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1. MANUAL DE ORGANIZACION DE
EXPORTADORA BANANERA NOBOA S.A.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El proposito de este Manual de Organizacion es:

¢ Definir las lineas de actuacion comercial de la Organizacion.

¢ Dar a conocer una breve reseiia la historia de Exportadora Bananera Noboa S. A.

¢ Dar a conocer la mision, vision, filosofia y factores claves para el éxito de esta
Organizacion.

¢ Dar a conocer el esquema de direccion bajo el cual se dinge la administracion de
esta Organizacion.

¢ Dejar sentada las funciones de cada una de las areas inmersas en el organigrama.

¢ Definir quienes seran las personas encargadas de la elaboracion, revision y

aprobacion de este manual.

1.2.  AREAS DE AUTORIZACION

El area encargada de la actualizacion de este manual sera la Gerencia Administrativa

con la revision de la Gerencia General y aprobacion de la Presidencia.

1.3. HISTORIA DE LA EMPRESA

Exportadora Bananera Noboa S. A, fue fundada por el visionario Sefior Don Wh ,
Adolfo Noboa Naranjo en 1952, quien desde muy joven quedo huérfano de ;ﬁty i

£
i
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viéndose obligado a vender loteria entre otras actividades que le permitieron el sustento
de su familia, estaba creando los cimientos de lo que seria la mas grande Corporacion
empresarial del Ecuador, y que con su trabajo, vision y fe, posicionaria en el mundo
entero la marca de banano “Bonita” como sinénimo de prestigio, calidad y sabor. Lo
que se iniciara como la primera gestion de Luis Noboa Naranjo exportando arroz, café y
cacao, gracias a su incasable espiritu creador, pronto se constituyé en el emporio
agroexportador, naviero, industrial y financiero mas grande del pais, cuya actividad hoy

representa el 7% del Producto Interno Bruto y el 41% del total exportable nacional.

Exportadora Bananera Noboa ha tenido un crecimiento vertiginoso convirtiéndose en la
principal exportadora privada ecuatoriana y en una de las mas importantes del mundo,

ubicandose dentro de las 500 empresas mas grandes de Latinoamérica.

El desarrollo de la capacidad de produccion de la Division Agricola de exportadora
Bananera Noboa se ha desarrollado de manera impresionante, superando su
participacion de mas del 40% de las exportaciones bananeras del pais.  Exportadora
Bananera Noboa, para este cometido cuenta con 22 haciendas que en 7.032 hectareas
produjeron en 1995 mas de 19 millones de cajas de banano. El rendimiento promedio
por hectarea ha evolucionado de 1.492 cajas en 1992 a mas de 2.600 cajas por hectarea
en 1996, existiendo haciendas con produccion arriba de 3.380 cajas por hectarea.

En las ultimas dos décadas, Exportadora Bananera Noboa, ha compartido junto al
Ecuador tiempos dificiles, épocas de recesion e inclemencias naturales, y que, con paso
firme y decidido, ha salido adelante, contribuyendo al progreso y desarrollo del pais,

gracias al trabajo incansable de su gente y a su inquebrantable fe en los ecuatorianos.

1.4. SERVICIOS QUE PRESTA

Exportadora Bananera Noboa es una entidad con fines de lucro dedicadgax OL

comercializacion y exportacion de banano con la marca “Bonita” , marca propia & )

de Exportadora Bananera Noboa S.A., reconocida internacionalmente  con ldggues: A
J:L.‘“-_. 3

PUTECHICA DEL LTS
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Comercializa a todos los mercados del mundo, donde sus productos son sinénimos de

calidad consistente generando plazas de trabajo en el ambito mundial.

1.5. MISION DE LA EMPRESA

La Mision de Exportadora Bananera Noboa es cultivar, desarrollar y proveer productos
agricolas de la mas alta calidad y a través del proceso de mejoramiento continuo
satisfacer las necesidades de nuestros clientes y colaboradores, optimizando nuestra

posicion competitiva y contribuyendo al desarrollo de la empresa.

1.6. MISION DE GERENCIA GENERAL

Ser la entidad facilitadora, encargada de llevar a la parte practica las lineas de actuacion
que emanan de la alta direccion y responsabilizarse del correcto funcionamiento de las

divisiones a su cargo para que la mision y vision de la empresa se pueda hacer realidad.

1.7.  MISION DE GERENCIA TECNICA

Cumplir con los requerimientos de la empresa con una fruta de excelente calidad con el

unico fin de mantenernos competitivos y sostener el liderazgo en el mercado.

1.8. VISION DE LA EMPRESA

Ser reconocida como la Empresa agricola de liderazgo Mundial por su excelencia en
calidad, servicio a sus clientes, productividad, proteccion al medio ambiente, innovacion

tecnologica y contribucion al desarrollo del pais

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 3 ESPOL
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1.9. OBJETIVOS DEL NEGOCIO

Sostener el nivel alcanzado dentro y fuera del Pais requiere de trabajo de grupo

organizado, siguiendo las metas de la compaiiia tales como:

¢ Optimizar los niveles de rentabilidad de la empresa con bajos costos operacionales.

¢ Mantener los estandares de calidad, principal preocupacion y mayor logro de
Exportadora Bananera Noboa S. A., cumpliendo meticulosamente con todos los

pasos del proceso gracias a la moderna infraestructura de sus haciendas.

¢ Progresar tecnologica y operativamente en el desarrollo controlado de la
produccion, con un proceso mejorado desde los métodos de siembra y resiembra;
cruzando por actividades como el deshije, enfunde, enzunche y deshoje hasta la

cosecha y empaque.

¢ Reducir el uso de agroquimicos altamente toxicos, es una de las principales metas
para Exportadora Bananera Noboa S. A., que basa su capital en el bienestar de la
fuerza laboral y del consumidor, de esta manera ayudar a preservar la ecologia del

unico capital del hombre “La Tierra”

¢ Sostener el compromiso a largo plazo con los productores en busqueda de
asociacion participativa, asesorandolo tecnolégicamente y financidandolo para el

mejoramiento de su infraestructura con el fin de asegurar dias de beneficio mutuo

1.10. FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

La filosofia que ha mantenido durante toda su trayectoria comercial es proveerse de
fruta de sus Productores Asociados con quienes tiene un compromiso comercial y

financiero, sustentado en un convenio de compra para todo el afio, garantizandoles

PROTCOM Capitulo 1 - Pigina 4 ESPOL
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la adquisicion de su fruta respaldando la confianza del productor.

1.11.  FACTORES CLAVES DEL EXITO

Exportadora Bananera Noboa S. A., cimienta su clave del éxito bajo los siguientes

parametros:

¢ Direccion dinamica bajo una estrategia comercial que permite optimizar los
rendimientos y una planificacion correcta que conduce a lograr instituir el sistema
mas eficaz de transmision de directrices a fin de cumplir con la totalidad de los

objetivos congruentes previstos para alcanzar la mision y vision de la Empresa.

¢ Operar con costos inferiores a sus competidores multinacionales.

¢ Integracion vertical de las operaciones desde la siembra a la comercializacion, el
transporte internacional incluyendo materiales de empaque hasta la comercializacion

en los Mercados de destino con sus propios recursos.

¢ Producir fruta de calidad a través de un método altamente mejorado implementado

con una infraestructura moderna y tecnologia de punta dentro y fuera del pais.

¢ Poseer Recursos Humanos calificado, en todas las areas claves tales como

Agricolas, Servicio al Cliente, Operaciones.

1.12. POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA

Exportadora Bananera Noboa S.A., debido a la crisis que afronta el Pais y la Industria

del Banano ha implantado una nueva politica basada en los siguientes puntos:

PROTCOM Capitulo 1 - Pigina 5 ESPOL |
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¢ Racionalizacion del tamaiio de la Empresa para lograr ser competitivos con nuestros

competidores Multinacionales.
¢ Reduccion y Optimizacion de costos de produccion y operativos.

¢ Enfatizar en la calidad de la fruta para cumplir con los requerimientos de los

mercados internacionales.

1.13. ORGANIZACION ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE
EXPORTADORA BANANERA NOBOA S.A.

A continuacion mostramos la forma en que se administra la empresa con el tnico fin de
que la compaiiia cuente con un Organigrama donde se pueda observar las lineas de
mando y optimizar los diferentes procedimientos que acontecen dia a dia dentro de la

organizacion de la Entidad.

El organigrama en cuestion es el de estilo Piramidal, en cuyo vértice esta el Presidente,
quien dirige a la Junta Directiva. Por debajo de la Junta Directiva, pero estrechamente
relacionados entre si, esta el Gerente General que tiene a su cargo a los gerentes de
areas que se ocupan de los sectores claves en la gestion de la empresa. Cada gerencia
se subdivide a la vez en otros departamentos que cuentan también con sus jefes o

mandos intermedios respectivos.

En el organigrama que podran observar el esquema que se muestra en la pagina 6 no
detalla todas las plazas existentes de la empresa porque la hemos estructurado por

funcion de departamentos.

Exportadora Bananera Noboa S.A., tiene un organigrama piramidal con estructura

funcional en el cual existe un conjunto de Divisiones y Secciones que se dispone cierta

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 6 ESPOL
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jerarquia de cargos, entre los cuales esta el Division de Gerencia General a cargo del
Ing. Xavier Monge y Gerencia Técnica dirigida por Ing. César Burgos. (Ver Figuras
1,2 - 1,3 pagina 8)

1.14. ORGANIGRAMA GENERAL DE EXPORTADORA
BANANERA NOBOA S.A.
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Figura 1,1, Organigrama General de Exportadora Bananera Noboa
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1.15. ORGANIGRAMA DE GERENCIA GENERAL

En el siguiente esquema se puede observar el Organigrama de la Gerencia General de
Exportadora Bananera Noboa S A.

A R

T

Figura 1,2. Organigrama Gerencia General.

1.16. ORGANIGRAMA DE GERENCIA TECNICA

En el siguiente esquema se puede observar el Organigrama de la Gerencia Técnica de
Exportadora Bananera Noboa S.A.

Figura 1,3. Organigrama Gerencia Técnica.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 8 ESPOL
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A continuacion descripcion general del cargo que desempefia en la empresa cada

funcionario, asi como las responsabilidades que debe tener y los requisitos basicos para

obtener ese cargo. (Ver esquemas paginas 10-18)

1.18. DETALLE DE LAS FUNCIONES

Gerente General

Gerente Comercial y de Operaciones

Gerente de Calidad

Gerente de Nuevos Productos

Gerente Técnico

Gerente Administrativo

Gerente de Agricolas

Secretania Gerencia General

Secretarnia Gerencia Técnica

PROTCOM Capitulo I - Pdgina 9
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO GERENTE GENERAL

AREA Gerencia General

DESCRIPCION Responsable de la actividad de la empresa
Agroexportadora de la Corporacion Noboa, en cuanto a la
produccion de fruta y captacion de la misma a través de
Productores Asociados.

REPORTA A Gerente General

SUPERVISA A Subalternos.

COORDINA CON Presidente, Directorio, Gerente Técnico, Gerente  Calidad,

Gerente Recursos Humanos, Gerente Comercial, Gerente de
Diversificados, Gerente de Sistemas, Gerente Financiero,
Servicio al Cliente, Personal de Operaciones de Banano,
Secretanas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢ Velar por la aplicacion de los lineamientos, procedimientos y politicas de la

empresa.

¢ Rendir informes sobre las actividades de la empresa al Directorio - Presidente.

¢ Supervisar organizacion, control de las acciones de Operacion de comercializacion y
exportacion de la fruta.

¢ Supervisar estandares de calidad de produccion de la fruta.

¢ Supervisar estudios, proyectos de avances tecnologicos en las Agricolas.
¢ Cerrar negociaciones con Productores Asociados.

REQUERIMIENTOS

Requisitos basicos para optar para este cargo:

* > > 0

Inglés fluido.

Titulo de Maestria en Administracion de Empresas.
Conocimiento del sector Agricola.

Excelentes Relaciones Publicas.

Experiencia minima de 5 afios en cargos similares.

PROTCOM
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO . GERENTE COMERCIAL Y DE OPERACIONES
AREA . Gerencia General
DESCRIPCION . Responsable de la actividad de la empresa

Agroexportadora de la Corporacion Noboa, en cuanto a la
produccion de fruta y captacion de la misma a través de
Productores Asociados.

REPORTA A . Gerente General

SUPERVISA A : Subalternos.

COORDINA CON : Gerente General, Gerente de Navieras, Gerente Técnico,

Gerente Calidad, Gerente Recursos Humanos, Gerente de
Diversificados, Gerente Financiero, Servicio al Cliente,
Personal de Operaciones de Banano, Servicio al Cliente,
Secretanas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

* & & ¢ o

Tratar con el Productor asuntos comerciales.

Coordinar asignacion de cupos a Productores

Coordinar Operacion con Navieras.

Supervisar Estadisticas Bananeras con la empresa y la competencia.

Aprobar entrega de insumos para la preservar produccion de fruta de productores
asociados.

REQUERIMIENTOS

Requisitos basicos para optar para este cargo:

* * & o+ @

Titulo Ingeniero Comercial.

Conocimiento del la operacion Agroexportadora.
Excelentes Relaciones Publicas.

Experiencia minima de 5 afios en cargos similares.
Inglés fluido.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO - GERENTE DE CALIDAD.
AREA . Gerencia General
DESCRIPCION . Asesorar en temas de calidad de la fruta a la Gerencia
General y Productores Asociados.
REPORTA A . Gerente General.
SUPERVISA A . Supervisores de Calidad en Agricolas y Puertos, Asistentes de

Gerencia de Calidad, Secretania.

COORDINA CON : Gerente Agricolas, Gerente Técnico, Gerente Comercial y
Operaciones, Supervisores de Calidad, Asistentes, Secretaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢ Asesorar en temas de calidad a la Gerencia General y Productores Asociados.
¢ Monitorear calidad de frutas en haciendas y puerto.
¢ Coordinar con las oficinas filiales en el exterior la calidad de la fruta exportada.

¢ Representar a la compaiiia en los eventos de calidad Nacionales e Internacionales.

REQUERIMIENTOS

Requisitos basicos para optar para este cargo:
¢ Titulo de Ingeniero Agronomo.
¢ Experiencia control de calidad de fruta.

¢ Experiencia minima de 3 afios en cargos similares

PROTCOM Capitulo I - Pdgina 12 ESPOL
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO . GERENTE DE NUEVOS PRODUCTOS.

AREA . Division Diversificados.

DESCRIPCION . Encargado de las operaciones de diversificados, cerrar
contratos con los productores.

REPORTA A : Gerente General

SUPERVISA A . Superintendentes de Zonas.

COORDINA CON : Gerente General, Gerente de Agricolas, Gerente de Calidad,
Superintendentes de Zonas, Secretaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢ Coordinar operacion Agroexportadora de la division Diversificados.

¢ Tratar con productores.

REQUERIMIENTOS

Requisitos basicos para optar para este cargo:

*

Titulo de Ingeniero Agronomo.

¢ Experiencia practica y técnica en el Sector Agricola.
¢ Excelentes Relaciones Publicas.

¢ Experiencia minima de 3 afios en cargos similares

¢ Inglés fluido.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO . GERENTE TECNICO.

AREA . Gerencia General

DESCRIPCION . Extension Agricola a los productores de Banano que entregan
su fruta a Exportadora Bananera Noboa S.A.

REPORTA A . Gerente General.

SUPERVISA A . Superintendentes de Zonas, Supervisores de Zonas,
Secretaria.

COORDINA CON : Gerente General, Gerente Comercial y Operaciones, Gerente de
Calidad, Secretaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Maximizar produccion y calidad de la fruta orientada en buenas practicas de cultivo.
Controlar Manejo de poblacion en las plantaciones de Banano.

Proteccion de fruta a través de los Procesos Agricolas.

Controlar Manejo de agua por medio de drenajes y riego.

Controlar Maleza en las plantaciones.

Obtener volumenes de fruta requeridos por la demanda.

Controlar Empaque y Calidad.

Controlar Seguridad del transporte de fruta.

* S S ¢ S S >0

REQUERIMIENTOS

Requisitos basicos para optar para este cargo:

¢ Titulo de Ingeniero Agrénomo.
¢ Experiencia minima de 5 afios en el area agricola.

¢ Experiencia minima de 3 afios en cargos similares
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO . GERENTE ADMINISTRATIVO

AREA . Division Agroexportadora

DESCRIPCION . Encargado de la elaboracion de las politicas y procedimientos
para la buena administracion de recursos de la Empresa.

REPORTA A . Gerencia General.

SUPERVISA A . Recursos Humanos, Finanzas, Contraloria y Sistemas.

COORDINA CON : Presidente, Gerente General, Contador, Gerente Agricolas,
Gerente Comercial, Gerente Recursos Humanos, Contralor.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢ Elaborar Politicas y Procedimientos.
¢ Administrar recursos de la empresa.
¢+ Autorizar y cubrir pagos.

¢ Controlar de cobranzas.

¢ Producir réditos con el capital de la empresa.

REQUERIMIENTOS

Requisitos basicos para optar para este cargo:

¢ Titulo de Economista en Ciencias Administrativas.
¢ Experiencia de 5 afios en cargos similares.

¢ Excelentes Relaciones Publicas.

¢ Inglés fluido.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO GERENTE DE AGRICOLAS

AREA Division Agricola

DESCRIPCION Encargado de las operaciones de empaques, control de

REPORTA A

SUPERVISA A

COORDINA CON

plagas y enfermedades y control de estimados de
produccion.

. Gerente General

Superintendentes de Zonas.

Gerente General, Superintendentes de Zonas, Gerente Calidad,
Secretana.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

* & * & & @

Capacitar el personal en el sector agricola.

Mejorar infraestructura para incrementar capacidad por area.

Controlar Plagas y enfermedades en las plantaciones.

Sistemas de informacion para los mercados.

Controlar el uso de pesticidas y fungicidas para preservar la naturaleza.
Controlar los estimados de produccion de las Agricolas.

REQUERIMIENTOS

Requisitos basicos para optar para este cargo:

¢ Titulo de Ingeniero Agronomo.

¢ Experiencia practica y técnica en el Sector Agricola.

¢ Excelentes Relaciones Publicas.

' ¢ Manejo de correo electronico.

¢ Experiencia minima de 3 aflos en cargos similares.

¢ Inglés fluido.

PROTCOM

Capitulo 1 - Pdgina 16 ESPOL




Control de Documentos

NI
BO.*!'&IA MANUAL DE ORGANIZACION

o e B S 3t

DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO . SECRETARIA

AREA . Gerencia General

DESCRIPCION : Dar soporte al Gerente General con la coordinacion y

organizacion de la oficina, administrar los documentos y
seguimiento a las instrucciones impartidas por la Gerencia

General.
REPORTA A - QGerente General
SUPERVISA A . Mensajero, Chofer.

| COORDINA CON : Gerente General, Gerente Técnico, Gerente Calidad, Gerente

Recursos Humanos, Gerente Comercial,

Gerente de

Diversificados, Gerente de Sistemas, Gerente Financiero,
Servicio al Cliente, Personal de Operaciones de Banano,

Auxiliar de Secretaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Controlar y organizar la agenda de Gerencia General.

Administrar los documentos.
Supervisar actividades de subalternos.
Filtrar y direccionar llamadas a la Gerencia.

* & 9 & & & o

Ejecutar y dar seguimiento a instrucciones de la Gerencia General.
Dar soporte de manera inmediata los requerimientos del Gerente General,
Dar soporte en la coordinacion de Eventos de la Gerencia General.

REQUERIMIENTOS

Requisitos basicos para optar para este cargo:

Capacidad de asignacion y operativa.

Excelentes Relaciones Publicas.

Manejo de correo electrénico e internet.
Experiencia mimima de 3 afios en cargos similares
Inglés fluido.

* & & &+ & o

Titulo de Secretania Ejecutiva en Sistemas de Informacion.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 17
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TITULO - SECRETARIA
Gerencia Técnica
DESCRIPCION : Dar soporte al Gerente Técnico, encargada de recopilacion de

informacion para la elaboracion de reportes estadisticos y dar
seguimiento a las instrucciones impartidas por la Gerencia

Técnica.
| REPORTA A : Gerente Técnico y Gerente General
|
| SUPERVISA A - Auxiliar de Secretaria, Mensajero.

|
| COORDINA CON :  Gerente General, Gerente Técnico, Servicio al Cliente,

| Personal de Operaciones de Banano, Auxiliar de Secretaria.
|

|

i

Controlar y organizar la agenda de Gerencia Técnica.

Dar soporte de manera inmediata los requerimientos del Gerente Técnico.
Dar soporte en la coordinacion de Eventos de la Gerencia Técnica.
Administrar los documentos.

Supervisar actividades de subalternos.

Elaborar cuadros estadisticos y reportes.

Ejecutar y seguir de instrucciones de la Gerencia Técnica.

Filtrar llamadas para el Gerente.

* O S & ¢ o o

REQUERIMIENTOS

Requisitos basicos para optar para este cargo:

Titulo de Secretaria Ejecutiva en Sistemas de Informacion.
Capacidad de asignacion y operativa.
Excelentes Relaciones Publicas. |

Experiencia minima de | afio en cargos similares
Conocimiento de Inglés.

* o > 0
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE DOCUMENTOS

2.1. PROPOSITO

En el mundo de los negocios el elemento de comunicacion mas eficaz son los
documentos, dada la importancia de los mismos hemos considerado disefiar

procedimientos para lograr los objetivos deseados:

¢ Optimizar la organizacion y control de documentos.

¢ Sistematizar la administracion de los documentos.

¢ Optimizar la gestion secretarial.

2.2. ALCANCE

Se aplicara en las areas de Secretania de Gerencia General y Gerencia Técnica

2.3. RESPONSABILIDADES.

La persona  encargada de la elaboracion y actualizacion de este manual esta en la
obligacion de difundirlo dentro de las areas de Gerencia General y Gerencia Técnica,

para que empiecen a utilizar este nuevo procedimiento.

La persona encargada de aprobar este manual debera hacerlo en un plazo no mayor a

cinco dias laborables.
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2.4. RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL.

La Secretaria de Gerencia General es la persona encargada de elaborar y actualizar este

Manual de Procedimientos.

El Gerente Departamental es la persona encargada de revisar y aprobar éste manual.

2.5. REVISION DEL MANUAL.

Este manual debera ser revisado una vez al afio, después de la fecha de su emision.

2.6. CODIGO DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS.

Los codigos para identificar los documentos estan formados por tres secciones:

PRIMERA SECCION SEGUNDA SECCION TERCERA SECCION
DOS LETRAS DOS LETRAS TRES DIGITOS

Primera Seccion: Identifica el tipo de documento Ejemplo:

DF. Diagrama de flujo
PR. Procedimiento
PL. Politica

FR. Formato

LC. Lista de Codigo

PROTCOM Capitulo 2-Pdgina 21 ESPOL



BONITA Control de Documentos
.......ﬁ._...“u MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Segunda Seccion: Las dos letras que corresponden al drea en que se genero el

procedimiento.

DR. = Documento Recibido
DE. = Documento Enviado
DP. = Documento Prestado
DA. = Documento Archivado

Tercera Seccion: Los tres digitos, son un nimero consecutivo que le hemos asignado

segun el orden del procedimiento.
001 = Numero secuencial
002 = Numero secuencial
003 = Numero secuencial
004 = Numero secuencial

EJEMPLOS:

PR. DR. 001

L, Procedimiento Uno

Documento Recibido

> Procedimiento

DF. DE. 001

Diagrama de Flujo Uno

> Documento Enviado

. =3
=t 2{%‘! \“"";'-

4 Diagrama de Flujo é.‘-_.
B IB: " ‘d‘
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PL. DA. 001

Politica Uno

»  Documento Archivado

Politica

FR. DR. 001

Reporte Uno

—»  Documento Recibido

» Formato

L.C. D.A. 001

Lista Uno

»  Documentos Archivados

» Lista de Codigo

2.7. DOCUMENTOS APLICABLES

Los procedimientos y politicas que vamos a aplicar son:

PR. DR. 001 Procedimiento para Control de Documentos Recibidos.

PR. DE. 002 Procedimiento para Control de Documentos Enviados.
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PR. DP. 003 Procedimiento para Control de Documentos Prestados.
PR. DA. 004 Procedimiento para Control de Documentos Archivados.

2.8. LISTA DE DISTRIBUCION.

De este Manual de Procedimientos se debera distribuir una copia a las siguientes
entidades:

Gerente General.
Gerente Técnico.
Secretarnia Gerencia General.

Secretaria Gerencia Técnica.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
Cddigo : PR. DR. 001 Pdgina 1 de 5

2.7.1.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propdsito de:

¢ Optimizar el control de documentos recibidos.

¢ Establecer pautas y procedimientos para el manejo de los documentos recibidos.

2.7.1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las areas de Gerencia General y Gerencia Técnica, de

manera que:

¢ Se establezca un procedimiento eficaz, organizado del manejo de documentos

recibidos.

2.7.1.3. RESPONSABLE DE LA REVISION.

El Gerente Departamental es la persona encargada de revisar éste Procedimiento.

2.7.1.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este manual debera ser revisado una vez al afio, después de la fecha de su emision.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
Cédigo : PR. DR. 001 Pégina 2 de 5

2.7.1.5. DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo Uno: Diagrama de Flujo
Anexo Dos: Informe documentos recibidos

Anexo Tres: Formato de Reporte de Documentos Recibidos

2.7.1.6. DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo para este procedimiento se muestra en el anexo uno.

2.7.1.7. PROCEDIMIENTO

Mensajero:

1. Entrega a la Secretaria los diferentes documentos.

Secretana:

2. Revisa que los documentos estén completos.

3. Timbra hora de recibo del documento.

4. Realiza registro de entrada del documento.

5. Clasifica los documentos, si es correo personal y confidencial lo entrega sellado y
timbrado al despacho del Jefe; si es correo ordinario efectia la lectura y

clasificacion por tipo de documento (cartas, reportes, comunicaciones bancarias,

periddicos y revistas, publicidad y facturas)
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
Cadigo : PR. DR. 001 Pagina 3 de 5

Gerente:

6. Recibe correo personal para su lectura posterior.

Secretana:

7. Procede clasificar por orden de importancia alta (A), media (M), baja (B); si la
prioridad no es (A) se emite reporte de documentos recibidos con los
correspondientes documentos adjuntos para posteriormente pasar al despacho del

Jefe: caso contrario pasa al despacho del Jefe para su inmediata revision.

Gerente:

8. Recibe reporte de documentos recibidos con las comunicaciones adjuntas.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

Cédigo : PR. DR. 001 Piagina 4 de S
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
RECIBIDOS
CODIGO : DF. DR. 001
MENSAJERO SECRETARIA GERENTE
1 Entrega > Revisa 2
Documentos Documentos
v
Timbra Hora 3
de Recibo
v
Registra 4
Documentos

Ordena, lee y
clasifica

Prioridad
Alta

Elabora Reporte
Documentos
Recibidos

Recibe
Entrega »  Documentos
Documentos
Fin
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
Cadigo : PR. DR. 001 Pigina Sde S

ANEXO DOS
FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
CODIGO: FR. DR. 001

BON[TA Exportadora Bananera Noboa S.A.
S A Reporte de Documentos Recibidos
Caregoria RECIBIDO
I Documenio No. Emgwesa Contaste Asunso Priondad
Fe iensa CHRBORA RICARDO NG CALDAD ORITO i @
Fis LAN MAVARRETEXAVER EC AITERCA HBI Als
Fal COM AP LAST LOFREDO RA L P WG FUNDAS POLBAG JILES ad @
n PACKIC FRUIT ARG, PADR LA BAMMET ANGE LA BALANCES Ala
2 Chusa BURGOS CRSAR. NG, COMPETENC I Ala
Sebado, (B &« Fatwero & XUI Piguna 1 dal

[2)
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS ENVIADOS
Cédigo : PR. DE. 002 Pagina 1 de 6

2.7.2.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el proposito de:
¢ Optimizar administracion de los documentos enviados.

¢ Responder de manera eficaz y oportuna a cada una de las necesidades de nuestros

clientes.

2.7.2.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en las areas de Gerencia General y Gerencia Técnica, de

tal forma que:

¢ Se pueda mantener la organizacion y administracion de los diferentes documentos

enviados.

¢ Establecer los procedimientos para ingresar el control de documentos dentro de la
base de datos

2.7.2.3. RESPONSABLE DE LA REVISION.

El Gerente Departamental es la persona encargada de revisar éste Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS ENVIADOS
Cédigo : PR. DE. 002 Pégina 2 de 6

2.7.2.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este manual debera ser revisado una vez al afio, después de la fecha de su emision.

2.7.2.5. DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo Uno Diagrama de flujo

Anexo Dos Reporte de documentos enviados

2.7.2.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Este Diagrama de Flujo para este procedimiento se muestra en el anexo uno.

2.7.2.7. PROCEDIMIENTO

Gerente:

1. Dicta o coordina con su Secretaria para efectuar la redaccion del documento.
Queremos dejar constancia de que el origen de un documento enviado puede ser
origen de una correspondencia recibida. También puede darse el caso de que el

documento recibido sea subdireccionado
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Secretana:

2. Tipea la respuesta del documento con las debidas indicaciones, dictadas por su

Superior.

3. Imprime el documento, no sin antes asegurarse de que no tenga ningun tipo de falla.

4. Recaba firma del Jefe

Gerente:

5. Firma el documento

Secretaria:

6. Ingresa en control de documentos enviados e imprime reporte para recabada de

firmas.

7. Lo coloca en la bandeja de documentacion de salida.

Mensajero:

8. Recoge la documentacion de salida, la misma que puede ser correo externo o

interno.

9. Lleva el documento al lugar de destino, asegurandose que llegue en Optimas

presentaciones.
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10. Recaba firma de recibo.

11. Devuelve la copia de documento a la Secretaria con la firma de recibido.

Secretana:

12. Constata que todo esté en orden.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS
ENVIADOS
CODIGO : DF. DE. 002
GERENTE SECRETARIA MENSAJERO
1 Dicta Carta Toma nota e
indicaciones
¥
Tipea 2
Documento
v
Imprime 3
Documento
Firma Recaba Firma 4
5 Docuimenlo .
Y
Elabora
Reporte 6
7
Deposita en P Recoje
Bandeia Documento 8
v
Entrega 9
Documento
v
Recaba 10
Firmas
v
12 Verifica con & Devuelve con 11
reporte recibido
Fin
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ANEXO DOS
FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS ENVIADOS
CODIGO: FR. DE. 002

BON!TA Exportadora Bananera Noboa S.A,

Cautporia ENVIADO

Docksenio  Ewprua Comiacio Tipo fake Aimso Fome

o Documenio €mlo

n EBNTA BURCOICEMR MG,  FEPORTEY Diebd' PRODUCTORCY DO

- COSfATRAD NG PONS AN JO'SE, NG CARTA Hisbd PRODUC TORC SCOMPART DO

MMarter, J de Fobeern uﬁf Paipina { da {
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2.7.3.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el proposito de:

¢ Optimizar administracion de los documentos prestados.

¢ Responder de manera eficaz y oportuna cuando un documento prestado se necesite

localizar.

2.7.3.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en las areas de Gerencia General y Gerencia Técnica, de

tal forma que:

¢ Se pueda mantener la organizacion y administracion de los diferentes documentos

prestados.

¢ Establecer los procedimientos para ingresar el control de documentos dentro de la

base de datos

2.7.3.3. RESPONSABLE DE LA REVISION

El Gerente Departamental es la persona encargada de revisar ¢éste Procedimiento.
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2.7.3.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este manual debera ser revisado una vez al afio, después de la fecha de su emision

2.7.3.5. DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo Uno Diagrama de flujo
Anexo Dos Reporte de documentos prestados

2.7.3.6. DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo para este procedimiento se muestra en el anexo uno.

2.7.3.7. PROCEDIMIENTO

Cliente Interno:

1. Solicita en préstamo un documento.
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Secretaria:

2. Solicita informacion sobre el documento.

3. Consulta en base de datos la localizacion del documento en archivo.

4. Retira documento del archivo.

5. Ingresa documento prestado,

6. Consulta fecha de devolucion.

7. Imprime Tarjeta de Registro de documentos prestados.

8. Entrega el documento al cliente interno, haciendo firmar la Tarjeta registro de

documentos prestados. La tarjeta de registro reposara en la carpeta de origen del

documento que se ha dado en préstamo.

Cliente Interno:

9. Después de los dias estipulados el Cliente devuelve el documento.
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Secretana:
10. Ingresa la devolucién del documento en la Base de Datos.

11. Regresa el documento al archivo y retira tarjeta de registro para devolver al

prestamista.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESTADOS
CODIGO: DF. DP. 003
CLIENTE INTERNO SECRETARIA
| Solicita préstamo de b Solicita informacion sobre el 2
Documento Documento
¥
Consulta ubicacion en Base de
Datos 3

v

Retira Documento del Archivo

*

Ingresa Documento como
(Prestado) 5

x

Consulta Fecha de Devolucion

6
Elabora Tarjeta Registro .
Documento prestados
Entrega Documento y Tarjeta de
Registro para firma. 8
Firma Tarjeta Registro/recibe : |
documento ‘T
9 Devuelve documento
Ingresa Devolucion en Base de
[ »> Datos. 10
Recibe Tarjeta Registro. | g Archiva Documento y retira
Taneta de reaistro. 11
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ANEXO DOS

FORMATO DE TARJETA DE REGISTRO DE DOCUMENTO
PRESTADO

CODIGO : FR. DP. 003

NIT Exportadora Bananera Noboa SA.
3 : ;
2! B Tarneta de Regstro de Documento Prestado

Dacansnia Ya 7
Engraa FERTAPACIFC
LCandacia ROMERD VICEWTE, IhQ.
Axnda REVISEDh PRECIO CJa. PIRA DE IMS (3.1
Exada FRESTADO
Prodamedda SOFI4 LOREW
Ladga Archiva 3 43
FPacha Presamar CT-Ene01
Pacha De valacian - CE-Ene-C1
Firrwa Pradoneada

duwanil de Cubenrs dud IR fagma 2 du 2
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2.7.4.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propoésito de:

¢ Optimizar administracion de los documentos destinados al archivo.

¢ Responder de manera eficaz y oportuna cuando un documento en archivo se necesite

localizar.

2.7.4.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en las areas de Gerencia General y Gerencia Técnica, de

tal forma que:

¢ Se pueda mantener la organizacion y administracion de los documentos archivados.

¢ Establecer los procedimientos para ingresar el control de documentos dentro de la
base de datos.

2.7.4.3. RESPONSABLE DE LA REVISION

El Gerente Departamental es la persona encargada de revisar éste Procedimiento
\
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2.7.4.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este manual debera ser revisado una vez al afio, después de la fecha de su emision

2.7.45. DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo Uno Diagrama de flujo.

Anexo Dos Politicas para los Documentos en Archivo.

Anexo Tres Lista de Codigos para Archivos.

Anexo Cuatro : Formato Tarjeta de Registro de documentos archivados.

2.7.4.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Este Diagrama de Flujo para este procedimiento se muestra en el anexo uno.

2.7.4.7. PROCEDIMIENTO

Gerente:

1. Entrega documentos para el archivo; sin embargo queremos plantear que puede
darse el caso que él mismo delegue donde desea archivarlo, en este caso la

Secretaria lo asesora de acuerdo a los archivos existentes.
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Secretana:

2. Toma la determinacion de enviarlo al archivo sin la necesidad de pasar por las

manos del Gerente, en caso de que este tenga un minimo calibre de importancia.
3. Codifica el Documento para la respectiva carpeta.

4. Ingresa el Documento en la Base de Datos como documento para archivo, para

poder generar reportes cuando se requiera. (Ver anexo cuatro “Reporte de
Documentos Archivados™)

5. Archiva el Documento en la respectiva carpeta.

2.7.4.8. POLITICAS PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS EN
ARCHIVO.

Las politicas para el Procedimiento de Documentos en Archivo se muestran en el anexo

dos.
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

CODIGO: DF. DA. 004

GERENTE [ SECRETARIA |
. Entrega Documento p»|  Determina donde 2
para el archivo ubica el documento
Codifica Documento 3
Ingresa Documento en 4
Base de Datos
Archiva Documento 5
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ANEXO DOS
POLITICAS PARA CONTROL DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO.
CODIGO PL. DA. 004

1. El archivo debe ser manejado por una sola Persona autorizada, con el fin de

mantenerlo en control.

2. Se debera llevar un control riguroso de los documentos que entran al archivo fisico

registrando estrictamente toda la informacion requerida en la Base de Datos.

3. Cuando se extraiga un documento del archivo se debe llevar constancia de la salida
del mismo, mediante una Tarjeta de Registro que generara la Base de Datos, la
misma que colocaremos en el folder de donde se extrajo el documento, a fin de

dejar constancia del préstamo y facilitar la recuperacion del documento.

4. Los documentos activos los conservara la Secretaria, en una gaveta cerca de ella,

hasta que termine el tramite de ese asunto o se reciba respuesta.

5. Los documentos semiactivos deberan permanecer debidamente registrados con sus

codigos y en sus correspondiente carpetas, para cualquier consulta posterior.

6. Las trasferencias de documentos activos al archivo fisico de documentos

semiactivos se establecera como plazo minimo de un mes y maximo de tres meses.

7. Las trasferencias de documentos semiactivos al archivo de documentos pasivos se
realizara de acuerdo al volumen del mismo. Hemos establecido que se debe realizar

anualmente.
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8. Se debera realizar una seleccion minuciosa denominada “Expurgo” después de dos
afios, tiempo que hemos considerado como plazo legal. De esta manera solo los

documentos con validez permaneran en los archivos y los restantes se destruiran.
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ANEXO TRES
CLASIFICACION Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO
CODIGO : LC. DA. 004

CODIGO NOMBRE ARCHIVO

000 COMPANIAS FILIALES

010 PACIFIC NEW YORK

020 PACIFIC CALIFORNIA

030 PACIFIC ARGENTINA

040 PACIFIC AMBERES

050 ECUADORIAN LINE MIAMI

060 PACIFIC ROMA

070 PACIFIC TOKYO

080 PACIFIC NEW ZELAND

100 COMPANIAS RELACIONADAS

110 AGRICOLAS

110.00 HACIENDA LA CLEMENTINA

110.01 HACIENDA LA JULIA

110.02 HACIENDA LOS ALAMOS

110.03 HACIENDA MERCEDES

110.04 NUEVAS SIEMBRAS

120 LAN ECUADOR

120.00 COMUNICACIONES

120.01 REPORTES

120.02 SOLICITUD VUELOS

120.03 AVIONES

130 FERTIPACIFIC

130.00 COMUNICACIONES

130.01 REPORTES

140 TRANSMABO

140.00 COMUNICACIONES

140.01 REPORTES

150 CARTONERA

150.00 COMUNICACIONES 4
150.01 REPORTES ¢
200 SUCURSALES '
210 EBNSA MACHALA

220 EBNSA ESMERALDAS

230 EBNSA EL TRIUMFO
1240 EBNSA LOS RIOS :

Bj
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(250 EBNSA QUEVEDO
300 DEPARTAMENTOS
310 PRESIDENCIA
320 GERENCIA COMER/OPERACIONES
330 GERENCIA CALIDAD
340 GERENCIA TECNICA
350 GERENCIA NUEVOS PRODUCTOS
360 GERENCIA ADMINISTRATIVA
370 SECCION TRASPORTE
380. OPERADOR PORTUARIA
380.00 BODEGA DE FRIO
390 DEPARTAMENTO LEGAL
400 COMPETENCIA
410 COSTA TRADING
420 REYBANPAC
430 DOLE
440 BANDECUA
450 EXPORTADORA QUIROLA
460 UNIBAN/COLOMBIA
500 INSTITUCIONES PUBLICAS / PRIVADAS
510 FEDEXPORT
520 CONABAN
530 AEBE
540 CORPEI
550 OTROS GREMIOS
560 UNION EUROPEA
570 MINISTERIOS l
570.00 AGRICULTURA |
570.01 RELACIONES EXTERIORES
570.02 PNB
580 FINANZAS
580.00 S.R.I
600 PRODUCTORES
610 CORRESPONDENCIA
620 CIRCULARES
630 ESTUDIOS DE SUELO T,
640 INSPECCIONES 3,-; ,
1650 CONTRATOS ESPECIALES Y 2
—
. oA
emtiTros ) il MY
BIBLIOTECA
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700 SUSCRIPCIONES

710 REVISTAS

710.00 AMERICA ECONOMIA
710.01 ANALISIS BANANERO

720 DIARIOS

720.00 EL UNIVERSO

720.01 EL COMERCIO

720.02 EL TELEGRAFO

720.03 HOY

720.04 EXPRESO

730 CAMARAS

730.00 C.COMERCIO GUAYAQUIL
730.01 C. COMERCIO AMERICANO
730.02 C. COMERCIO CHINO

800 HOTELES

810 HOTEL COLON

820 HOTEL RAMADA

830 SUIZ HOTEL

840 UNIHOTEL

900 DOCUMENTOS VARIOS
910 VEHICULOS

920 RECORTES DIARIOS

930 FRUTA ORGANICA
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ANEXO CUATRO
FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
CODIGO : FR. DA. 004

BQEHQA Expaortadora Bananera Noboa S.A.

Informe Documenios por Estado

Estado ARCHIVADO

Empress LA

Candacia MAVARRETE XA FREREC.
Dessamania Tipa Pacha FPacha Facha Aianda
~Na. Dacamands HRacibida Pawia Arahiva

i HHORRLDD  Sgredi tEvedi ilred CORTRETORIMY D 4D TRCION
LémdvrDh Nl CHT

Empresa EENGA
Cantaaia DEL CAMPO X ENA TODR.

Dacamenta Tipa Pecha Pacha Facha Aiands

Na. Decamanida Racibide Fava Archiva

» CaRTe PErady Dlredi 1i-fre-d: RMECIOR OF ki hikBE s

Empress FERTAPATIFIC
Candacia FOWRERD FROENTEMNG.

Dacamenda Tipa Pacha FPacha FPacha Arends

Na. Dacamanda Recihida Faeia MArchisa

T HEHOREROD  Jgred: P 1-EPe$1 REVEDR PRECD Cit. Mfls OF Jebuadlas

Sdiva det, O dar K rivary 0 dar 200 T Papha( de
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3. MANUAL DE USUARIO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS

3.1. PROPOSITO:

Siendo los documentos herramientas necesarias dentro de una empresa, hemos
implementado una Base de Datos para el Control de Documentos porque este
contribuira  a utilizar técnicas de apoyo de la informatica que le permitira la
optimizacion de las gestiones secretariales utilizando y produciendo una mejor atencion,

seguridad en el registro y organizacion a los documentos.

3.2. OBJETIVOS:

La Base de Datos para el Control de Documentos comprende:

¢ Mejorar el desempeiio de las funciones secretariales en cuanto al manejo y

administracion de documentos.

¢ Controlar los documentos recibidos y enviados, registro de documentos en archivo

y control de préstamos de documentos.

¢ Elaboracion de informes automatizados de las operaciones realizadas.

3.3. ALCANCE:

¢ Se aplicara a las secretanas de los departamentos de Gerencia General y Gerencia

Técnica de manera que pueda:
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¢ Garantizar la seguridad en el registro y mantenimiento de los datos de documentos

recibidos y enviados, consultas e informes a las Gerencias.

¢ De una forma clara, concisa, agil y con buena estética, obtener la informacion

requerida.

3.4. BASE DE DATOS PARA CONTROL DE DOCUMENTOS

3.4.1. MANTENIMIENTO

Nos permite controlar el ingreso, modificaciones y eliminacion de los diferentes datos

relacionados con los documentos que se manejan en la empresa.

3.4.2. INFORMES

Este modulo permitira emitir los listados de los documentos recibidos, enviados,
archivados y prestados de acuerdo a las necesidades de la empresa y que detallaremos

mas adelante.

3.5. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA PARA EL CONTROL
DE DOCUMENTOS

¢ La base de datos para el control de documentos ha sido creada utilizando Microsoft

Access. El cual relaciona toda la informacion.

¢ Permitird que toda la informacion de entrada y salida de los documentos quede

almacenada con el fin de poderlos consultar de forma inmediata y actualizada.

¢ Sera facil de manejar para cualquier persona.
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3.5.1. DEFINICIONES

El Usuario de la Base de Datos debera tener presente las siguientes definiciones:

CAMPO: Unidad Basica de una base de datos. Un campo puede ser, por ejemplo, el

nombre de una persona.

REGISTRO: Conjunto de campos.

CONSULTAS: Aqui definiremos las preguntas que formularemos a la base de datos

con el fin de extraer y presentar la informacion resultante de diferentes formas bajo la

presentacion de informes.

FORMULARIO: Es la opcion del programa Access que permite crear las pantallas

para el manejo de consultas e informes.

INFORMES: Permite preparar los registros de la base de datos de forma personalizada

para imprimirlos.

TABLA: Una o mas filas de celdas utilizadas para visualizar nimeros y otros elementos
para una referencia y analisis rapida. Los elementos de una tabla estian organizadas en

filas (registros) y columnas (campos)
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3.6. BOTONES DE COMANDO PARA EL MANEJO DE LA

BASE DE DATOS.

Boton que permite imprimir reporte.

14 Boton disefiado para ir al Primer Registro.
_1_‘ : Boton diseflado para ir al Registro Anterior.
» Boton disefiado para ir al Siguiente Registro.
»l Boton disefiado para ir al Ultimo Registro.
B3 |

ol Boton diseflado para crear un Nuevo

Registro.
A » Botén disefiado para realizar la Blsqueda de

un Registro.

Boton disefiado para Guardar un Registro.

Boton disefiado para Eliminar un Registro.

Boton disefiado para Salir del formulario de
Registros.

Boton disefiado para Ir al Siguiente Pantalla

Boton disefiado para Cerrar la Aplicacion

Tabla 3,1. Descripcion de Botones de Comandos
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CONSULTA DE DATOS: Para consultar datos en las diferentes pantallas de

mantenimiento lo podemos hacer siguiendo los siguientes pasos:

¢ Ingresamos a la pantalla de mantenimiento deseada.

¢ Podemos localizar el registro que deseamos utilizando el boton de busqueda o con

los botones de desplazamiento.

Al darclicen el boton de bisqueda #& se presentara la siguiente pantalla:

N CAMPO!

' j > i
s T

Py T iy SR

S~

SEEL
£

8

¢ . Sl L D T

Figura 3,1. Pantalla Bisqueda de datos.
La pantalla de BUSQUEDA presentara la siguientes opciones:

BUSCAR: Aqui se ingresa el nombre del item de busqueda dependiendo de la casilla

donde este ubicado el Mouse.

BUSCAR EN: Presenta tres opciones que son:

1. Armba
2. Abajo
3. Todos

COINCIDIR: Presenta tres opciones que son:

1. Cualquier parte del campo

2. Hacer coincidir todo el campo
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3. Comienzo del campo

Y con los botones:

Busca primero: Busca el primer dato que cumpla las condiciones ingresadas.

Busca siguiente: Busca el siguiente dato que cumpla la condiciones ingresadas.

Cerrar: Sale del menu de busqueda y regresa a la pantalla de ingreso de datos de la
base.

Otra opci6n para realizar una “busqueda” es a través de los botones de desplazamiento.

Mo« ] ]

Figura 3,2. Botones de Desplazamiento

ELIMINACION DE DATOS: Para eliminar los datos en los formularios de

mantenimiento se deben seguir los siguientes pasos:

¢ Ingresamos a la opcion deseada

¢ Localizamos el registro deseado por medio de los botones de desplazamiento o el
boton de busqueda.

¢ Luego presionamos el boton Eliminar.

El botéon comando Eliminar m presentara una ventana de confirmacion mdxc,asdo
“esta a punto de eliminar 1 registro”, dandole la opcion es escoger “SI” para ¢ rmar

eliminacion o “NO” para cancelar la eliminacion del registro.
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Figura 3,3. Pantalla de Eliminacion de Registro

INGRESO DE DATOS: Para ingresar datos se deben seguir los siguientes pasos:

¢ Ingresar a la pantalla mantenimiento deseada

¢ Presione el botoén de Agregar Nuevo Registro b:l

¢ Procedemos al ingreso de los Datos en los diferentes campos

¢ Una vez que se termine con el ingreso de Datos, guardamos utilizando el icono de

Guardar nl o movilizandonos de un registro a otro por medio de los botones de

desplazamiento, asi los Datos ingresados quedaran guardados automaticamente.

MODIFICACION DE DATOS: Para modificar los registros de los datos en las

diferentes pantallas de mantenimiento debemos seguir los siguientes pasos:

¢ Ingresamos a las pantalla de mantenimiento deseada.

¢+ Localizamos el registro deseado por medio de los botones de desplazamiento o el

boton de busqueda.
¢ Procedemos a realizar el cambio en los campos deseados. spOL
¢ Luego guardamos utilizando el icono guardar o por medio los iconos de ( »

desplazamiento y automaticamente se guardard las modificaciones.
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3.7. REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

3.7.1. SOFTWARE:

Se necesitara los siguientes programas:

¢ Sistemas Operativo Windows 95 o superior
¢ Access 7.0 para Windows 95.

¢ Winzip.

3.7.2. HARDWARE:

¢ Disco duro de 2.1 Gb. Minimo

L 2

Procesador Pentium
16 Mb en memoria RAM minimo

Monitor SVGA

* <

*

Dispositivo para discos flexibles

*

Impresora
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3.8. PASOS PARA INSTALAR LA BASE DATOS PARA EL
CONTROL DE DOCUMENTOS

Esta base de datos para el control de documentos se encuentra un diskette 3 2 y esta
empaquetada en formato de ZIP (WinZip)

Los pasos para desempaquetar el archivo desde WinZip son los siguientes:

1. En la computadora debe tener instalado el WinZip 7.0
En la barra de tareas dar un clip en el boton de inicio

Sitte el cursor sobre el ment Programas y seleccione Explorador de Windows.

B N

Aparecera la pantalla de explorador y se sefialara en la parte superior izquierda
Disco 3 2 (A).

“

Luego aparecera el nombre del archivo, en este caso "Control documentos.zip”

Seleccione el archivo y de doble clip.

7. Nos mostrara la pantalla de WinZip y le pulsamos la opcion I Agree, que significa
de acuerdo.

8. Luego se mostrara la pantalla principal del Winzip, mostrandonos el contenido del
archivo empaquetado, o sea Control de Documentos.mdb, luego dar un clip en el
boton "Extrac”, que significa desempaquetar el contenido del mismo.

9. Se muestra la pantalla de ruta de desempaquetamiento del archivo, seleccionando la

mas adecuada, en este caso ESCRITORIO y nuevamente dar un clip sobre el boton

"Extract"

3.9. PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS

Para abrir la Base de Datos, lo hacemos dando doble clic al icono de acceso dircctb
denominado “CONTROL DE DOCUMENTOS”, que se encuentra en el Escritorio
de su PC. (Ver figura 3,4.) : )
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LIS uAA0
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Figura 3,4. Pantalla del Escritorio.

Luego de esta accion aparecera la siguiente pantalla de bienvenida, que consta del

nombre de la aplicacion y el nombre de la compaiiia a la que pertenece.

E- BIENVENIDA

BOMTA -

¥

Figura 3,5. Pantalla de Presentacion.
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Si presiona el boton ‘STOP” @ automaticamente se cerrara la aplicacion.

Al clic en este boton

que consta de los datos de las personas que disefiaron la Base de Datos.

& FHM COVEHR  Fomulano

Si da un clic en el boton Cerrar

automaticamente se cerrara la pantalla cover,

regresando a la pantalla anterior.

Al presionar el boton __.L_! se mostrara la pantalla de menu principal que contiene
basicamente las dos herramientas que se utilizaran dentro de la aplicacion(Ver figura
3.,7)

¢ Mantenimientos.

¢ Informes.
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BNTA

MANTENIMIENTOS) |
HGEIT et

Figura 3,7. Pantalla Menu Principal

3.10. COMPONENTES DE LA BASE DE DATOS PARA EL
CONTROL DE DOCUMENTOS.

Esta base de datos tiene como caracteristicas dos componentes principales que son:

¢ Menu Mantenimiento y

¢ Menu Informes.

3.11. MENU MANTENIMIENTO

Nos permite dar el debido mantenimiento a cada una de las tablas que se encuentran en

la aplicacion. (Ver figura 3,8)

Dentro del menu Mantenimiento tenemos las siguientes tablas:
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Entidad
Estado Documento

*

Tipo Documento
Ingreso Documento
Codigo Documento
Ubicacion Archivo
Préstamo Documento
Archivo Documento

Documento Prestado

* & & * & S o o o

Documento

s HKM NINIINANIFNINIENIII F nimslnin

A

] x |EMPREE o céplsom;::ﬂ&ohh["'

l
courAcm :ﬁ i usmc;onmcmsno}

MENU MANTE

TIPO DOCULENTO . [ DOCUHENTO ARCHNADOJ

ESTADO DOCUMENTO l DOCUMENTOPRESTADO t

' nocumsmo j o

i r St Bt o s
Tr e Ve R ol P A T AT kT g S A NI A S A L AR |
. oy 5 e A & - ) viid | T @ Loy bgX -
. B R e v F I e e i 0 e "

Figura 3,8. Pantalla Meni Mantenimientos.

Con el boton ﬂ-’l se regresa a la pantalla anterior. « o »
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3.11.1. MANTENIMIENTO DE LOS DATOS DE EMPRESA:

Se obtiene del menu de Mantenimiento dando un clic en la opcion EMPRESA y nos

presentara la siguiente pantalla:

N
st Xt

1.

Figura 3.9. Pantalla Empresa.

Esta pantalla permitira ingresar las diferentes empresas relacionadas con la compaiiia.

Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

CODIGO EMPRESA [D Numero que identifica a cada una de las Empresas.

EMPRESA Nombre de la empresa con la que tenemos relacion
comercial.

DIRECCION Direccion de la empresa con la que se mantiene relacion
comercial.

TELEFONO ITeléfono de nuestro contacto.

Tabla 3,2. Descripcion de Campos Empresa
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3.11.2. MANTENIMIENTO DE DATOS DE CONTACTO:

Se obtiene del meni Mantenimiento haciendo clic en la opcion de CONTACTO y nos

presentara la siguiente pantalla:

BONCTA

Figura 3,10. Pantalla Contacto.

Esta pantalla permitira ingresar los diferentes contactos de las empresas relacionadas

con la compaiiia.

Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

CODIGO CONTACTO [D Numero que identifica a cada uno de los contactos.
' NOMBRE Nombre del Contacto.

EMPRESA Empresa a la que pertenece el Contacto.

CARGO Cargo del Contacto.

Tabla 3,3. Descripcion de Campos Contacto.

PROTCOM
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3.11.3. MANTENIMIENTO DE TIPO DE DOCUMENTOS:

Se obtiene del meni de Mantenimiento dando un clic en la opcion TIPO

DOCUMENTO y nos presentara la siguiente pantalla:

Figura 3,11. Pantalla Tipo de Documento

Esta tabla permitira en ingreso de un nuevo tipo de documento, con su respectivo

codigo.

A continuacion se detalla los datos que se requieren en la pantalla:

CODIGO TIPO Se refiere al ID nimero que identifica el tipo de documento.

TIPO DOCUMENTO Indica el nombre del tipo de documento.

ESTATUS Indica si el tipo de documento esta activo o inactivo.

Tabla 3,4. Descripcion de Campos Tipo de Documento
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3.11.4. MANTENIMIENTO DE ESTADO DE DOCUMENTO:

Se obtiene del menu de Mantenimiento dando un clic en la opcion ESTADO
DOCUMENTO y nos presentara la siguiente pantalla:

 FHM_ESTADD DOLUMENTOS

Figura 3,12. Pantalla Estado de Documento.

Esta tabla permitira en ingreso de un nuevo estado de documento, con su respectivo

codigo.

A continuacion se detalla los datos que se requieren en la pantalla:

CODIGO ESTADO Se refiere al ID numero que identifica el estado del
documento.

ESTADO DOCUMENTO | Indica el nombre del estado del documento.(Activo,
Archivado, Prestado o Pasivo)

Tabla 3,5. Descripcion de Campos Estado de Documento.
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3.11.5. MANTENIMIENTO CODIGO ARCHIVO:

Se obtiene del mena de Mantenimiento dando un clic en la opcién CODIGO ARCHIVO

y nos presentara la siguiente pantalla:

Figura 3,13. Pantalla Cédigo Archivo.

Esta tabla permitira en ingreso de un nuevo estado de documento, con su respectivo
codigo.

A continuacion se detalla los datos que se requieren en la pantalla:

CODIGO ’ ID numero que identifica el codigo del documento que se
CLASIFICACION asignara al documento para su archivo.

NOMBRE , Indica el nombre de la clasificacion asignada para el
CLASIFICACION documento a archivar.

Tabla 3,6. Descripcion de Campos Céodigo Archivo.
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3.11.6. MANTENIMIENTO UBICACION ARCHIVERO:

Se obtiene del meni de Mantenimiento dando un clic en la opcion UBICACION
ARCHIVERO y nos presentara la siguiente pantalla:

Figura 3,14. Pantalla Ubicacion Archivero.

Esta tabla permitira en ingreso de una nueva Ubicacion y descripcion de los archiveros,

con su respectivo codigo.

A continuacion se detalla los datos que se requieren en la pantalla:

| CODIGO UBICACION | ID numero que identifica el codigo de Ubicacion.
|

ARCHIVO Indica el namero de archivo o estante en que se depositaran
los documentos.

DESCRIPCION Describe detalladamente la Ubicacion del archivo o estante
en que se depositaran los documentos. /

-

Tabla 3,7. Descripcion de Campo Ubicacién Archivero
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3.11.7. MANTENIMIENTO DE DOCUMENTO ARCHIVADO:

Se obtiene del menu de Mantenimiento dando un clic en la opcion DOCUMENTO
ARCHIVADO y nos presentara la siguiente pantalla:

Figura 3,15. Pantalla Documento Archivado.

Esta tabla permitira conocer todos los datos de los documentos y descripcion de su

estado y categoria, en resumen datos vitales que debemos conocer del documento.

A continuacion se detalla los datos que se requieren en la pantalla:

DOCUMENTO No. [D nimero que identifica del documento

EMPRESA Indica la empresa de donde procede o a quien se dirige
nuestro documento.

CONTACTO Es el nombre de la persona quien dirige o a quien dirigimos
los documentos.

TIPO DE DOCUMENTO |Describe el Tipo de Documento
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FECHA DOCUMENTO
|

Es la fecha en que fue recibido el documento

ASUNTO

Da a conocer sobre el tema del documento

COPIA

Presenta el nombre de la persona que tenga copia del
documento

PRIORIDAD

Es la importancia que tiene el documento.(Alta, Media, Baja)

CATEGORIA

Indica s1 el documento es recibido o enviado.

FECHA

Fecha en que se recibio el documento.

ESTADO

Es el estado del documento (Activo, Archivado, Prestado o

| Pasivo)

Tabla 3,8. Descripcion de Campo Documento Archivado

3.11.8. MANTENIMIENTO DE DOCUMENTO PRESTADO:

Se obtiene del menu de Mantenimiento dando un clic en la opcion DOCUMENTO

PRESTADO y nos presentara la siguiente pantalla:

E= FHM DOCHMENTD PHESTADD

BONITA Exportadora Bananera Nohoa S.A. |
DOCUMENTO PRESTADG TR

-r"-_‘ ,,,,, [ =t ) P,
DocumentoMo. 7 Fusde IARCHNADO _:_J
| Empresa | - FERTAPACFIC . _ ] Prestamista o w . Ea e
| Contacto /ROVEROVICENTEING. . |- Fecha Prostamo |l . Or-Enedn 4
- Asunto | REVISION PRECIO CJA PIRADE = | Focha Dm.,d‘,r ‘‘‘‘ R T T R
ook g e K 0) R Pz o R D R T G AR
- Cédigo Archiva | uTn PSSP V1 ok : St e i e R
1] l ] l » } I I L e Ej al i wl*'f . lf: il A Y

Figura 3,16. Pantalla Documento Prestado.
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Esta tabla fue creada con el objetivo de manejar los prestamos de los documentos para

llevar un efectivo control de los mismos.

A continuacion un detalle de todos los campos introducidos.

DOCUMENTO No. ID nimero que identifica del documento

EMPRESA Indica la empresa de donde procede o se dirige el
documento.

CONTACTO Es el nombre de la persona a quien va dirigida los
documentos o de quien viene el documento.

ASUNTO Es la importancia que tiene el documento.(Alta, Media,
Baja)

CODIFICACION ID namero bajo el cual se clasificara el documento en
archivo.

ESTADO Es el estado del documento (Activo, Archivado, Prestado o
Pasivo)

PRESTAMISTA Nombre de la persona que presta el documento.

FECHA ENTREGA Fecha en la que se presta el documento.

FECHA DEVOLUCION | Fecha en la que se devolvera el documento.

Tabla 3,9. Descripcién de Campo Documento Prestado

Al dar clic en el boton imprimir _i] se accionaran las pantallas de fecha de
inicio y fin, en las que se debe colocar la fecha en que se origina el préstamo.

Inmediatamente se imprimira la Tarjeta de Registro de Préstamo de Documentos para la

er
firma del Prestamista. (Ver anexo dos, pagina 44, Manual de Procedimientos L3
Control de Documentos Prestados) o
s
\ ]
RS -
RLITE -_{‘-ID
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3.11.9. MANTENIMIENTO DE DOCUMENTO:

Se encuentra dentro del meni Mantenimiento y se la obtiene dando clic en la opcion
DOCUMENTO.

& FR M Doc uumln

BO

Dnulm.nh Nﬂ ,J?“ ﬁ_ “-- : "__:1 . 3
; Em_p_nar : | FERTAPfCIFlC] = : = ‘ tegoria ’__
Contacto | {ROMERQ VICENTE ! ING N R B 12
Tips Documents - | MEMORANDO Sigs ozl Jiarc

* Fecha Documanta }101-&1901 2 i

s AR - | 'REVISION PRECIO CJA. PINA DE
Tt " 20kls (33.10)

Copla 7 Foulio Mll'll‘l

b l l 1 r T

Figura 3,17. Pantalla Documento.

Esta tabla fue creada con el fin de agregar la clasificacion de los documentos para
archivo sea este fisico como el computanzado, el cual se ira incrementando de acuerdo

al volumen de carpetas para archivo que se creen.

A continuacion un detalle de todos los campos que se encuentran dentro esta pantalla.

DOCUMENTO No. ID namero que identifica del documento

EMPRESA Indica la empresa a quien se dirige o de donde procede
nuestro documento.

CONTACTO Es el nombre de la persona a quien va dinigida o de quie
vienen los documentos.
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TIPO DOCUMENTO Indica el tipo de documento a ingresar.

CODIFICACION ID numero bajo el cual se clasificara el documento en
archivo.

ESTADO Es el estado del documento (Activo, Archivado, Prestado o
Pasivo)

CODIFICACION ID namero bajo el cual se refiere el documento.

FECHA ARCHIVO Fecha en la que se Archiva el documento.

UBICACION Es la descripcion de la Ubicacion exacta del archivador para

una rapida localizacion del mismo.

Tabla 3,10. Descripcion de Campos de Documentos

PROTCOM
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3.12. MENU INFORMES

Nos permitira accesar a los informes que han sido creados para llevar un control sobre

todos los documentos. (ver figura 3,18)
Dentro del Menu Informes tenemos las siguientes opciones:

¢ Empresa

¢ Contacto

¢ Tipo de Documento

¢ Codigo Archivo

¢ Documento por Estado

¢ Contacto por Empresa

¢ Documento por Contacto
¢ Documento Recibido

¢ Documento Enviado

¢ Documento Prestado

¢ Documento por Ubicacion

¢ Todos los Documentos

BONITA Exportadora Bananeta Noboa S.A.

MENU INFORMES
"enmesn R J . DOCUMENTO Poncomac*roj_;"": s £
CONTACTO |* opocumenToreceo |
[ TPODEDOCUMENTO} |  DOCUMENTOENVIADO |~ = ]
CODIGO ARCHIVO DOCUMENTOPRESTADO |

DOCUMENTO PQRESTADO |~ DOCUMENTO PORUBICACION |
CONTACTO POREMPRESA | TODOSLOSDOCUMENTOS |~

B

| Figur;a-S.lS'. P;lﬁl'itﬁa-lla‘i Menu IrJldfo}"mé “
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El boton ¥ es para retornar a la pantalla de menu principal

3.12.1. INFORME EMPRESA:

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton EMPRESA
del MENU DE INFORMES. En esta pantalla se presenta el INFORME DE
EMPRESAS con las que se relaciona la compaiiia. Contiene el codigo con el se

identifica a la Empresa y los datos de la Empresa tales como direccion y teléfono.

BON E*TA Exportadora Bananera Noboa S.A.

% A Informe de Empresas

FZ‘-_ Deias da fo Tnpraa

mprme || Nombe Dirmc cinn Falefana

' PACFC MR by, bide, Mae i I ddled

coms) bn Prardes s Cmallae s il

i (Y2 LIN TR -2
L=t e dd O s )

- [T FiOme 1be p LaBG prreTy

L PELFE MUl 404 Cortaria 12" - i
18 POadee Jie o i

. CORSPLEST ey e I756 T

* FTETe 4 CFE Fidwe vha, b s, sy

- CLEPChme Talluie oo e Coarsa el

w COMCRETE &é LLRFLF] v s Sy

d TR PORT b Frisdeceas Craders 1t ddii=s

Ll PR N d CePORT s hams Raasy Pes Oavbe Rl

& COUTITREOMG B Parducs oo Oralers bob Bty

Liia e, OF dor K advas & da 20O Piptsa ( de

Figura 3,19. Informe Empresa.
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3.12.2. INFORME CONTACTO:

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton CONTACTO
del MENU DE INFORMES. Este informe lista los Codigos de identificacion de los

contactos, datos del contacto tales como cargo y E-mail.

ONIT Exportadara Bananera Noboa S.A.
S\ Informe de Contactos

Cadga Desarde! Consmaia

Candacin || Marwben Canga Emad

¥ SOLRRT OOk oRECTIOR Cayumegior i e

i AR W i TREC. GERIRTE GEREREL  w on w2 oo
LOMREBORSLI A oM TS

¢ £ O S ERO . P LA [ ————

3 CrRAOR RCIMO MG [¥-7% v1} et g e s amey
MRGOL CTLAE A AMCRED [ S—

L OB Od b TOWOLC A0 [ N=20 g 4T’} o ol e b aa

» HOMAE IR, el aamres PS——
B CH4PO RENS TO,ON. LRECTOR

" POOLLS R4 LETT shdl s RN AP gaess su e

4 RO ROVET N TE, el ST N e

& PORG ded i 208 B0l PELRO.W Irlieesivishiom

L ROl FelTD, i oF FTN T

v HERROWE TR RDOSC. GafLMON

" FATRADS RCSRDONA P LB [ am———

Lia dey OF de Fatnan 0 dae 2001 Peghal el

Figura 3,20. Pantalla Informe de Contactos
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3.12.3. INFORME TIPO DE DOCUMENTO:

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionado el boton TIPO DE
DOCUMENTO del MENU INFORMES.

BON'ITA Exportadora Bananera Noboa S.A.
.& A Informe Tlpo de Documenios

lc&;am TNgo &« Do E swdodel D I

Fadmia 8) da Paboure du i Pagana / da

Figura 3,21. Informe Tipo de Documento.

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 83 ESPOL



BON ITA Control de Documentos
D) MANUAL DE USUARIO

3.12.4. INFORME CODIGO DE ARCHIVO:

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton CODIGO DE
ARCHIVO del MENU INFORMES. El informe contiene los posibles codigos bajo los

cuales se puede archivar un documento y nombre de clasificacion.

BONITA Exportadora Bananera Noboa S.A.
L R [nforme de Codigo de Archiwos

lc.a.. Mo, NamdreOusificacian

CoMreRos RTLICIONSOS S

PACEIC Wy Ot
PACEC CHLFORRE
POCF IC ¢ Q6 TS
PACTFC 4 HRIMRT S
PACEF € ROMHS

FACFIC TOM O
PCFC Rl WINead

T bORE N Link HBH
Corp e RTLICIORSDS &
FORC Ol

[ = T AT
ACINDS Lé CLOER NG
FACITROd ¢ LeHOS

eI b HERCEDE &
WLl WNBEEL

(S 14 T J

COMERESCONE &

SOLETUD OF YWl WOe
[l )

FEFPEEFSfEfgperravRIERLE

CloamEoCEMEsR

Lisha da, OF dr Koy o dr W00 Bagia ( de i

Figura 3,22. Informe Cdédigo de Archivos

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 84 ESPOL



B{)NITA Control de Documentos
._....ﬂ_.....'.‘ MANUAL DE USUARIO

3.12.5. INFORME DOCUMENTO POR ESTADO:

La pantalla que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
DOCUMENTO POR ESTADO del MENU INFORMES.

& IRM_CRITEMO ESTADD

Figura 3,23. Pantalla Criterio Estado

A continuacion todos los campos requeridos en esta pantalla:

Estado

Puede ser Activo, Archivado, Prestado o
Pasivo

Fecha Inicio y Fecha Fin
Fecha de inicio y fin de reporte.

Tabla 3,11. Descripcion de Campos de Criterio Estado

La pantalla “CRITERIO POR ESTADO” se mantiene activa en su PC, para salir de
ella, hay que dar SCAPE al campo ESTADO 'y se cierra con el boton [x1 que se

encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla criterio.
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Al dar clic en esta pequeiia lupa e l presentara la vista del informe en manera

automatica y se presenta la siguiente pantalla:

B‘}N&A Exportadora Bananera Noboa S.A.

L Informe Documentos por Estado
E stado ACTIVO
Eagr esa CORFEI
Camtacio ESTRADA RICARDQING.
Documesv Tipo Fecha Fecha Feche Ao
Na Documeny Recindo Eavio  Arxchiho
1" CARTA BLeadl! Siasd' ‘“Laed' FEORA DOPCRY IS
Earge sa LAN
Contactry NAVARRETE XAVIER BC
Dmuuv N Fecha Fecha Fecke Amato
Documenty Recdido Eavio  Armchivo
27 EAMAL Ienal Sebd! ESFebd’ ALFECAHGL
Bngresa EBNSA
Contacto CHIRIBORA RICARDO, ING
Docamext Tipo Feoka Fechs Fecdr Asatw
Na Documespy Recidndo Exvio  Arcino
I8 LR IMeha' MHaebd' ESishi' CTA DAD OFR'Q
Cemincty BURGOS CESAR ING
Damuw o Fecke Fechs Feodt Ao

Documen ReabidoEaxvio Archivo

Sodada 4)da Pabravrada Mai Pagina ( dad

Figura 3,24. Informe Documento por Estado

vare ESPOL

BIR! Al
CAMPUS
BERAS
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3.12.6. INFORME CONTACTO POR EMPRESA:

La pantalla que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton CONTACTO
POR EMPRESA del MENU INFORMES:

& FRM_CRITERIO

~r % Viaaig,

Figura 3,25. Pantalla Criterio por Empresa

En esta pantalla se indicara la empresa de la cual se desea el informe de los documentos.

Al dar clic en esta pequeiia e ] lupa presentara la vista del informe de manera
automatica listando los contactos existentes por la Empresa seleccionada y tal como

presenta la siguiente pantalla: (ver figura 3,26)

La pantalla “CRITERIO POR EMPRESA™ se mantiene activa, para cerrarla tiene que
dar un clic el boton [XI que se encuentra en la parte superior izquierda de la
pantalla “CRITERIO POR EMPRESA”
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BON[TA Exportadara Bananera Noboa S.A.
e R Informe Comiactos por Empresa
Codige Cmpres 5
J - £8EA Falfana: M9
I Nombm Coninta c..-d--.-_]
BURGO T CELAR, NG. reppp—
TH RBORA BT DG, NG Ll I
MONG E Y KR, NG g or b
OB A AN FOMELLCDD . PN
Bersinge, 4 de Fetnane de X0 Pagina (b (

Figura 3,26. Informe Contacto por Empresa

3.12.7. INFORME DOCUMENTO POR CONTACTO:

Este informe se obtiene de la siguiente forma, prnimero accione el boton
DOCUMENTO POR CONTACTO del MENU INFORMES. Luego aparece una

pantalla que solicita el nombre de la empresa.

Introduzca el valor del parametio

Escriba el nombre de la Empresa
|EBNSA|

Figura 3,27. Pantalla Criterio por Empresa
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Después se acciona otra pantalla de criterio que solicita el nombre del contacto.

Figura 3,28. Pantalla Criterio nombre del Contacto

Luego le solicitara los rangos de fecha de inicio y fin de reporte.

TR R Y e = O S

Inlloduz(.a el leul dvl patamelio !

Esui:aFeduhi:h(Ehrmb ux-am-m)
{o1-Ene-01

Figura 3,29. Pantalla Criterio Fecha Inicio

Inlroduzca el leor del palatm IIO

Escrbu Fecha ﬁﬂ(ﬁhuub 31-05:-01)
{31-Ene-01

Figura 3,30, Pantalla Criterio Fecha Final

Este reporte listara todos los documentos RECIBIDOS y ENVIADOS de determinada

empresa y contacto. (Ver figura 3,31)
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BO{I $ Aﬁxpmhdcn Bananera Noboa S.A.
Infome Documenios por Empresas/Conlacto
Empresa
Contacto BURGOS CESARING
Docamenis Mo, Lasgaras Facha Araanda
$  FWBoo Saredt WTECION O e WiV RIRS
% RECIMBO Hlredt LESHENTOL CHRTON &
i TWwERo 1Tfredt PROILCTOR ROFRIO
A RECINED =Fobéi CHIDSD CATO
& wedo taFebdi PRODLCTORTS DO
12 RECIMDO tafobdi COMFETIRCE
Dernioge, 04 & Feinve o 2000 Poplaidr(

Figura 3,31. Informe Documentos Empresa/Contacto.
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3.12.8. INFORME DOCUMENTO RECIBIDO:

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
DOCUMENTO RECIBIDO del MENU INFORMES. Este reporte listara los
documentos RECIBIDOS en el dia.

BONITA Exportadora Bananera Noboa 8.A.
> Reporte de Documentos Recibidos
Caegoric RECTEIDO
A EBNSA CARBORA RCARDO NG CALIDAD ORMTO Nada
z (1] WAVARRCTE O KR EC ATTRCA 4EZ g
-] CONAPLAST WLWMREDND RALPY NG, FUNDAS POUBAG JLBS. ek
k| PACIL FRUIT ARG, PADILA RANRET ARGELA BAKES L]
i LBNSA BURGOS CESAR NG. COMPETERCR L]
Donirgo, (4 & Febvero & T0! Rignelde]

Figura 3,32. Informe Documentos Recibidos

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 91 ESPOL



BONITA Control de Documentos
...._..ﬂ__.'...m MANUAL DE USUARIO

3.12.9. INFORME DOCUMENTOS ENVIADOS:

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
DOCUMENTOS ENVIADOS del MENU INFORMES. Este reporte listara los
documentos ENVIADOS en el dia.

BONITA Exportadora Bananera Noboa S.A,

SN Rorts Do e Documenias Eaviakos

Cauporia EAVIADD

Do w80 fQMI Consteio ﬂp Fiche Ammo Fhma

a Dacamisp Emip

L (74T BURGTCESAR MG, PR3 Déebd!  PRODUC RS DTS

= O ATRAD NT PORS AN O NG CARTL Déshd PROC TR ICTMPART DT

Marto, ¥ du Fabeers & U0 Pagiaa i de !

Figura 3,33. Informe Documentos Enviados
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3.12.10. INFORME DOCUMENTOS PRESTADOS:

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
DOCUMENTOS PRESTADOS del MENU INFORMES. Con esta opcion se listara los

documentos que se encuentran prestados segun el rango de fecha que se indique.

Al dar clic en la opcion “DOCUMENTOS PRESTADOS” aparecera la siguiente

pantalla que solicitara la fecha de Inicio del reporte, ingrese la fecha como muestra la

pantalla 3,34. y dé clic en aceptar.

|nl|0duzru cl valor dcl pulamr tlo

Ewl:aFechaIrﬁ:(Eblmh. ox-Erp-m)
[01-Ene-01|

Figura 3,34. Pantalla Criterio Fecha Inicio

Luego aparecera esta pantalla que solicita la fecha final, ingrese la fecha como muestra

la pantalla 3,35. y dé clic en aceptar.

Introduzca el valor del parametio

Escriba Fecha Final (Ejemplo: 31-Dic-01)
[04-Fec-01

Figura 3,35. Pantalla Criterio Fecha Final

Después automaticamente aparecera el informe de los documentos prestados en el
dia.(Ver figura 3,36.)
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BoN TA Exportadora Bananera Noboa S.A.
hgfonm de Documenios Prestados

Document Catigo

No Empen Contacep Asunto Achiv Frestmist

Lk AL BL HMMARD RGO N PRULEL L= ] PONCEL FOBLR 'O

i ] CONARLAYF LOFREDT RALFH NG . PRULEA am T CARMIN

i 22 2 BURTOICE AR NT. LNEAMINTDS CARTOMLY o CTALFLLD MBI A

Dacsings, 84 da Pabrera ds 1080 Pagina i da ¢

Figura 3,36. Informe Documentos Prestados
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3.12.11. INFORME DOCUMENTO POR UBICACION:

El informe que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton
DOCUMENTO POR UBICACION del MENU INFORMES. Este informe listara los

documentos que estan almacenados bajo una determinada codificacion.

Esta pequefia pantalla solicita el codigo del documento que requerimos.

Intioduzca el valor del paiametio m;

Codigo
fozd

o] et

Figura 3,37. Pantalla Criterio Cédigo

Luego de dar un clic en el boton aceptar o dar un Enter apararecera el siguiente

informe:
ON[ Exportadora Bananera Noboa 8 A.
& Informe de Documenios por Ubicacion

MNemshrs ARCHIVADOR 1

Cidige drchove 020

[M-r_u:_ﬂc Esrado Ewgpresa Causw Arunio 1

Nembre ESTANTE 1

Cidigo drehivo 020

[Doa-vw Mo _Estads Ervepresa Comasto A wmie

Dowiago, 04 b Fetweo be 201 Kl"‘ﬂ.l

Figura 3,38. Informe Documentos por Ubicacion.
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3.12.12. INFORME TODOS LOS DOCUMENTOS:

La ventana que se presenta a continuacion se obtiene accionando el boton TODOS LOS
DOCUMENTO del MENU INFORMES. Este informe listara todos los documentos
existentes en la base mostrando empresa y contacto, el nimero del documento, tipo de

documento, el estado, asunto, categoria y prioridad,

BON‘ITA Exportadora Bananera Noboa S.A.
FGON boforme de Todas los Documentes
Empresa CORPH
Coutacto EETRADA RICARDOINC
c‘““" RECI RO
[Decsmania o, FipaDecamansa  Eisada Arands Cagia Priarided |
» comTS sCTRO T RS £ X0 OF GRU 2861 Seaer D penisec sl
Empresa LAN
Contacto NAYARRETE XAYIER.DC.
Catmgarsa: RECINGO
r.ﬁ--th Na. TypaDecsmania Frsada Aianda Cagia Priaradad —I
‘ O RS RDO SRCHIVBO COMTRS TOLMYED ShHRE TRICION Lé s DR [ L el
FLCNT
F o L2 1Y SCTWD STTEC MAT XHNS W -
Sheba o, OJ & 1 @ o e PODT Mogma i ar
Figura 3,39. Informe Todos los Documentos.
{/I ’
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