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1.2

DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL MANUAL DE ORGANIZACION

LA ORGANIZACION

;QUIENES SOMOS?

La Direccion General del Material de la Armada es un Organo Técnico-
Administrativo de apoyo operativo en las funciones de logisticas de
mantenimiento, abastecimiento, desarrollo de bases y transporte terrestre; para
lograr que las Unidades Operativas e Infraestructura se encuentren en perfecto
estado de eficacia, al menor costo.

RESENA HISTORICA

El 26 de junio de 1907 fue creada la Direccion de Arsenales de la Armada e
Inspeccion General de Maquinas siendo el Director General TNFG-ING Virgilio
Cuesta, el mismo que trabajaba bajo las ordenes de la Comandancia General de
la Marina.

Luego en 1958 se cred la Direccion General del Material de la Armada y fue en
este afio que se reorganizaron sus funciones y crearon las Direcciones: Del
Material, Personal y Marina Mercante del Litoral.

El departamento de la Direccion General del Matenal esta encargado de
controlar los buques, carros y buses en cuanto al mantenimiento y reparaciones
de las maquinas, calderas o cubiertas y las reformas a realizarse en ellos.

DIMATE funciono en el mismo edificio del Arsenal Naval, pero antes de unas
instalaciones adjuntas al mismo. Dicha Direccion tenia un caracter técnico v
administrativo, y era su funcion asesorar al Comando y emitir las direcciones
técnicas sobre el empleo del matenal de la Armada.

Fue su primer director el Sr. CPFG Carlos Saavedra Garcés y en 1960 ocuparia
dicho cargo el Sr. CPFG Carlos Monteverde Granados. En dicho afio se creo por
primera vez, bajo el control de DIMATE, el Almacén de Electronica, dirigido
por el sefior TNFG Cristobal Pozo Mera. En 1962 consta como Director el Sr.
CPFG Wilfnido Freire Dueiias.

En 1964 se desempeiia como Director del Material el Sr. CPNV-IG Fausto
Aguilera Calderon. Posteriormente se crearia la Direccion general del Material y
Finanzas (DIMAFI), SIENDO SU DIRECTOR EN 1976 EL Sr. Contralmirante
Napoleon Cabezas Montalvo. En aquel afio se decreta la creacion de la
Direccion General del Material con fecha 18 de diciembre. Consecuentemente se
forma la Secretaria General de Finanzas. Es decir, se separan las dos tareas que
se desempefiaban en la Direccion General.

PROTCOM Capitulo 1 Pagina 1 ESPOL
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1.3 VISION DE LA DIGMAT

Ser una organizacion con alto grado de autosuficiencia técnica que le permita
cumplir las funciones logisticas y administrar los recursos financieros asignados:
orientada a mantener, reparar, modernizar v construir unidades navales, y ofertar
servicio técnico especializado en contribucion al desarrollo del pais.

1.4 MISION DE LA DIGMAT

Dirigir con vision futurista la investigacion y desarrollo Técnico-Administrativo
de las funciones logisticas de mantenimiento, abastecimientos, desarrollo de
bases y transporte terrestre, para lograr que las Unidades Operativas e
infraestructura de la Institucion se encuentren en perfecto estado de eficiencia., al
menor costo.

1.5 OBJETIVOS

I. Planificar el mantenimiento en forma integral de manera que se tengan
operativos los dos tercios de la unidades navales vy el un tercio restante en
mantenimiento y reparaciones.

2. Sistematizar la administracion de las funciones logisticas de mantenimiento.
3. Alcanzar gradualmente un mwvel de tecnologia que nos permita iniciar, a
partir del afio 2010, el proceso de construccion de unidades de superficie.

4. Constituirse en una organizacion moderna, agil y eficiente
5. Contar con el personal capacitado y comprometido en alcanzar los objetivos

de la organizacion.
6. Alcanzar un alto grado de suficiencia técnica, orientado principalmente a
modernizar v construir Unidades Navales.
Alcanzar la maxima eficiencia posible del material.
Optimizar el empleo de recursos asignados en el sector material v,

oo N

9. Modernizar el Nivel III y promocionarlo para la atencion a empresas civiles. 0 P“ﬁ P
Sey "1r*_
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MANUAL DE ORGANIZACION

1.6 SERVICIOS

La Direccion General del Material es un organo de apoyo de la Armada
Nacional, responsable de inspeccionar y coordinar que las unidades operativas
de la institucion se encuentren en perfecto estado a la vez determina las normas
tecnicas para la adquisicion de materiales; ademas elabora proyectos de
construccion, modernizacion y mantenimiento de unidades y los planes pilotos
para ¢l desarrollo de las bases.

1.7 DIRECTORIO TELEFONICO

A continuacion presentamos el directorio telefonico de los principales
Departamentos de Digmat.

COMMUTADOR TELF: 2485508
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Departamento Administrativo EXT. 35913
Departamento De Transporte EXT. 30781
Departamento De Contratos EXT. 35906
Departamento De Asesoria Juridica EXT. 30731
DIRECCION FINANCIERA

Departamento Financiero EXT. 35911
Departamento De Contabilidad EXT. 30737
Departamento Pagaduna EXT. 30741
DIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Departamento De Proyecto EXT. 35910
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

Departamento De Importaciones EXT. 35936
Departamento De Adquisiciones EXT. 35938
Departamento De Matenales EXT. 30766

PROTCOM Capitulo 1 Pagina 3 ESPOL
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1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacion se presenta la estructura organizacional de DIGMAT, la

misma que esta compuesta por tres niveles:
La Direccion General, la Subdireccion, cuatros departamentos y las

Direcciones Subordinadas tal como se muestra en el siguiente

organigrama.
SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE ORGANIZACION, DE
METODOS Y CONTROL CONTRATOS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO TRANSPORTE TERRESTRE
DINNAV DIECAR DINCYP DIRABA DINDES DIRAF] BASUIL BASJAR

- Fig. 1.1 Organigrama Estructural de DIGMAT '
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1.8.1 UBICACION

La Direccion General del Material es un organo ejecutor subordinado que
depende directamente de la Comandancia General de la Marina de la
Armada del Ecuador.

1.8.2 NIVELES JERARQUICOS

La organizacion de la Direccion General del Material (ver fig. 1.1), esta
compuesta por la subdireccion del Material y cuatro departamentos que
actuan como asesores del director General del material y ocho divisiones
Operativas Internas Subordinadas.

Los Organos asesores son:
. Subdireccion del Matenal
. Departamento de Organizacion, Métodos y Control
. Departamento de Contratos
» Departamento Administrativo
s Departamento de Transporte Terrestre

Los Organos Internos Subordinados son:
. Direccion de Ingenieria Naval (DINNAV)

. Direccion de Electronica, Comunicaciones y Armamento
(DIECAR)

. Direccion de Abastecimiento (DIRABA)

. Direccion de Ingenieria Civil y Portuaria (DINCYP)

. Direccion de Investigacion y Desarrollo Naval (DIRAFI)

. Base Naval de Guayaquil (BASUIL)

Base Naval de Jaramijo (BASJAR)
Direccion de Investigacion y Desarrollo (DINDES)

Por ser una organizacion muy grande este manual ha sido elaborado solo
para el Departamento Administrativo de la DIGMAT, posteriormente se
podra incluir en este manual los otros departamentos.

PROTCOM Capitulo1 Pagina 5 ESPOL
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DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL MANUAL DE ORGANIZACION

1.8.3 ESTRUCTURA FUNCIONAL

La Direccion General del Matenial cuenta con los siguientes departamentos:

1.

La Subdireccion del Material esta encargada de dingir y controlar las
actividades de las Unidades Administrativas, Asesoras y coordinar las
funciones logisticas asignadas a las Direcciones Subordinadas de la
DIGMAT.

2. El departamento de Organizacion, Métodos y Control mantiene una
organizacion administrativa flexible, capaz de adaptarse a los cambios
constantes del entorno, que permita la ejecucion del Plan Estratégico
Institucional (PEI) y planes de mantenimiento.

3. El Departamento de Contratos aplica las disposiciones legales
reglamentarias, en los contratos sobre la ejecucion de obras,
adquisiciones de bienes, y prestaciones de servicios.

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

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

* Controlar el funcionamiento de los servicios basicos: tel¢fono,
alumbrado eléctrico, agua potable. etc.

* Controlar los procedimientos de comunicaciones y la operacion
de equipos.

* Proponer a la Direccion General de Educacion los cursos de
capacitacion.

El departamento administrativo consta de tres divisiones, tal como se
muestra en la fig. 1.2:

* [La Division de Recursos Humanos, quien administra
adecuadamente el recurso humano de la DIGMAT vy sus
Direcciones Subordinadas, para que el personal militar y civil
contribuya de forma eficiente a la realizacion de los objetivos de
la organizacion,

= La Division de Capacitacion, quien planifica, controla y ejecuta
programas de capacitacion generales 0 especificos para el
personal de la DIGMAT y sus repartos Subordinados y, evaluar
el rendimiento y su contribucion para alcanzar los objetivos
institucionales.

* La Division de Servicios, quien administra los servicios de
transmision, recepcion y distribucion de los mensajes; el servicio
de transporte interno; solicita el reabastecimiento de los
suministros; v, controla los servicios basicos de las instalaciones
del edificio.

PROTCOM Capitulo 1 Pégina 6 ESPOL
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CAPACITACION SERVICIOS

Figura 1.2 Organigrama Estructural del
Departamento Administrativo de la DIGMAT

5. El Departamento de Transporte Terrestre administra los vehiculos

terrestres de la fuerza naval, y brinda el servicio interno, dentro y fuera de la
Plaza de Guayaquil.

Los Organos Internos Subordinados son:

6. Direccion De Ingenieria Naval (DINNAV) Administra la Direccion de

Ingenieria Naval y desarrollar técnica y administrativamente la funcion
logistica de mantemimiento en el area electromecanica y naval para lograr
que el matenial en uso se encuentre en perfecto estado de eficacia.

Direccion De Abastecimientos (DIRABA) Sus principales funciones son:
planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades técnicas y
administrativas de la Funcion Logistica Naval de Abastecimientos, para
equipar, sostener y permitir la operacion de la Fuerza.

Direccion De Ingenieria Civil Y Portuaria (DINCYP) Esta encargada de
administrar y dingir las funciones logisticas de desarrollo y mantenimiento
de bases, contribuyendo al apoyo logistico de la fuerza con una adecuada
planificacion, construccion, reparacion, fiscalizacion y control de los
diferentes proyectos y obras, en el ambito de la ingenieria civil, eléctrica,
portuaria y electromecanica.

Direccion De Administracion Financiera (DIRAFI) Administrar los
recursos financieros y bienes patrimoniales de la Direccion General del
Matenal, para prestar servicios eficientes, eficaces y oportunos como apoyo
logistico a la fuerza.

PROTCOM
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MANUAL DE ORGANIZACION

10. Direccién de electrénica, Comunicaciones y Armamento (DIECAR)
Elabora las instrucciones pertinentes para la ejecucion de sus funciones de
desarrollo y establece las especificaciones técnicas para la adquisicion del
material.

I'l. Direccion De Investigacion vy Desarrollo (DINDES) Mantiene
actualizadas las Directrices de Planeamiento para el desarrollo de los Planes
Pilotos y realizar el control de calidad de los proyectos en ejecucion
contemplados en el Plan Anual de Actividades.

12. Base Naval De Guayaquil (BASUIL) Sefala las ordenanzas Navales, para
los Comandantes de los Repartos, v supervisa las actividades de los
Departamentos, de acuerdo a las politicas emitidas por la Comandancia
General de Marina y la Direccion General del Material.

13. Base Naval De Jaramijéo (BASJAR) Encargada de dirigir y asesorar el
mantenimiento preventivo y correctivo de los Torpedos, Misiles y demas
equipos, asi como de la municion asignada al Reparto.

1.9 RECURSOS HUMANOS
La division de Recursos Humanos de DIGMAT, administra adecuadamente a
todo el personal en las diferentes areas, capacitandolos constantemente asi, de
esta manera contribuyan de manera eficiente a la realizacion de los objetivos de
la organizacion.

1.9.1 LA GENTE

La gente en la Direccion Administrativa de la Direccion del Material es
muy colaboradora, excelente atencion al cliente, mantienen entre si buenas
relaciones de companerismo.

Son creativos, tienen experiencia, con espiritu emprendedor, con capacidad
de solucionar problemas.

La empresa espera que el personal tenga buena administracion del tiempo,
a cambio de satisfacer sus necesidades y tratar de ayudarles en sus
problemas relacionados con su seguridad y bienestar profesional.

PROTCOM Capitulo1 Pagina 8 ESPOL
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1.9.2 POLITICAS GENERALES

Para el ingreso y salida del personal la organizacion cuenta con expresos
distribuidos en toda la ciudad, de esta manera se garantiza la segunidad y
puntualidad de todo el personal

LLos horarios establecidos para el ingreso y salida del personal asi como los
dias laborables son:

Ingreso De lunes a viernes 19h45 AM

El personal debe ingresar por la puerta principal v marcar la tarjeta
magnética para su correspondiente registro de la hora de entrada.

Salida De lunes a viernes 16h00 PM

El personal debe abandonar la empresa por la puerta principal, asi mismo
al 1gual que el ingreso marca su tarjeta magnética para su correspondiente
registro de hora de salida.

Se debera hacer uso de las instalaciones unica y exclusivamente para
realizar funciones de trabajo.

Tanto el personal femenino como naval cuenta con uniformes para su uso
en horarios laborables.

Los empleados civiles no pueden asistir con pantalones cortos a menos que
tengan un problema de salud debidamente justificado.

Esta prohibido fumar en todas las instalaciones de la Institucion.

Esta terminantemente prohibido ingenir cualquier bebida alcoholica dentro
o fuera de las instalaciones en horas de trabajo, en dias laborales.

El personal tiene un horario establecido para almorzar que es de 1 hora
desde las 12HO00 hasta 01HOO.

Los dias viernes se labora hasta el medio dia v a partir de esa hora se

realiza deporte hasta la hora de salida.
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1.9.3 BENEFICIOS DEL PERSONAL

El personal goza de todos los beneficios de ley, el unico beneficio extra
es el de transporte.

1.9.4 LOS CARGOS Y PUESTOS

Por ser una organizacion muy grande de aproximadamente 300 personas
este manual de organizacion esta elaborada para el Departamento
Administrativo de la Direccion General del Material en el cual trabajan
17 personas distribuidas tal como se muestra en el siguiente organigrama.

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Jefe Departamento Adminmistrativo 1
Secretara 1
Oficial de Segundad 1

DIVISION DIVISION DIVISION
RECURSOS HUMANOS CAPACITACION SERVICIOS
Jefe hwision de Servicios 1
Jefe Ihvision Recursos Humanos | 1 Jefe Division-Capacitacion 1 Jefe Transporte Interno 1
Asistentes de Personal Naval Analista de Sistemas ] Asistente Transporte |

L

Amanuense de Bibhoteca- Archivo | |
Amanuense de pafiol I
Jefe Servicios Vanos 1
Asistente Servicios Vanos 1

Asistentes de Personal Cival

- Figura 1.3 Organigrama de Puestos y Plazas

1.9.5 DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGO LELIOTECA
“ANMPUS/
A continuacion se muestra la descripcion de funciones por cargo, de todos PENAS
los cargos definidos en el Departamento Administrativo.
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Cargo: JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

Descripcion: Controla el personal militar y civil de la Digmat y sus
Direcciones Subordinadas.

Departamento: Administrativo

Reporta A: Director General del Material

Coordina Con: Departamentos: Transporte, Contratos, Organizacion
y Control.

Supervisa A: Divisiones: de Recursos Humanos, de  Capacitacion y

de Servicios

FINCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
* Controlar al personal military civildela DIGMAT vy sus
Direcciones Subordinadas.
* Controlar los procedimientos de comunicaciones y la operacion de equipos.
* Controlar la documentacion de archivo y los libros de la biblioteca, asi como
su correcto 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 edificio.
* Revisar permanentemente la estructura organizacional, recomendar cambios
necesarios para su optimizacion.
* Revisary aprobar cuadrode cotizacionesy aprobar pedidos.
* Preparary tramitar el proyecto de presupuesto del departamento.
Funciones Periédicas:
* Elaborar programa semestral de reparaciony mantenimiento de
= reparacion de todos vehiculos.
* Elaborar y controlar la ejecucion mensual del plan de capacitacion
= dela DIGMAT
* Proponer mensualmente a la Direccion de educacion (DIREDU) los cursos de
capacitacion.
Funciones Esporadicas:
* Asistir a condecoraciones de los oficiales en ascenso.

REQUISITOS:
Educacion: Estudios Superiores en Administracion de Empresas
Experiencia: 3 afios en cargos similares
Aptitudes: Relaciones Interpersonales, Don de Mando
Especiales: Capitan de Fragata Estado Mayor

(CPFG.-EM)
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Cargo: SECRETARIA

GENERALIDADES

Descripcion: Recepta y distnibuye la correspondencia, asiste en las
tareas administrativas que le competen.

Departamento: Administrativo

Reporta A Jefe Administrativo

Coordina Con: Ninguno

Supervisa A: Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
* Digitar y tramitar la correspondencia en general.
* Realizar llamadas telefonicas solicitadas.
* Clasificar, ubicar y distribuir la documentacion del departamento.
* Organizar los archivos y agendas.
® Redactar la informacion que se emite, segiin  requerimientos.

Funciones Periodicas:
» Realizar Informes de Documentacion Calificada.
= Actualizar datos del personal.
Funciones Esporadicas:
* Cubrir otra plaza.
* Asistir a reuniones de Comité, Contrataciones, etc.

REQUISITOS:

Educacion: Titulo de Técnico Superior con especialidad
Secretaniado
Ejecutivo.

Experniencia: Operar y manejar  equipos y paquetes
informaticos.

Aptitudes: Haber aprobado cursos de relaciones humanas y manejo de
archivos.
Conocimiento del idioma inglés.

Especiales: Empleado Civil (EMCI)
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Cargo: OFICIAL DE SEGURIDAD

GENERALIDADES

Descripcion:
Departamento:
Reporta A:
Coordina Con:
Supervisa A:

Brinda seguridad en las instalaciones del edificio.
Administrativo

Jefe Administrativo

Ninguno

Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Revisar que la

seguridad.

Funciones Permanentes:

clasificacion que amerita.

* Emitir disposiciones de seguridad.

* Llevar el control diario de las personas que ingresan al edificio.

* Venficar que todas las personas que laboran en el edificio marquen
sus correspondientes tarjetas.

* Reportar las novedades existentes.

* Llevar el control de las tareas asignadas a los amanuenses de

Funciones Periodicas:

* Llevar un control fisico semanal de los suministros y
armamentos solicitados.

documentacion que distribuye el reparto cumpla con la

REQUISITOS:
Educacion: Titulo Superior de Ingeniero o Tecndlogo Eléctrico
Expenencia: Minima 2 afios
Aptitudes: Responsable, organizado y puntual.
Especiales: (SUBP-TG-ET) Suboficial Primero Tecnélogo
0 Ingeniero Eléctrico.
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Cargo: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

GENERALIDADES

Descripcion: Encargado de administrar el personal Militar y civil
De la DIGMAT vy sus Direcciones Subordinadas.

Division: Recursos Humanos

Reporta A: Jefe Administrativo

Coordina Con: Ninguno

Supervisa A: Asistentes de Seccion de Personal Civil y  Militar.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

Controlar el cumplimiento de las tareas de los asistentes de personal.
Actualizar la calificacion del personal que manejala
documentacion.

Elaborar registrar y controlar los contratos internos, servicios

varios y técnicos.

Controlar el cumplimiento de las tareas de los asistentes de

personal.

Asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos humanos y
materiales.

Funciones Periodicas:

Proponer plan de trasbordo del personal técnico.
Revisar de Organicos del personal de los diferentes repartos.
Asistir a reuniones bimensuales administrativas.

Funciones Esporadicas:

Cubrir otra plaza.

REQUISITOS:
Educacion: Estudios Superiores en Administracion de
Empresas
Experiencia: 2 afios en Administracion de Empresas y personal
Aptitudes: Manejo de Agenda de Jefes Inmediatos Superiores,
don de Mando
Especiales: (SUBP-AD) Suboficial Primero -Administracion
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Cargo: JEFE DE TRANSPORTE INTERNO

GENERALIDADES

Descripcion: Controlar el estado operativo de los vehiculos y
optimizar su uso.

Division: Servicios

Reporta A: Jefe Division de Servicios.

Coordina Con: Ninguno

Supervisa A: Asistente de transporte y choferes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

* Controlar el kilometraje v consumo de combustible.

* Emitir informes diarios de movimientos de vehiculos.

* Elaborar ordenes de circulacion de vehiculosy ordenes de
despacho de combustible.

* Controlar el estado operativo de los vehiculos y optimizar su uso.

* Realizar asignacion de los vehiculos de la DIGMAT de acuerdo a
los requerimientos.

Funciones Periodicas:

* Elaborar y legalizar las consignas para los vehiculos de guardia del
fin de semana.

* Controlar semanalmente el cupoy tanqueo de combustible y vehiculos
de DIGMAT vy sus direcciones subordinadas.

REQUISITOS:
Educacion: Estudios superiores
Experiencia: Minima 2 afios en cargos similares
Aptitudes: Responsable, Don de Mando
Especiales: (SUBP-CH) Suboficial Primero Chofer
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Cargo: ASISTENTE DE PERSONAL CIVIL

GENERALIDADES

Descripceion: Registrar y archivar los documentos personales de
los tripulantes y empleados civiles de la DIGMAT
y sus direcciones subordinadas.

Divisién: Recursos Humanos

Reporta A: Jefe de Division de Recursos Humanos

Coordina Con: Ninguno.

Supervisa A: Ninguno.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

* Elaborar informes de licencias, permisos, faltas y sanciones de los empleados
civiles.

* Realizar tramites administrativos en cuanto a los ingresos y egresos para el
personal.

= Elaborar solicitudes de viaticos.

* Registrar el ingreso y salida del personal civil para el Hospital Naval
(HOSNAV) ,y el Instituto de Seguridad Social (IESS).

* Elaborar certificados a los empleados civiles que asi lo ameritan.

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

Funciones Esporadicas:
* Cubrir otra plaza.
* Elaborar credenciales eventuales cuando ingresa personal nuevo.

REQUISITOS:
Educacion: Titulo de Asistente Administrativo
Experiencia: Operar y manejar equipos y paquetes informaticas
Aptitudes: Relaciones Interpersonales | trabajar bajo presion,

responsable.
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Cargo: ASISTENTE DE PERSONAL NAVAL

GENERALIDADES

Descripeion: Registrar y archivar los documentos personales de los
tripulantes y empleados navales de la DIGMAT vy sus
direcciones subordinadas.

Division: Recursos Humanos

Reporta A: Jefe de Division de Recursos Humanos

Coordina Con: Ninguno.

Supervisa A: Ninguno.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

Elaborar informes de licencias, permisos, faltas y sanciones de los
empleados navales.

Realizar tramites administrativos en cuanto a los ingresos y egresos para
el personal.

Elaborar solicitudes de viaticos.

Registrar el ingreso ysalida del personal naval para el Hospital
Naval (HOSNAV), y el Instituto de Seguridad Social (IESS).

Elaborar certificados de trabajo para los empleados navales que asi lo
ameriten.

Funciones Periodicas:

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

Funciones Esporadicas:

* Elaborar credenciales eventuales cuando ingresa persona! nueva.
REQUISITOS:
Educacion: Titulo de Asistente Administrativo
Experiencia: Operar y manejar equipos y paquctes informaticos
Aptitudes: Organizado, puntual, responsablc.
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Cargo: AMANUENSE DE SECCION DE PANOL

GENERALIDADES

Descripcion: Controla el inventario de suministros.
Division: Servicios

Reporta A: Jefe Division de Servicios
Coordina Con: Ninguno

Supervisa A: Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

«  Proveer los suministros a los diferentes departamentos que asi lo requieran.
= Llevar el control respectivo de los ingresos y salidas de suministros.
= Controlar que los suministros se encuentren correctamente estibados

y en buen estado.

Funciones Periodicas:

= Controlar inventario de suministros.
= Elaborar plan de adquisiciones de acuerdo a datos estadisticos de consumo.

REQUISITOS:
Educacion: Estudios Superiores
Experiencia: Manejo de computadora.
Aptitudes: Organizado, puntual y responsable
Especiales: (SGOB-AD) Sargento Segundo en Administracion
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Cargo: AMANUENSE DE SECCION DE BIBLIOTECA'Y

ARCHIVO

GENERALIDADES

Descripcion:

Division:
Reporta A
Coordina Con:
Supervisa A:

Recepta trabajos de investigacion para ascenso y la
documentacion remitida por la DIGMAT vy sus
direcciones subordinadas.

Servicios

Jefe de Division de Servicios.

Ninguno

Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

Elaborar fichas bibliograficas de obras.

Atender los requerimientos bibliograficos para investigaciones.
Ingresar los datos de los libros al sistema.

Realizar el respectivo registro de los libros prestados.

Funciones Periodicas:

= FElaborar informes de estadisticas sobre el movimiento de la biblioteca.

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

REQUISITOS:
Educacion: Titulo Superior en Biblioteca y Archivo
Experiencia: Minima 2 afios
Aptitudes: Organizado, puntual
Especiales: Empleado civil (EMCI)
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Cargo: ASISTENTE DE DIVISION DE SERVICIOS VARIOS

GENERALIDADES

Descripcion:

Departamento:
Reporta A:
Coordina Con:
Supervisa A:

Elaboracion, transmision de los mensajes varios
coordinar ingreso de suministros correspondiente a
la Division.

Administrativo

Jefe Administrativo

Ninguno

Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

= Realizar oficios para pago de facturas.

= (lasificar documentacion de cada partida presupuestaria.

» Verificar si hay presupuesto en la partida para realizar pedidos e iniciar
con el tramite correspondiente.

Tramitar documentacion de soporte referente a pagos por realizarse.
Coordinar ingreso de material solicitado.

Realizar pagoa empleados civiles contratados.

Realizar cotizaciones.

Funciones Periodicas:
= FEjecutar programa semestral de reparaciony mantenimiento
de los vehiculos.
= Elaborar reportes de pago de sueldos realizados.

REQUISITOS:
Educacion: Estudios Superiores
Experiencia: Manejo de Paquetes Informaticos
Aptitudes: Responsable, Disponibilidad de Tiempo
Especiales: (SUBS-TG-ET) Suboficial Segundo Tecnologo -
Técnico electronico
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Cargo: JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS

GENERALIDADES

Descripcion: Administrar los servicios de transporte interno, la
transmision, recepcion y  distribucion de los
mensajes y varios servicios de la DIGMAT y sus
direcciones subordinadas.

Division: Servicios

Reporta A: Jefe Administrativo

Coordina Con: Ninguno

Supervisa A: Jefe de: Transporte Interno, Jefe de Servicios
varios; Amanuenses: de comunicaciones, de Biblioteca
y de Paiiol

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

* Controlar los procedimientos de recepcion, registros entrega y archivo de
los mensajes recibidos.

» (Controlar la documentacion de archivo de los libros de biblioteca,
asi como su correcto uso.

= Venficar que se realicen pagos a su debido tiempo.

* Controlar el debido uso de los vehiculos.

Funciones Periodicas:

= Solicitar bimensualmente reabastecimiento de suministros.
» Elaborar el programa semestral de reparacion y mantenimiento de

vehiculos.
REQUISITOS:
Educacion: Estudios Superiores
Experiencia:  Minima 2 afios en cargos similares.
Aptitudes: Don de Mando, responsable

Especiales: (TNNV-AB) Teniente de Navio Clase AB
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Cargo: JEFE DE SERVICIOS VARIOS

GENERALIDADES

Descripcion: Controlar que los servicios basicos de las instalaciones
del edificio se encuentren en buen estado.

Division: Servicios

Reporta A: Jefe Servicios Varios

Coordina Con: Ninguno

Supervisa A: Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

= Solicitar cotizaciones.

* Proponer a las empresas que tengan mejores precios para
posteriormente realizar pedidos.

* Controlar el inventario de los suministros, para solicitar
reabastecimiento.

= Manejo de Plan (MAI), para realizar adquisiciones del departamento.

= Controlar los procedimientos de recepcion, registro,
entrega y archivo de los mensajes enviados y recibidos de la division.

Funciones Periodicas:

= Solicitar, revisar y verificar los reportes por pago de sueldos a empleados
civiles.

* Controlar la ejecucion del programa semestral de reparacion
y mantenimiento de los vehiculos.

REQUISITOS:
Educacion: Estudios Superiores
Experiencia: Minima 2 afios en cargos similares.
Aptitudes: Don de mando, Responsable v puntual
Especiales: Teniente de Navio Clase AB (TNNV-AB)
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Cargo: ASISTENTE DE TRANSPORTE INTERNO

GENERALIDADES

Descripcion: Emite informes sobre movimientos de los vehiculos
asignados a D IGMAT vy direcciones subordinadas.

Division : Servicios

Reporta A: Jefe de Transporte Interno

Coordina Con: Ninguno

Supervisa A: Choferes

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

* Digitar y elaborar oficios, radiogramas, memorandos.

= Realizar reportes de consumo de combustible.

= Realizar ordenes de trabajo para vehiculos.

= Realizar rol de guardia para los choferes cumplan
con las disposiciones o comisiones.

Funciones Periodicas:
= Pasar revistas semanales a los vehiculos.
= Reportar mensualmente a la Direccion de Abastecimiento de Combustible
uttlizado.
= Reportes mensuales de Reposicion de Valores.

REQUISITOS:
Educacion: Estudios Superiores.
Experiencia: Licencia Profesional y haber realizado cursos de
mecanica.
Aptitudes: Ser responsable, colaborador y puntual
Especiales: Cabo Segundo(CBOS)
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Cargo: JEFE DE DIVISION DE CAPACITACION

GENERALIDADES

Descripcion: Coordina la planificacion de los cursos de
capacitacion generales v de especializacion.

Division: Capacitacion

Reporta A: Jefe Administrativo

Coordina Con: Comite de Capacitacion, Delegados de Capacitacion
de los Repartos Subordinados

Supervisa A: Analista de Sistemas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
* Receptar las inscripciones de los participantes a los cursos.
* Realizar tramites administrativos en cuanto a las disposiciones
= de locales, medios audiovisuales y demas que permitan la
= realizacion del curso.
* Registrar y revisar el contenido de los cursos de Capacitacion
= enviados por los capacitadores.

Funciones Periodicas:
* Controlar la emision de certificados de asistencia a los cursos de
capacitacion,
* Controlar la correcta ejecucion del plan de capacitacion.
* FEvaluar el rendimiento de los capacitadores al término del
*  curso para proximo contrato.
= Elaborar certificados para la finalizacion del curso.

Funciones esporadicas:
* Cubrir otra plaza.

REQUISITOS:
Educacion: Estudios Superiores
Experiencia: 2 afios
Aptitudes: Responsable, don de Mando
Especiales: (TNNV-SU) Teniente de Navio en Superficie
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Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS

GENERALIDADES

Descripcion: Mantiene actualizado el sistema automatizado
de capacitacion.

Division: Capacitacion

Reporta A: Jefe de Division de Capacitacion

Coordina Con: Ninguno

Supervisa A: Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

» Preparar informacion estadistica para la elaboracion del programa
de capacitacion.

= Reportar al jefe inmediato sobre las actividades desarrolladas y el estado
actual de los programas.

* Mantener actualizado los datos de las instituciones que prestan servicios de
capacitacion.

Funciones Periddicas:
* Diseflar e implementar bimensualmente nuevos sistemas de capacitacion.

= (Coordinar con instituciones externas cursos de capacitacion.
= Planificar la capacitacion del personal de la DIGMAT vy sus direcciones

subordinadas.
REQUISITOS:

Educacion: Empleado Civil (EMCI) con Titulo de Analista de
Sistemas.

Experiencia: 3 aiios en el area de procesamiento de
informacion.

Aptitudes: Manejo de todo tipo de paquetes
informaticos.
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DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE DIGMAT

Elaborado por: Letty Miriam Pincay Sancan
' Aprobado por:
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 Objetivos

Este manual ha sido desarrollado con los siguientes objetivos;

* Agiltar el tramite de pedidos en el Departamento Administrativo Seccion
Servicios Varios

* Facilitar el uso de documentos.

*  Conocer detalladamente las tareas a realizar.

* Contribuir en la ejecucion de tareas encomendadas a fin de mantener el
equilibrio de la Institucion.

2.2 Alcance

Este Manual sera utilizado por el Departamento Administrativo v todas las areas
relacionadas con el procedimiento.

2.3 Autorizaciones y Responsabilidades
El manual de procedimientos estara a cargo de la responsabilidad del Director
General y el Subdirector General quien a su vez se encargara de los cambios y
modificaciones del mismo cuando sea conveniente.

2.4 Bitacora de Revisiones
El manual debe ser revisado cada afio para actualizaciones o cambios que estara
a cargo del Director General de la Institucion.

_ 7 ORIGINAL | REVISION | REVISION
Autor Letty Pincay Sancéan
Fecha de Elaboracion
No. De Paginas

Paginas que Salen
' Paginas que Entran
| Paginas que Modifican
| Fecha de Revision
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2.5 Simbologia y Esquemas de Codificacién
Todos los documentos de este manual estan identificados con un codigo el
mismo que consta de tres secciones como se describe a continuacion.

PR . DA . 001

3ra. Seccion
2da. Seccion
2 Ira. Seccion

Primera Seccion
Identifica el tipo de documentos con dos caracteres, los documentos que
aparecen en este manual son:

PR = Procedimientos
DF = Diagrama de Flujo

Segunda Seccion
Identifica el area donde se genera el documento, consta de dos caracteres.

DA = Departamento Administrativo
DS = Division de Servicios
SP = Seccion Panol

Tercera Seccion
Utiliza tres digitos para indicar el numero del procedimiento dentro de cada area.

Ejemplos:
PR.DA.001

»  Procedimiento No. 001
»  Departamento Administrativo
» Procedimiento
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PR.DA.002
1 —» Procedimiento No. 002
» Departamento Administrativo
_p Procedimiento
PR.SP.003

| Procedimiento No. 003
Seccion Pariol
Procedimiento

V‘V#

2.6 Procedimientos
Este manual consta de los siguientes procedimientos:
* Procedimiento para la seleccion y evaluacion a proveedores.
* Procedimiento para provision de materiales y/o servicios
* Procedimiento para el ingreso y despacho de materiales adquiridos.
* Procedimiento para el pago de materiales adquiridos.

2.7 Lista de Distribucion

Este manual se distribuira de la siguiente forma:

Director Administrativo Original
Departamento de Contratos Copia
Jefe de Division de Servicios Copia
Jefe de Division de Pafiol Copia
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2.1

2.2

2.3

24

| DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION Y EVALUACION DE
PROVEEDORES

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es defimr el control que ejerce DIGMAT
sobre los proveedores, tanto en la evaluacion como en la seleccion y
clasificacion de los mismos.

ALCANCE
Este procedimiento se aplica para el departamento administrativo segun tengan
requerimientos de compra.

RESPONSABLE DE LA REVISION
El responsable por el mantenimiento, cumplimiento y modificacion de este
procedimiento es el Jefe Administrativo.

REVISION DEL. PROCEDIMIENTO

La actuahzacion de este documento lo realizara el Jefe del Departamento de
Organizacion Mé¢todos y Control, previo una solicitud generada por el
responsable de cada area que en este caso seria €l Departamento Administrativo.
Esto sera en base de los requerimientos que sirvan para mejorar lo que se

encuentra vigente.

DOCUMENTOS APLICABLES

En el Anexo Uno, encontrara el diagrama de flujo para el Procedimiento de
Seleccion y evaluacion de Proveedores.

En el Anexo dos. encontrara el Formulano del Listado de Proveedores
Calificados.
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2.6 PROCEDIMIENTO
Una vez al afio o cuando haya necesidad de compra el Jefe Administrativo
solicita la actualizacion de proveedores clasificandolos segun su especialidad en
venta.

Secretaria

1.-Busca en su archivo proveedores con los cuales ya han trabajado
anteriormente, o en su lugar se encarga de realizar busqueda de compaiias en las
paginas amarillas.

2.- Elabora un oficio de convocatoria a las compafiias para que envien lista
actualizada de productos o servicios.

3.- Envia el oficio al presidente de la Comision Técnica para su firma.

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

Secretaria
5.- Recibe el oficio y lo envia a las compaiiias aspirantes por medio del
mensajero.

Proveedor

6.- Recibe el oficio.

7.- Envia el listado de precios y informacion actualizada de sus productos o
servicios que ofrecen a la secretaria del Departamento Administrativo.

Secretaria

8.- Recibe la documentacion y envia a la Comision Técnica.

~ . sr . . ‘1‘5:.‘\"
Comision Técnica SR,
9.-Recibe la documentacion y se encarga de reevaluar a las compafias . .-

aspirantes. ;

10.-La Comision Técnica revisa, verifica y evalua si los proveedores cumplen '

con los siguientes requerimientos:

= Razon social de la compaiiia.

*  Escritura pablica debidamente notarizada.

*  Certificacion d la Superintendencia de Compaiiias (personas juridicas) o
Camara de Comercio (persona natural).

* Referencias de empresas con las que mantienen relaciones comerciales.

* Listado de materiales que ofrecen y lista de precios actualizada.

* (arantia.

m

(ML
~ ARy

Aibi=

PENAS
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Secretaria

11.-Elabora un informe de los resultados de la evaluacion.

12.- Envia el informe a la secretana

13 -Recibe el informe de la Comision Técnica, y sobre la base de la resolucion
de la Comision Técnica resuelve:

14.- Si como resultado de la evaluacion la compaiiia aspirante a ser proveedor
cumple con los requisitos, procede a registrarlos en el formulario de la Lista de
Proveedores Calificados.

15.- Caso contrario, se comunica su no-calificacion devolviéndoles la
documentacion, quedandose el departamento con una copia para posteriores
analisis.

16.-Elabora memorando indicando las compafiias seleccionadas a ser
proveedores.

17.-Envia memorando anexando el formulario de la Lista de Proveedores (ver
anexo 2) al Jefe Administrativo.

Jefe administrativo

18 -Recibe el memorando formulario de la Lista de Proveedores Calificados.
19.- Si esta de acuerdo con esta procede afirmar en el casillero correspondiente
en el formulario.

20.-Caso contrario lo devuelve a la secretaria para su correccion.

Secretaria
21.-Una vez firmado el memorando procede a enviarlo a la Direccion general.

Direccion General
22 -Recibe la documentacion y aprueba.
23.-Remite la lista a la Secretana.

Secretaria
24 -Recibe y envia una copia del Formulario al departamento de Servicios para
su registro correspondiente.

Servicios
25 - Recibe copia del formulario de la Lista de Proveedores Calificados.
26.- Firma la recepcion del documento y devuelve a la secretaria.

Secretaria

27 - Recibe el documento original.

28.-Envia una comunicacion al proveedor que ha sido calificado.
29.-Archiva el original con la firma de recepcion.
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ANEXO 1 ) )
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA SELECCION Y EVALUACION
DE PROVEEDORES

Jete Administrativo Secretaria Comisién Técnica Proveedor

INICIO
l

1 - Busqueda de |
proveedor

L

2 - Etaborar oficio ‘

3 - Ermna oficio a

l 4 - recibe el oficio y
ﬁ Cormsion técnica

B

firma oficio
|
1 1
\ L l
5 - Recibe y envia o
fic
oficio a proveedores » 6 - Recibe oficio
8 - recibe
ment 7 -Ermna
:mrwm a f";:\z:;:\ € informacin
Técnica actuahozada
|
| [
[ +
| 9 -Recibe
1 documentacion
N
10 - Evaluacion de
comparias
&

11 - elabora informe

13 - Coloca wma
— 1
de Recibl C furmé(_ 2 - Envia informe

+

6A
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA SELECCION Y EVALUACION
DE PROVEEDORES

Secretaria Comisién Técnica Direccion General Servicios
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ANEXO 2
FORMULARIO LISTA DE PROVEEDORES CALIFICADOS ’
|
,‘ :‘
RAZON TELEFONO | REPRESENTANTE | EVALUACION
SOCTAL PRODUCTO AKX DIRECCION : LEGAL 17 RO
1 I
|
|
a
| 1
i i
]f'
5
T
] l
1
|
i
%
5
i{
i
1
%
| | |
Revision Fecha de Actualizacién Fecha de Revision
ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR:
SECRETARIa JEFE ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
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El proposito de este procedimiento es instruir al personal con los pasos a seguir
para la realizacion de concurso de las compaiiias proveedoras de materiales y
servicios evaluandolas para asi seleccionar a la mejor.

Este procedimiento se aplica para la realizacion de concursos para el
departamento administrativo segin tengan requerimientos de compra.

El responsable por el mantenimiento, cumplimiento de este procedimiento es el

REVISION DEL. PROCEDIMIENTO

La actualizacion de este documento lo realizara el Director General de Digmat,
previo una solicitud generada por el responsable de cada area, en este caso seria
el Jefe Admimstrativo. Esto sera en base de los requerimientos que sirvan para

2.1 PROPOSITO

2.2 ALCANCE

2.3 RESPONSABLE DE LA REVISION
Jefe Administrativo.

24
mejorar lo que se encuentra vigente.

2.5 DOCUMENTOS APLICABLES

Enel anexo 1 Diagrama de Flujo para el procedimiento la Provision de
Materiales y/o servicios.

En el anexo 2 Memo para solicitud de compra.

En el anexo 3 Requerimientos.

En el anexo 4 Oficio para llamar a las empresas a concurso

En el Anexo 5 Informe.

En el anexo 6 Cuadros Comparativos

En el Anexo 7 Oficio para la adquisicion de matenales y/o servicios.

En el anexo 8 Contrato.
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2.6 PROCEDIMIENTO
Jefe Administrativo
1- El Jefe Administrativo emite borrador de Memo de Solicitud segun
necesidad, clasifica los matenales con el fin de orientar a los proveedores para
que intervengan en las ofertas conforme a su especialidad de venta.

Secretaria
2.- Recibe el borrador del memo de solicitud lo digita e imprime (ver anexo 2)
3.- Envia a la Division de Servicios.

Servicios

4 - Recibe el memo de solicitud y verifica si hay presupuesto

5.- En caso contrario, comunica al Jefe Administrativo la no aceptacion a su
solicitud y finaliza el procedimiento.

6.- Si hay presupuesto procede a aprobar el memo de solicitud y envia solicitud a
la secretana y procede a solicitar mas crédito al proveedor.

Secretaria
7.- Recibe el memo solicitud y envia a al Jefe Administrativo y archiva copia.

Jefe administrativo
8.- Recibe el memo de solicitud y anexa requerimientos (ver anexo 3).
9 - Envia documentacion a la Secretaria.

Secretaria

10.- Recibe la documentacion

11.- En el archivo de los formularios de Proveedores calificados, busca listado
segun requerimientos.

12 - Elabora Oficio (ver anexo 4), y adjunta documentacion.

Comision Técnica
13.- Recibe documentacion y oficio.
14 - Firma oficio y envia a Secretaria.

Secretaria

15.- Recibe la documentacion y la envia a los proveedores.
Proveedor

16.- Recibe la documentacion.

17.-Envia a la secretana las ofertas.

Secretaria
18.-Recibe las ofertas y las emite al Comité de Contrataciones.
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Comité de Contrataciones
19.-Recibe las ofertas, las estudia y delega a la comision técnica para que evalué
y realice un informe.

Comision Técnica

20.-Encargada de evaluar a cada uno de los proveedores recibe las ofertas.
21.-Elabora un informe y cuadros comparativos (ver anexo 5 vy 6) de las
compaiiias preseleccionadas que cumplen con los requerimientos.

22 - Envia el informe al Comité de Contrataciones

23 -Caso contrario se devuelve la documentacion a las compaiiias.

Comité de Contrataciones

24 -Recibe informe

25.-Convoca a reunion a la Comision Técnica para tomar una decision y escoger
a la empresa ganadora, la misma que debe contar con los mejores servicios y
precios.

26.- Selecciona a la empresa ganadora.

27.- Elabora memo para comunicar al Jefe administrativo que empresa gano y
adjunta el informe con la resolucion se envia comunicacion al Jefe
administrativo.

Jefe Administrativo
28.-Recibe documentacion en la cual informa cual es la comparia ganadora y
ordena el contrato con esa compaiiia.

Secretaria
29 .-Elabora oficio (ver anexo 7) para autorizar el contrato de la compariia
ganadora v envia al Jefe Administrativo.

Jefe Administrativo
30.-Recibe v firma el oficio para autorizar el contrato.

Secretaria
31.-Recibe y envia oficio al departamento de Contratos.

Departamento de contratos

32.-Recibe el oficio en el cual le indican la contratacion de la compaiiia
ganadora.

33 -Elabora contrato (ver anexo 8).

34 -Entrega contrato al jefe del Departamento Administrativo.
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Jefe Administrativo
35.- Recibe el contrato.
36.- Revisa y envia a la Division de Servicios.

Proveedor
37.- Recibe el contrato y procede a firmar.

Division de Servicios

38.-Recibe contrato firmado.

39 -Ingresa al sistema.

40.-Revisa la partida presupuestaria.

41 .-Ingresa el valor por el cual se ha realizado el contrato.
42 - Envia el contrato original al Departamento de Contratos.

Departamento de Contratos
43 -Recibe el Contrato y emite una copia del mismo a la Division de Servicios.

Division de Servicios
38.-Recibe copia del contrato y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA PROVISION DE MATERIALES
Y/O SERVICIOS

Jete Administrativo Secretaria Servicios Proveedor Comisién Técnica
INICIO
\L P
hY
1.- Emite
borrador de = 2 .- Digita el memo
memo solicitud de solictud
de necesidad
3 - Envia memo —+> 4 - Recibe memo
Hay Now 5 -Reevaluacion
presupuesto? de pedidos
Si
i
8 - recibe memo de 7 - Recibe memo
y anexa €&+  desolictud €—— B -Aprueba el memo
requerimentos aceptada
SP0,
9-Enva — 10.- Recibe 2 ase Ay
documentacién documentacion I . Y
dr )
i ! R
N2 i
11.- Busca formulano
de proveedores
12 - elabora oficio y . 13-Reabe ot
adjunta >
; documentacion
documentacion
15- Envie " 14 - Firma
documentos a € aficia
proveedores
TA
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA PROVISION DE MATERIALES
Y/O SERVICIOS
|
~ i
| 18 Recon
L |
, | |
| bl e | |
) l l |
1
FIN $—4—— 22 Archwa -4 No mmcn:gnp:}m
B S g1 23 Erwin mformes
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA PROVISION DE MATERIALES
Y/O SERVICIOS

Jute Administrative Sacretaria Servicion 1 Provesdor Depsraments Commatos
a6 | |
b 1 f
26 Elabora oficic ¥ |
1
i : |
{
30 -Recibe oficioy_| 31 - Recibe el e . 1
firma > oficio y envia » 32 - Recibe oficio 1
|
e :
|
33 - Elabora el |
contraio 1
35 -Recibe - S 34- Entrega el }
conirato g contrato !‘

N

A7 -Fuma el
36 - Revisa y envia >

contrato

38 - Recibe ol
contrato firmado

39 - Ingresa al
sislema

40 - Revisa la
Partida
Presupuestaria

i)

41 - ingresa vaior
al sistema

I l

2 43 - Recibe
42 - Emvia contrato »
origine! rd contrato y envia

copin & Servicios

|

44- Recibe copia y
archiva

l

FiN
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ANEXO 2
MEMO PARA LA SOLICITUD DE COMPRA
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ANEXO 3
REQUERIMIENTOS DE COMPRA

REQUERIMIENTOS
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ANEXO4
OFICIO PARA LA SELECCION DE OFERTAS
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ANEXOS
OFICIO PARA INFORME TECNICO
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ANEXO 6 ]
CUADRO COMPARATIVO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
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ANEXO 7
OFICIO PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS
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ANEXO 8
CONTRATO

PAG. 1 DES
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ANEXO 8
CONTRATO
PAG 2DES

CUARTA. - FORMA DE PAGO:

El precio total fijo e invariable que se determina en la clausula anterior sera pagado a la orden de la \.
Compafia SAGA INFORMATICA, cancelado contra entrega del equipo, previa suscripcion del Acta de
entrega - recepcion y presentacion de la Factura Comercial.

Los funcionarios a cuyo cargo esté la realizacion de los pagos derivados del presente contrato, seran
responsables en los casos que no cumplan oportunamente con las obligaciones de pago previstas
contractualmente, contando con los recursos econbmicos suficientes; y de solucion de conflictos.

QUINTA.- PLAZO:

El vendedor se compromete a entregar el equipo detallado en la clausula segunda de este confrato,
dentro de cinco (05) dias laborables a partir de la suscripcion del presente contrato.

SEXTA.- ENTREGA — RECEPCION:

La Entrega — RmmaimmmmmmmemaenlaMnGewdeabﬁd
con la intervencion de los representantes de las partes o sus delegados, previa minuciosa venficacion
de que el equipo cumpla con las caracteristicas y especificaciones técnicas estipuladas en el presente
contrato de acuerdo a la oferta presentada y la comprobacion de su correcto funcionamiento. Una vez
suscrita el Acta de Entrega — Recepcion se entiende entregado el bien.

El Acta de Entrega-Recepcion se suscribira previa minuciosa verificacion de que todos los items objeto
del presente contrato cumplan con las caracteristicas y especificaciones técnicas estipuladas en &l y
SUS anexos.

Quienes suscriban la respectiva acta, seran administrativa, civil y penaimente responsables por los
datos que consignen en ella.

SEPTIMA - MULTAS POR RETARDO:

En caso de retardo en la entrega del equipo, objeto de este contrato, el Vendedor pagara al Comprador
la cantidad equivalente al uno por mil del precio dei equipo entregado con retardo, por cada dia d
retardo, hasta un maximo del cinco por ciento (5%) del precio total del contrato sin perjuicio del derecho
gue se establece en la clausula decimotercera. Las multas que fueren cobradas al Vendedor no le
seran devueltas por ningun concepto.

El vendedor no sera responsable de retardo si éste se debiere a fuerza mayor o caso fortuito
debidamente justificados por el vendedor y aceptados por el comprador.

En caso de retardo en la entrega de los equipos, objeto del presente contrato, debido a causas de
fuerza mayor o caso fortuito, el vendedor debera poner en conocimiento del comprador dentro del plazo
de ocho (8) dias contados a partir de la ocumrencia del hecho, las circunstancias por las que se ha
demorado la entrega, justiicando documentadamente gue tales cicunstancias se enmarcan en lo que
la Ley Ecuatoriana prevé como fuerza mayor o caso fortuito. Las certificaciones que correspondan
seran emitidas por un funcionario publico ¢ autoridad competente y en caso de que sean otorgadas en
pais extranjero, se presentaran con las autenticaciones del caso.
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ANEXO 8
CONTRATO

PAG. 4DES

AVDA. 25 DE JULIO (VIA PUERTO MARITIMO)
TELEFONOS : 2485548 — 2485506 — 2485508
FAX . 2485508

GUAYAQUIL — ECUADOR

AL VENDEDOR:
COMPANIA - SAGA INFORMATICA

FRANCISCO BOLONA 102* y Ave. KENNEDY
TELEFONO 2291577 — 2295369 - 2395772

FAX 2295348
GUAYAQUIL - ECUADOR

DECIMA SEGUNDA.- DECLARACION JURAMENTA DEL VENDEDOR:

FI Vendedor declara bajo juramento que no se encuentra prohibido de realizar contratos con Entdades
det Sector Publico

DECIMA TERCERA, - CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL:

La Armada del Ecuador podra dar por terminado el contrato anticipada y unilateralmente. previa
notificacion por escrito al Vendedor. con quince {15) dias de anticipacidn, aungue exista pendiente de
resolucion un reclamo judicial o administrativo, en los siguientes casos:

e« Por incumphmiento del Vendedor de cualquiera de las obligaciones contraidas en virtud del
presente contrato

« Por gmebra o insolvencia del Vendedor.
« Siel valor de las multas supera el monto de la garantia de fiel cumplimiento del contrato

« Por haber celebrado el Vendedor contratos contra expresa prohibicion de la Ley de contratacion
publica y

+« £nlos demas casos estipulados en el presente contrato y establecidos en la Ley

Para proceder a la terminacién anticipada y unilateral del contrato se aplicara las normas de los
articulos 109 y 110 de la Ley de Contratacion Publica

DECIMA CUARTA.- TERMINACION POR MUTUO ACUERDO:

Las partes contratantes, de convenir a sus intereses podran acordar la terrmnacion del presente
contrato. en el caso de que durante el proceso de ejecucion del mismo, se presenten problemas de
orden Tecnico. Economico y en Regional circunstancias que impiden el cumplimiento total de las
estipulaciones establecidas
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PAG SDES

DECIMA QUINTA- RENUNCIA DEL VENDEDOR A EFECTUAR RECLAMOS POR LA VIA
DIPLOMATICA:

El Vendedor renuncia de manera expresa a toda reclamacion por via diplomatica o internacional,
puesto que declara que conoce y se somete a las Leyes Ecuatorianas en todo lo que se relaciona a
este contrato.

DECIMA SEXTA.- CONTROVERSIAS:

Deeﬂs&diﬁcumdamsdmdademddmmdeejmmbnmmwemw,mmd
comprador 0 de ambas partes, o de comin acuerdo, podran ublizar los procesos de arbitraje y
mediaciénqwlemnasdmamdﬁemmias;opaaelcasodereclanacbnwimmwm
delpresentecontrau,Iaspanesseregir&alasnamascon&rﬁdasmiaResollmnexpeddaporla
Corte Suprema de Justicia el 13 de Enero de 1999,

P‘ara oonstarlc{arﬁel cumplimiento de lo estipulado, las partes suscriben el presente contrato en fres
ejemplares de igual tenor en Guayaquil, alos veinte y ocho dias del mes de Noviembre del 2001.

EL COMPRADOR EL VENDEDOR
%& e
Livio ESPINOSA Espinosa Ing:
| Capitan de Navio-EM Gerente de Ventas
Subdirector de la Direccion General del Matestal CIA. SAGA INFORMATICA
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2.1

22

2.3

24

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir la manera en que los materiales
ingresan y como el personal interno realiza pedidos dentro del edificio.

ALCANCE

Este documento se aplica para las solicitudes de mateniales que realiza el
personal interno del edificio.

RESPONSABLE DE LA REVISION

El responsable por el mantemimiento, cumplimiento y modificacion de este
procedimiento es el Jefe Administrativo.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La actualizacion de este documento lo realizara el Director General del Matenal,
previamente asesorado por el Jefe administrativo.

DOCUMENTOS APLICABLES

En el Anexo Uno, encontrara el diagrama de flujo del Procedimiento ingreso v
egreso de matenales y/o equipos.

En el Anexo dos, encontrara el Comprobante de Egreso de Pariol.

En el Anexo tres, encontrara la Factura.
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2.6 PROCEDIMIENTO

Proveedor
| .- Entrega factura y producto a la Division de Parol.

Jefe de Paiiol

2.- Recibe producto y verifica Factura con relacion a la recepcion del matenal:
cantidades y mateniales en buen estado

3.- Coloca firma en factura el recibi conforme.

4 - Ingresa el matenal recibido al sistema

5.- Emite Comprobantes de Egreso (ver anexo 2) del panol al personal.

Usuario

6.- Retira el Comprobante de Egreso.

7.- Elabora el pedido en el comprobante.

8 - Firma el Comprobante de Egreso del Panol vy envia al Jefe del Departamento
para autorizacion.

Jefe del Departamento
9.- Recibe el Comprobante y coloca la firma de autorizacion del retiro del
material v la devuelve al usuarno.

Usuario
10.- Recibe el comprobante y envia a Pariol el comprobante.

Jefe de Paiiol

11.-Ingresa al sistema y egresa los materiales que hayan en stock.

12 -Elabora Factura (ver anexo 3) e imprime.

13.-Anexa la factura al Comprobante de Egreso y la entrega al usuario

Usuario
14.- Recibe materiales y firma factura.

Jefe de Paiiol
15.- Envia documentacion al Jefe del Departamento Administrativo.

Jefe Administrativo
16.- Recibe la documentacion y coloca firma de autorizacion en la factura.

Jefe del Paiiol
17.- Recibe y envia documentacion al Departamento de Contabilidad.
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Departamento de Contabilidad
18.- Recibe la documentacion.
19.- Coloca firma de recepcion de la copia de Parol.

Jefe de Paiiol
20.- Archiva copia de factura.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL INGRESO Y DESPACHO DE
MATERIALES Y/O EQUIPOS

Usuario

Jefe Departamento

INICIO

Factura

1 -Entrega Producto y'

2 -Verfica Factura y
recibe producto

Esta conforme
. _con Factura? .
Si
3 Coloca frma de recibil

4 -Ingresa producto al
sistema

5 -Emite a los usuanos

comprobantes de -——)

egresos de bodega

11 -ingresa al sstema . |
¥ egresa matenaies 5 ¥

L

12 -Elabora Factura e
mpnme

L

13 -Anexa a Factura
Comprobante de  ——
Egresc

6 -Retra Comprobantes,
de Egreso

7 -Escnbe ef pedco en d
comprobante de egresc|

8 -Frma comprobante de
Recibi Conforme y ermaa

|y 9 .-Autoriza y firma el
Compgobante

o)

10 -Recibe el

al pahoi

14 -Recibe Producto y
> firma tactura

J

N

15 Ermaa

16 -Recibe

documentacon al Jefd-
del Departamento

firna y emaa a Pafol

7

17 -Recibe

k3

1
docCuMmentacion y anvid
a Dpto  Contabshcad

20 -Archva la copa = €

L

FIN

18 -Recibe la
docurnentacian

19 -Fema copsa
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i ANEXO 2
EGRESO DE PANOL PARA EL DESPACHO DE MATERIALES Y/O
EQUIPOS
CENADA DEL ELUADOR T
EGRESO DE PANOL s
R ARTICULO N [ T T
* -
.
l f |
i
|
|
Mo THEIRS
Krole Marria Vi Lo [l o 0
Crucs, s Nl Graces Marhre Gty nbue
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ANEXO 3

FACTURA PARA EL DESPACHO DE MATERIALES Y/O EQUIPOS

100202153 Pig

12/ A gaw 02002 DAGMAT DIRABA
PARCL CENERAL DF SUMINISTROS RGREIO PAROL
OIS

43417 CARTUCHG PARA IMPREIORA HP 516230 LD 100 W7 .

Trewmen » Dioa ‘8001 00 Oolares
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0 ZAYAL EMCIAAAZ SUSP ET IORCE zr,u
Refersac FACTURACION DE LA. BODEGA DE MATERIALES

w\
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2.1 PROPOSITO
El proposito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para la
cancelacion de los matenales adquindos por el departamento.

2.2 ALCANCE
Este procedimiento se aplica para cancelacion de los matenales adquiridos, en la
Division de Servicios Varios.

2.3 RESPONSABLE DE LA REVISION
La actualizacion de este documento lo realizara el Jefe del Departamento de
Organizacion Metodos v Control, previo una solicitud generada por el
responsable de cada area que en este caso seria el Departamento Administrativo.
Esto sera en base de los requerimientos que sirvan para mejorar lo que se
encuentra vigente.

2.4 REVISION DEL. PROCEDIMIENTO
La actualizacion de este documento lo realizara el Director General del Matenal,
previamente asesorado por el Jefe administrativo.

2.5 DOCUMENTOS APLICABLES

En el Anexo Uno, encontrara el diagrama de flujo para el Procedimiento de Pago
de Materiales Adquiridos.
En el Anexo Dos encontrara el oficio para el pago de matenales adquinidos.
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2.6 PROCEDIMIENTO

Proveedor
1.- La compaiiia proveedora emite factura, para su pago respectivo.

2.- Recibe la Factura.
3.- Verifica los siguientes datos:
= Factura debe tener el RUC
* Permiso del SRI
* Fecha de elaboracion 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 si1 los cumple continua normalmente con el procedimiento.
4 - Revisa el clasificador de gastos.
5.- Verifica a que Departamento, Reparto o Division pertenece la compra.
6.- Clasifica y aplica a que cuenta contable pertenece la factura.
7.- Ingresa al Sistema Contable para revisar la partida presupuestaria y comprobar
st el Departamento o Division tiene presupuesto.
8.- En caso de que no tenga presupuesto la partida, se comunica al jefe
administrativo y luego solicitarle mas crédito.
9.- Y si la tiene procede a ingresar el valor al sistema.
10.-Elabora el oficio (ver anexo 2) en el cual detalla el concepto de la adquisicion, v
procede a adjuntar la s facturas.

Direccion Financiera
11.-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 oficio y envia a Jefe Administrativo.

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

Direccion General
14.- En la Direccion General se recibe el oficio para su correspondiente aprobacion.
15.- Firma y se envia a la Direccion Financiera.
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Direccion Financiera
16.- Recibe oficio y procede a realizar el pago.

Asistente de Servicios

17.- Recibe copia del oficio con firma de recepcion.

18.- Archiva el documento.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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ANEXO 2

OFICIO PARA EL PAGO DE MATERIALES Y/O SERVICIOS

DS PATRTIA Y LIBERTAD

' q apitn- Al

3% RI'H'RY' &L ‘R DE COMISARIATOS
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PAGO DE MATERIALES

ADQUIRIDOS
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—3 2 - Recibe Facturs
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 Introduccion
Este manual se ha elaborado con el proposito de servir como guia para la correcta
ejecucion de la aplicacion en el manejo del Control de Proveedores y asi obtener
resultados satisfactorios.

3.2 A quién esta dirigido
Este instructivo esta dirigido al Departamento Administrativo seccion Servicios
cuvo personal tiene conocimientos basicos en computacion v Windows.

3.3 Como usar este manual
Este manual esta compuesto por el menu de Mantenimiento de tablas,
Mantenimiento de procesos, v el Menu de informes en cada uno de ellos esta la
explicacion necesaria en cuanto la aplicacion de las mismas.
Es de suma importancia que el usuario lea este manual antes y/o durante la
utilizacion de la aplicacion, ya que este le guiara paso a paso en el manejo de todas
sus funciones.

3.4 Simbologia y Convenciones

En el presente capitulo se usan los siguientes términos:

Base de datos

Es un conjunto de datos relacionados con un proposito determinado, una base de
datos en Microsoft Access, puede contener tablas, consultas, informes, macros,
modulos, criterios, criterios de validacion de tablas y campos, vinculadas con
fuente datos externos y accesos directos a paginas de datos.

Boton
Es una pequefia imagen de la barra de herramientas de la ventana que puede ser
presionada para realizar una accion.

Campo

Es un area de tabla o formulario en el que se puede introducir o visualizar
determinada informacion sobre un area o recurso individual en un formulario, en
un campo o en un area donde se pueden introducir datos.

Combo
Esta palabra hace referencia a un control que al dar clip sobre el boton se
despliegue una lista con posibles ocurrencias para la seleccion.
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Esta palabra significa que debe presionarse el boton izquierdo del Mouse, es un
dispositivo fisico que permite interactuar con la pantalla sin necesidad de utilizar

el teclado.

Consultas
Es un objeto de la base de datos que representa un grupo del registro que desea
visualizar, una consulta es una solicitud de un determinado conjunto de datos.

Formularios
Es una ventana de dialogo cuya estructura da una forma mas comoda, visible y
atractivo a la informacion.

Registros
Es un conjunto de informacion que describe un unico elemento de una tabla o
consulta.

Tabla

Es una o mas filas de celdas utilizadas comunmente para visualizar numeros y
otros elementos para una referencia y analisis rapido. Los elementos de una tabla
estan organizados en filas(registros), columnas (campos).

WinZip
Es un programa que nos ayuda a comprimir archivos extensos cuando el archivo

sobrepasa la capacidad maxima de un disquete 3 ' 0 se necesita optimizar espacio
en algiin medio de almacenamiento.

3.4.1 Botones de Navegacion y Comando

Los Botones de navegacion y Comando tienen como objetivo permitirle al
usuario realizar las diferentes tareas de navegacion entre registros.

A continuacion se detallan cada uno de los botones que se encuentran dentro
de los formularios con su accion.
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Botones De Desplazamiento:

Con este boton podra ubicarse en el primer registro. 4
Con este boton podra ubicarse en el registro anterior. 4
Con este boton podra ubicarse en el siguiente registro. =

M

Con este boton podra ubicarse en el ultimo registro.

Botones Para Operaciones Con Registros:

Con este boton podra crear un Nuevo Registro ’*‘ ‘
Con este boton podra crear un Guardar el Registro
Con este boton podra Buscar un Registro.

Con este boton podra Eliminar un Registro.

Con este boton podra salir el formulario en el que se encuentre. nty

3.4.2 Como localizar un registro

Para localizar un registro presione el boton buscar a continuacion de
presenta el siguiente cuadro de dialogo:

Para realizar una busqueda, debe situar el cursor sobre el campo o seccion a
realizar la busqueda.
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Si desea buscar un campo especifico debe:

Dar clic en la opcion buscar en, seleccionar el campo en el que se vaya a
efectuar la busqueda.

Buscar ' R eservplac s I
i '
‘ i
| g on: [ramarac 1ima ~] |
| Conade: [Hacer comode todo of campo_+] << Menos
| —— r—ﬁn - ™ Mgyiscuias y mindscules
1 ™ Buscer los campos con formato

Figura 3.1 Cuadro de dialogo “Buscar”

Si desea hacer coincidir algiun campo debe:
Dar clic en el campo coincidir nos muestra 3 opciones que nos permite
buscar el lugar especifico y hacer coincidir todo el campo, cualquier parte
del campo, todo el campo o comienzo del campo.

Coincidir: [Hacer comcidr todo el campo ~ ~]

uaguier parte gel cam
Hacer coincidrr todo el ¢
Comienzo del camoo
Figura 3.2 Opcién “Coincidir” del Cuadro de Busqueda

Si desea realizar una busqueda avanzada debe:
Dar clic en buscar siguiente.

Dar clic en la opcion buscar, que le permite realizar una busqueda mas
avanzada de los registros y presenta las opciones de: Todos, Arriba, Abajo.

Buscar: [Todos ]

Figura 3.3 Cuadro de opciones de Busqueda

Si desea cancelar la basqueda debe:
Dar clic en el boton y se cancelara la busqueda.
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A continuacion se detallan cada uno de los botones que se encuentran dentro
de los Formularios de Informes con su accion.

Botones Para Operaciones Con Informes:

Con este boton visualiza el Informe que desee.

Con este boton podra imprimir el Informe. &
, : i !
Con este boton sale del formulario en que se encuentre. \

3.5 Estructura de la Base de Datos
La base de datos del Control de Proveedores esta compuesta por seis tablas y la
funcion que tiene cada una de ellas es la siguiente:

Tabla de Contrato.- Esta tabla nos permite registrar los contratos que se realiza
en el departamento por alguna adquisicion o compra, consta del codigo principal
el mismo que es el Numero del Contrato, codigo de Departamento, Codigo de
Proveedor, Codigo de la Factura, Codigo del producto, Fecha de Inicio v Fin del
contrato, Precio del Contrato y Namero de Oficio del Contrato.

Tabla de Departamento.- FEsta tabla sirve para registrar los diferentes
Departamentos o Divisiones que realizan compras y contratos, consta del codigo
Principal v Nombre del Departamento.

Tabla de Factura.- Esta tabla sirve para registrar con que Nimero de Factura se
esta realizando el pago por el bien adquirido y consta de Numero de RUC, Fecha,
Codigo del Proveedor, Valor de Factura y el estado.

Tabla de Producto.- Esta tabla sirve para registrar los productos que se
adquieren, consta del Codigo Principal, el nombre del Producto, Marca, Modelo,
Tipo y Precio.
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Tabla de Proveedor.- Esta tabla sirve para registrar los nombres de Proveedores
la misma que consta del codigo Principal, Nombre del Proveedor, Direccion 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 Codigo principal, Codigo del Producto, Codigo del proveedor, Precio y
Observacion.

3.6 Requerimiento del Sistema
Se necesitara los siguientes programas y el hardware:
= Sistema Operativo Windows 98 0 Superior
* Access 2000
* Programa WinZip

Hardware
* | Computador Pentium [, Disco Duro 10 GB, Memoria 64 Mg, Velocidad 400
MHZ

* [mpresora laser

3.7 Instalacion e Ingreso
La base de datos llamada Control de Proveedores se encuentra en un disquete 3 'z,
el mismo que se encuentra empaquetado en formato Zip.

3.7.1 Pasos para instalar la aplicacion

I. Inserte el disquete donde se encuentra la aplicacion 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.

Escoga Programas, donde también se despliega otra lista y de “Clic”

en la opcion de Explorador de Windows.

4. Una vez abierta esta ventana dé doble “Clic” en Disco 3 ¥z (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
Opclonges.

6. Escoga la opcion Extract to... y aparecera la siguiente pantalla:

L8]

PROTCOM Capitulo 3 Pigina 74 ESPOL



MANUAL DE USUARIO

A S
! WinZip® 8.0 (3105)
1- Copynght ® 139912000 by Windip Computing. Inc
P.0. Box 540. Mansheid. CT 06268-0540
THANK YOU FOR TRYING WINZIP1
Thas is a fully functional unrege : ion for evalustion use only.
| The registered version does not display this notice.

| You can order the regstened version onine. by phone, or by mail.
Immediate online delrvery i available from v, vwanap.com.

| [ View Evakustion License | | Enter Registration Code...

| understand that | may use WinZp only for evaluation

,  purposes, subject to the terms of the Evaluation License, and
i that any other use requires payment of the registration fee.
)

i

i

[ tage ][ g@ ][ Ouemgio |

Figura No. 3.4 Pantalla WinZip 1

7. Presione I Agree y aparecera la siguiente pantalla:

g —

=10] %
< | (Y A . - ) i
v U @ = W3 0y %
Waaid

New Open Farvontes Add Estract View  CheckDut

Name [Type ™, Modified
#)CONTROL DE PROVEEDORES mcb  Apicaciin Microsolt Access 04/11/02 0248

| | >
Selected 0 fles. O butes Toal 1 fie, 1.728K8 -

Pantalla No. 3.5 Pantalla de WinZip 2

8 D¢ “Chic” en Extract (/1gura 3.5) luego aparecera un listado de
archivos y escoja la direccion en donde desea colocar y abrir la base, la
maquina comienza a extraer el archivo a la direccion seleccionada:
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K1

SR W S
(f‘{‘ o/

Extract 7l x
Eact o Foders/dmves e |
[C etty\base =] ] -0 B |
Fies + | Archwos de progr _’C‘“".
b + a3 J _
- ety teo |
@ Al flos - -
- '— + _ | lotus
e + _ Mis documentos
s My D owrdoads
- [ Qverwite sasting Res + ) Orawns
I™ Skp older files + _| PogamFies «
- P— | | o[ MewFolde

Figura No. 3.6 Pantalla de Ruta

9. Localizar el archivo directamente desde el Explorador de Windows en
la direccion que usted selecciono al extraerlo.

10. Finalmente retire el disquete y usted podra abrir el archivo con la
aplicacion ya extraida dando doble clic en el archivo “Control de

Proveedores™.

11. Automaticamente aparecera la  pantalla de Bienvenida como se
muestra a continuacion:

DIRECCION GENERAL DEI MATERTAL

CONTROL DE PROVEEDORES
AUTOR:

[TFTTY MIRTAM PTNCAY SANCAN

2002 @

Figura No. 3.7 Pantalla de Bienvenida
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3.8 Menu Principal
El menu principal ayuda al usuario a ingresar a las distintas operaciones que tiene
la aplicacion Control de Proveedores.

Al presionar el boton de aceptar de la pantalla de bienvenida
(Figura No. 3.7), aparecera la siguiente ventana:

Figura 3.8 Menu Principal

3.8.1 Mo6dulos de la Base de Datos para el Control de Proveedores.

Esta Base de Datos tiene como caracteristicas tres modulos que son:
Mantenimientos de Datos, Procesos ¢ Informes.

Mena Mantenimiento de Datos
Nos permite dar Mantenimiento a todo lo referente a MWMWUDER‘ITOS
proveedores los productos que proveen cada uno de
ellos y los departamentos que realizan la compra. (Seccion 3.9)
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Meni Procesos y Tramites

Se registran las Facturas correspondientes a la compra,
los Contratos que se realizan a los proveedores y el
ingreso de Productos por Proveedores. (Seccion 3.10)

Menu Informes

Permite visualizar ¢ imprimir informes con los registros
que forman parte de la Base de datos de lista de
Contratos entre fechas, Contratos por Departamentos

@mms

® [VRORMES

entre fechas, contrato por Proveedor entre fechas, listado de Proveedores por

Productos y lista de precios por Producto. (Seccion 3.11)

3.9 Mantenimiento de datos

Este menu tiene como objetivo la actualizacion constante de nuevos registros. Este
contiene los formularios de mantenimiento de datos que son: Proveedores,

Productos y Departamentos.

Al dar clic en el icono de Mantenimiento de datos en el Menu Principal (Figura

3.8) aparecera la siguiente pantalla:

& MANTENIMIENTO GENERAL - Formulario

MANTENIMIENTO DE DATOS

Figura No. 3.9 Mantenimiento de Datos
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Para guardar los registros ingresados de clic en el boton Guardar % !

o ; . [P . s
Para eliminar registros de clic en el boton | - Eliminar una vez que
haya elegido el registro a ser eliminado.

Si desea buscar registros de clic en el botol ﬁ Buscar v siga los
pasos descritos en la seccion 3.4.2.
Para cerrar el formulario y volver al menu principal ﬂ-’ presione

el boton de cerrar formularios.

3.9.2 Mantenimiento de Datos de Productos

En este formulario, nos permite ingresar, guardar, eliminar y consultar
nuevos datos con toda la informacion de los productos, lo que permitira tener
un registro actualizado de las mismas.

Para ingresar a este formulario de clic en este ' Gﬁ
boton desde el meni Mantenimiento de Datos
(Figura No. 3.9) y aparecera la siguiente pantalla:

PRODUCTOS

i

5 VANTINIMITNTO DE PRODIUEC 10N
é

i

f

Figura 3.11 Mantenimiento de Productos
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Dentro de este formulario podra realizar tareas como:

Si desea agregar nuevos registros de productos de clic en Nuevo b*
ingrese los siguientes datos:

Caodigo Este numero se  asigna automaticamente al
ingresar un producto.

Descripcion Es el nombre del producto.

Marca Es el nombre de la marca del producto.

Modelo Es el nombre del modelo del producto este solo se
ingresa si el producto lo tiene.

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

Precio Es el valor del costo del producto.

=4
Para guardar los registros ingresados de clic en el boton Guardar
[~
Para eliminar registros de clic en el boton " Eliminar una vez que

haya elegido el registro a ser eliminado.

Si desea buscar registros de clic en el “ boton Buscar vy siga
los pasos descritos en la seccion 3.4.2. ‘

_ RS i
Para cerrar el formulario y volver al mena principal ' presione
el boton de cerrar formularios.

3.9.3 Mantenimiento de Datos de Departamentos

En este formulario, nos permite ingresar. guardar, eliminar y consultar
nuevos datos, con el proposito de tener un registro de que departamento esta
realizando alguna compra lo que permitira tener un registro actualizado de
los mismos.

Para ingresar a este formulario de clic en este boton | (&
desde el meni Mantenimiento de Datos (Figura No. ——
3.9)y aparecera la siguiente pantalla:

DEPARTAMENTOS
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NMIANTENINTIENTO DF DFPARTAME™T0)S

LY

Figura 3. 12 Mantenimiento de Departamentos

Dentro de este formulario podra realizar tareas como:

Si desea agregar nuevos registros de productos de clic en P * Nuevo ¢
ingresar los siguientes datos:

Codigo Es el namero que se le asigna a cada Departamento
o division para identificarlos entre si.
Descripcion Es el nombre del Departamento.

Para guardar los registros ingresados de clic en el boton = Guardar

[ 1
| |

Para eliminar registros de clic en el boton = Eliminar una vez que
hava elegido el registro a ser eliminado.

Si desea buscar registros de clic en el “ boton Buscar vy siga los
pasos descritos en la seccion 3.4.2.

Para cerrar el formulario y volver al menu principal ?ih' presione
el boton de cerrar formularios.

3.10 Procesos
El Meni de Procesos tiene como objetivo desplazarnos 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.
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Para ingresar a la opcion de Procesos de clic en este boton
del Menu Principal, (Figura 3.8) y podra visualizar la |

o I PROCESOS
siguiente pantalla:

Figura 3.13 Menu Procesos
El menu de procesos esta formado por:

= Registro de Facturas
= Registro de Contratos
* Registro de Productos por Proveedor

3.10.1 Registro de Facturas

Este proceso nos ayuda a mantener registrado las facturas
correspondiente a los productos y posteriormente a los contratos, para
poder llevar un control de las fechas que ingresan los productos y asi
tener un registro actualizado de los mismos.

Para ingresar al formulario de registro

de Facturas de clic en el boton, del &2
Menu de Procesos, (Figura 3.13) y a
continuacion se presenta la siguiente
pantalla:

REGINTRO DE FACTURAN
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| REGISTRO DE FACTURAS

[o]%]~[a]e] -

| Rt va] | T v vijre|de 22 ! 2 | _»fJ

Figura 3.14 Registro de Facturas

Dentro de este formulario podra realizar tareas como:

Si desea agregar nuevas facturas de clic en Nuevo > e ingrese

los siguientes datos:

Numero de Factura Es el numero correspondiente a la factura.

Nombre del Proveedor En este combo presenta el nombre completo
del proveedor a quien se le registra la
compra.

Ruc Es el nimero del RUC del proveedor.

Fecha Corresponde a la fecha de la factura
dd/mm/aa.

Valor Es el valor a pagar registrado en la factura.

Estado Este combo indica si se encuentra la factura
cancelada o pendiente de pago.

=

Para guardar los registros ingresados de clic en el boton

Guardar

Para eliminar registros de clic en el . boton Eliminar  una
vez que haya elegido el registro a ser eliminado.

Si desea buscar registros de clic en el boton Buscar vy siga los

pasos descritos en la seccion 3.4.2.
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Para cerrar el formulz=*~ + volver al menu procesos presione el boton

de cerrar formularios. | EU'

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 vencimiento.

Para ingresar al formulario de registro de 3
Contratos de clic en ¢l boton, del Menu de  —

REGISTRO DE CONTRATOS

Procesos, (Figura 3.13) v a continuacion se presenta la siguiente pantalla:

HiHA FINA

VAL (IR

REGISTRO DF CONTRATOS

SRR DEL TONTRALID

N RLTE FAL TIA

SRR [ OFTT 103

CHA INICIA

TSR

zn __|

AMENISTRATIVO |
SERVI R |

IMPRESORA |
AADM-562P

SApE

5/.6,891.00

= sjv|u] s}

moastro: M| [ L v ivirelde 11

Figura 3.15 Registro de Contratos

Dentro de este formulario podra realizar tareas como:

Si desea agregar nuevos Contratos de clic en

los siguientes datos:

Numero del Contrato
Numero de la factura

Departamento
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. N nerese
> | Nuevo e ingrese

Numero que identifica al contrato.

En este combo elegira el namero de la
factura que corresponde al contrato.

En este combo elige a que departamento
corresponde el Contrato.
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Proveedor Indica el nombre del proveedor.

Producto Indica el nombre del producto o

adquisicion.

Nimero de Oficio Se registra con que oficio se esta realizando
la contratacion.

Fecha de inicio Es la fecha de inicio del contrato

(dd/mm/aa).

Fecha final Es la fecha del fin del contrato (dd/mm/aa).

Valor Se registra el valor por el cual se establecio
el contrato.

Para guardar los registros ingresados de clic en el boton Guardar
il ; : ; | . s

Para eliminar registros de clic en el boton - Eliminar una vez que

haya elegido el registro a ser eliminado.

Si desea buscar registros de clic en el #  boton Buscar y siga los
pasos descritos en la seccion 3.4.2

Para cerrar ¢l formulario y volver al menu procesos  presione el boton
de cerrar [  formularos.

3.10.3 Registro de Productos por Proveedor

Este proceso nos ayuda a mantener registrado los productos que le
corresponden a cada uno de los proveedores, para llevar un control en cuanto
a los precios entre proveedores.

Para ingresar al formulario de registro de
Productos por Proveedor de clic en el
boton, del Menu de Procesos, (Figura

& | PRODUCTOS POR PROVEEDOR
—

3.13) y a continuacion se presenta la <,

siguiente pantalla:
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S t“t‘;’.‘_' &
{Ecurd

REGISTRO DE PRODUCTOS POR

PROVEEDOR
PRODIE 1O Fotocopladora =l
! PROVEFDOR INTEGRITAS d
:L PRECIO E. 15203
[ ORsERvAalTON

BOG

ale

(Rogtro: 1) || Ty njrejde 26 R
Figura 3.16 Registro de Productos por Proveedor

Dentro de este formulario podra realizar tareas como:

e
Si desea agregar nuevos Productos de clic ’7 en Nuevo e Ingrese
los siguientes datos:
Producto Indica el Nombre del producto.
Proveedor Indica el nombre del proveedor.
Precio Registra el precio del producto
Observacion Indica alguna observacion tanto del

producto como el proveedor.

Para guardar los registros ingresados de clic en el boton &, Guardar

Para eliminar registros de clic en el boton <  Eliminar una vez que
haya elegido el registro a ser eliminado. A

Si desea buscar registros de clic en el boton Buscar y siga los pasos
descritos en la seccion 3.4.2

Para cerrar el formulario v volver al menu procesos presione el e
boton de cerrar formularios. ——

3.11 Informes
Los informes tienen la finalidad de presentar datos seleccionados, que ayuden al
usuario ha obtener una informacion que podra visualizar e imprimir.
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PO

Para ingresar a la opcion de Informes de clic en este
boton del Menu Principal, (Figura 3.8) y podra B J INFORMES
visualizar la siguiente pantalla:

& INFORMES MENU - Fomwlane

Figura 3.17 Menu de Informes

El ment informes esta compuesto de las siguientes opciones:

* (ontrato entre Fechas

* (Contrato por Departamento entre Fechas
* Contrato por Proveedor entre Fechas

* Listado de Proveedores por Producto

* Lista de Precios por Producto

3.11.1 Contrato entre Fechas

Con este informe el usuario podra obtener el listado de los contratos entre
fechas lo que permitira un informe completo de los datos a consultarse.

Fechas de clic en este boton del Menu de
Informes (Figura 3.17) y podra visualizar la
siguiente pantalla:

Para ingresar a la opcion de Contrato entre
| CONTRATO ENTRE FECHA
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g COPIACONTRATOSFORMULARIO  Formulasio

b CCHA DESDE | FECHAHASTA: ) [4gmmyaa]
EYEIRS

| regmtro: 1] || T _m] Jdes

Figura 3.18 Contratos entre fechas

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Fecha Desde En este campo debemos ingresar la fecha
de 1nicio  (dd/mm/aa) que queremos
obtener del reporte.

Fecha Hasta En este campo debemos ingresar hasta que
fecha (dd/mm/aa) queremos obtener el
reporte.

Boton Vista o Este boton nos permitira ver el informe

— antes de que se imprima, tal como se
muestra a continuacion;

CONTRATO ENTRE FECHAS

ADNE-56-F

LW CLAT AL IS T3

LW GRIAT Al O08- 2008

A TRt 0T

LW GAAT ATIE-TT

DU GhIAT A LS I 2

Figura 3.19 Informe Contratos entre Fechas
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Boton imprimir Q[ Este boton nos permitira imprimir el
! reporte que hemos generado. Vea Informe
I en seccion 3.12.

Boton Salir Este boton nos permitira salir  del
i] formulario v volver al Menu Informes.

3.11.2 Contrato por Departamento entre Fechas

Con este informe el usuario podra obtener el listado de los Contratos por
Departamentos entre fechas lo que permitira un informe completo de los
datos a consultarse.

Para ingresar a la opcion de Contrato por ?&]: CONTRATO POR DFPARTAMENTO FVIRE FECHAS
Departamento entre Fechas de clic en este [

boton del Menu de Informes (/igura 3.17) y podra visualizar la siguiente
pantalla:

HA [ SO 01-Ene-04 P HA HASTA 1-00-02) [ rousryaa]

= e

Figura 3.20 Contrato por Departamento entre Fechas
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Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Departamento En este campo elegimos de la lista
despegable el departamento que se necesita
generar el informe.

Fecha Desde En este campo debemos ingresar la fecha
de nicio (dd/mm/aa) que queremos
obtener del reporte.

Fecha Hasta En este campo debemos ingresar hasta que
fecha (dd/mm/aa) queremos obtener el
reporte.

Boton Vista & | Este boton nos permitira ver el documento

st} antes de que se imprima, tal como se
muestra a continuacion:

Py

7" CONTRATO POR DEPARTAMENTOS

pey

25

DEPARTAMENTO MES WCONIRATO FECHA WOFICIQ FRECIO FRODUCTO FROVEEDOR

AMINISTRATIVO
Juxe 202

Aprsto 2002

BIVESION DE SERVICIO §
Breero 2000

BIVSION D RECURS 05 HUMANOS
MNoviemdre 2003

DIVESI0N DE CAPACITACION
hdgo 2002

Jumeo 200

Figura 3.21 Informe Contratos por Departamentos
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Boton imprimir & | Este boton nos permitira imprimir el reporte
que hemos generado. Vea Informe 2 en
seccion 3.12.

Boton Salir e | Este boton nos permitira salir del
formulario v volver al Menu Informes.

3.11.3 Contrato por Proveedor entre Fechas

Con este informe el usuario podra obtener el listado de los Contratos por
Departamentos entre fechas lo que permitira un informe completo de los
datos a consultarse.

Proveedor entre Fechas de clic en este boton
del Menu de Informes (Figura 3.17) y podra
visualizar la siguiente pantalla:

Para ingresar a la opcion de Contrato por ﬁ e
CONTRATO POR PROVEEDOR ENTRE FECHAS

it = U= L L

Figura 3.22 Contrato por Proveedores entre Fechas

3 s s :
Esta ventana consta de las siguientes opciones {T;S?;'Pf‘,‘)
Proveedor En este campo elegimos de la listzﬁ;i"-,.;""f;:.--,.,‘l.?;\
despegable el proveedor que se necesita' | 'l |
generar el informe. :
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- o

25

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

Fecha Hasta En este campo debemos ingresar hasta que
fecha (dd/mm/aa) queremos obtener el
reporte.

Boton Vista 2 j Este boton nos permitira ver el documento

S antes de que se imprima, tal como se
muestra a continuacion:

¢
-t

< * ) CONTRATOS POR PRO1EEDORES

NOMBRE FE(FA ¥ OCUNTRATD ¥ OF A PREJO DEFPA RTAMENTO PRODUCTO

BE LL SERVI
Novawwime 2000

D&11.02 ADMOBS A0S 4860

TECMOWARE
Nevembre 20U
1171102 ADG 80545 OFIC-27 4064 |

SIC & SISTEMAS CIA

Xruro 2001
010101 ADMSS-P ALMED Saz
COMWARE
Dovarmbee IO
D7/11.02 DIGMAT. ADMSE OFP1Z 15113
D707 ADM-A60231 OFIC-45 117348

e

Figura 3.23 Informe Contrato por Proveedores entre Fechas

Botén imprimir Este boton nos permitira imprimir el reporte
que hemos generado. Vea Informe 3 en
seccion 3.12.

Boton Salir g Este boton nos permitira salir del
formulario y volver al Menu Informes.

PROTCOM Capitulo 3 Pagina 93 ESPOL



| DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL MANUAL DE USUARIO

3.11.4 Listado de Proveedores por Producto

Con este informe el usuario podra obtener el listado de los Proveedores
eligiendo el producto el mismo que le permitira un informe completo de los
datos a consultarse.

Para ingresar a la opcion del Listado de &1“,_[._,.. .
- ‘ ADO DE PROYEEDORES POR PRODUCTO
Proveedores por Producto, de clic en este

boton del Menu de Informes (/igura 3.17) y podra visualizar la siguiente
pantalla:

& PAOVEEDORES POR PRODUCTOS . Fomulaio

{/?f"f:'\ﬂ\ LISTADO DE PROVEEDORES A
il o
R
g
|
i 1
| 0| of ¥
| J
Regstro: M| | T _In] |t 1| | » - ‘
Figura 3.24 Listado de Proveedores
Producto En este campo elegimos de la lista

despegable el producto que se necesita
generar el informe.

Boton Vista 2 Este boton nos permitira ver el documento
T antes de que se imprima, tal como se
muestra a continuacion:
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o e A g,

(=2 LISTADO DE PROVEEDORES

PROVEEDOR DIRECCICN TELE FONG

Figura 3.25 Informe de Listado de Proveedores por Producto

Boton imprimir | I Este boton nos permitira imprimir el reporte
que hemos generado. Vea Informe 4 en
seccion 3.12.

Boton Salir e I Este boton nos permitira salir del
formulario y volver al Menu Informes.

3.11.5 Lista de Precios por Producto

Con este informe el usuario podra obtener el listado de precios eligiendo el
producto el mismo que le permitira un informe completo de los datos a
consultarse.

Para ingresar a la opcion del LISI'B, de Precm::; [ LISTA DE PRECIOS POR PRODUCTO
por Producto, de clic en este boton del Mena

de Informes (Figura 3.17) y podra visuahzar

la siguiente pantalla:
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Rogatroe W] [ _|m] a1

Figura 3.26 Listado de Precios por Producto

Producto En este campo de la lista despegable
elegimos el producto que se necesita la
lista de precios.

Botdn Vista 2 | Este boton nos permitira ver el documento
‘ antes de que se imprima, tal como se
muestra a continuacion:

-

“ea LISTA DE PRECIOS

NOMBRE PRECIO OBSERVACION

ELECTROLOGIC A S/ 485200

INT EDRITAS S/ 1250,00
COMFPUTADOR

COMVGARE S/ 385200
PUERTO

BELL SERVI 5/ 5590.00

MUEBLES METALICOS S/ BS.00

COMSARE S/ 450 00
REMODELACIONY EQUIFA

SISTEMLAL 5/ 4582.00

BINARIA 5 1STBMAG S/, 806,00

SERALZACION ARQUITCTON S/ 4584,00

ELECTR OLOGIC A S/, 450,00
ADECUACION DF MUBLES

NNOVA Y DES ING S/, 806,00

BINARIA S ISTEWAE S/ 4850.00
REMODELACION DE BAR

MULTIOF IC INAS S/ 589,00

FNA AT 4 SRS AN ceA DT EoETE

Figura 3.27 Informe Listado de precios por producto
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Botén imprimir & i Este boton nos permitira imprimir el reporte
: que hemos generado. Vea Informe 5 en
seccion 3.12.

Boton Salir g I Este boton nos permitira salir del
formulario y volver al Menu Informes.

3.12  Muestra de reportes
A continuacion ejemplos impresos de los informes que se pueden presentar:

LISTADO DE INFORMES

Informe 1.- Contratos entre Fechas.

Informe 2.- Contrato por Departamento entre Fechas.
Informe 3.- Contrato por Proveedor entre Fechas.
Informe 4.- Listado de Proveedores por Producto.
Informe 5.- Lista de Precios por Producto.
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CONTRATOS ENTRE FECHAS

MES # CONTRATO FECHA #OFICIO #FACTURA PRECIO DEPRTAMENTO NOMBRE

14/12/2002 OFIC-ADM-46 13698 1532 DIECAR ARDICO

DIGMAT-CAT-05662

14/12/2002 OFC-43266 1236987 156234 DIRABA MULTIOFICINAS
DIGMAT-COM-0456

14/12/2002 OFIC-4561-0 125 1235 BIBLIOTECA COMPSESA
DIGMAT-DIR-9874

14/12/2002 ADM-799 7770 25463 COVIEM ELECTROLOGICA
DIGMAT-ORG-123

14/12/2002 DIGMAT-ADM- 187 1000 BIBLIOTECA ALMACEN CHIPS
DIGMAT-ORG-88

14/12/2002 DIGMAT-CONT 894 156987 CONTRATOS ALMACEN CHIPS
DIGMAT-SUB-4568

14/12/2002 OFIC-SUB-022 789 432 BASUIL EQS
IHGMAT-TRA-0023

14/12/2002 OFC-TRA-4560 156987 1563 TRANSPORTE LUTOJA S A

Martes, 17 de Junio de 2003 Pigina 3 de 3



CONTRATOS ENTRE FECHAS

MES HCONTRATO FECHA HOFICIO #FACTURA PRECIO DEPRTAMENTO NOMBRE

06/11/2002 OFI-4651 26 4612 PAGADURIA TECMOWARE
ADM-787-P

07/11/2002 4568 6566213 46561 PAGADURIA ELECTROLOGICA
ADM-8964

19/11/2002 OFIC-459-O0 465 48974 ADMINISTRATIVO BINARIA SISTEMAS
ADM-985

08/11/2002 4564 17777 15200 BAR ELECTROLOGICA
INCGMAT-8944-1

11/11/2002 OFIC-365 135540 3654 DIECAR ELECTROLOGICA
IIGMAT-ADM-8956

19/11/2002 OFIC-C-78 26 1456 ADMINISTRATIVO TECMOWARE

Diciemhbre 2002

343

12/12/2002 245 2456 265894 DIVISION DE CAPACITACION TELCOMPU
ADM-0123

14/12/2002 OFIC-4654 4563 450 COVIEM INTELPOL
IMGMAT-45698

14/12/2002 AM-4369-P 476 4569 BASUIL NETRIX
DIGMAT-7864

14/12/2002 OF-4566-0 1792 1000 CONTRATOS ISHINET C A

Martes, 17 de Junio de 2003

IMGMAT-CAP-0565
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CONTRATOS ENTRE FECHAS

MES HCONTRATO FECHA HOFICIO) WFACTURA PRECIO DEPRTAMENTO NOMBRE
Enero 2002
DICGMAT-456987-0)
15/01/2002 ADM-456-P 1630 860 CAPACITACION MAINT
Mayo 2002
DIGMAT-ADM-23-0
02/05/2002 ADM-123-O0 370 1950 BAR SENALIZACION
ARNINTATANICA RRAFICA
IUCGMAT-AM-009-2002
01/05/2002 ADM-152-0 25 5268 DIVISION DE CAPACITACION SISTEML&L
Junio 2002
ADM-001
07/06/2002 ADM-362-0 14521 6891 ADMINISTRATIVO INNOVA Y DESING
Agosto 2002
INGMAT-ORG-66
05/08/2002 AADM-562-P 2222 6891 ADMINISTRATIVO SIC & SISTEMAS CIA
Noviembre 2002
4 J).‘"f*”ﬁﬂ— ," _\-
07/11/2002 4565 581 5100 BAR INTELPOL
ADM-3264-P
07/11/2002 FI-P12 46987 69871 TRANSPORTE TECMOWARE
ADM-456231
07/11/2002 OFIC-45 200163 1954 DIVISION DE RECURSOS BELL SERVI

Martes, 17 de Junio de 2003

ADM-4597-()
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o S o CONTRATOS POR DEPARTAMENTOS
ﬁi’\. : (‘P/
£euls
DEPARTAMENTO MEN # CONTRATO FECHA # OFICTHO PRECIO PRODUCTO PROVEEDOR
ADMINISTRATIVO
Jumo 2002
ADM-001 07-Jun-02 ADM-362-0O S/.6.891.00 ADECUACION DE MUBLES DE QFICINA INNOVA Y DESING
_-]‘L"H\'IU 2002
DIGMAT-ORG-66 05-Ago-02 AADM-562-P S/ 6,891.00 IMPRESCRA SIC & SISTEMAS CIA
Noviembre 2002
ADM-BI64 18-Nov-02 OFIC-459-0 S/ 48974 00 CD-RWITER DVD BINARIA SISTEMAS
DIGMAT-ADM-8956 19-Nov-02 OFIC-C-78 S/.1456.00 IMPRESORA TECMOWARE
Martes, 17 de Junio de 2003 . Pdgina 1 de |
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\ CONTRATOS POR PROVEEDORES

#OFICIO

Martes, 17 de Junio de 2003

NOMBRE FECHA # CONTRATO PRECIO)  DEPARTAMENT() PRODUCTO
ELECTROLOGICA
07/11/2002 ADM-787-P 4568 S/. 46 561.00 PAGADURIA Fotocopiadora
08/11/2002 ADM-985 4564 S/.15,200.00 BAR ADECUACION DE MUBLES DE
OFICINA
11/11/2002 DIGMAT-8944-R OFIC-365 S/. 365400 DIECAR ESCANER
14/12/2002 DIGMAT-DIR-9874 ADM-799 S/ 2546300 COVIEM MONITOR 21"
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8 LISTA DE PRECIOS
N&cur?
DESCRIPCION NOMBRE PRECIO OBSERVACION
RIEMODELACION Y FQUIPA
ELECTROLOGICA S/. 459 .00
BINARIA SISTEMAS S/. 895.00
SENALIZACION ARQUITCTONI S/. 4,564 00
SISTEML &L S/ 4,562 .00

Martes, 17 de Junio de 2003
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LISTADO DE PROVEEDORES

PRODUCTO

PROVEEDOR

DIRECCION TELEFONO

REMODELACTION Y EFQUIPANMIENTO)

Martes, 17 de Junio de 2003

ELECTROLOGICA
BINARIA SISTEMAS
SENALIZACION ARQUITC
SISTEML&L

CDLA. MIRAFLORES

LUIS ORRANTIA Y NAIN ISAIAS E
BALSAMOS # 321

9 DE OCTUBRE Y GAVILANEZ

2208200
2684808
2563456

2314717
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