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7. LA ORGANIZACIÓN

l.l ¿QUrÉNES SOMOS?

La Dirc.cción Ceneral del Material de la Armada es un Ggano Técnico-

Administrativo de apoyo operativo en las funciones de logisticas de

mantenimiento, abastetimiento, desarrollo de bases y transporte terrestre; par¿

tograr que las Unidades Operativas e [nfraestructura se encuentren en perfecto

estado de eficacia, al menor costo.

1.2 RESEÑA HISTÓRICA

El 2ó de junio de t907 fue creada la Dirección de Arsenales de la Armada e

Inspección General de Máquinas siendo el Director General TNFC-ING Virgilio
Cuesta, el mismo que nabajaba bajo las órdenes de la Comandancia Ceneral de

la Marina.
Luego en 1958 se creó la Dirección General del Material de la Armada y fue en

este año que se reorganizaron sus funciones y §rearon las Direcciones: Del

Materiat, Personal y Marina Mercante del Litoral.

Et departamento de la Dirección General del Matenal esta encargado de

contfolar los buques, carros y buses en cuanto al mantenimiento y reparaciones

de las máquinas, calderas o cubiertas ¡- las reformas a realizarse en ellos.

DIMATE funcionó en el mismo edificio del Arsenal Naval, pero antes de unas

instalaciones adj untas al mismo. Dicha Dirección tenia un carácter técnico y
administrativo, y era su función asesora¡ al Comando y emitir las direcciones

técnicas sobre el empleo del material de la Armada.

Fue su primer director el Sr. CPFG Carlos Saavedra Garcés y en l9ó0 ocuparía

dicho cargo el Sr. CPFC Carlos Monteverde Cranados. En dicho año se creó por
primera vez, bajo et control de DIMATE, el Almacén de Electrónica" dirigido
por el señor TNFG Cristóbal Pozo Mera. En 1962 consta como Director el Sr.

CPFG Wilfndo Freire Dueñas.
En l9ó4 se desempeña como Director del Matenal el Sr. CPNV-IG Fausto

Aguilera Calderón. Posteriormente se crearia la Drrección general del Material y
Frnanzas (DIMAFI), SIENDO SU DIRECTOR EN 197ó El. Sr Contralmirante
Napoleón Q¿$sz¡s Montalvo. En aquel año se decreta [a creación de [a

Dirección Gener¿l del Material con fecha l8 de diciembre. Consecuentemente se

forma la Secretaria Ceneral de Finanzas. Es decir, se separan las dos tareas que

se desempeñaban en la Dirección Ceneral.

PROTCOM Capitulo 1 Página 1 ESPOL
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I.3 VISION DE LA DIGMAT

I.4 MISIÓN DE LA DIGMAT

Ser una organización con alto grado de autosuficiencia técnica que le permita
cumplir las funciones logisticas y administrar los retursos financieros asigrados;
onentada a mantener, reparar. modemizar y construir unidades navales, y ofertar
servicio técnico especializado en contribución al desarrollo del pais.

Dirigir con visión futurista la investigación y desarrollo Tecnico-Administrativo
de las funciones logisticas de mantcnimiento, abastecimrentos, desanollo de
bases y transporte terrestre, para lograr que las Unirtades Operativas e
infraestructura de la Institución se encuentren en perfbcto estado de eficiencia, al
menor coslo.

I.5 OBJETIVOS

L Planificar el mantenimiento en forma integal de manera que se tengan
opcrativos los dos tercios de la unidades navales 1, el un tercio restante en
mantenimiento y reparaciones.

2. Sistematlzar la administración de las lunciones logísticas de mantenimiento.
3. Alcanz¿r gradualmente un nivel de tecnología que nos permita iniciar, a

partir del año 2010, el proceso de construcción de unidades de superficie.
4. Constituirse en una orga.nización modern4 ágil y eficiente
5. Contar con el personal capacitado y comprometldo en alcanz¿r los ob.¡etivos

de la organización.
ó. Alcanzar un alto grado de suficiencia técnica, orientado principalmente a

modernizar ¡" construir Unidades Navales.
7 . Alcawar [a máxima eficiencia posible del matenal.
8. Optimizar el empleo de recursos asignados en el sector material v,
9 Modernizar el Nivel III y promocionarlo para la atención u ".p."o, civiles. .f iL P0¡

. .i. ./

'r, J5
!NAS
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1.6 SERVICIOS

La Dirección Ceneral del Material es un órgano de apoyo de la Armada
Nacional, responsable de inspeccionar y coordinar que las unidades operativas
de la institución se encuentren en perfecto estado a la vez determina las normas
técnicas para la adquisición de matenales; además elabora provectos de
construcción, modemización y mantenimiento de unidades y los planes pilotos
para el desarrollo de las bases.

I.7 DIRECTORIO TELEFÓNICO
A continuación presentamos el directorio telelónico de los principales
Dcpartamentos de Drgmat.

(]0MMT]'TADOR 'l'Il,F: 2¡185508

DIRECCIÓN AD]VTINISTRATIVA
Departamento Administrativo
I)eFlrtamento De Transpone
Departamento De Contratos
Departamento De Asesoría Jurídica

DIRECCIÓN FINAI{CIERA
Departamento Financiero
Depanamento De Contabi lidad
Departamento Pagaduna

DIRECCIÓN DE ABASTECIMIENTOS
Departamento De Importaciones
Deparlamento De Adquisiciones
Departamento De Materiales

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO
Departamento De Proyecto EXT. 35910

EXT 359l3
EXT 30781

EXT 35906
EXT.30731

EXT. 359r I
EX't 30137
EXT. 30741

EXT 3593ó
EXT 35938
EXT 30766

PROTCOM Capitulo 1 Página 3 ESPOI-
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I.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuación se presenta la estructura organizacional de DIGMAT. la
misma que esta compuesta por tres niveles.
La Dirección General. la Subdireccjón, cuatros departamentos y las
Direcciones Subordinadas tal como se muestra en el siguiente
organigrama-

DIGMAT

suBDrREccróN

DEPARTAMENTO
DE oRCANtzAcróN.

METODOS Y CONTROL

DEPARTAMENTO
DE

CONTR{TOS

DEPARTAMEN'TO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
,IRANSPORTE 

TERRESTRE

DINNAV I)II]CAR I)INCYP t)tRAft IlArilltl I]ASJAR

Fig. 1.1 Organigrama Estructural de DIGMAT

PROTCOM Capítulo 1 Página 4 ESPOL

¡)IRABA



aF
t)rR GENER],!. L I)TI- ]!IATERIAT, IlIANUA¡, t) IJ 0R(;AN I7.A('IÓN

I.8.I UBICACIÓN

l¿ Dirección General del Matenal es un órgano ejecutor subordinado que
depende directamente de la Comandancia General de Ia Manna de la
Armada del Ecuador.

r.8.2 NTVELES JERTIRQUICOS
La organización de la Dirección Ceneral del Material (ver fig, l.l), esta
compuesta por la subdirección del Matenal y cuatro departamentos que
actúan como asesores del director General del material v ocho divisiones
Operativas ¡n¡.-¿5 5¡!¡¡di¡arl¡s.

Los Organos asesores son:

' Subdirección del Matenal
. Departamento de Organización, Métodos y Control. Depañamento de Contratos
¡ DepartamentoAdministr¿tivo
. Departamento de Transporte Terreslre

[-os Organos Intemos Subordinados son:. Dirección de lngenieria Naval (DINNAV)
. Dirección de Electrónica, Comunicaciones y Armamento

(DIECAR)
. Dirección de Abastecimiento (DIRABA)
. Dirección de Ingeniería Civil y Portuaria (DINCyp). Dirección de lnvestigación v f)esanollo Naval (DIRAFI)
. Base Naval de Guayaquil (BASUIL)
. Base Naval de Jaramijó (BASJAR)
. Dirección de Investigación y Desarrollo (DINDES)

Por ser una organización muy grande este manual ha sido elaborado solo
pam el Departamento Administr¿tivo de la DIGMAT, posteriorrnenre se
podrá incluir en este manual los ot¡os departamentos.

PROTCOM Capitulo 1 Página 5 ESPOL



DIRICCION CENERAI- l)¡r. MA ILRI^I. MANUAL DE ORGANIZáCIÓN

I.8.3 ESTRUCTURA FUNCIONAL

[-a Dirección General del Material cuenta con los siguientes departamentos

l,a Subdirección d€l Mrter¡al esüi encargada de dirigir y controlar las
actividades de las Unidades Admrnistralivas. Asesoras v coordinar las
funciones logísticas asignadas a las Direcciones Subordinadas de Ia
DIGMAT,

2. E! departemelto de Orgrn¡z¡ción, Métodos y Control mantiene una
organización adminrstrativa flexrble, capaz de adapurse a los cambios
constantes del entorno, que permita la ejecución del Plan Estratégico
lnstitucional (PEI) 1' planes de mantenimiento.

3. E! Departamento de Contmtos aplica las disposrcrones
reglamentanas. en los contratos sobre la ejecución de
adquisiciones de bienes, y prestaciones de servicios.

legales
obras.

4. El Departam€nto Administrativo Este manual ha sido elaborado para
el Departamento administrativo cuyas funciones principales son.

. Controlar a todo el personal tanto militff como civil de la
DIGMAT y sus Direcciones Subordinadas.

' Controlar el funcionamiento de los servicros básicos: teléfono,
alumbrado eléctrico, agua potable, etc.

. Controlar los procedimientos de comunicaciones y la op€ración
de equipos

. Proponer a la Dirección Ceneral de Educación los cursos de
capacitacrón.

El departamento administrativo consta de tres divisiones, tal como se

muestra en la fig. 1.2:
. [¿ División de Recursos Humanos, quien administra

adecuadamente el recurso humano de la DIGMAT ¡- sus

Direcciones Subordinadas, para qu€ el personal militar y civil
contribuva de forma eficlente a la rcalización de los objetivos de
la organización.

. La División de Capacitación, quien planifica, controla y ejecuta
programas de capacitación generales ó especificos para el
personal de la DIGMAT y sus repartos Subordinados y, evaluar
el rendimiento y su contribución para alcanzar los objetivos
institucionales

¡ [¿ División de Servicios, quien admrnistra los servicios de
lransmisión, recepción y distnbución de los mensajes; el servicro
de transporte intemo; solicita el reabastecimiento de los
suministros;.r, controla los servicios básicos de las instalaciones
del edificio.

PROTCOM Capitulo 1 Página 6 ESPOL
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DT]PARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DIVISIÓN
RECURSOS HUMANOS

DIVISIÓN
CAPACITACIÓN

DIVISION
SERVICIOS

Figura 1.2 Organigrama f,structural del
Departsmento A«lministrativo de Ia DIGilIA-l-

5. El Departamenlo de Transpofte Teftes,Ú,e administra los vehículos
terrestres de [a fuerza naval, y bnnda el servicio inlerno, dentro y fuera de la
Plaza de Guayaquil.

Los Organos [ntemos Subordrnados son

ó. Dirección De Ingenieríe Naval (DINNAV) Administra la Dirección de
Ingeniería Naval y desarrollar técnica 1' admrnistrativamente la función
logística de mantenimiento en el área electromecánica y naval para lograr
que el material en uso sc encuentre en perfecto estado de eflcacia.

7. Dirección De Ab¡stecimientm (DIRABA) Sus principales funciones son:
planificar, organizar, ejecutar, dirigir ¡- controlar las actiüdades técnicas r.
administrativas de la Función Logística Naval de Abastecimientos, para
equipar, sostener )' permitir la opcración de la Fuerz¿.

8. Dirección Ile Ingenieríe Civil Y Portu¡rie (DINCYP) Esta encargada de
administrar y dingr las funciones logisticas de desanollo y mantenimiento
de bases, contribuyendo al apoyo logistico de la fuerza con una adecuada
planificación, construcción. reparación, fiscalización v control de los
diferentes proyectos y obras, en el ámbito de la ingeniería civil, electrica,
portuaria y electromecánica.

9. Dirección De Administrrción Fin¡ncier¡ (DIRAFI) Administ¡ar los
recursos financieros 1' bienes patnmoniales de la Dirección General del
Material, para prestar servicios eñcientes, eficaces y oportunos como apoyo
logistico a la fuerza.

PROTCOM Capítulo 1 Página 7 ESPOL
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10. Dirección de electrónice, Comunic¡ciones y Armamento (DIf,CAR)
Elabora las instrucciones peñinentes para la ejecución de sus lunciones de
desarrollo y establece las especificaciones tócnicas para la adquisición del
material.

I l. Dirección De Investigación y Des¡rrollo (DINDES) Mantiene
actualizadas las Directnces de Planeamiento para el desarrollo de los Planes
Pilotos y realizar el control de calidad de los proyectos en ejecución
contemplados en el Plan Anual de Actividades.

12. Brse Nev¡l De Guayrquil (BASIIIL) Señala las ordenanzas Navales, para
los Comandantes de los Repartos, v supewisa las actividades de los
Departamentos, de acuerdo a las políticas emitidas por la Comandancia
General de Manna y la Dirección Ceneral del Marerial.

13. B¡ss N¡v¡l De Jaramijó (BASIAR.) Encargada de dingr y asesorar el
mantenimiento preventivo y- correctivo de los 'Iorpedos, Misiles 1' demás
equipos, asi como de la munición asignada al Repano.

I.9 RECURSOS HUMANOS
L¿ divísión de Recursos Humanos de DIGMAT, administra adecuadamente a
todo el personal en las diferentes áreas, capacitándolos constantemente asi, de
esta manera contribuyan de manera eñciente a la realización de los objetivos de
la organizacrón.

I.9.I LA GENTE
La gente en la Dirección Administrativa de la Dirección del Matenal es
muy colaboradora. excelente atención al cliente, mantienen entre si buenas
relaciones de compa¡Ierismo.
Son creativos, tienen expenencia, con espiritu emprendedor, con capacidad
de solucionar problemas-
l^a empresa espen¡ que el personal tenga buena administración del tiempo,
a cambio de satisfacer sus necesrdades ]- tratar de ayudarles en sus
problemas relacionados con su seguridad y bienestar profesional.

PROTCOM Capítulo 1 Página 8 ESPOL
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I.9.2 POLITICAS GENERALES

Para el ingreso y salrda del personal la organización cuenta con expresos

distribuidos en loda la ciudad, de esta m.rnera s€ garantiza la seguridad y

puntualidad de todo el personal

Los horarios establecidos para el ingreso y salida del personal así como los

dias laborables son:

Ingreso De lunes a viemes 19h45 AM

El personal debe ingresar por la pueru pnncipal y marcar la taqeta

magnética para su correspondiente regisúo de la hor¿ de entr¿da.

S¡lide De lunes a viernes lóh00 PM

El personal debe abandonar la empresa por Ia puerta principl, así mismo

al igual que el ingreso marca su taqeta magnética para su conespondiente

registro de hora de salida-

Se deberá hacer uso de las instalaciones única y exclusivamente para

reahzar funciones de trabaio.

Tanto el personal lemenino como naval cuenta con uniformes para su uso

en horanos laborables.

l,os empleados civiles no pueden asistir con pantalones cortos a menos que

tengan un problema de salud debidamente just¡ficado.

Esüi prohibido fumar en todas las instalaciones de la [nstitución.

Eslá termrnantemente prohibido ingerir cualquier bebida alcohólica dentro

o fuera de las instalaciones en horas de trabajo, en días laborales.

El personal tiene un horario establecido para almorzar que es de I hora

desde las 12H00 hasta 0l H00.

Los dias vrernes se labora hasta el medio dia y a partir de esa hora se

realiza depote hásta [a hora de salida.

PROTCOM Capítulo 1 Página 9 ESPOL
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DIRF('{]l()N (; L DTI- IA'I'TRIAt- IlIANUA DI ORGANIT.A(]IÓN

I.9.3 BENEFICIOS DEL PERSONAL

El personal goza de lodos los beneficios de lev, el único beneficio extra
es el de transporte.

I.9.4 LOS CARGOS Y PUESTOS

Por ser una organización muy grande de aproximadamente 300 pemon¿rs

este manual de organización esta elaborada para el Departamento
Administrativo de la Dirección Ceneral del Material en el cual trabajan
l7 personas distribuidas tal como se muestra en el siguiente organigrama.

DtvtstÓN
RECTIRSOS HT]MANOS

Jclb l)irisxtn ReclEsG I {ur¡urrt6
AlislñtB & Pca¡rul N¡\rl
A$§terit6 ¡lc PEs(nsl Citrl

I

2

:

»rvrsrón
s¡rRvr('tos

Jcfe Ilrrsrón dc Savicxrs
Jcfe Tr.f¡sFíc Intarxt
Arrst rÍe TrrDipoíE
ArunrElsc d€ Brbl¡.¡ra- 

^rcl¡rroArrl!¡lEBc & frñol
Jcfc S.rvúic V.rod
A.rrlñl¿ Sl'sclN V¡ñnÁ

I.9.5 DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGO

A continuación se muestra la descnpción de funciones por cargo, de todos
los cargos definrdos en el Departamenlo Administrativo.

ii..túi: aA
.i A [4P!q,r/
PENAg/

DEPARTAMENTO
ADMINIS'TRATIVO

Jefe I >paf¡Í¡arito 
^ünitü3!r¡tiu).í.crda'1a

( )ficú¡ d! li:IIt¡ndrd

DIvI§¡ÓN
CAPACITACfÓN

Jefe I¡r'rsión{¿frcit¡ción
Ar¡slists dc Sist rnás

I

I
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T'IRE(](ION G INI.:RA I. DT'L MA'tERI,1.I, MANUAt, DE ORGANITA(]IÓN

CaTgo: IEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES
Descripción: Conlrola el personal militar y civil de Ia Digmat y sus

Direcciones §¡[6¡d1¡¿deq.
Departamento: Administrativo
Reporta A: Director General del Material
Coordin¡Con: Departamentos:Transporte,Contratos,Organización

y Control.
Supervisa A: Divisiones: de Recursos Humanos, de Capacitación y

de Scrvicios

FI, IiI'II)NF]S V RFSPONqA RII,IDADF,S

Funciones Permancntes:
¡ Controlar al personal militar y civit de la DIGMAT y sus

Direcciones Subordinadas.
r Controlar los procedimientos de comunicaciones y la operación de equipos.. Controlar la documentación de archivo y los libros de [a biblioteca, así como

su corrccto uso.
. Controlar el inventario de suministros.
. Disponer planes de seguridad a fin de mantener buen recaudo al personal

militar y civil en las instalaciones del ediñcio.. Revisar pernanentemente la estructua organizacional, recomendar cambios
necesarios para su optimización.

r Revisar y aprobar cuadro de cotizaciones y aprobar pedidos.

' Preparar y tramitar el proyecto de presupuesto del departamento.
Funciones Periódicas:

. Elaborar programa semestral de repar¿ción y mantenimiento de. repa.ración de todos vehículos.

. Elaborar y controlar la ejecución mensual del plan de capacitación. de la DIGMAT

. Proponer mensualmente a la Dirección de educación (DIREDU) los cursos de
capacitación.

Funcioncs Esporádicas:
. Asistir a condecoraciones de los oficiales en ascenso.

RF.QUTSTT()S:

Educación:
Expenencia
Aptitudes:
Especiales:

Estudios Supenores en Administración de Empresas
3 años en cargos similares
Relaciones Interpersonales, Don de Mando
Capitán de Fragata Estado Mayor
(CPFG..EM)

PROTCOM Capítulo 1 Página 11 ES POI-



t)tRIi('('toN ENERAI- I)I:I, MATERTAI- MANUAI- DE NIZACIÓN

Cargo: SECRETARIA

(]ENERAI,IDADT.]S

Descripción; Recepta y distribuye la correspondenci4 asiste en las
ta¡eas administrativas que Ie competen.
Administrativo
Jefe Administrativo
Ninguno
Ninguno

Dep¡rtemento:
Reports A:
Coordina Con:
Supervise A:

FT]NCION[,S Y RESPONSABII,IDADES

Funciones Perm¡nentes:
r Digrtar y tramit¿r la correspondencia en general.
. Realizar llamadas telefónicas solicitadas.. Clasifica¡, ubicar y distribuir la documentación del departamento¡ Organirar los a¡chivos y agendas.
. Redactar la información que se emite, según requenmientos

Funciones Periódicas:
. Realizar Informes de Documentación Calificada.
. Actualizar datos del personal.

Funciones Esporádicas:

' Cubrir otra pla"a.
. Asistir a reuniones de Comité, Contrataciones, etc

REQLrtSr',t',OS:

Educación: Título de Técnico Superior
Secretanado
Ejecutivo.
Opera¡ y manejar equipos
informáticos.

con especialidad

Expenencra y paquetes

Aptitudes: Haber aprobado cursos de relaciones humanas y manejo de

[:speciales

archivos.
Conocimiento del idioma inglés
Empleado Civil (EMCI)

PROTCOM Capitulo I Página 12 ESPOL
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Cargo: OFICIAL DE SEGURIDAD

Elrinda seguridad en las instalaciones del edificio.
Administrativo
Jefe Administrativo
Ninguno
Ninguno

GEI\t]RAI,IDADES

Descripción:
Departamento:
Reporta A:
Coordin¡ Con:
Supervisa A:

FI.INCIONE,S Y RESPONSABIT,IDADES

¡ Revisarque la documentación que distribuye el reparto cumpla con la
clasificación que amenta.

. Emitir disposiciones de segund¿d.. I-levar el control diano de las personas que ingresan al edificio.. Verificar que todas las personas que laboran en el edificio marquen
sus correspondrentes tarjetas.. Repolar las novedades existentes.. Llevar el control de las ta¡eas asignades a los amanuenses de
seguridad-

F unciones Permanentes:

F unciones Periódicas:

de los suministros yLlevar un control fisico semanal
armamentos solicitados.

R[.QIirStTOS:

Titulo Superior de lngeniero o Tecnólogo Eléctrico
Mínima 2 años
Responsable, organizado y puntual.
(SUBP-TC-ET) Subofi cial Primero Tecnólogo
o Ingeniero Eléctrico.

F.ducación:
Expenencia
Aptitudes:
Especiales:

PROTCOM Capitulo I Página 13 ESPOL
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DIRT(]CIO N CINERAI- D[I- MATERIAÍ. IIIANUAI- Dtl

Cargo: IEFE DE RECURSOS HUMANOS

(;T]NERAI,IDADT],S

Descripción:

División:
Reporta A:
(loordine Con:
Supervisa A:

Encargado de administrar el personal Militar y civil
De la DIGMAT y sus Direcciones Subordinadas.
Recursos Humanos
Jefe Administrativo
N inguno
Asistentes de Sección de Personal Civil v Militar.

F'T, NCIONT]S Y RESPO\SABI t,IDADT]S

repaftos

Funciones Permanentes:. Controlar el cumplimiento de las tarcas de los asislentes de personal.. Actualizar la calificación del personal que maneja la
documentación.

. Elaborar registrar y controlar los contratos intemos, servicios
varios y técnicos.

. Controlar el cumplimiento de las tareas de los asistentes de
personal.

r Asegurar [a conecta y oportuna utilización de los recursos humanos y
mate riales.

Funciones Periódicas:
r Proponer plan de trasbordo del personal técnico.¡ Revisar de Orglinicos del personal de los diferentes. Asistir a reuniones bimensuales administrativas.

F-unciones Esporádicas:
. Cubrir otra plaila.

REQTIISITOS:

[:ducacrón

Experiencia:
Aptitudes:

Especiales

Estudios Superiores en Administración de
Empresas
2 años en Administración de Empresas y personal
Manejo de Agenda de Jefes Inmediatos Superiores,
don de Mando
(SUBP-AD) Suboficial Primero -Administración
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DIRECCION CENERAI. DEL MATERIAL MANUAL DE ORCANIT.ACIÓN

Cargo: JEFE DE TRANSPORTE INTERNO

(;T,\ I, RAI,I I)ADT]S

Descripción: Controlar el estado oper¿tivo de los vehículos y
optimizar su uso.
Servicios
Jefe División de Servicios.
Ninguno
Asistente de transporte y choferes.

División:
Reporta A:
Coordina Con:
Supervisa A:

FT INCIONES Y RESPONSABII,IDADI.]S

F'u nciones Perm¡nentes:

. Controlar el kilometraje y consumo de combustible.. Emitir informes dia¡ios de movimientm de vehículos.. Elaborar órdenes de circulación de vehiculos y órdenes de
despacho de combustible.

r Controla¡ el estado operativo de los vehiculos y optimizar su uso.. Realizar asignación de los vehículos de la DIGMAT de acuerdo a
los requenmientos.

F u nciones Periódicas:

Elaborar y legalizar las consignas para los vehículos de guardia del
fin de semana.
Controlar semanalmente el cupo y tanqueo de combustible y vehiculos
de DIGMAT y sus direcciones subordinadas.

REQtrtstTos:

Educación:
Experiencia
Aptitudes:
Especiales:

Estudios superiores
Mínima 2 años en cargos similares
Responsable, Don de Mando
( SUBP{-H) Subofi cial Primero Chofer
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'iJ,, CENT-RAI, f) Ilt¡1

Cargo: ASISTENTE DE PERSONAL CML

GENE,RAI,IDADES
Descripción:

División:
Reporta A:
Coordina Con:
Supervisa A:

Registrar y archivar los documentos p€rsonales de
los tripulantes y empleados civlles de la DIGMAT
y sus direcciones subordinadas.
Recursos Humanos
Jefe de División de Recursos Humanos
Ninguno.
Ninguno.

FT]N(]ION I.]S Y RI.]SPoNSA BI I,I DA DES

Funciones P€rmanentes:
. Elaborar informes de licencias, permisos, faltas y sanciones de los empleados

civiles.
¡ Realizar trámites administrativos en cutnto a los ingresos y egresos para el

personal.
r Elabora¡ solicitudes de viáticos.
. Registrar el ingreso y salida del personal civil para el Hospital Naval

(HOSNAV) , y el Instilulo de Segundad Social (IESS)
. Elaborar cefificados a los empleados civiles que asi lo ameritan.

Funciones Periódicrs:. Emitir reportes mensuales de las libretas de vida naval asignadas
para todo el personal.

Funciones Esporádicas:. Cubrir otra pla,a.
. Elaborar credenciales eventuales cuando inglesa personal nuevo

Rli,Qtrtst'tos:

Titulo de As istente Administrativo
Operar y manejar equipos y paquetes informáticas
Relaciones Interpersonales , trabajar bajo presión,
responsable.

Educación:
Experiencia:
Aptitudes:

Po¿
, ...:;;\

'!t,r.'t
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CaTgo: ASISTENTE DE PERSONAL NAVAL

Registrar y archivar los documenlos personales de los
tnpulantes y empleados navales de la DICMAT y sus
direcciones subordi nadas.
Recursos Humanos
Jefe de División de Recu¡sos Humanos
Ninguno.
Ninguno.

GENERAT,IDADES
Descripción:

División:
Reporta A:
Coordine Con I
Supervisa A:

F'TJNCION I'S Y RESPONSABII-t D.\D I-.S

Funciones Perm¡nentes:
, Elaborar informes de licencias, perm isos, faltas y sanciones de los

empleados navales.
. Realiza¡ trámites administrativos en cuanto a los ingresos y egresos paftr

el personal.
. Elaborar solicitudes de viáticos.. Registrar el ingreso y salida del personal naval para el I lospital

Naval (HOSNAV) , y el [nstituto de Seguridad Social (IESS).. Elaborar certificados de trabajo para los empleados navales que así lo
ameriten.

Funciones Periédicas:
. Emitir reportes m€nsuales de las libretas de vida naval asignadas pam todo

el personal.

Funciones Esporádicas:
¡ Elaborar crcdenciales eventuales cuando ingrcsa ¡._-rscna! n,-r:r,o

REQUTS[rOS:

Titulo de Asi stente Admrnistrativo
Operar y manejar equipos y paquctes informáticos
Organiiado, puntual, responsablc.

Educación
Expenencia
Aptitudes:
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DIRECCION G ENT-RA I- DEI- MATERIAI, MANUAL DE ORC ANIZ^CIÓN

CaTgo: AMANUENSE DE SECCIÓN DE PAÑOL

Controla el invenEno d€ suministros

Servicios
Jefe División de Servicios
Ninguno
Ninguno

(;I.]N ER,\T,IDADI]S

Descripcién:
División:
Reporte A:
Coordina Con:
Supervisa A:

[-I.]NC]IONES Y RESPONSABII,IDADES

. Proveer los suminisfios a los diferentes departamenlos que asi lo requieran

' Lleva¡ el control respectivo de los ingresos y salidas de suministros'
. Controlar que los suministros se encuentren correctamente estibados

y en buen estado.

. Controlar inventano de suministros,

. Elaborar plan de adquisicrones de acuerdo a datos estadísticos de consumo

f'unciones Permanentes:

F unciones Periódicas:

REQt.[SITOS:

Educación:
Expenencia
Aptitudes:
Especiales:

Estudios Superiores
Manejo de computadora.
Organizado, puntual y resPonsable

(SGOB-AD) Sargento Segundo en Administración
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I, I)EL TERIAL MANUAI- DE ORCAN¡7.4CIÓN{+
.¿, DIR CION (;EN

CATgO: AMANUENSE DE SECCIÓN DE BIBLIOTECA Y
ARCHIVo

Recepta trabajos de investigación para ascenso y la

documentación remitida por la DICMAT y sus

di recciones subordinadas.

Servicios
Jefe de División de Servicios.
Ninguno
Ninguno

(;ENERAI,IDADES

Descripción:

División¡
Reporta A.
Coordin¡ Con:
Supervisa A:

I. TINC¡ONf,S Y RESPONSABILIDADES

. Elaborar ñchas bibliográficas de obras.

. Atender los requerimientos bibliogrrif,rcos para investigaciones'

. Ingresar los datos de los libros a[ sistema'

. Realizar el respectivo registro de los libros prestados'

. Elaborar informes de estadísticas sobre el movimiento de la biblioteca

. Revisar mensualmente de estado de los libros en la biblioteca'

F-unciones Permenentes:

F unciones Periódic¡s:

RT, TIISI'I'OS:

Titulo Superior en Biblioteca y Archivo
Minima 2 años
Organizado, puntual
Empleado civil (EMCI)

Educación:
Experiencia
Aptitudes:
Especiales.
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DIRI:CCION CTNERAL D I T luA'l f-RIAL IIIANUAL DE ()R(l NIi¿ACIÓN

CATgO: ASISTENTE DE DTVISIÓN DE SERVTCIOS VARIOS

Elaboración, transmisión de los mensajes varios
coordinar ingreso de suministros correspondiente a

la División.
Administrativo
Je[e Administrativo
Ninguno
Ninguno

GENERAI,IDADES

Descripción:

Departsmento:
Report¡ A.
Coordina (lon:
Supen'isa A:

F I. I:iCION ES Y RI.]SPONSABII,IDADI,S

. Realizar oficios para pago de facturas.

. Ctasificar documentación de cada partida presupuestaria.

. Verificar si hay presupuesto en la partlda para realizar pedidos e iniciar
con el trámite corespondiente.

. Tramitar documentación de sopoñe relerente a pagos por realizarse.

. Coordinar ingreso de material solicitado.

. Realizar pago a empleados civiles contratados.

. Realizarcotizaciones.

Funciones Periódices:
' Ejecutar programa semestral de reparación y mantenimienlo

de los vehiculos.
. Elaborar reportes de pago de sueldos realizados.

I.'u nciones Permanentes:

Ru TIISITOS:

Estudios Superiores
Manejo de Paquetes Informáticos
Responsable, Disponibilidad de'[iempo
(SUBS-TG-ET) Suboficial Segundo Tecnólogo
Tecnico electrónico

Educación
Experiencia
Aptitudes:
Especiales:
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CaTgo: IEFE DE DIVISIÓN DE SERVICIOS

GENERA¡-IDADES
Descripción:

División:
Report¡ A:
Coordin¡ Con:
Supervisa A:

Administra¡ los servicios de transporte intemo, la
transmisión, recepción y distnbución de los
mensajes y varios servicios de la DIGMAT y sus

direcciones subordinadas.
Servicios
Jefe Administrativo
Ninguno
Jefe de: Transporte lntemo, Jefe de Servicios
varios; Amanuenses: de comunicaciones, de Biblioteca
y de Pañol

}. I'NCION[S Y RT]SPo\SABILf DADI,S

F u nciones Permanentes:

. Controlar los procedimientos de recepción, registros entrega y archivo de

los mensajes recibidos.
¡ Controlar la documentación de archivo de los libros de biblioteca

asi como su correclo uso.
. Verificar que se realicen pagos a su debido tiempo.
. Controlar el debido uso de los vehículos.

. Solicita¡ bimensualmente reabastecimiento de suministros.

. Elaborar el programa semestral de reparación y mantenimiento de

vehículos.

F unciones Periódices:

REQ(rtStTOS:

Educación:
Experiencia
Aptitudes:
Especiales:

Estudios Superiores
Mínima 2 años en cargos similares.
Don de Mando, responsable
(TNNV-AB) Teniente de Navio Ctase AB
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Cargo: IEFE DE SERVICIOS VARIOS

División:
Reporta A:
Coordina Con:
Supenisa A:

Controlar que los servicios biisicos de las instalaciones
del edificio se encuentren en buen estado.
Servicios
Jefe Servicios Vanos
Ninguno
Ninguno

CF]NERAI,IDADES

Descripción:

F'T,I NCION I]S Y RF],SPONSA BI LIDADES

Funciones Perm¡nentes:
. Solicitarcotizaciones.
. Proponer a las empresas que tengan mejores precios para

posteriormenle re¿l iza¡ pedidos.
. Controlar el inventario de los suministros, pa¡a solicitar

reabastecimiento.
. Manejo de Plan (MAI), para realizar adquisiciones del departamento
. Controlar los procedimientos de recepción, regislro,

entrega y a¡chivo de los mensajes enviados y recibidos de la división.

Fu nciones Periódicas:

Solicitar, revisar y venfica¡ los repotes por pago de sueldos a empleados
civiles.
Controlar la ejecución del programa semestral de reparación
y mantenimiento de los vehículos.

REQUISITOS:

Educación
Experiencia
Aptitudes:
Especiales.

Estud ios Superiores
Minima 2 años en cargos similares.
Don de mando, Responsable y puntual
Teniente de Navio Clase AB (TNNV-AB)
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DIRTCCION CTNf.RA t- I)¡I, MA t'ERIAI- MANUAL DE ORCANIZACIÓN

CaTgo: ASISTENTE DE TRANSPORTE INTERNO

(; E N ERAI,I DA DL,S

Descripcién r Emite informes sobre movimientos de los vehículos
asignados a D IGMAT y direcciones subordinadas.
Servicios
Jefe de Transporte lntemo
Ninguno
Chóleres

División:
Reporta A.
Coordina Con:
Supervisa A:

F I.]NCIONT]S }' RESPOI\SABII,IDADES

Funciones Perm¡nentes:

¡ Digitar y elaborar oficios, radiogramas, memorandos
. Realizar reportes de consumo de combustible.
. Realizar ordenes de trabajo para vehiculos.
. Realiza¡ rol de guardia para los choferes cumplan

con las disposiciones o comisiones.

Funcio¡es Periódicas:
. Pasar revistas semanales a los vehiculos.
. Reportar mensualmente a la Dirección de Abastecimiento de Combustible

utilizado.
. Reportes mensuales de Reposición de Valores.

RI]OIIISI'[OS:

Educación
Experiencia:

Estudios S uperiores.
Licencia Profesional y haber realiizado cursos de
mecánica.
Ser responsable, colaborador y puntual
Cabo Segundo(CBOS)

Aptitudes:
Especiales
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DIRECCION GTNI.-RAI, I)I:I- MA TIRIAI, N NUAL DE ORGANIZACIÓN

CATgO: IEFE DE DIVISIÓN DE CAPACITACIÓN

División:
Reporta A
(loordina Con:

GENERALIDADES
Descripción: Coordina la planificación de los cursos de

capacitación generales y de especialización.
Capacitación
Jefe Administrativo
Comité de Capacitación, Delegados de Capacitación
de los Repartos Subordinados
Analista de Sistemas.Supervisa A:

f't r NCIONES Y RITSPONSABI LID^DI,.S

Funciones Permanentes:
. Receptar las inscripciones de los paficipantes a los cu¡sos.
. Realizar trámites administrativos en cuanlo a las disposiciones
. de locales, medios audiovisuales y demás que permitan la
. realización del curso
. Reglstrar y revisar el contenido de los cursos de Capacitación
. enviados por los capacitadores.

Funciones Periódic¡s:
. Controlar la emisión de certificados de asistencia a los cursos de

capacitación,
¡ Controlar la correcta ejecución del plan de capacitación.
. Evaluar el rendimiento de los capacitadores al término del
. curso para próximo contrato.

' Elaborar cetificados para la finalización del curso.

Funciones esporádicss
. Cubnr otra plaz¿.

REQT]ISITOS:

Educación:
Experiencia
Aptitudes:
Ispeciales:

Estudios Supenores
2 años
Responsable, don de Mando
(TNNV-SU) Teniente de Navio en Superficie
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Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS

GENERALIDADES
Descripción:

División:
Reporte A:
(loordine Con¡
Supervise A:

Mantiene actualizado el sistema automatizado
de capacitación.
Capacitación
Jefe de División de Capacitación
Ninguno
Ninguno

FT INCIONES Y RESPONSA¡}¡LIDADES

l-u nciones Permrnentes:

Preparar información estadistica para la elaboración del programa

de capacitación.
Reportar al jefe inmediato sobre las actividades desarrollad," y el estado

actual de los p,rogramas.

Mantener actualizado los datos de las instituciones que prestan servicios de

capacitación.

F unciones Periódic¡s:

. Diseñar e implementar bimensualmente nuevos sistemas de capacitación.

. Coordinar con institucioncs cxtemas cursos de capacitación.

. Planificar la capacitación del personal de la DIGMAT y sus direcciones
subordinadas.

R}JQT]ISI'IOS:

Educación Empleado Civil (EMCI) con Titulo de Analista de
S istemas.
3 años en el área de procesamiento de
información.
Manejo de todo tipo de paquetes
informáticos.

Expenencia

Aptitudes
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I Objetivos
Este manual ha sido desanollado con los siguienles objetivos:
' Agilitar el tramite de pedidos en el Depanamento Administrativo Sección

Servicios Vanos
. Facilita¡ el uso de documentos.. Conocer detalladamente las tareas a realizar.. Contnburr en la ejecución de tareas encomendadas a fin de mantener el

equilibrio de la Institución.

2.2 Alcance
Este Manual seá utilizado por el Departamento Administrativo y todas las áreas
relacionadas con el procedimiento.

2.3 Autorizacionesy Responsabilidades
El manual de procedimientos estará a cargo de la responsabilidad del Drrector
General y el SuMirector General quien a su vez se encargará de los cambios y
modificaciones del mismo cuando sea conveniente.

2.4 Bitácora de Revisiones
El manual debe ser revisado cada año pa¡a actualizaciones o cambios que estaá
a cargo del Director General de Ia Institución.

ORICINAL REVISION REVISION
Autor Letty Pincay Sancán
Fecha de Elaboración
No. De Páginas
Páginas que Salen
Página-s que Intran
Páginas que Modifican
Fecha de Revisión
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2.5 Simbología y Esquemas de Codificación
Todos los documentos de este manual están identiñcados con un códrgo el
mismo que consta de tres secciones como se describe a continuación.

PR. DA. OOI

3ra. Sección
2da. Sección
I ra. Sección

Primera Sección
Identifica el tipo de documentos con dos caracteres, los documentos que
apafecen en este manual son.

PR : Procedimíentos
DF - Diagrama de Flujo

Segunda Sección
Identifica el á¡ea donde se genera el documento, consta de dos caracteres

DA = Depañamento Administrativo
DS : División de Servicios
SP : Sección Pañol

Tercera Sección
Utiliz¿ tres digitos para indicar el número del procedimiento dentro de cada área.

Fjemplos.
PR,DA.OOI

Procedimiento No. 00 |

Departamento Administrativo
Procedimiento

PROTCOM Capítulo 2 Página 28 ESPOL
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DIRECCION CENERAL DEL MA'TERIAL MANUAL DE PROCEDIMIEI{TO§

PR,DA.OO2

Procedimiento No. 002
Departamento Administrativo
Procedimiento

PR-SP OO3

Procedimiento No. 0O3

Sección Pañol
Procedimiento

2.6 Procedimientos
Este manual consta de los siguientes procedimienlos:. Procedimiento para la selección y evaluación a proveedores.. Procedimiento para provisión de materiales y/o semcios. Procedimiento para el ingreso y despacho de matenales adquindos¡ Procedimiento pa¡a el pago d€ materiales adqurridos.

2.7 Lista de Distribucién
Este manual se distnbuirá de la siguiente forma:

Director Adminrstrativo
Departam ento de Contratos
Jefe de División de Servicios
Jefe de División de Pañol

Original
Copia
Copia
Copia
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Procedimrento: PR-DA-001
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PR(rcEDIMIENTO PARA, SELECCIÓN Y EVALI]ACIÓN DE
PROVEEIX)RES

PR.DA.OOI

Elaborado por: Letty Miriam Pincay Sancán
Aprobado por-

C]ONTENIDO

2. I Objetivos

2.2 Alcancc

2-3 Responsabilidades

2.4 Revrsión del Documento

2.5 f)ocumentos Aplicables

2.6 Procedimientos

3t

3l

3l

3t

3t

32

ANEXOS
Anexo I Diagrama de Flujo para Ia selección y evaluación de proveedores--34
Anexo 2 Formulario "Listado de Proveedores Calificados" ---------------------36

Revisión No []ltima Revisión t) strador Fecha de timrsión No. De

'7
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PROCEDIMTENTO PARA LA SELECCIÓN Y EVALT]A(]IÓN Df,
PROVEEDORES

R-DA-001 PAC.21 7

2.1 PROPÓSITO
El propósito de este procedimiento es definir el control que ejerce DIGMAT
sobre los proveedores, tanto en la evaluación como en la selección y

clasificación de los mismos.

2.2 ALCANCE
Este procedimiento se aplica para el departamento administrativo según tengan

requenmientos de compra.

2.3 RESPONSABLE DE LA REYISIÓN
El responsable por el mantenimiento, cumplimiento y modificación de este
procedimiento es el Jefe Administrativo.

2.4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO
La actualización de este documento lo realizará el Jefe del Departamento de

Organización Métodos y Control, previo una solicitud generada por el

responsable de cada área que en este caso seria el Departamento Administrativo.
Esto seÉ en base de los requenmientos que sirvan pa¡a mejorar lo que se

encuentra vigente.

2.5 DOCt]MENTOSAPLICABLES
En el Anexo Uno, encontrara el diagrama de flu1o para el Procedimiento de

Selección y evaluación de Proveedores.
En el Anexo dos, encontrará el Formulario del Listado de Proveedores

Calificados-
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PR(X]EDIMIf,NTO PARA I-A SELECCIÓN Y EVALT]ACIÓN DE
PROVEEDORES

R-DA-fill PAG,31 7

2.6 PROCEDIMIENTO
Una vez al año o cuando haya necesidad de compra el Jel'e Administrativo
solicita la actualiz2ción de proveedores clasificándolos según su espectalidad en
venta.

Secretaria
l.-Busca en su archivo provedores con los cuales ya han trabajado
anlenormente, o en su lugar se encarga de realizar búsqueda de compañías en las
piginas amarillas.
2,- Elabora un oficio de convocaforia a las compañias para que envíen lista
actualizada de productos o servicios.
3.- Envía el oficio al presidente de la Comisión Tecnica para su firma.

(.omisión Técnica
4.-Recibe el oficio y procede a autorizar con la firma

Sccretrria
5.- Recibe el oñcio y lo envía a las compañias aspirantes por medio del
mensajero.

Proveedor
6.- Recibe el oficio.
7.- Envia el listado de precios y información actualizada de sus productos o
servicios que olrecen a la secretaria del Departamento Administrativo.

Secreteria
8.- Recibe la documentación y envía a la Comisión Técnica

Comi¡ión Tecnica
9.-Recibe [a documentación y se encarga de reevaluar a las compañias
aspirantes.
10.-L¿ Comisión 'fécnica revisa, verifica y evalúa si los proveedores cumplen
con los siguientes requenmientos.
. Rázón social de la compañia.
. Escritura pública debidamenle notarizada.
. Certificación d la Superintendencia de Compañias (personas jurídicas) o

Cámara de Comercio (persona natural).
. Referencias de empresas con las que mantienen relaciones comerciales.. Listado de matenales que ofrecen y lrsta de precios actualizada.
r Carantia.

{,9F
1-

PEÑAS
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PROCEDIMIf,NTO PAR{ LA SELECCIón v rvrLunctóx ne

R-DA-001
PROVEEDORES

pl,e.tt ¡

Secretaria

I l,-Elabora un informe de lm resultados de la evaluación.

12.- Enüa el informe a la secreraria

I3.-Recibe el informe de la Comisión Técnic¿, y sobre la base de la resolución

de la Comisión Técnica resuelve:

14.- Si como resultado de la evaluación la compañía aspirante a ser proveedor

cumple con los requisitos, procede a registrarlm en el formulario de la Lista de

Proveedores Califi cados.

15.- Caso contra¡io, se comunica su nocalificación devolüéndoles la

documentación, quedándose el departamento con una copia para posteriores

análisis.
16.-Elabora memorando indicando las compañías seleccionadas a ser

proveedores.

I7.-Envia memorando anexando el formulario de la Lista de Proveedores (ver

anexo 2) al Jefe Administrativo.

.lefe ¡dm trativo
I 8,-Recibe el memorando formulario de la Lista de Proveedores Calificados

19.- Si estri de acuerdo con esta procede afirmar en el casillero correspondiente

en el formulario.
20.{aso contrario lo dewelve a la secretaria para su corrección.

Secret¡ri¡
l.-Úna re. firmado el memorando procede a envia¡lo a la Dirección general.

Dirección (ienerel
22.-Recibe [a documentación y aprueba.

23.-Remite la lista a la Secretaria.

Sec rlI
24.-Recibe y envia una copia del Formulario al depa¡tamento de Servicios para

su registro correspondiente

Servicio¡
25.- Recibe copia del formr¡lario de la Lista de Proveedores Calificados.
2ó.- Firma la recepción del documento y dewelve a la secretaria.

Sec reta rie
27.- Recibe el documento original.
28.-Envia una comunicación al proveedor que ha sido c¿lificado
29.-Archiva el original con la firma de recepción.
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PROCEDIMIENTO PARA I,A ST,I,ECCIÓN Y EVALIIACIÓN DE
PROVEEDORES

PR-DA-OOI PÁG. S/ ?

ANEXO I
DIAGRAMA DE I.'LTUO PARA LA SEI,UCCIÓN Y EVAI,TIA(]IÓN

DE PROVEEDORES

J

j

J

J

J.
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DIRECCION CENERAL DEL IItr{TERIAL MANUAL DE ?ROC-I'DIMIIIIITOS

DIAGRAMA DE FT,UJO PAR{ LA SELECCTÓN Y EVALUACIÓN
DE PROVEEDORES
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PROCEDIMIENTO PARA TI\ SELECCIÓN Y EVALUACIÓN DE
PROVEEDORES

PR.DAfiI PAG.6I1
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DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL }fANUAL DE PROCTDIMIENTOS

ANEXO 2
FORMULARIO LI§TA DE PROVEEDOR,ES CALIFICAIX)S

Fcchr dc Revisión

f I,AB()RAI)() POR

SFCRÍ;TARIA

REVISADO FOR:

JEFF, 
^J)MINI 

STRATIVo

APROBADO POR:

I)IRECTÓR GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA T-A SELECCIÓN Y EVALUACIÓN DE
PROVEEDORES

PR-DAfiT PAG.T1

RAZÓN
SOCIAL

PRODI](]TO Tf,úFONO
FAX

DIRECCIÓN
REPRESENTANTE

LEGAL
EVALUACIÓN

.AÑO

I

Rcvisión Fcch¡ dc Actu¡liz¡ción
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Procedrmiento: PR-DA-002
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PROCEDIMIT,N'[O PARA LA PROVISION Df, MATI,RIALES Y/O
Sf,RVICIOS
PRDA.OO2

Elaborado por: Lett_y Minam Pincav Sancán
Aprobado por:
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PROCEDIMIENTO PARA PROVTSIÓN DE MATERIALES YIO SERYICIOS
PR-DA{N2 PAG,2 DE 19

2.1 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es instruir al personal con lm pasos a segurr
pera la realización de concurso de las compañias proveedoras de materiales y
servicios evaluándolas pa¡a así selecciona¡ a Ia mejor.

2.2 ALCANCE

Este procedimiento s€ aplica para la realización de concursos para el
departamento administrativo según tengan requerimientos de compra.

2.3 RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

El responsable por el mantenimiento, cumplimiento de este procedimiento cs el
Jefe Adminístraüvo.

2.4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

t¿ acn¡alización de este documcnto 1o rcaliz¡ni cl Drector Ceneral de Dignrat,
previo una solicitud gsnerada por el responsable de cada área, en cste caso sería

el Jefe Administratrvo. Esto será en base de los requerimientos que sirvan para

mejorar lo que se encuentra vigente.

2.5 DOCUMENTOSAPLICABLES
En el anexo I Diagrama de Flu¡o para el procedimiarto la Proüsión de
Materiales y/o seryicios.
En cl &nexo 2 Merno para solicitud de compra.
En el anexo 3 Requerimicntm.
En el anexo 4 Oficio para llamar a las emprcsas a concurso
En el Anexo 5 Informc.
En el anexo 6 Cuad¡os Comporativos
En e[ Anexo 7 Oficio para la adquisición de materiales y/o servicim-
En el anexo I Contrato.
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PROCEDIMIE¡{TO PARA PROVISIÓN DE }IATT:,RIAT,ES Y/O Sf,RVICIOS
PR-DA-OO2 PAG.3 DE 19

2.6 PROCEDIMIE¡iTO
Jefe Administrativo
l.- El Jefe Administrativo emite borrador de Memo de Solicitud segun

necesidad. clasifica los materiales con el fin de onenlar a los proveedores para

que intewengan en las ofertas coniorme a su especialidad de venta.

Secretaria
2.- Recibe el borr¿dor del memo de solicrtud lo digita e impnme (ver anexo 2)
i.- Envia a la Divrsrón de Servic¡os.

Servicim
4.- Recibe el memo de solicitud y venfica si hay presupuesto

5.- En caso contrario, comunica a[ Jefe Administrativo la no aceptación a su

sol¡citud y finaliza el procedimienlo.
6.- Si hay presupuesto procede a aprobar el memo de solicitud y envia solicitud a
la secretaria y procede a solicitar mas crédito al proveedor.

Secreteria
7.- Recibe el memo solicitud y envía a al Jefe Administrativo y archiva copia.

Jefe administratir o

8.- Recibe el memo de solicitud y anexa requerimientos (ver anexo 3)
9.- Envia documentación a la Secretana.

lircretrria
10.- Recibe la documentación
I l.- En el archivo de los formularios de Proveedores calificados, busca listado
según requenmientos.
t 2.- Elabora Oficio (ver anexo 4), y adj unta documentación.

(lomisión 'I ecnica
13.- Recibe documentación y oficio.
14.- Firma oficio y envia a Secreuna

Sec ret¡ ria
15.- Recibe [a documentación y la envía a los proveedores

Proveedor
ló. - Recibe la documentacrón.
17.-Envía a la secretana las of'ertas.
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Secret¡ri¡
18.-Recibe las ofertas y las emite al Comité de Contrataciories.
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PR(X]EDIMIENTO PAR{ PROVISIÓN DE MATERIALES Y/O SERVI(]IOS
PR-DA-OO2 PAG.4 DE 19

('om ité de ('ontrataciones
19.-Recibe las ofertas, las estudia y delega a la comisión técnica para que evalué
y realice un informe.

Comisión 'I écnica
2O.-Encargada de evaluar a cada uno de los proveedores recibe las ofertas.
21.-Elabora un informe y cuadros compa.rativos (ver anexo 5 y 6) de las
compañias preseleccionadas que cumplen con los requenmtentos.
22.- Ewia el informe al Comité de Contrataciones
23.-Caso contrario se devuelve la documentación a las compañías.

Comité de Contrataciones
24.-Recibe inlorme
25.-Convoca a reunión a la Comisión Técnica para tomar una decisión y escoger
a la empresa ganadora, la misma que debe contar con los mejores servicios y
precios.
2ó.- Selecciona a la empresa ganadora.
27.- Elabora memo para comunicar al Jefe administrativo que empresa ganó v
adjunta el informe con la resolución se envia comunicación al Je[e
administrativo.

Jefe Administrativo
28.-Recibe documentación en la cual informa cual es Ia compañia ganadora y
ordena el contrato con esa compañia.

Secreteria
29.-Elabora oñcio (ver anexo 7) para autorizar el contrato de la compañia
ganadora v envia al Jefe Admrnrstrativo.

Jefe Administrrtivo
i0.-Recibe ,v firma el oficio para autorizar el contrato

Sec rete ri¡
3l .-Recibe y envía oficio al departamento de Contratos-

Deosrtrmento de contratos
32.-Recibe el oficio en el cual le indican la contratación de la compañía
ganadora.
33.-Elabora contrato (ver anexo 8).

34.-Entrega contrato al jefe del Departamento Administrativo.
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PROCf,DIMIENTO PARA PROVISIÓN DE MATERIALES Y/O Sf,RVICIOS
PR-DA-OO2 PAG.s Df, 19

Jefe Administrativo
35. - Recibe el contrato
36.- Revisa y envía a la División de Servicios

Proveedor
37.- Recibe el contrato y procede a llrmar

Departamento de (lontratos
43.-Recibe el Contrato y emite una copia del mismo a la División de Sen'icios

División de Servicios
38.-Recibe copia del contrato ]., archiva
FIN DEL PROCEDTMIENTO.
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División de Servicioa
38. -Recibe contrato firmado
39.-lngresa al sistema.
40.-Revisa la partida presupuestaria.
4l .-lngresa el valor por el cual se ha realiz¿do el contrato.
42.- Envia el contrato onginal al Depañamento de Contratos
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PROCEDIMIENTO PARA PROVISIÓN DE MATE,RIALES Y/O Sf,RVICIOS
PR-DA-OO2 PAG.6 DE 19

ANEXO I
DIAGRAMA DE FI,T].IO PARA LA PROVISIÓN DE MATERIAI,ES

Y/O SERVICIOS

SGcráá riá

tNtcro

J
1 " Emfe

bonador d€
merno §oh(¡tud
d€ n€ceadád

? ' Di¡na ot memo
de sohctud

J

3 - Eñu6 merño

I . ,eob€ memo de

f€querim8rtos

7 - Recrbé memo
cle Éolrctud
sC6ptadA

J
I ' Eñna 10 - Reobe

document8oón

\t
11 - Bu6ce formuleno

d€ proveedor€6

I

J
1 2 - dsbora ofc1o y

adrunl,¿

15 ' Enüa
documentog a
provedof e§

J

S.rvrcios Cornir¡on facn¡c¡

-) 13 - Redbe

J
'14 - F¡rme

4 - R€c1be m6mo

ü

Hsy
pfo§upue<¡to? No> 5 - Ro€valuaoón

cl€ p€drdos

6 -Aprueba el memo

q,to¿
1,","\)

l¡, | - ,,. '. .i

Í'r i":,,¡,,. I ,;

..;.!

PROTCOM Capitulo 2 Página 42 ESPOL



I)IRECCION CTNTIL,{L DIL MA TTRLAL IIIANUA L DT PROCI.DIMIIt\II'oS
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PR-DA{N2 PAG.7 D¡] 19

ANEXO I
DIAGRAMA DE T.'LTIJO PARA LA PROVISIÓN DE MATERIALf,S

Y/O SERV|CTOS
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PROCf,DIMTf,N'TO PARA PROVISION DT] MATERIALES Y/O SERVICIOS
PR-DA{M2 PAG. t DE 19

ANEXO I
DIAGRAMA DE FI,TIJO PARA T,A PROVISIÓN DE MATERIAI,ES

Y/O SERVICIOS
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PROCEDIMIENTO PARA PROVISIÓN DE MAI'ERIALES Y/O SERVICIOS
PR-DA-OO2 PAG.9 DE 19

ANEXO 2
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T)IRICCION CTNERAL DTL MATERIAL IIIANUAI, T)f PRI)(-TJI }IMI INTOS

PROC'EDTMIENTO PARA PROVISIÓN DE MATERIALES Y/O SDRVICIOS
PR-DA-OO2 PAG. 16 DE 19

A\r_xo I
CONTRATO

PA(i 2 DF- 5

CUARTA.- FORIA DE PAGO:

El precE M lii, e ¡ñvtisolt quc a! dabnü.B gn la daus¡¡¡ ¡n§br ss¿ pá9Ú a la ordan da la
Co.npañ¡a SAGA ¡MORMATICA. c€ncda.ro coñlta 6ñtooá dd oqrpo. previa 8¡"6ctipclrn d€l AGta de
erüBga , rÉepdón y pf€§€nt4bn do la Fs{úa co.fErcid.

Los fuñcionrbs s cuyo crlo 6S la rBdi¡Ei'(t da lca paOG dorÚ& dol pr!6cnü contSlo. Earárl
rospoósáaes on ba cÉos q.re rD cqrpltr €9oaü.rñtrÉnia con le§ obaig&bños de pa0p pr6Yisias

conf&lu¡lryEntr, coñt¡ndo con los rccursos @nóÍico6 6u[cb¡ttÉ§; y do so¡ucaón dc cqnñictos

qI¡HTA- PTAJTO:

El '¿¿ndador se co.rproÍElB I cnlfoor ol aqü4ro dctdgdo €n la dá§da sogualara da a8b conÚab,
d6rüo d€ c¡E (05) dla ¡abo.dl96 a o'.ti dr b s¡¡scrbcirn d.l prlscnb co.lt-&.

SEXTA.- ETfREGA - RECEFCIOI¡:

La Entr6ga - Rocégcitn . iñsrd&ión do 106 GqdDG s. Gúa(t¡fá án lá D¡E i5o G.rÉC dd M&rid
coñ la ¡nlgrvort¡lyr (b bs rQr68riffi5 do l8 pú86 o 6tt iloloÍdoo, paEt/iá rin[Ej(Ea vúifc&bn
de qus o{ €quipo cuÍple con ls cr&torlstE6 y G6p6ítceiorE§ Écri:as Bripulda ao el prEsenie
coñtáb do arÉrdo a ls o{B.ta p.esorladá y lá corrp(ob&iln da su corrEb fuaEirnariénto Uñá tEz
suscrila el Acla óe Entega - R6cápclt §. ánlbndo gÜcf¡do ei blÜn.

El Act¿ de Enfegá-Recrpci5n 6€ slE4ri¡irá pGvia arinucbss lgriñcE¡óñ dc q'ra b.ros ld3 ¡brfts obicto
dd presor¡b co.¡ü- cúrplan con 16 c'.e§slice y o69oqifut¡qles rócai;aa diruledc on ál y

sua enaro6.

OuÉrEs sr¡sc¡iban la rrsgElivs eta, larán adñrnbútt va, cjvil y pc^dtrEnb tGponsabb por bs
dáos guG corr64ñen en e¡a.

SEPT¡ 4.. IT'LTAS POR REfARDO:

En caso ds ráa,(b an la eñüügB (l.l 
"qü¡po, 

obteto d. esb coaü"rlo, d Ve.tdGdo p4rá d Co.tp.ado.
la c{rtded rqúv*nt! d u¡o po. rrl dcl prEb dcl cqtipo árflg.do cDn relÍÚc, por cáda dia d.

rétado, hatsta u¡ ñ1áx¡rE d6l ciEo pq cbílo (59a) da¡ p.eio HC dcl cor{rdo s¡o pe.iú}b dd d.rÉho
gr-ro s€ qsteDlGr en la clát¡sulá dac¡rEtlrcúa Lé nu¡E quc ñ¡aran cotrad6 d Vondsdor r¡o le

sd'l de\ru€its6 por rúñgtin conc4b.

El wfttGdor rÉ Eará rüÉpoñseble (b ratúdo s¡ 6ste se (btiere a ñror¿¡ rn8'!r o cao fo.trito
doudrrEnb il.¡st'ltc5do6 po. el vG hdor y e+dc por el coÍqadq

En caso de refdo cn lá ontoga de lqs áqúpos. otiob dd prürd¡b coitrú, dolido a ca§a de
fuefra mar,or o c6o fo.ü.¡ib, ol vlnde(br deb€rá poner 6n conchÉñb doa cqfprdor dcfÜo dd plazo
d€ ocho (8) d¡áa co.¡tad6 e prti. do la ocurrcrE¡s d.¡ tÉho. la ctcu¡sráaE¡as po. l¡É q¡o 6a h.
dorrDrsdo la oñlr6gE, iustiñcañdo doc¡,rgtt¡dtrEnt alE tde's cicun6tarÉ¡É !a arrnirclr en b q¡E
la Ley Ecr¡&riána paelá coarD ñ.ar¡a orallor o cso bt,b. Las cral¡lc&¡oaLÉ qar coarÉpor¡dán
s€rrl srriüd8s Dq un furEbnano pútlf,co o aubrüad colfp€{anb y en cso (b q(t §aáñ obr!¿d6 sn
pa¡s c¡trar!íc, s¿ prÉaa¡fán con las auEnti:&irt€6 dal c6o.
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+ l)lRIr( (lON (;l:Ntrlt^1. I)lrl MAILRIAl. l\l.tNtJ,tl t)L PR(X lrI)lNlltjN I'()S

PR(X]EDIMIENTO PARA PROVISIÓ]\ DE MATERIALES Y/O SERVI(]IOS
PR.DA-OO2 PAG. 18 DE 19

ANEXO 8

CONTRATO

PAG, 4 DE 5

AVDA, 25 DE JULIO (VIA PUERTO MARIf IMO)
TFi. FFo¡¡OS : 2485548 - 248ss06 - 2485508
FAX : 2485509
GUAYAOUIL - ECUADOR

AL VENDEDOR:

CO,TIPAÑIA : SAGA INFORMATICA
FRANCISCO BOLOÑA 102. Y Av6. KENNEUY

TELEFONO 2291s1t - 229s369 - 2395772
FAX 229s348
GUAYAOUIL - ECUAOOR

DECIIIA SEGUNOA.. OECLARACION JURAI'ETTA DEL vEt{DEDORi

Et vendedor declara bajo jurarñento que ño se e¡c{rentra pfohibido d€ reali¿a contfalos con Entclades
del Sector Púb¡ico

OEClttA TERCER , - CAUSAS DÉ fERUtLACtOt{ UIaILATERAL:

La A/mada del Ecuado¡ godrá dar pra terminado el contrato amicipadá y unllaterakn€otB prevra

not,f¡cación oor escrito al Vendedo.- con qurrice (15) dia§ de anbciPaciÓn aJñgue exista peodiente de
resotlJr.ii5n un reclarño ludrcral o adfninrstrativo. eñ bs siguienies c¿isos

Por rñc¡Írpllmiento del Vendedor de cudqutera de ló obligacloñGs contraidas en virtud del

pfesente contrato

Por quebra o insoh¿erE¡a del Vencl€dol.

S¡ el vdor de las multas supera el rñonto de la gaarda de ñel cufrpkn¡€nb dél confato

Por haber celeb{ado el Vendedor co¡tratos corta €xpresa protüUcón de la Ley de corlüatacÉn
púbhca y

fn los demás casos estpulados en el presente conüato y eslabbctdo§ en la Ley

Pda prcrl.det a la temÉñeión aniicpada y unilateral dél coñtrato sa spli:ará lás nofir¡as de los
artrcutos 109 y 1 10 d€ la Ley de Conúdac¡ón Púb¡¡ca

DECI¡TA CUARTA.. TER'IINACIOI{ FOR I/|UTUO AGUERDO]

L¿§ partgs conüatanles de conven¡r a su§ inter6ses podrtl acoadar la brlf¡ñ&rón d6l presente

conkalo, en el caso de que dwanl€ el proc€so dG qecuciSn dgl rñrsñlo. se presc eñ problEmas de
ord€o Técnico, Econóff¡co y en Req.oñal crrc{¡n§tarE€g q¡.¡e ñpt(brl el currfrfrrierÍo total de las

esltpulaclon€s 6stabhcid6

N
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DIRE('(]IoN (;INIRAt- DII- NfA I'[-RIAI- MANUAI, I)E PR(X'[DIMITNl'oS

PROCEDIMIENTO PARA PROVISIÓN DE MATERIALES Y/O
Sf,RVICIOS
PP-I¡AJII' PAl] IO tlF Tq

ANEXO 8
CONTRA-I'O

PAC 5DE5

DECITA QIJITA.. REIIUI{CIA DEL VEIIDEDOR A EFECruAR RECI..ATOS POR U l,IA

DIROIAIICA:

El vendeür renurna de malsa erprtsa a bda redenelfi pa üa dffiáix o inHnaimd,
puesb que dedra que conmt y se soflEü a la Leps Ecu#iara en b6 lo que se rdabna a

esbco'rtü

DE0[A SEXÍA.. COlllROl/ER§ASr

k exli dificdtah m driHas de¡,ro dd prmo de e$útón trtb d Vendedu, com cm el
corrprdor o de aúa prE, o de conrún mug&, poüNr ufiza lm proceos de ¡hfqe y
mdiacón qu lerpn a dcbna s¡r drhonie; 0 pra d caso de relanerón por int¡q¡,rúrü
I pr?.nb c00tü, las pübs se regn|r a las nfirus contndas $ h Resdruón epedda pu la
Cot Suprsna de üslrc¡¿ el 13 de En€ro de lggg

Pra con#rna y ftl cunptnieñ de h essrhe, h prts ssoiben el present cmffi en tes
qefiplaa de rgud Eflor en Guay4uil, a los veinte y octm dias del rts & t{otlisn[e Oet 2ml

EL COTPRADOR EL VEI{IEOOR

,/n
lrr(Dor¿Liñ ESPttf0SA Espirnsa

C4dán de Naio.EM

S'rbdirocbrdo h Oinffith Gootd dd
Ggenb&

CIA.SAGA IIIFORNANCA
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DIRECC]ION GBNIItAL DIL MAI FRTAI- lllANUAI. DE PR(XIEDlMf hNI OS
a+

PRCX]I DIMIF,NTO PARA EI,INGRESO Y DESPACHO DE, I,oS
MATERIALT,S Y/O EQI IIPOS

PR-SP.OOJ PAG.21 7

2.1 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es definir la manera en que los matenales
ingresan y como el personal intemo realiza ¡redidos dentro del edificio

2.2 AT,CANCE

Este documento se aplica para las solicitudes de matenales que realiza el
personal rntemo del edificio.

2.3 RI]SPONSABt,E DT] I,A REVISIÓN

EI responsable por el mantenimiento, cumplimiento y modificación de este
procedimiento es el Jefe Administrativo.

2.1 R[-\'tSt0\ Dt_t. pR(x [-Dt\II[_\To

La actualización de este documento lo realizará el Director General del Material,
previamente asesorado por el Jefe administrativo.

2.5 DO(]tIMENTOSAPI,I(]ABLES

En el Anexo Uno, encontrara el diagrama de flujo del Procedimiento ingreso y
egreso de materiales y/o equipos.
En el Anexo dos, encontrara el Comprobante de Egreso de Pañol.
En el Anexo tres, encontrara la Factu¡a.
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DTRTCCION CENERAI- DFI- MAI'},RIAI- lltANUAr. t)1: pR(Xrlt)Ilflt,Nt ()sn+

PROCEDIMIENTO PAR,\ EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS
MATERIAI,ES Y/O EQT]IPOS

PR-SP-tm3 PAG.3/ 7

2.(t PRO('EDIl\tltl\T()

Proveedor
l.- Entrega factura y producto a la División de Pañol

Jefe de Pañol
2.- Recibe producto y verifica Factura con relación a la recepción del material
cantidades y materiales en buen estado.
3.- Coloca firma en factura el recibí conforme.
4.- Ingresa el material recibido al sistema
5.- Emite Comprobantes de Egreso (ver anexo 2) del pañol al personal.

Usuario
6.- Retira el Comprobante de Egreso.
7.- Elabora el pedido en el comprobante.
8.- Firma el Comprobante de Egreso del Pañol y envia al Jefe del Departamento
para autorización.

Jefe del D,eoartamento
9.- Recibe el Comprobante y coloca la firma de autorización del retiro del
material y la devuelve al usuario.

Usuario
10.- Recibe el comprobante y envia a Pañol el comprobante,

Jefe de Pañol
I l.-lngresa al sistema y egresa los materiales que hayan en stock.
12.-Elabora Faclura (ver anexo 3 ) e imprime.
13.-Anexa la factura al Comprobante de Egreso ¡i Ia entrega al usuario

I suario
14.- Recibe materiales y flrma iactura

.lefe de Pañol
I 5.- Envia documentación al Jefe del Departamento Administrativo

Jefe Administrativo
ló.- Recibe la documentación y coloca firma de autorii¿ac¡ón en la láctura

.lefe del Pañol
17.- Recibe y envia documentación al Departamento de Contabilidad
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I)lRh(:CION G I, DEL MA TI-RIAL NIANUAI- t)I PRO('EDIMIIN oS

PROCEDIMTENTO PARA EL ¡NGRESO Y DESPACHO DE LOS
MATERIALf,S Y/O EQ¡,]IPOS

PR-SP-{n3 PAG.4/ 7

Departamento de (lontebilidad
18.- Recibe la documentación.
19.- Coloca firma de recepción de la copia de Pañol

Jefe de Pañol
20.- Archiva copia de factura
r.IN DE PROCEDIMIENTO
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.,.i." DlRt('('toN (:tNtR^t_ Dt:t. MA rrRtAt. MANUAL l[tll]N IOS

A¡§EXO I
DIACRAMA DE FLT]JO PARA EL INGRESO Y DESPACHO DE

MATERIALES Y/O f,QUIPOS
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DIRECCION CUNTRAL D[L MAI TRIAL MANUAI- I)T PRLX TDIMIINIO5+>
nrl,'

PROCEDIMIENTO PARA ET, INGRESO Y DESPACHO DE LOS
MATERIAI,ES Y/O EQTIIPOS

PAG.6/ 7PR-SP.OO3

ANEXO 2

EGRf,so n¿ plñol pARA EL DESpACHo DE MATERTALES y/o
EQTIIPOS
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PROC'EDIMIENTO PARA f,L INGRESO Y DESPACHO Df, I,OS
MATERIALES Y/O EQTIIPOS

PR-SP-(n3 PLG.1| 7

ANEXO J
FA(]TIIRA PARA EL DESPACHO DE ITATERIALES Y/O EQT]IPOS

r ¡a c¡rl!! rr'Jr@§:G
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DIRüC CION CINERAL D[L MAI'IRTAL I\fA NUA L D}, PROCFDIMIENToS4>
c.

I

PROCEDIMTENTO PARA f,L PAGO DE MA',rERtAt.r.tS ADQUTRIDOS
PR-DS-{X}4 P^G.2t 6

2.1 PR()POSI-to

EI propósito de este procedimiento es deñnir los pasos a seguir para la
cancelación de los matenales adquindos por el departamento.

2.2 At.CANCU

Este procedimiento se aplica para cancelacrón de los materiales adquiridos, en la
Drvisión de Servicios Vanos.

2.3 RUSPONS.\Bl.t. Dt t...\ RI.tvtStO\

[¿ actualización de este documento lo realizará el Jefe del Departamento de
Organización Metodos y Control, previo una solicitud generada por el
responsable de cada área que en este caso seria el Depafamento Administrativo.
Esto será en base de los requenmlentos que sirvan para mejorar lo que se

encuentra vigente.

2.1 REvISIO\ DEI, PROCED¡\IIENTO

La actualización de este documento lo realizará el Director General del Material.
previamente asesorado por el Jefe administrativo.

2.5 DOCTIIIENTOSAPLI(]ABLES

En el Anexo Uno, encontrara el diagrama de flujo para el Procedimiento de Pago

de Matenales Adquindos.
En el Anexo Dos encontrara el oficio para el pago de materiales adquiridos.
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2.6 PRO('EDtlflU\TO

Proveedor
I .- La compañía proveedora emite factura, para su pago respectivo

Servicios
2.- Recibe la Factura.
3.- Verifica los siguientes datos:
. Factura debe tener el RUC
. Permiso del SRI
¡ Fecha de elaboración y caducidad
. Debidamente firmado el recibi conforme

En el caso de no cumplir con alguno de estos requisitos se procede a devolver
factura al proveedor.
Y si los cumple continua normalmente con el procedimiento.
4.- Revisa el clasificador de gastos.

5.- Veriñca a que Departamento, Reparto o División pertenece la compra.
ó.- Clasifica y aplica a que cuenta contable p€rtenece la factura.
7.- Ingresa al Sistema Contable para revisar la partida presupuestana y comprobar
si cl Depanamento o Divisrón tiene presupuesto.
8.- En caso de que no tenga presupuesto la partrda, se comunica al jefe
administrativo y luego solicitarle más crédito.
9.- Y si la tiene procede a ingresar el valor al sistema-
10.-Elabora el olicio (ver anexo 2) en el cual detalla el concepto de la adquisición, y
procede a adj untar la s facturas.

Dirección Financiera
I l.-Recibe el oficio y el Jefe de este departamento se encarga de sumillar luego es
enviada a Servicios.

Jefe de Servicios
12.-Recibe oficio y sumillar el oficío y envia a Jefe Administrativo

Jefe Administrativo
13.- Recibe el oficio, sumilla el oficio y lo envia a la Dirección General-

Direccién General
14.- En la Dirección General se recibe el oficio para su correspondiente aprobación
15.- Firma y se envia a la Dirección Financiera.

PROCEDIMTENTO PAR\ Et. PAGO DE MATERIALES ADQUtRtIX)S
PR.DS.OO4 PÁG.3/ 6
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PROCEDIMIENTO PARA f,L PAGO DE MATERIAI,E,S ADQUIRIDOS
PR-Dfiü)4 PAG.4I 6

Dirección Financier¡
1ó.- Recibe oficio y procede a realizarel pago

Asistente de Sen icios
17.- Recibe copia del oñcio con firma de recepción
18.- Archiva el documento.
FIN DE PROCEDIMIENTO

f§IQ,O
l')
t.

PL^,AS
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PROCE,DIMIENTO PARA EL PAGO DE MATERIALES ADQTIIRIDOS
PR-DS-0o¡ PÁG. 6/ ó

I)I R N I]\ E PROCEDIMIENTOS

ANEXO 2
OFICIO PARA EL PAGO DE MATERIALES Y/O SERVICIOS
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ANEXO I
DIAGRAMA DE I.'LTIJO PARA EL PAGO DE MATERIAI,ES

ADQTIIRIDOS

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE MATERIALES ADQUIRIDOS

PR.DS-{M4 PÁG. 5/ 6
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3. MANT]AL DE UST]ARIO

3.1 Introducción
Este manual se ha elaborado con el propósito de servir como guia para la conecta
ejecución de la aplicación en el manejo del Control de Proveedores y asi obtener
resultados satisfactonos.

3.2 A quién está dirigido
Este instructivo esrá dirigido al Departamento Administrativo sección Servrcios
cu_vo personal tiene conocimientos básicos en computación y Windorvs.

3.3 Como usrr este m¡nu¡l
Este manual esta compueslo por el menú de Mantenimiento de tablas,

Mantenimiento de procesos, y el Menú de informes en cada uno de ellos estii la
explicación necesaria en cuanto la aplicación de las mismas.

Es de suma importancia que el usuano lea este manual antes y/o durante la
utilización de la aplicación, ya que este le guiani paso a paso en el manejo de todas
sus funciones.

3.4 Simbología y Convenciones

En el presente capitulo se usan los siguientes términos-

B¡se de datos
Es un conjunto de datos relacionados con un propósito determinado, una base de
datos en Microsoft Access, puede conlener tablas. consultas, informes, macros,

módulos, critenos, critenos de validación de tablas y ca¡npos, vinculadas con
fuente datos extemos y accesos directos a píginas de datos.

Botón
Es una pequeña imagen de la barra de herramientas de la ventana que puede ser
presionada para realizar una acción.

Campo
Es un área de tabla o formulario en el que se puede introducir o visualizar
determinada información sobre un área o recurso individual en un formulano, en

un cÍrmpo o en un area donde se pueden introducir datos.

Combo
Esta palabr¿ hace referencia a un control que al dar clip sobre el botón se

despliegue una lista con posibles ocurrencias para la selección.

PROTCOIV' Capítulo 3 Página 69 ESPOL

,<-M¡¡\
/.*-'\I ,,. í ., ] DIRECCION CENENAL DEL MATERIAL MANUAL DE USUARIO

k \Y,f ,
\.iJ9i



Clic
Esta palabra significa que debe presionarse el botón izquierdo del Mouse, es un
dispositivo fisico que permrte interactuar con la pantalla sin necesidad de utilizar
el teclado-

Consultes
Es un objeto de la ba-se de datos que represenb un gn¡po del registro que desea
visualizar. una consulta es una solicitud de un determinado conjunto de datos.

Formul¡rios
Es una ventana de dialogo cuya estructura da una forma más cómoda, vrsible y
atractrvo a la información.

Registroo
Es un conj unto de información que describe un único elemento de una tabla o
consulta.

T¡bl¡
Es una o más filas de celdas utilizadas comúnmente para visualizar números y
otros elementos para una referencia y análisis nlpido. t os elementos de una t¿bla
estiin organizados en fi las( regi stros), col umnas (campos).

WinZip
Es un programa que nos ayuda a compnmir archivos extensos cuando el archivo
sobrepasa la capacidad máxima de un disquete 3 t,/z o sa necesita optrmizar espacio
en algún medio de almacenamiento.

3..1.1 Botones de \avegación v (lomando

Los Botones de navegación y Comando tienen como objetivo permitirle al
usuario realizar Ias diferentes tareas de navegación entre registros.
A continuación se detallan cada uno de los botones que se encuentran dentro
de los formularios con su acción.
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Rotones I )e I )esplaz¿mtenk¡

Con este botón podrá ubicarse en el primer registro l{

Con este botón podni ubicarse en el registro antenor

Con este botón podrá ubicarse en el siguiente registro

Con esle botón podrá ubicarse en el último registro

Boktne.t l'uru ()peracnnes ('on lleflslros:

Con este botón podrá crear un Nuevo Registro )+

Con este botón podrá crear un Guardar el Registro
al

Con este botón podrá Buscar un Registro

lÉ
Con este botón podrá Elrminar un Registro

Con este botón podrá salir el formulario en el que se encuentre

f.4.2 Cómo localizar un registro

Para localizar un registro presione el botón buscar a continuación de
presenta el siguienle cuadro de diálogo:

Para realiza¡ una búsqueda, debe situar el cursor sobre el campo o sección a
realiz¿r la búsqueda.

) I

ll

Sj

q,,sI9¿
,j ... . \¡(\

' ,.,i' )jfi'.1:9";j

. r.,- i:f,4
ir Í:,U3,'
, i N¡§,
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Si desea buscar un cempo específico debe:

Dar clic en la opción buscar en, seleccionar el campo en el que se vaya a

efectuar la búsqueda.

..¡^ |

f r.a^hú-y fr¡a¡-
r ü8b..€@'É'ú

tigur¡ ¡.1 Curdrt de dirlogo *Busc¡r"

Si desea hacer coincidir algún campo debel
Dar clic en el campo coincidir nos muestra 3 opciones que nos perrnite
buscar el lugar especifico y hacer coincidir todo el campo, cualquier pane

del campo, todo el campo o comieruo del campo.

Cgixif : lHeta cdxilr todo el canpo :l

Hder rciruú lsdo el cdrpo
Cmiarzo dd camo

t'igurr J.2 Opción *Coincidir'dc'l Cu¡dro de Búsqucdr

Si desea rerlizar una búsqueda {v¡nzoda debe:
Dar clic en buscar siguiente.

Dar clic en la opción buscar, que le permite realizar una búsqueda más

avaroada de los regrstros y presenta las opciones de: Todos, Arriba, Abajo-

zu5car: Todos

Figurr 3,3 Cuedro dc opcioner dc Búsqucda

Si desea cancelar la búsqueda debe:
Dar clic en el botón y se cancelará la búsqueda.

E¡EBaracar raañFlGat

Arrab.
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A continuación se detallan cada uno de los botones que se encuentran dentro

de los Formularios de Informes con su acción.

Rotones l'ura ODerucu¡nes ( 'ttn lnlirm¿s:

Con este botón visualiza el Inlorme que desee

Con este botón podrá imprimir el lnforme

Con este botón sale del formulario en que se encuent¡e

el
5l

s. l

-l

3.5 Estructura de l¡ B¡se de Datos
L¿ base de datos del Control de Proveedores está compuesta por seis tablas y la
función que tiene cada una de ellas es la siguiente:

Tebla de Contrato.- Esta tabla nos permite registrar los contratos que se realila
en el departamento por alguna adquisición o compra, consta del código principal
el mismo que es el Número del Contrato, código de Depa¡tamento, Codigo de

Proveedor, Codigo de la Factura, Codigo del producto, Fecha de lnicio y Fin del

contrato, Precio del Contrato y Número de Oficio del Contrato.

Tabla de Depsrt¡mento.- Esta tabla sirve para registrar los dlferentes

Departamentos o Divisiones que realizan compras y contratos, consta del código
Principal y Nombre del Departamento.

Tabh de Factur¡.- Esta tabla sirve para regisrar con que Número de Factu¡a se

est¿í realizando el pago por el bien adquirido y consta de Número de RUC, Fecha,

Codigo del Proveedor, Valor de Factura y el estado.

T¡bla de Producto.- Esta tabla sirve para registrar los productos que se

adquieren, consta del Código Principal" e[ nombre del Producto, Marca, Modelo,
Tipo y Precio.
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Tebl¡ de Provetdor.- Esta tabla sirve para registrar los nombres de Proveedores

la misma que consta del código Principal, Nombre del Proveedor, Dirección y

Teléfono.

Tabla de Producto - Proveedor.- En esta tabla registramos los nombres de los
proveedores con los respectivos productos que proveen cada uno de ellos y consta

del Código pnncipal, Codigo del Producto, Codigo del proveedor, Precio y

Observación.

3.6 Requerimiento del Sistem¡
Se necesitará los siguientes progamas y el hardware:
. Sistema Operativo Windows 98 ó Superior
. Access 2000
. Programa WinZip
H¡rdw¡re
. I Computador Pentium I, Disco Duro l0 GB, Memoria ó4 Mg, Velocidad 400

Ml]¿
¡ Impresora láser

3.7 Instel¡ción e Ingreso
La base de datos llamada Control de Proveedores se encuentra en un disquete 3 %,

el mismo que se encuentra empaquetado en formato Zip.

3,7.1 P¡sos para instalar la aplicación

l. Inserte el disquete donde se encuentra la aplicación con el Nombre de

Control de Proveedores.
2. Luego de "Clic" en Inicio de la Barra de Tareas, aqui se despliega una

lista de opciones.
3. Escoga Progremeg donde tambrén se despliega otra lista y de "Clic"

en la opción de Explorador de Windorvs.
4. Una vez abierta esta ventana dé doble "Clic" en Di*o 3 % (A): y se

visualiza el archivo con el nombre de Control de Proveedores.mdb.
5. De "Clic" derecho sobre el archivo, donde se despliegue una lista de

opciones.
6. Escoga la opción [xtrect to... y aparecerá la siguiente pantalla:
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C-csrblr. 1S$.am b, w% C@¡ú. lrE
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TH^ñf VOU FTIñ 
'FYIE 

wlEIfI
f lE ; á lL+ ñrE¡ll¿ rrr.ecrld tvúr! b .vd¡di'l utú ú)

Irr r.td...d vú¡[l ó.. rd dC.l úi ndcs

YdrcJl od..t¡. É!Édcd vrr.út dar, t, lrE . d b,,lld
lñrÉót o.tr d,,,6, E.Yd* tlgr *.rf,E.cdtr

Y.r., EY¿¡bo LrrE Edt 8.f!.tdiñ Coó

qd qrdar'q lrfo

Iigura §o.3.¿ Prnarll¡ WinZip t

7. Presione I Agrge y aparecerá la siguiente pantalla

q¡

I l,td...r..l lñd ¡ -r i¡. V/'-6 6t' r' dC¡dir
F¡F.-. ¡lilcl to lti rffi oa Úi EYt¡.tin Lrt... .rd

tlrd rr oar!.. re .!qiE p.Éta oa üE ..ti¡üJin ,É.

,já ¡i Gr {,
Vür CrüD'¡ Vrtd

.> ;a q _§=
ll &si F5,r-. áó

7_lcoNTno[ 0t PRovf EooFts r'ó arb¡qr.¡r.r6dr&.r.' 04¡rlfc 0218

Tdd 1 fL_ r _729€

Pantella No. J.5 Pentalla de WinZip 2

8 Dé "Clic" en Exlr¡ct (l"iguru 3.51 luego aparecerá un listado de

archivos y escoja la dirección en donde desea colocar y abrir la base, la
máquina comienz¿ a exlraer el archivo a la dirección seleccionada:
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Figura \o..].ó P¡ntalle de Ruta

9. l-ocaliza¡ el archivo directamente desde el Explorador de Windows en

la dirección que usted seleccionó al extraerlo.

10. Finalmente retire el disquete y usted podni abrir el archivo con la

aplicación ya extraida dando doble clic en el archivo "Control de

Proveedores".

I I . Automáticamente apa.recerá la pantalla de Bienvenid¡ como se

mueslra a continuactón:

I)IRTC( IO\ C[\TIL\I I.I[I \f.\ IINL\I

co§rRof t)E PRoIttDoRts

\t I oli

I lTn',]\fmt.\\f PN( ,\t s.\Nc.\\

ltlrrl 7

Figure No.3.7 Pantalla de Bienvenida

feq9¿
ü
I
,l

-. ., . '-}

PrñASl
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3.8 Menú Principal
El menú principal ayuda al usuano a ingfesar a las distintas operaciones que tiene

la aplicación Control de Proveedores.

Al presionar el botón de E acepu¡ de la pantalla de bienvenida
(Fryuru No. 3. 7), aparecerá la siguiente venuna:

zlúax1+\
k",t"-e. I
\rrY

,,)'\lli'rl I¡l fll, )\ IrI I l\( )lll \

U
4
-sl

Figura 3.8 iltenú Principal

3.8.t lltódulos de la Base de Datos prra el Control de Proveedores.

Esta Base de Datos tiene como ca¡acterísticas fres módulos que son

Mantenimientos de Datos, Procesos e Informes.

Menú Mentenimiento de Datm
Nos permite dar Mantenimienlo a todo lo relerente a

proveedores los productos que proveen cada uno de
Imrnmmuumr,lms

ellos y los departamentos que realizan la compra. (Sección 3.9)
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Menú Procesos y Trlmites
Se registran las Facturas correspondientes a la compra,
los Contratos que se realizan a los proveedores y el
ingreso de Productos por Proveedores. (Sección 3. l0)

{nocums

Menú Informes
Permite visualizar e imprimir infbrmes con los registros
que lorman parte de la Base de datos de lista de

Contratos entre fechas, Contratos por Departamentos
entre f'echas, contrato por Proveedor entre fechas, listado de Proveedores por

Productos y lista de precios por Producto. (Sección 3. I | )

3.9 Mantenimiento de datos
Este menú tiene como objetivo la actualización constante de nuevos registros. Este

contiene los formularios de manlenimlento de datos que son: Proveedores,

Productos y Departamentos.
Al dar clic en el ¡cono de Mantenimiento de datos en el Menú Principal (Figura

3.8 ¡ aparecerá la siguiente pantalla.

MANTENIUIENTO DE DATOS

d
il

fR D\.TFD( 1l.t l'S

nt{)Dt l.l r,!

DI P.TRT-L\Ir}'f O§

I
Figura No.3.9 \Iantenimiento de Datos

I

lAr¡lt NlritNIn 6tNtFÁL t.i u¡n)ü
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Para guardar los registros ingresados de clic en el botón Guard¡r

Para elimrnar registros de clic en el botón
haya elegido el registro a ser eliminado.

['* ] Eliminar una vez que

vl

Si desea buscar regtstros de clic en el borór ñ
pasos descritos en la secctón 3.4.2.

Para cerr¿r el lbrmulario v volver al menú principal
el botón de cerrar formulanos.

Buscar ¡'siga los

tr presrone

J.9.2 Mantenimiento de D¡tos de Productos

En este formulario, nos permite ingresar, guardar, eliminar y consultar
nuevos datos con toda la información de los productos, lo que permitirá tener

un registro aclualizado de las mismas.

Para ingresar a este formulano de cltc en este 
"f I

botón desde el menú Mantenimiento de Daros l- I PR(-)DU{IT(-)S
(l;iguru No. 3.9) y aprecerá la siguiente pantalla:

I-igure 3.1I Mrnt.[imierto de Producto!

\t \\11 \l\tll \l'( I l)l lll()ltt( ¡()\

I
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Dentro de este formulano podrá real izar tareas como

Si desea agregar nuevos registros de productos de clic en Nuevo
ingrese los siguientes datos.

Código

Descripción
Marca
Modelo

Tipo

Precio

Para guardar los registros ingresados de clic en el

fr;
Para eliminar registros de clic en el botón l

haya elegido el registro a ser eliminado.

)*:

Este número se asrgna automáticamente al
ingresar un producto.
Es el nombre del producto.
Es el nombre de la marca del producto.
Es el nombre del modelo del producto este solo se

ingresa si el producto lo tiene.
Es el nombre det tipo del producto este solo se

ingresa si el producto lo tiene.
Es el valor del costo del producto.

*,

botón Guardar

Elimin¡r una vez que

.].9.3 lllrntenimiento de Datos de Departamentos

En este formulano, nos permite ingresar, guardar, eliminar y consultar
nuevos datos, con el propósito de tener un regisúo de que departamento esta

realizando alguna compra lo que permitirá tener un registro actualizado de

los mismos.

Si desea buscar registros de clic en el
los pasos descritos en la sección 3.4-2.

Pa¡a cerrar el formulario y volver al menú principal
el botón de cerrar formulanos.

0t botón Busc¡r y siga

8l
pfeslone

i_uJ
Para ingresar a este formulario de clic en este botón
desde el menú Mantenimiento de Datos (Figura No.

3.9) y aparecerá la siguiente pantalla:

DETARTA}M\T(,)S
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Figura 3. 12 Mantenimienlo dc Dcp¡rtrmctrtos

Dentro de este formulario pod¡á realiz¿r tareas como:

Si desea agregar nuevos regislros de productos de clic en )¡F l\uevo e

ingresar los siguientes datos.

Código Es el número que se [e asigna a cada D€partamento
o división pa¡a identificarlos enlre sí.

Ilescripción Es el nombre del Departamento.

Para guardar los registros rngresados de clic en el botón -a Gr".d".
!r* l

Para eliminar registros de clic en el botón Eliminar una vez que

haya elegido el registro a ser eliminado.

Si desea buscar registros de clic en el al , bo,ó, Bur"r, y siga los
pasos descritos en la sección 3.4.2.

&.Para cerrar el formulario y volver al menú principal
el botón de cenar formularios.

prcslonc

3.10 Procesos
F-l Menú de Procesos tiene como objetivo desplazamos a los formularios, los
mismos que nos permiten registrar los datos y llevar el control de los Registros de

los Facturas, Contratos y Productos por Proveedores.

\t \\-1I \:Ilflt'.-¡r ) Irl l)¡ I¡ \E¡ \\tl a.l 
' 
r\

!

¡

!- I
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DIRECC]ION GENERAL DEL MAI'ERIAL MANUAL D[ USUARIO

Para ingresar a la opción de Procesos de clic en este botón
del Máu Principai, (l:rguru 3.ll) y podrá visualizar 

'" 1slsiguiente pantalla:
PIiOCESoS

Figura 3.13 llcnú Proc€sos

El menú de procesos eslá lormado por:

. Registro de Facturas
r Registro de Contratos
. Registro de Productos por Proveedor

J.l0.l Registro de f-acturas

Este proceso nos ayuda a mantener registrado las facturas
correspondiente a los produclos y posteriormente a los contfatos, para

trrder llevar un control de las fechas que ingresan los produclos y asi

tener un registro actuahzado de los mismos.

Para ingtesar al formulario de registro
de Facturas de clic en el botón, del
Menú de Procesos, (Figura 3. | 3) y a

continuación se presenta la siguiente
pantal la:

tz
REf]ISTRT] DE FTCTI. RAS

PROCESOS
4i!

u;l5I

Cl';br

mr,Ir'

t, ,\-lk \J, s

¡,f, IP 1if'J,¡,R

IiEa-
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REGISTRO DD TACTLTRAS

f
¡a516¡a$

'2&@ lii.;;;.i5f !o

FEftE:J

1

!!l- lt r rl|. Fjó ¿

t'igure 3.14 Regisro de Facturss

Dentro de este formulano podni rcalizar tarei¡s como

Si desea agregar nuevas facturas de clic en l{uevo
los siguientes datos:

] A F

.l
-t

'l

hotón

botón Eliminer una

ñ bo1ón Buscar y siga los

Número de F actu ra
\-.ombre del Proveedor

Ruc
Fecha

Yalor
l.stado

Si desea buscar reg¡stros de clic en el
pasos descritos en la sección 3.4.2.

>*
c rngrcse

Es el número corespondiente a la factura.
En este combo presenta el nombre completo
del proveedor a quien se le registra la
compra.
Es el número del RUC del proveedor.

Corresponde a la fecha de la factura
ddlmn¡./aa.
Es el valor a pagar registrado en la factura.
Este combo indica si se encuentra la factura
cancelada o pendiente de pago

Para guardar los registros ingresados de clic en el

Gu¡rdar

Para elimina¡ regisüos de clic en el
vez que ha.va elegido el registro a ser eliminado

LAr Cnn^ E
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Para cerrar el formul
de cerrar formularios.

? volver al menú procesos presione el botón
&

3.10.2 Registro de Contratos

Este proceso nos ayuda a mantener registrado los contratos que se mantienen

en el departamento, para llevar un control en las fechas en que se realiza el

contrato y de su fecha de vencimíento.

-=-1IPara ingresar al formulario de registro de

Contratos de clic en el botón. del Menú de

Procesos, f iguru -1.1 31 y a continuación se presenta [a srguiente pantalla

RrctsrRo Dr co\TR.{].)s

REI] I STRO DE I,-O\TR{TOS

il
-
¿12 7
.1i!1 )

¡¡o1!¿,
rrroi;@

:)

I

-[rl "[.Iel
I tf- ----i ,lrl,.ln .l .)

I

Figura 3.15 Registro dc (lontratos

Dentro de este formulario podrá realizar tareas como

Si desea agregar nuevos Contralos de clic en

los siguientes datos.

\uero c inurcsc
> rt+

Número del (lontr¡to
\úmero de la fectura

Depertemento

Numero que identifica al contrato.
En este combo elegirá el número de la
[actura que corresponde al contrato.
En este combo elige a que departamento
corresponde el Contrato.

EcoirlR^to
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Proveedor

Producto
adqulslclón

\úmero de Oficio

Fetha de inicio
(dd;mm, aa¡.

Fecha final
Valor

lndica el nombre del proveedor

lndica el nombre del producto o

Para guardar Ios registros ingresados de clic en el bolón

Para eliminar registros de clic en el botón
haya elegido el registro a ser eliminado.

Si desea buscar registros de clic en el ll
pasos descritos en la sección 3.4.2

Se registra con que oficio se esta realizando
la contratación.
Es la fecha de inicio del contrato

Es la fecha del fin del contrato (ddlmm/aa).
Se registra el valor por el cual se estableció
el contrato.

en¡
Guardar

Eliminar una vez que

botón Buscer y siga los

>)<

Para cerrar- el formulario y volver al menú procesos

de cerrar pl formulanos.
presione el botón

3.10.3 Registro de Productos por Proveedor

Este proceso nos ayuda a mantener registrado los productos que le
conesponden a cada uno de los proveedores, para llevar un control en cuanlo

a los precios entre proveedores.

Para ingresar al formulario de registro de
Productos por Proveedor de clic en el

botón, del Menú de Procesos, (Figura

3.13) y a continuación se presenta la
siguiente pantalla:

J
w

i

PRO DL,]T(I5 PT]R PROl:IEDt)R

t,§,P.9¿

.i. r..,iA

,i.f.l,::lSr
PEiAI
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REGISTRO DE PRODT'CTOS POR
PROvEEDOR

-

:J
JJ

3' ¡ Í"

¡*c.rLJ---i ¿LlEJ¡ z.

F¡gur& 3.1ó Rcgistro de Productos por Provedor

Dentro de este formulano podÉ realizar tareas como

>{'
Si desea agfegar nuevos Productos de clic en Nuevo e lngrese

los siguientes datos:
Producto Indica el Nombre del producto.

Proveedor Indica el nombre del proveedor.

Precio Registra el precio del producto

Observación Indica alguna obsen'ación lanto del
producto como el proveedor.

Para guardar los regislros ingresados de clic en el botón * Guard¡r

Para elrminar registros de clic en el botón x ElirIinr. una vez que

haya elegido el regtstro a ser eliminado. ,l
Si desea buscar registros de clic en el bolón Buscar y siga los pasos

descntos en la sección 3.4.2

Para cerrar el formulario y volver al menú proceso§ presione el

botón de cerr¡r formularios
&.

3.1I Informes
t-os informes tienen la finalidad de presentar datos seleccionados, que ayuden al

usua¡io ha obtener una información que podrá visualizar e impnmir.

EPROOUCTO+ROVEEORC
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DIRÉC('IO DEL MA I'[RLAI- I\TÁNUAL DE USUARIo

Para ingresar a la opción de lnformes de clic en este

botón del Menú Principal, (Figura 3.8) y podrá
visuahzar la siguiente pantalla:

I'{Et{U DE INFORMES

!]

Para ingresar a la opción de Contrato entre
Fechas de clic en este botón del Menú de

lnformes (l;tguru 3.17) y podrá visualizar la
siguiente pantalla.

I1\- f () lal\ f ES

CONTRA I TI ENIRF TFI:I.{AS

T
ot
EfI
§!

6

fo\mrlD E¡ tlra¡tl{\rrl Arrt rrM

tt\t¡arfl qt mfxrm oúI rftal

lN¡lt» lryl*q-Pl5 plt pE[u,IIr

Il\tat* tl{t{ Íl(,¡r ffm[ ll)

-rJ
Figura J.l7 Menú de Informes

El menú informes está compuesto de las siguientes opciones:

. contrato entre Fechas

. Contrato por Departamenlo entre Fechas

. Contrato por Proveedor entre Fechas

. Listado de Proveedores por Producto

. l.ista de Precios por Producto

3.1l.l Conf rato entre Fechas

Con esle informe el usuario podrá obtener el lisudo de los contratos entre

lechas lo que permitira u¡ informe completo de los datos a consultarse.
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;ElEIE aOPl^afll¡ Tf,¡T OSfnAXtlt 
^Al0 

f',tu|d,

a8¡ DtsDt

¡:o\¡: af ot t|\TRt FtaHAs

'..,1

¡ÉaILJT 
' Jd-J

l-igura 3.18 Contrstos entre fechss

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

elcl

En este campo debemos ingresar la fecha
de inicio (dd/mr/aa) que queremos
obtener del reporte.
En este campo debemos ingresar hasta que
fecha (dd/mm/aa) queremos obtener el

reporte.
Este botón nos permitirá ver el informe
antes de que se imprima, tal como se

muestra a continuación.

Fecha Desde

F echa Hasta

Botón Vista E

('();)"I'it--r rO l:r\ I-.RE l'E<'If-t't

Figure 3.19 Informc Co[trsaos cotrt Fech¡s
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Botón imprimir

Botón Salir

Este botóÍ nos permitirá
reporte que hemos generado
I en secc' in 3.12.

d
_rJ

impnmir el
Vea lnJirme

Este botón nos permitirá salir del
formulario y volver al Menú Informes.

3.11.2 (lontrato por Departamenfo entre Fechas

Con este informe el usuario podrá obtener e[ listado de los Contratm por

Departamentos entre fechas lo que permitirá un tnforme completo de los

datos a consultarse.

Para ingresar a la opción tle Contrato po, m r:tiD,, pÉ .ri:i rvf 
',.,,pt 

t:t:,:
Departamento entre Fcchas de clic en este [|l
botón del Menú de Informes (l;igura 3.17) y pordrá visualizar la siguiente
pantalla:

ás"'\'.'/!r.\
f,, '{¿r .l
\"r/

1 (t'.1rirl! ) ¡1rl: I't P \nl \\lt\. fr) l\.I l¡t tr( ll Ar

@!4 1
¡,,,il,r^.,i f-"¿¡1;¡ [i:tie). o-i{É¡1

Figure 3.20 (lontraao por Depertlmenlo entrt I'echss
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Esta venlana consta de las siguientes opciones.

Dep8rtamento

F'echa Desde

Fecha Hasta

En este campo elegimos de Ia lista
despegable e[ departamento que se necesita
generar el informe.

En este campo debemos ingresar la fecha

de inicio (ddlmmiaa) que queremos

obtener del reporte.
En este campo debemos ingresar hasta que

fecha (dd/mm/aa) queremos obtener el

reporte.
Este botón nos permitirá ver el documento
antes de que se imPrima, tal como se

muestra a continuación:

Botón Vista 
&.

( O ]* TRI,TO P0 R D E P.].RT.l l'IE f TO S

DEPAETAX¿It|O HtS lc(l¡frAlo r¿Qu t!3f¡clo FRtüo ffrDalfll9 .FwtEmR

ÁIDENATf,'
¡E¡ ¡lE

Ifr¡ó¡:rryrrt
¡tñ?9ü

rftrar D EgrE ct r¡x¡¡f f,t
.¡ÉEt :l¡i

rvt¡a¡r c.lrl([Áf rar
!4 1.¡r1

Fiturs 3.21 lnforme Conlrstos por D€prrl¡mcnto§
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I

Botón imprimir

Proveedor

ñ

sl
_sl

Este botón nos permitirá imprimir el reporte
que hemos generado, l'ea lnfttrmc 2 en

secck)n 3.12.

Botón Salir Este botón nos permitirá salir del

formulario y volver al Menú lnformes

3.11.3 Contrato por Proveedor entre Fechs§

Con este informe el usuario podra obtener el listado de los Contratos por

Dcpartamentos entre fcchas lo que permitirá un informe completo de los

datos a consultarse.

Para ingresar a la opción de Contrato por

Proveedor entre Fechas de clic en este botón
del Menú de Informes (ltiguru 3.17) y podrá

visualizar la srguiente pantalla:

,é\/+r.\
',r!#*r\ti!J,

CO]\TR.IIP D¿ PROI,/EEDORES ¡}"1RE ¡ECJ{..IS

I

srl-tl

¡i !!T----i_lru¡ L

Figrra 3,22 Conar¡to por Proveedorts entre Fechss

Esta ventana consta de las stguientes opciones

En este campo elegimos de

despegable el proveedor que se

generar el informe.

f,s.1,.9¿
la lista '

n.".ritlii :

l:$,t
rr.. I I i(Á
q \rrus ¡

PLiTAS
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r{r'

F eche Desde

Fecha Hasta

Botón Vista

En este campo debemos ingresar la fecha
de inicio (dd/mm/aa) que queremos

obtener del reporte.
En este campo debemos ingresar hasta que

fecha (dd/mm/aa) queremos obtener el
reporte.
Este botón nos permitiÉ ver el documento
antes de que se imprima, tal como se

muestra a continuación:
-el

,.'.-¿..
lr .':.'.i ¿'¿2¡'7p-1.To,9 poR pRut'EEDuRE.S

.F.Et-,¡/r rL'rrltAru 1OU¡¡JC ?RE.ra DElAll¡a.ttE¡¡TO )'ADO4¡Cfo

EtL E¡v!

^r,ú*x 
2n@

otr ra2 ,oa§ó

rtCIoWrt¡t
.^Ilsá" .lüU

r r/r02 ¡oG*{

tca flrlx¡¡ c¡a

01i)1¡0r ¡a¡.6+,

odwa¡t

^ár,n 
r JAI
0rlro¡ f¡g/tl- ¡0g!6

Figurr 3.23 ¡oforme Contr¡to por Provctdores cntre Fech¡s

r5t¡

Este botón nos permitirá imprimir el repone
que hemos generado. Veu lnli¡rme 3 en

scccuin 3. I 2.

Este botón nos permitirá salir del
formulario y volver al Menú lnformes

Botón imprimir

Botón Salir

d
-sl
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l.l1.4 Listado de Proveedores por Producto

Con este informe el usuano podrá obtener el listado de los Proveedores

eligiendo el prorJucto el mismo quc le permitirá un informe completo de los

datos a consultarse.

¿JSIADO DE PRO T¿EEDORES

Para ingresar a la opción del Listado d. lil ur uuo n *cvEr'ü*5 RtR ppulrul ru

Proveedores por Producto, de clic en este ltrlJ
botón del Menú de Informes (l;igura 3.17) y podÉ visualizar la siguiente
pantalla:

g.i*-;;l
\<r"Jz

rpa ¿llf , 
-l¿l-l 

a t

Figure 3.2.1 Lislsdo de Proveedorcs

3ll]!

En este campo elegimos
despegable el produclo que
generar el informe.

f

Producto

Botón Vista Ia.

de la lista
se necesita

Este botón nos permitirá ver el documento
antes de que se imprima, tal como se

muestra a continuación:
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.:;..;i\.

;.r ¡.1,. -i
L I STÁ D T.) D E PR() I'E E I' ORE S

uNccJ.rr rTJ:E¡CI\L)

Figura 3,25 Informe dc l-ist¡do dc Proveedores por Producto

Botón imprimir Este botón nos permitirá imprimir el reporte
que hemos generado- l'ea lnJbrme 'l en

sección 3.1 2.

Botón S¡lir Este botón nos permitirá salir del
fbrmularro y volver al Menú lnformes.

l.l1.5 Lista de Precios por Producto

Con este informe el usuario podni obtener el listado de precios eligiendo el

producto el mismo que le permitiá un informe completo de los datos a

consultañe.

d
_sl

Para ingresar a la opción del Lista de Precios

por Producto, de clic en este botón del Menú
de [nformes (l"igura 3.171 y @ni visualizar
la siguiente pantalla:

N
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LISTADO DE PRECIOS POR PRODUCTO

despegable
necesita la

, .,]'

sl3-"1

Lrd jLji , -]C-1ó ,

Figurr 3.26 l,istsdo d€ Precios por Prúducto

Producto

Botón Vists _^l

, LI,SI'.1 DE PRE('IQ.S

En este campo de la lista
elegimos el producto que se

lista de precios.

Este botón nos permitini ver el documento
antes de que se imprima, tal como se

muestra a continuación:

Ú

l¿r 4úil¡ PREC!I) IÉSERVACJÓ¿,¡

}4PRES(NA

coxPwADt*.

PTERTO

R' M'JDE L4CIUN Y 
'QvJT?A

Rf MADE L4a-.la¡¡ DE E1LR

s6fc'r L¿t L

sEla¡-z.c]ó 
^Fourcro¡

ÉECtF ar{úE^

s./ aia2.o

t'igun 3.27 ¡nform. Listrdo dt prcrios por producto
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Botón imprimir Este botón nos permitirá imprimir el reporte
que hemos generado. Vea InJbrme 5 en
sección 3. I 2.

Botén Salir Este botón nos p€rmilirá salir del
formulario y volver al Menú Informes

3.12 Muestra de reportes
A continuación ejemplos impresos de los informes que se pueden presentar.

LISTADO DE TNFORM[,S
Informe l.- Contralos entre Fechas.

I¡forme 2.- Contr¿to por Departamento entre Fechas.

Informe 3.- Contrato por Proveedor enlre Fechas.

Informe 4.- Listado de Proveedores por Producto.

Informe 5.- Lista de Precios por Producto.

Ei

_sl
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COIVTRATOS ENTRE FECHAS

t ( ().\1R1ll) r-E( H.4 dF4(ttR4 PRI:L',lO l)EPRl.1.llE,\71) \I )¡! RRE

I»(;nlAl -( -41-05úó2

1+t12t?002 0FrC-ADM-16 13698

14112/2002 0FC-43266 1236987

1532 OTECAR

156234 DIRAEA

ARDICO

MUt T!OFIC NAS

COMPSESA

ELECTROLÓGICA

ALMACEN CIiIPS

ALMACEN CHIPS

LUTOJA S A

tt( i,\tAl -( ()lt-01ir¡

l)l(;¡1.4 l-ltlR-rx- 1

I)t(;^1At -()R(;-I2J

I )t( ;,\1.1 I -( )R( ; ;\¿t

l(;LlAl-Still.15út|

I 
'l(;¡1.41 

- l ltA-tn: l

14t12t2002 oFtC 4561 0 125

11i12t2002 ADM 799

11i1212002 DTGMAT-ADM- 187

1111212002 DTGMAT-COñT

14112t2002 oFiC-SUB 022 789

11112t2002 oFC-TRA-4550 156987

1235 ETELTOTECA

25,163 covrEM

lOOO BIBLIOTECA

894 156987 CONÍRATOS

432 EaSUrL

1563 TRANSPORfE

)
,1

It«¡tes, l7 de .lunio le )ll0-l I'iginu .l le -i

.zl;r¿-\
/+F\
[- l¿; ]



COAITRATOS ETVTRE FECHAS

l< 0.\1R1tt) ['It( H.4 t F.t( 11 R.4 PRI:(lO t)r:PRr"lIt¡:.\I() ,\I)¡TRRf:

Dlclrmhft 20112

.41)!ll-u9(¡1

AIrM,et:

l)l(;.\lAl ,¿teJl-R

I (;itt_AI -.4I)^.t ue,\ó

J J-1

.11)lt t)1 :3

I (;ilAl -.t5()ett

ltl(;,\lA | -( .11' t¡5r,)

06/11/2002 0F1,4651

07/11/2002 4566

19/11p002 oFtC-459-0

08i 11/2002 4564

r 1/11/2002 0F1C,365

19111n002 0Frc-c-78

12i12t2002 215

14112t2002 0FtC-4654

14112n002 4M,4369-P

11i12t2002 0F 4565-0

6566213

465

17777

135540

26

?456

4563

176

1792

461? PAGAOURIA IECMOWARE

46561 pAGADURLA ELECIROLÓGICA

48974 AOMINISTRATIVO BIÑAR]A SISTEMAS

15200 BAR ELECfROLÓGICA

365,1 D ECAR ELECfROLÓGICA

1456 ADM N STRATIVO f€CMOWARE

26589¡t DrVtSiÓN OE CAPACTfACTóN TeLCOMPU

150 COV EM INTELPOL

4569 8ASUtr NETRIX

1000 coNTRAros SBNETCA

.llorlt:\, l7 ¡l¿ Ju»i) ¡fu ]/t|-l Págiaa ) e 3

,ál¡-;\
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CONTRATOS EIVTRE FECHAS

i(tr\1R111) i Í:( 1 t t lL1 t R.4 pRE( lO l)t:PRr A.ttE,\lo

Enrm l{l(12

lU¡vo 2i)02

Junlo 2rú2

A¡o<trr 2002

Io\ ¡.mhru 20()2

l»(;MAl "J569t:-( )

I »(;L|AI -AI )M-)3-( )

1,1( ;,\t.4 t .4.\t-tx19 :t)t ) I

15/01/2002 ADM-456-P

02to5t2002 ADM-123-O

01/05/2002 AOM-152-O

r 630

370

14521

2222

581

46987

200161

860 CAPACTTACTÓN

l)l( ;\t. 1 .( )l« ;,/,t,

Al)lt1-0ió- I 5

.41)tt-3:t1-t'

07/06/2002 ADM-362-O

05/08/2002 AAOM-562 P

07t11t?002 1565

07tl1t?002 0FtP12

07/11/2002 0FtC 45

1950 8AR

526E OIVISIÓN OE CAPACIfACIÓN SISÍEML&L

6E91 AOM NISfRAT VO LNNOVA Y DESING

6891 ADMINTSTRAftVO SIC & SISTEMAS CIA

5100 8AR N T ELPOL

6987f fRANSPORTE TECMOWARE

195,' OIVISIÓN DE RECURSOS BE LL SERV

SEÑALIZÁCIÓN
Áo^' rf¡r^,\r.a ^oÁ¡.á

i\

)
lltortcs, l7 de Junio de 2l)11.1

.41 ,¡l-1i9.-( )
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CONTRATOS POR DEPARTAM ENTOS

t)Lt,..lRt..lv'\tl) .ir¡r,§ h ( ().\'tR¡ll) rt.( tl.l tt t)l.l( l() PRlt( I() I'ROl)l ( l(, I')ROt l.Ll)oR

ADMI:{ISTR{TIVO

.luüto:0111

A!¡)t¡,/:ttl):

l¡(rvttitbrr )l)0)

ADM OO1

AOfi.!964

DIGMAf.AOM.8S56

19'Nov'02 OFIC-159-O

19-Nov'02 OFIC-C-78

S/ 4E,97¡t.00 cD'RwlTER DvD

s/. 1,456.00 TMPRESORA

07 Jun'02 ADM-362-O S/, 6,89I .OO ADECUACIÓN OÉ MUBLES OE OF¡CINA INNOVA Y OESING

OIGMAT-ORG'66 05-Ago-02AADM'562-P S/6,891.00 IMPRESoRA S]CASSTEMASCiA

A NAR]A SISTEMAS

IECMOWARE

(f\
f-r)

r hIJl

,c.)

llortes, l7 de Junio de 2llll-l

).

Ptiginu I ¿c I

/6q\/.+F \
F..{'+i ".,



CONTRATOS POR PROVEEDORES

\'ot tRr, l Í:( lt..l h ( o.\ I R.t l1) PRE(.t() t)EPllRl)tME^Il) I'Rt )l)t ( l()

ELECTROLÓ(;ICA

07 t1112002 ADM.787.P

0E/11/2002 ADM.985

1111112C42 DIGMAf 8S44-R

14t12t?002 DIGMAT DIR-987¿

s/ ,t6 561.00 PAGAoURTA

s/ 15,200 00 s^R

s/ 3 65,{.00 olEcAR

s/ 25.463 00 COVTEM

AOECUACIÓN DE MUELES OE

OFICINA

1568

4561

oFtc 365

ADM 799

ESCANER

MON TOR 21

Itott¿\, l7 dc Jutio le 200.1
PáXi,1 l ¿e I

,ái^]i\
/ '--!> \
F..11.,1 ",\r-fl



LISTA DE PRECIOS

t)ts('R I P(.t( ).\' .\o.V RRt-, PRli('l() ()lrsllRl..t(l().\

lllt)lvl( )l)liLl('l( )N Y L)Qlill'A

ELECTROLÓGICA

BINARIA SISTEMAS

SEÑALEACIÓN AROUITCTONI

SISTEM L & L

s/.,t59.00

s/ 895 00

S/. ,1.56,1 00

S/ ,1,562 00

lla¡l¿s. l7 ¿e Jun¡., de 2U)-j Página I úe I

Elt,Lro:'t:tÁ
,:,1r¡a!s

P E ¡tAS

/lr\/+\
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f, .sl"o¿
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LTSTADO DE PROVEEDORES

PRt )l)l ( ll) PRoI Í,LIX )R l)l Rl..( ( l( )\ I EI.f.R )\t )

RI.:.\ t( )t \.:t --l( t( )\ | t.:Qt 1 t'_t.t t :.\ k )

ELECTROLÓGICA

BINARIA SISTEMAS

SEÑALIZACIÓN AROUfTC

SISTEM L & L

CDLA MIRAFLORES

LUIS ORRA¡TfIA Y NAIN ISAI,AS E

BALSAITOS , 32 I

9 DE OCTUBRE Y GAMLANEz

2208200

268¡1808

2563,156

2311717

Manai. l7 d¿ lunio ¿e )l4)l Página I de I
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