccion : Fo¡mula¡io EEIEI
)

Criterios de Selección

E st¿ir¡s

HesporsaUe

Rcga*to: K I I

tIGt R,{ J.l9 t\FORñ|E SUGtTN Ul. ('Rl',I'ltRt() D}. RESPO\SABI.u

Cabc indicar que la opción infbrme a diferencía de la Consulta p€rmite impnmir
los dalos desde una impresora instalada al computador donde se administre la base.

Para salir y volver a la pantalla del Menú de fnforme presione el siguiente
botón.

Al escoger el status y el Responsable del documento que se esta investígando
se presiona el srguiente botón:

Este botón permite visualizar todos los documentos realizados por el responáfuá v , .i
en el status que se encuentra, es decir si esta anulado o eliminado .oro ," 

'ü¡O¡.¡f iB
en la figura siguiente: 

*,*\ta#
.;, . 

-'t4\

-.',Vl'¡,.
te¡sai'

Chisüan Aqui¿¡ 3815

Empresa Elecbica t 3828
Erwin Ddaz 432.
Fern¿ndo Pin mül
General Elechic 386f]
GENH.CONSTHUT 5125
Guillermo Jalon 38ffi :]

t.:st'( )t (-upítulo J l'ápnas 71 Plt( )ll'( )ltl
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@lqr q¡ qrE E EE

Lro A,l¡¡ lS(nf,l{¡lS Fo¡¡ E5f,{(ülE8úiGE0

L-

5¡

L-

Lr¡

¡-

Lrs

t-

Lra

LC

t¡

¡J-

,l j¡

fl-

}i¡¡

t-

Arl¡¡

AL

}l¡r

t--

t&*x¡¡t

Itr*ltfll

tP¡a{¿]l

t NJ!)1

tr¿.lau

tP?{ ¡ua

tP¡ {Jt

tppia a¡t

É-

F¡r¡

F-

F¡:¡¡

É-

Frr¡¡

L

F¡¡¡

ElI¡rbrEmGo

ar¡(Dr( 0€mrEo¡

n¡rfl9 ¡8L!l[ú

ü¡q I n¡rrá rolt¡¡

üt{t r E¡rñ rcf¡¡l

aür r ñxrl¡ mftSl

a.f,¡¡fo r*¡ «Dt

,f*YI¡ Pf¡8rlrm

-
úr¡¡

(r¡r

(¡¡ or

(¡¡

(¡¡ ¡

(¡¡

(¡¡ ¡r

ba

C¡¡ ¡I

(¡¡

(¡ ¡¡

lE*¡l¡¡ ñ.- Eff¡(UrED¡€E0

l8('{[llal$ r¡,¡¡ !5I,,{(ÉlEEOt€!ú

lúlbE

t.lirtt hq f&t

tf,llI ¡rBt

llll'll l¡r ftir

}ll.l r-Ht

lfl0d ¡r[¡at

llt lrl¡t

tll4l lrrt[ddl

lll,l l¡rf¡t

lllll l-r[tar

laltll h[¡t

{¡I,ti lqkfr

ll!'a{

ts
0

I

0

a

0

I

0

a

0

I

0

E¡'.-II
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Para navegar en la tabla de consulta por estatus utilice los botones de
desplazamiento:

¡{ )t > {

Para salir y volver a la pantalla del Menú Informe presione el siguiente botón
que se encucntra en la parte sup€rior dcrecha:
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