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MANUAL DE ORGANTZACION

MANUAL DE ORGANIZACIóN
EXPORTADORA BANANERA NOBOA S.A.

DE

I. I. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

El proposito de este Manual de Organización es

o Deñnir las líneas de actuación comercial dc la Organización.

,) Dar a conocer uru breve resefu la historia de Exportadora Ba¡¡anera Noboa S. A.

o Dar a con(rc€r la misiór¡. visióq filosofia y factores claves pa.ra el éxito de esta

Organización.

o Dar a cono€r el esquema de dirección bajo el cual se dirige la administración de

esla Organización.

o Dejar sentada las funciones de cada una de las ií¡eas inmersas en el organigrama.

o Definir quienes senin las personas encargadas de la elaboración, revisión y

aprobación de este manr¡al.

1.2. ÁN.PAS DE AUTORIZACIÓN

El ri,rea encargada de Ia acn¡¿lización de este manual será la Gerencia Administrativa

con la revisión de la Cerencia General y aprobación de la Presidencia.

I.3. TIISTORIA DE LA EMPRESA

Exportadora Bananer¿ Noboa S. A., fue fundada por e[ visionario Sefror Don l*ttr.
Adolfo Noboa Naranjo en 1952, quien desde muy joven quedo huérfano d" #b-y '

$.
af¡lt ir¡¡r
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viéndose obligado a vender loteía entre otras aclividades que le permitieron el sustento

de su famili4 estaba creando los cimientos de lo que sería la más grande Corporación

empresarial del Ecuador, y que con su rabajo, visión y fe, posicionaría en el mundo

entero la marca de banano "Bonita" como sinónimo de prestigio, calidad y sabor. Lo

que se iníciara como la primera gestión de Luis Noboa Naranjo exportando arroz, café y

cacao, gfacias a su incasable espíritu cresdor, pronto se constituyó en el emporio

agroexportador, naviero, industrial y financiero rnás grande del pais, cuya actividad hoy

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

Exportadora Bananera Noboa ha tenido un crecimienlo vertigrnoso conviliéndose en la

principal exportadora privada ecuatoriana y en una de las más importantes del mundo,

ubic¿trdose dentro de las 500 empresas miis grandes de l¿tinoamérica.

El desarrollo de la capacidad de producción de la División Agrícola de exportadora

Bananera Noboa se ha dcsarrollado dc manera imprcsionante, superando su

participación de mas dcl 40% de las exportaciones bananeras del pais. Exportadora

Bananera Noboq para este cometido cuenta con 22 h¿ciendas que en 7.032 hecüi¡eas

produjeron en 1995 mas de 19 millones de cajas de banano. El rendimiento promedio

por hectárea ha evolucionado de 1.492 cajas en 1992 a mas de 2.600 cajas por hectfuea

en 1996, existiendo haciendas con producción arriba de 3.380 cajas por hectárea

En las úlümas dos décadas, Exportadora Banancra Noboa, ha compalido juoto al

Ecuador tiempos dificiles, épocas de recesión e Lnclemencias naru¡ales, y que, con paso

firme y decidido, ha salido adelante, contribuyendo al progreso y desarrollo del país,

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

1.4. SERVTCTOS QUE PRESTA

Exponadora Bananera Noboa es una entidad con fines de lucro o*,"*q$p..0¿
comercialización y exportación de banano con la marca "Bonita" , marca propiuffi' 

-\l

de Exportadora Bananera Noboa S.A., reconocida intemacionalmente *" ,d!É ,.!
4..:,;

trÍrÚ(¡ D¡! lt-
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Comercializa a todos los mercados del mundo, donde sus productos son sinórumos de

calidad consistente generando plazas de trabajo en el ámbito mundial.

I.5. MISIÓN DE LA EMPRESA

La Misión de Exportadora Bananera Noboa es cultiva¡, desa¡rolla¡ y proveer productos

agricolas de la más alta calidad y a través del proceso de mejoramiento conünuo

s¿tisfacer las necesid¿des de nuestros clientes y colaboradores, optimizando nuestra

posición competitiva y contribuyendo al desarrollo de la empresa.

I.6. MISIÓN DE GERENCIA GENERAL

Ser la entidad facilitadora, encargada de lleva¡ a la pate practica las líneas de actuación

que emanan de la alta dirección y responsabilizarse del correcto funcionamiento de las

divisiones a su cargo para que la misión y visión de la empresa se pueda hacer realidad.

1.7. MISIÓN DE GERENCIA TÉCNICA

Cumplir con los requerimientos de [a empresa con una frula dc excelenle calidad con el

único fin de mantenemos competitivos y sostener cl liderazgo en el mercado.

I.8. VISIÓN DE LA EMPRESA

Ser reconocida como la Empresa agrícola de liderazgo Mundial por su excelencía en

calidad, servicio a sus clientes, productividad protección al medio ambiente, innovación

tecnológica y contribución al desarrollo del país

PROTCOM coplulol-Pághaj ESPIOL
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I.9. OBJf,TIVOS DEL NEGOCIO

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

organizado, siguiendo las metas de la compañia tales como.

O Optimizar los niveles de rentabilidad de la empresa con bajos costos operacionales

a Mantener los estándares de calidad, principal preocupación y mayor logro de

Exportadora Bananera Noboa S. A., cumpliendo meticulosamenle con todos los

pasos del proceso gracias a la modema infr¿estructu¡a de sus haciendas.

a Progresar tecnológica y operativamente en el desarrollo cont¡olado de la

producción, 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.

o Reducir el uso de agroquímicos altamente tóxicos, es una de las principalcs metas

para Exportadora Bananera Noboa S. A., que basa su capital en el bieoestar de la

fuerza laboral y del consumidor, de esta manera ayudar a preservar la ecología del

unico capital del hombre "l¿ Tierra"

a Sostener el compromiso a largo plazo con los productores en busqueda de

asociación participativs, asesorándolo tecnológicamente y financiándolo para el

mejoramiento de su infraestructura con el fin de asegurar días de bencficio mutuo

I.IO. FILOSOT'ÍA Y VALORES DE LA ORGANTZACIÓN

La filosoña que ha mantenido durante toda su úayectoria comercial es proveerse de

fruta de sus Productores Asociados con quienes tiene un compromiso comercial y

financiero, sustenEdo en un convenio de compra para todo e[ año, garantiárúoles

PROTCOM Capíalo I - Págiaa 4 ESPOL
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la adquisición de su fruta respaldando la confiar¡za del productor

I.1I. FACTORES CLAVES DEL ÉXITO

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

parámetros:

I Dirección dinámica bajo una estrategia comercial que permite optimizar los

rendimientos y una planificación correcta que conduce a lograr institür el sistema

mils eficaz de transmisión de directrices a fin de cumplir con la toalidad de los

objetivos congnrentes previstos Wa alcanza¡ la misión y visión de la Empresa.

t Operar con costos infenores a sus competidores multinacionalcs.

0 lntegración vertic¿l de las operaciones desde Ia siembra a la comercializaciór¡ el

transporte internacional incluyendo materiales de empaque hasta Ia comercialización

en los Mercados de destino con sus propios recuÍsos.

o Producir fruta de calidad a través de un máodo altamente mejorado implementado

con una infraestructura modema y tecnologla de punú dentro y fuera del pais.

I.I2. POLÍTICAS GENERALES DE LA EMPRESA

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

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

PROTCOM Capltulo 1- Pági,,o S

i Poseer Recursos Humanos calificado, en todas las ¡í,reas claves tales como

Agrícolas, Servicio al Cliente, Ope¡aciones.
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o Racionalización del tamaño de la Empresa para lograr ser competitivos con nuestros

competidores Multinacionales.

o Reducción y Optimización de costos de producción y operativos

t Enfatizar en [a calidad de la fruta para cumplir con los requerimientos de los

mercados intemacionales.

l.l3. ORGANIZACIÓN ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE

EXPORTADORA BANANERA NOBOA S.A.

A continuación mostramos la forma en que se administra la empresa con el único fin de

que la compañía cuentc con un Organigama donde se pueda obs€rvar las lineas de

mando y optimizar los diferentes procedimientos que acontec€n día a día dentro de la

organizac ión de la Entidad.

El organigrama en cueslión es el de estilo Piramidal, en cuyo vértice esta el Presidente,

quien dirige a la Junta Directiva. Por debajo de la Junta Direcüva, pero estrechamente

relacronados entre sí, está el Gerente General que tiene a su cargo a los gerentes de

áreas que se ocupan de los sectores claves en la gestión de la empresa. Cada gerencia

se suMivide a la vez en otros departamentos que cuentan también con sus jefes o

mandos intermedios respectivos.

En el organigrama que podrán observar el esquema que se muestra en la pigina 6 no

detalla todas las plazas existentes de la empresa porque la hemos cstructurado por

func ión de departamentos.

Exportadora Bananera Noboa S.A., tiene un organigrama piramidal con estn¡ctura

funcional en el cual existe un conj unto de Diüsiones y Secciones que se dispone cierta

PROTCOM Capínlo I - Ptigina 6 ESPOL
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jerarquía de cargos, entre los cuales esta el División de Gerencia General a cargo del

Ing. Xavier Monge y Gerencia Técnica dirígida por Ing. César Burgos. (Ver Figuras

1,2 - I,3 página 8)

1.I4. ORGANIGRAMA GENERAL DE EXPORTADORA

BANANERA NOBOA S.A.
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Figura I,l. Organigrame General de Exportadora Ban¡ner¡ Noboa
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I.15. ORGANIGRAMA DE GERENCIA GENDRAL

En e[ siguiente esqu€ma se puede obsewar el Organigrama de la Gerencia General de

Exportadora Bananera Noboa S.A.

Figura 1,2. Organigrama Gerenci¡ Geaer¡L

I.16. ORGANIGRAMA DE GERENCIA TÉCNICA

En el siguiente esquema se puede obs€rvar el Organigrama de la Gerencia Tecnica de

Exportadora Bananera Noboa S.A.

Figura 1,3. Organigrame Gerenci¡ Técnice.
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MANUAL DE ORGANIZACION

I.I7. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

A continuación descripción general del cargo que desempeña en [a empresa cada

funcionario, así como las responsabilidades que debe tener y los requisitos básicos para

obtener ese cargo. (Ver esquemas piginas | 0- l 8)

I.I8. DETALLE DE LAS FUNCIONES

Gerente General

Gerente Comercial y de Operaciones

Gerente de Calidad

Gerente de Nuevos Productos

Gerente Técnico

Gerente Administrativo

Gerente de Agrícolas

Secretaria Gerencia General

Secretaria Gerencia Tecnica

s
t
é'
t.

¡^.,t, t¡ql|

E§.POL U§
PROTCOM Capiulo I - Página 9
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCIÓN DE C.A,RGOS

TITULO

AREA

DESCRIPCIÓN Responsable de la actividad de la empresa
Agoexportadora de la Corporación Nobo4 en cuanto a la
producción de fruta y captación de la misma a través de
Productores Asociados.

REPORTA A Cerente General

SUPERVISA A Subaltemos

COORDINA CON Presidente, Directorio,GerenteTécnico,Gerente Calida{
Gerente Recursos Humanos, Gerente Comercial, Gerente de
Diversificados, Gerente de Sistemas, Gerente Financiero,
Sewicio al Cliente, Personal de Operaciones de Banano,
Secretarias.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Velar por la aplicación de los lineamientos, procedimientos y políticas de la
empresa.

o Rendir informes sobre las actividades de la empresa al Directorio - Presidente.
o Supervisar organización, control de las acciones de Operación de comercialización y

exportación de la fruta.
o Supewisar estándares de calidad de producción de la frut¿.
o Supewisar estudios, proyectos de avances tecnológicos en las Agrícolas.
I Cerrar negociaciones con Productores Asociados.

REQUERIMIENTOS

Requisitos básicos para optar para este cargo:

GERENTE GENERAL

Gerencia General

PROTCOM CapÍtalo 1- Págha l0 ESFOL
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I

o Título dc Maestria en Administración de Emprcsas.
o Conocimiento del sector Agricola.
t Excelentes Relaciones Públicas.
o Experiencia mínima de 5 años en cargos similares.
r Inglés fluido.

I
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

GERENTE COMERCIAL Y DE OPERACTONES

Gerencia General

DESCRIPCIÓN Responsable de la actividad de Ia empresa
Agfoexportadora de la Corpor¿ción Noboa, en cuanto a la
producción de fruta y captación de la misma a través de
Productores Asociados.

REPORTA A Gerente General

SUPERVISA A Subaltemos

COORDINA CON Gerente General, Gerente de Navieras, Gerente Técnico,
Gerente Calidad, Gerente Recursos Humanos, Gerente de
Diversificados, Cerente Financiero, Servicio al Cliente,
Personal de Operaciones de Banano, Servicio al Cliente,
Secretarias.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

R-EQUf,RIMIENTOS

Requisitos básicos para optar para este cargo

r Título Ingeniero Comercial.
o Conocimiento del Ia operación Agroexportadora.
o Excelentes Relaciones Públicas.
o Experiencia mlnima de 5 aflos en cargos similares
o Inglés fluido.

11
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TITULO

AREA

O Tratar con el Productor asuntos comerciales.
o Coordinar asignación de cupos a Productores
t Coordinar Operación con Navieras.
r Supervisar Estadísticas Bananeras con la empresa y la competencia.
r Aprobar entrega de insumos para la preservar producción de fruta de productores

asociados.

I

I
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TITULO GERENTE DE CALIDAD

AREA Gerencia General

DESCRIPCIÓN Asesorar en temas de calidad de Ia fruta a la Gerencia
General y Productores Asociados.

REPORTA A Gere nte General.

SUPERVISA A Supervisores de Calidad en Agrícolas y Puertos, Asistentes de
Gerencia de Calidad, Secrelaria.

COORDINA CON Gerente Agricolas, Ge¡ente Técnico, Gerente Comercial y
Operaciones, Supervisores de Calidad, Asistentes, Secretaria

FU NCIONES Y RESPONSABIL¡DADES

o Asesorar en temas de calidad a la Gerencia General y Productores Asociados

+

a

o

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 compañía en los eventos de calidad Nacionales e Intemacionales

REQUERII1IENTOS

Requisitos básicos para opta¡ para este cargo:

a

t

t

Titulo de lngeniero Agrónomo

Expenencia control de calidad de fruta.

Experiencia minima de 3 años en cargos similares

PROTCOM Caplalo l - Pógirra 12
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DESCRIPCIÓN DE CARGIOS

TITULO GERENTE DE NUEVOS PRODUCTOS

AREA División Diversificados.

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

REPORTA A Gerente General

SUPERVISA A Superintendentes de Zonas

COORDINA CON Gerente General, Gerente de Agrícolas, Gerente de Calidad,
Superintendentes de Zonas, Secretana.

FUNCIONES Y RE§PONSABILIDADES

a Coordinar operación Agroexportadora de la división Diversificados.

0 Tratar con productores

a Título de Ingeniero Agrónomo.

r Experiencia prác1ica y técnica en el Sector Agrícola.

o Excelentes Relaciones Públicas.

o Experiencia mínima de 3 años en cargos similares

o Inglés fluido.

PROTCOM Copía.lo l - Pifgina Ij trPOT,

Rf,QTTERIMIENTOS

Requisitos básicos para optar para este cargo:
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DESCRTPCIÓN DE CARGOS

TITULO GER-ENTE TÉCNICO,

AREA Gerencia General

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

REPORTA A Gerente General

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

COORDINA CON Gerente General, Gerente Comercial y Operaciones, Gerente de
Calida( Secretaria

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Maximizar producción y calidad de la fruta orientada en buenas practicas de cultivo
I Controlar Manejo de población en las plantaciones de Banano.
o Protección de fruta a través de los Procesos Agrícolas.
o Controlar Manejo de agua por medio de drenajes y riego.
o Controlar Maleza en las plantaciones.
o Obtener volúmenes de fruta requeridos por la demanda.
t Controlar Empaque y Calidad.
I Controlar Seguridad del transporte de fruta.

REQtiERIñItE¡{TOS

a Título de Ingeniero Agrónomo.

a

a

Experiencia minima de 5 años en el á,rea agrícola.

Expe riencia minima de 3 años en cargos similares

PROTCOM Caplulo I - Pógha 14 ESPOL
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DESCRIPCIÓN DE CAR@S

TiTULO GERENTE ADMINISTRATI VO

División Agroexpoladora

Encargado de la elaboración de las políücas y procedimientos
para la buena administración de recursos de la Empresa.

Gerencia General.

Recursos Humanos, Finanzas, Contraloría y Sistemas.

AREA

DESCRIPCIÓN

REPORTA A

SUPERVISA A

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

F'UNCIOII{ES Y RESPONSABILIDADf,S

r Elaborar Politicas y Procedimientos

a

a

a

t

Administrar recursos de la empresa.

Autonzar y cubrir pagos

Controlar de cobra¡rzas.

Producir réditos con el capital de la empresa.

Rf,QI.iERINTIENTOS

Requisitos básicos para optar pam este cargo:

r Titulo de Economista en Ciencias Administrativas

o Experiencia de 5 años en cargos similares.

o Excelentes Relaciones Públicas.

oln és fluido

PROTCOM Caplulo I - Págiaa 15 ESPOL
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TITULO

AREA

DESCRIPCIÓN

GERENTE DE AGRICOLAS

División Agrícola

Encargado de las operaciones de empaques, control de
plagas y enfermedades y control de estimados de
producción,

REPORTA A Gerente General

SUPERVISA A Superintendentes de Zonas.

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

FTINCIONES Y RESPO¡{SABILID,4,DES

o Capacitar el personal en el sector agrícola.
t Mejorar infraestructura para incrementar capacidad por área.

o Controlar Plagas y enfermedades en las plantaciones.
i Sistemas de información para los mercados.
t Controlar el uso de pesticidas y fungicidas para preservar la natu¡aleza.

o Controlar los estimados de producción de las Agricolas.

REQLIERIMIENTOS

Requisitos brisicos para optar para este cargo:

r Titulo de Ingeniero Agrónomo.

o Experiencia práctica y técnica en el Sector Agrícola.

a Excelentes Relaciones Públicas.

I Manejo de coneo electrónico.

o Experiencia mínima de 3 años en cargos similares

o Inglés fluido.

PROTCOM Capltulo I - Página 16
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TITULO

AREA

DESCRIPCIÓN

REPORTA A

SUPERVISA A

COORDINA CON

SECRETARIA

Gerencia General

Dar soporte al Gerente General con la coordinación y
organización de la oficina" administrar los documcntos y
seguimiento a las instrucciones ampartidas por la Gerencia
General.

Gerente General, Gerente Técnico, Gerente Calidad, Gerente
Recu¡sos Humanos, Gerente Comercial, Gerente de
Diversificados, Gerente de Sistemas, Gerente Financiero,
Servicio al Cliente, Personal de Operaciones de Banano,
Auxiliar de Secretari¿.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

REQUERINTIENTOS

Tirulo de Secretana Ejecutiva en Sistemas de Información
Capacidad de asignación y operativa.
Excelenf es Relaciones Públicas.

Manejo de correo electrónico e intemet.
Experiencia minima de 3 años en cargos similares
In lés fluido-

a

a
o

O

o
a

PROTCOM Capíhtlo I - Página 17 ESPOL

I

:GerenteGeneral

: Mensajero, Chofer.I

1

¡ o Controlar y organizar la agenda de Gerencia General.

lr Ejecutar y dar seguimiento a instrucciones de la Gerencia General.

I r Dar soporte de ma¡era inmediata los requerimientos del Gerente General.

I o Dar soporte en la coordinación de Eventos de la Gerencia General.

I o Administrar los documentos.

I o Supervisar actividades de subaltemos.

I o Filtrar y direccionar llamadas a la Gerencia.

I

(

I

I

Requisitos basicos para optar para este cffgo:
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DESCzuPCIÓN

TiTULo

AREA

REPORTA A

SUPERVISA A

COORDINA CON

SECRETARIA

Gerencia Tecnica

Dar soporte al Gerente Tecnico, encargada de recopilación de

información para la elaboración de reportes estadisticos y dar
seguimiento a las instrucciones impartidas por la Gerencia
Técnica.

Gerente Técnico y Gerente General

Auxilia¡ de Secretaria, Mensajero

Gerente General, Gerente Técnico, Servicio al Cliente,
Personal de Operaciones de Banano, Auxiliar de Secretaria.

I ruxcroNrs Y RESPoNSABTLIDADE

o Controlar y organizar la agenda de Gerencia Técnica.
a Dar soporte de man€ñr inmediata los requerimientos del Gerente Técnico.

t Dar soporte en la coordinsción de Eventos de la Gerencia Tecmca.

o Administrar los documentos,

o Supervisar actiüdades de subalternos.

o Elaborar cuad¡m estadísticos y reportes.

o Ejecutar y seguir de instrucciones de la Gerencia Técnica.
a Filtrar llamadas para el Gerente,

Inrqueruuunros

Requisitos brlsicos para optar para este cargo:

o Título de Secretaria Ejecutiva en Sistemas de Información.
o Capacidad de asignación y operativa.
a Excelentes Relaciones Públicas.
I Experiencia mínima de I año en cargos similares
o Conocimiento de Inglés.

PROTCOM Caplulo l - Página lE ESPOL
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2. IVIANTIAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS, APLICADOS A LA GERENCIA GENERAL Y
GERENCIA TÉCNICA DE EXPORTADORA BANANERA
NOBOA S.A.

Elaborado por : SILVIA RAMIREZ S

WENDY BASTIDAS C.

Aprobado por :GERENTE DE AREA.
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MANUAL DE PROCEDIMI ENTOS

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

CONTROL DE DOCUMENTOS

2.I. PROPÓSITO

En el mundo de los negocios el elemento de comunicación m.ás eficaz son los

documentos, dada la importancia de los mismos hemos considerado disefur

procedimientos pam lograr los objetivos deseados:

o Optímizar Ia organización y conüol de documentos.

a Sistematizar la administración de los documentos.

2.2. ALCANCE

Se aplicará en las iíLreas de Secretaria de Gerencia General y Gerencia Técnica

2.3. RESPONSABILTDADES.

La persona encargada de la elaboración y actualización de este manual esui en la

obligación de difundirlo dent¡o de las iire¡s de Gerencia General y Gerencia Técnica"

para que empiecen a utilizar este nuevo procedimienlo.

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

cinco días laborables.

I,
\
J
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2.4. Rf,SPONSABLE DE LA Rf,VISION DEL MANUAL.

l¿ Secretaria de Gerencia General es la persona ericargada de elabor¿r y actualizar este

Manual de Procedimientos.

El Gerente Dcpartamental es la persona encargada dc revisar y aprobar éste manual.

2.5. R.EVISIÓX OEI MANUAL.

Este manual deberá ser revisado una vez al año, después de la fecha de su emisión

2.6. CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN DE DOCUMENToS.

Los códigos para identifica¡ los documentos están formados por úes secciones

Primera Sec¿ión: ldentifica el tipo de documento Ejemplo:

DF. Diagrama de flujo

PR. Procedimiento

PL. Política

FR. Formato

LC. Lista de Código

PRIMERA SECCIÓN

DOS LETRAS

SEGUNDA SECCIÓN

DOS LETRAS

TERCERA SECCIÓN

TRES DÍGITOS

PROTCOM Captnlo 2-Págino 2l ESPOL
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Segunda Sección: Las dos letras que corresponden al á¡e¿ en que se generó el

procedimiento.

DR. : Documento Recibido

DE. : Documento Enviado

DP. = Documento PresBdo

DA. : Documento Archivado

Tercera Sección: Los t¡es digitos, son un número consecutivo que le hemos asignado

según el orden del procedimiento.

001 : Número secuencial

002 : Número secuencial

003 : Número secuencial

004 = Número secuencial

EJEMPLOS

PR DR. OOI

Procedimiento Uno

Documento Recibido

Procedimiento

DF. DE. OOI

Diagrama de Flujo Uno

Documento Enviado

Diagrama de Flujo

§'

fi
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A.

Politica Uno

Documento Archivado

Política

FR" DR OOI

Reporte Uno

Documento Recíbido

Formato

L.C. D.A. 001

Lista Uno

Documentos Archivados

Lista de Código

2.7. DOCUMENTOS APLICABLES

Los procedimientos y politicas que vamos a aplicar son:

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

PR. DE. 002 Procedimiento para Control de Documentos Enviados.

e$tQ,

$i-)
toaDcru¡ltr

E^fffil,
US
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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 DISTRIBUCIÓN.

De este Manual de Procedimientos se deberá distribuir una copia a las síguientes

entidades:

Gerente General.

Gercnte Tecnico.

Secretaria Gerencia General.

Secretaria Gerencia Técnica.

PROTCOM Caplulo 2-Págiaa 24 ESPOL
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2.7.1. PROCEDTMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS
RECIBIDOS

cÓurco: PR.DR. ool

Elaborado por : SILVIA RAMIREZ S.

WENDY BASTIDAS C

Aprobado por :GERENTE DE ÁREA

Fecha de Aprobación 20 DE ENERO DEL 2OOI
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
Código : PR DR 001 Págine I de 5

2.7.1.1. PROPÓSITO

Este procedimiento tiene el proÉsito de:

r Optimizar el control de documentos recibidos.

o Establecer pautas y procedimientos para el manejo de los documentos recibidos

2.7.I.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las áreas de Gerencia General y Gerencia Tecnica, de

manera que:

o Se esEblezca un procedimiento eficaz, organizado del manejo de documentos

recibidos.

2.7.1.3. RESPONSABLE DE LA REVISTÓN.

El Gerente Departamental es la persona encargada de revisar éste Procedimiento

2.7.I.4. REYISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este manul deberá ser revisado una vez al afro, después de la fecha de su emisión.

PROTCOM Capía o 2- Págiaa 26 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
Código : PR. DR. 001 Página 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

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

2.7.1.7. PROCEDIMIENTO

Mensajero:

l. Entrega a la Secretaria los diferentes documentos

Secrelaria:

2. Revisa que los documentos esrcn completos.

3. Timbra hora de recibo del documento.

4. Realiza registro de entrada del documento.

5. Clasifica los documentos, sí es correo personal y confidencial lo entrega sellado y

timbrado al despacho del Jefe; sí es correo ordir¡ario efbctúa la lectura y

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

periódicos y reüst¿s, publicidad y facturas)

PRoTCOM Captulo 2- Pógina 27 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
Código : PR DR 001 PÁgina 3 de 5

Gerente:

ó. Recibe correo personal para su lectura posterior

Secretaria

7. Procede clasificar por orden de importancia alta (A), media (M), baja (B); sí la

prioridad no es (A) se emite reporte de documentos recibidos con los

correspondicntes documentos adjuntos para postcriormentc pasar al dcspacho dcl

Jefe: caso contrario pasa al despacho del Jefe pala su iffnediata rcvisión.

Gerente:

8. Recibe repote de documentos recibidos con las comunicaciones adjuntas.

ESNOL -^§PROTCOM Caplnlo 2 - Página 2E
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE IXrcUMENTOS RECIBIIX)S
Código: PR. DR 001 Página 4 de 5

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

RECIBIDOS
CÓDIGO : DF. DR. OOI

MENSAJERO SECRf,TARIA GERENTE

lnicio

Revis¡
Doo¡me os

Entrega
Doc,{¡me ntos

Timbra Hora
de Recibo

Registra
Documentos

Correo
personal

Orden4 lcc y
clasifica

Prioridad
AIta

Elabors Repone
Docr¡medos

Rccibidos

Si

.1

,7

Recibe
DocumentosEntréga

Documentos

Fin

8

No

No

5

6
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N§i¡A Control de Docurnenlos
MA NUAL DE PROCEDIM IENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE D(rcUMENTOS ENVIADOS
Código : PR DE.002 Página I de 6

2.7.2.1. PROPÓSITO

Este procedimiento hene el propósito de:

o Optimizar administración de los documentos enviados.

o Responder de manera eficaz y oportuna a cad¿ una de las necesid¿des de nuesüos

clientes.

2.7.2.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicaní en las áreas de Gerencia General y Cerencia Técnica, dc

tal forma que:

o Se pueda mantener la organización y administración de los diferentes documentos

enviados.

o Establecer los procedimientos para ingresar e[ control de documentos dent¡o de la

base de datos

2.7.2.3. RESPONSABLE DE LA REVTSIÓN.

El Gerente Depa¡t¿mental es [a persona encargada de revisar éste Procedimiento

PROTCoM Copírulo 2 - Página 32 ESPOL
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2.7.2.4. Rf, VISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este manual deberá ser revisado una vez al año, después de la fecha de su emisión

2.7.2.5. DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo Uno

Anexo Dos

Diagrama de flujo

Reporte de documentos enviados

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

2.7.2.7. PROCEDIIT{IENTO

Gerente

Dicta o coordina con su Secretaria para efectuar la redacción del documento.

Queremos dejar constancia de que el origen de un documento enüado puede ser

origen de una correspondencia recibida. También puede darse el caso de que el

documento recibido sea suMireccionado

PROT'COM Capltulo 2 - Págrna 33 ESPOL
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F§& Control de Dtrcameatos
MANUAL DE PROCEDIM IENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS ETWIADOS
Código: PR DE.002 Página 3 de 6

Secretaria

2. Tipea la respucsta dcl documcnto con las debi¡las indicaciones, dicta.las por su

superior.

3. Imprime el documento, no sin antes ¿segursrse do que no tenga ningún tipo de falla.

4. Recaba firma del Jefe

Gerente

5. Firma el documento

Secretana:

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

firmas.

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

Mensajero:

8. Recoge [a documentación de salida, la misma que puedc s€r correo extemo o

rntemo.

9. Lleva el documento al lugar de destino, asegurándose que llegue en óptimas

presentaciones.
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NSU,{ Conüol de Documedlos
MAN UA L DE PROCEDIM I E NTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS E¡TVIAI)OS
Código: PR DE.002 Página 4 de 6

10. Recaba firma de recibo.

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

Secretaria.

12. Constata que todo esté en ordcn.

ESPOLPROTCOM Capltulo 2 - Págrru 35



wsffi Confiol de Docurnenlos
MANUAL DE PROCEDIM IENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS E¡ryIAI}OS
Código: PR. DE.002 Página 5 de 6

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS

ENVIADOS

CÓDIGO: DF. DE. OO2

GERI]NTE Sf,CR-E,TARIA MENSAJf,RO

Dicta CaÍa To[u nota e

indicaciones

Firma
Documenio

Rec¡ba Firma

Elabora
Reporte

Tipea
Documento

Imprime
Docr¡mcnto

1

3

4

6

1

Deposita en
Bandeia

Recoje
Do€xmento

Entregs
Documento

Rec¿ba
Firmas

Verific¡ con
reDone

Dcwelve con
recibido

Fin

5

l2

l0

ll

9
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BOSITA
Contol de Documentos

MANUA I- DE PR(rcEDIM IENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DIOCUMf,NTOS ENVIAIX)S
Código : PR DE. 0O2 Página 6 de 6

FoRMAro DE REpo#;Tf ,'#u*rnros ENyrADos
CÓDIGO: FR. DE. OO2

B0-ur&t
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Bq$A Cont¡ol de Docameatos
MANUAL DE PROCEDIM I ENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS PRESTADOS
Código: PR. DP.003 Págine.l de 6

Este procedimiento tiene el propósito de:

I Optimizar adnunisuación de los documentos prestados.

o Rcsponder de manera eficaz y oportuna cuando un documento prestado se necesite

localizar.

2.7.3.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en las áreas de Gerencia General y Gerencia Técnica, de

tal forma que:

o Se pueda mantener la organización y adminiskación de los diferentes documentos

presfados.

I Establecer los procedimientos para ingresar el control de documentos dentro de Ia

base dc datos

2.7,3.3. RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

El Gerente Departamental es la persona encargada de reüsa¡ éstc Procedimiento. lDt\r
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N"!S Cont¡ol de Documentos
MA N UAL DE PROCEDIM IENToS

PROCEDIMTENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS PRf,STADOS
Código: PR. DP. 003 Página.2 de 6

2.7.3.4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este manual deberá ser revisado una vez al año, despues de la flecha de su emisión

2.7.3.5. DOCUMENTOS APLICABLES

A¡exo Uno

Anexo Dos

Diagrama de flujo

Reporte de documentos prestados

2.7.3.6. DIAGRAMA DE F'LTIJO

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

2.7.3.7. PROCEDIMIENTO

Cliente Intemo

L Solicita en présüamo un documento.

r't
¿

t,
lE.. -"-.ú'

:UA
U§
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BOSIJA
Contol de Docuñe¡tos

MAN UA I- DE PROCEDIMTENToS

PROCf,DIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS PRESTADOS
Código: PR DP.003 Páginal de 6

Secretaria

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

4. Retira documento del archivo

5. Ingresa documento prestado,

6. Consulta fecha de devolución

7. Imprime Ta{eta de Registro de documentos prestados

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

documentos preslados. ta tarjeta de registro reposaní en la carpeta de origen del

documento que se ha dado en préslamo.

Cliente Intemo

9. Después de los días estipulados el Clente devuelve el documento.

osn'$¿
(',*.)

*n'i,- íÉa¡fiarq D¡r ¡q

PROTCOM Caplátlo 2 - Página 41 E'S€io,¿r,us
PEÑA§

2. Solicita información sobre el documento.



Bo$n Control de Documentos
MANUAL DE PROCEDTM I E NTOS

PROCEDIMTENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS PRESTADOS
Código: PR. DP.003 Página.4 de 6

Secretaria:

10. lngresa la devolución del documento en la Base de Datos.

I l. Regresa el documento al archivo y retira tarjeta de registro pam devolver al

prestamista.
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F§IA Conltol de Documenkx
MANUAL DE PR(rcEDIM TENTOS

PROCE,DIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS PRESTADOS
Código: PR DP. m3 Página.S de ó

CLIEN'Tf, lNTER¡íO SfCRETARIA

Inicio

Solicita préstamo de
Documento

Solicira información sobrc el
Doo¡mento

Elabora Tarjeta Registro
Documento prelados

Entregs Doq¡m€ño y Tarjcts de
Registro para firma.

Firma Tarjaa Registro/recibc
documento

Dewelve documcnto
lngresa Devolución en Base de

Datos.

Recibe Tarjaa Registro Archiva Doormento y retira
Tsrieta de reeistro.

Fin

9

Consr.¡lt8 ubicación sn Base de
Datos

Retira Documento del A¡chivo

lngrcsa Docrrmento como
(Presudo)

Consulta Fecha de Dcvolución

l0

ll

3

4

5

ó

't
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B0sfr Cont¡ol de Docume os
MANUA L DE PR(rcEDIM IENTíüS

PROCEDIMIENTO PARA f,L CONTROL DE IXrcUMENTOS PRESTADOS

Código: PR DP.003 Págine.6 de 6

ANEXO DOS

FORIT,TATO DE TARJETA DE REGISTRO DE DOCUII{ENTO

PRESTADO

CÓDIGO: FR. DP. OO3
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p& Contol de Documentos
MANUAL DE PROCEDIM I ENTO

PR(TEDIITÍIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Código: PR DA. m4 Página I de l0

2.7.4.1. PROPÓSITO

Este procedimiento tiene el propósito de:

Optimizar administración de los documentos destinados al archivoa

o Responder de manera eficaz y oportuna cuando un documento en archivo se necesitc

localizar.

2.7.4.2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en las áreas de Gerencia General y Gerencia Técnica, de

tal forma que:

a Se pueda manlener la organización y administración de los documentos a¡chivados

O Establecer los procedimientos para ingresar el control de documentos dentro de Ia

base de datos.

2.7.4.3. RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

El Gerente Departamental es la persona encargada de revisa¡ éste Procedimi e+to

PROTCO,U Capttulo2-Págha46 E\POL



NSII Control de l)ocumentos
M A NUA L DE PROCEDI M I ENTO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Código: PR. DA- 004 Página 2 de l0

2.7.4,4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este manual deberá ser revisado una vez al aflo, después de la lecha de su emisión

2.7.4.5. DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo Uno :

Anexo Dos

Anexo Tres :

Anexo Cuatro :

Diagrama de flujo.

Políticas para los Documentos en A¡chivo.

Lisu de Codigos para Archivos.

Formato Ta{eta de Registro de documentos archivados

2.7.4.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Este Diagrama de Flujo para este procedimiento se muestra en el ¿¡nexo uno

2.7.4.7. PROCEDIMIENTO

Gerente

l. Entrega documentos para el archivo; sin embargo queremos plantear que puede

d¿rse el caso que él mismo delegue donde desea archiva¡lo, en este caso la

Secretaria lo asesorá de acuerdo a los archivos existentes.
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B0$& Cont¡ol de Documentos
MANUAL DE PR(rcEDIM T ENTO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUilIENTOS DE ARCHIVO
Código: PR. DA. m4 Página 3 de l0

Secretana:

2. Toma la determinación de envia¡lo al archivo sin la necesidad de pasar por las

manos del Gerente, en caso de que este tenga un mínimo calibre de importancia.

3. Codifica el Documento para la resp€ctiva carpeta.

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

poder generar reportes cuando se reqüera. (Ver anexo cuatro "Reporte de

Documentos Archivados")

5. Archiva el Documento en la resp€ctiva carpeta

2.7.4.8. POLÍTICAS PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS EN

ARCHIYO.

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

dos.
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B0sn Cont¡ol de Documeatos
MANUAL DE PROCEDTMIENTo

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE IXrcUI}ÍENTOS DE ARCHTVO
Código: PR DA. üX Página 4 de l0

ANEXO TNO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS

DE ARCHIYO

CÓDIGO: DF. DA. OO4

GERENTE SECRETARIA

lnicio

Entregs Doo¡mento
oara el archivo

Codifica Documento

lngrcaa Documento cn
Bsse de D¿tos

Archiva Documento

Fin

l

.t

5
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Coat¡ol de DocumenÍos

MA NUAL DE PROCEDIM IENTO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS Df, ARCBIVO
Código: PR DA. m4 Página 5 de l0

ANEXO DOS

POLÍTICAS PARA CONTROL DE DOCUMENTOS EN ARCHIYO.

CÓDIGO PL. DA. OO4

l. EI archivo debe ser manejado por una sola PersoDa autorizada, con el fin de

mantenerlo en control.

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

registrando estrictamente tda la información requerida en la Base de Datos.

3. Cuando se extraiga un documento del a¡chivo se debe llevar constancia de la salida

del mismo, mediante una Tarjeta de Registro que generará 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 recuperación del documento.

4. Los documentos activos los conservará la Secrctari4 en una gaveta cerca de ella,

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

5. Los documentos semiactivos debeni,¡r permanecer debidamente registrados con sus

códigos y en sus correspondiente carpetas, para cualquier consulta postenor.

7. Las trasferencias de documentos semiactivos al archivo de documentos pasivos se

realizará de acuerdo al volumen del mismo. Hemos establecido que se debe realizar

anualmente.

Cap{tulo2-Pdglna50 ESPOL

6. Las trasferencias de documentos activos al a¡chivo flsico de documentos

semiactivos se establecerá como plazo mínimo de un mes y máximo de tres meses.
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NSU{ Cot ttol de Documentos
MAN UAL DE PROCEDIM I ENT0

PROCEDIMTENTO PARA CONTROL DE IXrcUMf,NTOS DE ARCHryO
Código: PR DA.0O4 Pógina 6 de 10

8. Se debeÉ realizar una selección minuciosa denominada "Expurgo" después de dos

años, tiempo que hemos considerado como plazo legal. De esta manera solo los

documentos con validez permaner¡ín en los archivos y los restantes se destruirán.

)
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PROCEDTMIENTO PARA CONTROL DE DOCUIVTENTOS DE ARCHIVO
Código: PR DA. m4 Página 7 de l0

ANEXO TRES

CLASIFICACIÓN Y CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS DE

ARCHIVO

CÓDIGO: LC. DA. OO4

NOMBRE ARCHIVO
COMP FILIALES

020 PACIFIC CALIFORNIA

080

HACIENDA LOS ALAMOS

COMUNICACIONES

120.03

FERTIPACIFIC
COMUNICACIONES

140 TRANSMABO

2tn
EBNSA MACHALA

CODI«)
ux)
010

030

PACIFIC NEW YORK

PACIFIC ARGENTINA
040 PACIFIC AMBERES
050 ECUADORIAN LINE MIAMI
0ó0 PACIFIC ROMA
070 PACIFIC TOKYO

PACIFIC NEW ZELAND
100 COMPAÑiAS RELACIONADAS

AGRICOLASI l0
l10.00 HACIENDA LA CLEMENTINA
I10.01 HACIENDA LA ruLIA
11002
I10 03

NUEVAS SIEMBRAS
r20 LAN ECUADOR
t 20.00
120.01 REPORTES
120.02 SOLICITUD VUELOS

AVIONES
130

130 00

130 01

140 00 COMUNICACIONES

REPORTES

140 01 REPORTES
ts0 CARTONERA
150.00 COMTJNICACIONES
150.0 r REPORTES a

210
?20 EBNSA ESMERALDAS
230 EBNSA EL TRIUMFO
240 EBNSA LOS RIOS (

PROTCOM Captnlo 2 - Págha 52 ESPOL
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Codtrol de Documenlos

MANUAL DE PROCEDIM I E NTO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Código: PR. DA. m4 Págiua I de l0

250

310

GERENCIA COMER/OPERACIONES
330

350 GERENCIA NUEVOS PRODUCTOS
360

SECCI N TRASPORTE

380.00

410
420
430

EXPORTADORA QUIROLA
4ó0 LINIBAN/COLOMBIA

INSTITUCIONES P BLICAS / PRIVADAS

520
s30 AEBE
540

UNI N EUROPEA

5'70.02 PNts

580.00
600

ñnr¡. -r'J.rruql

CA

560

,$
¡F

BIU| rt)l ti

EBNSA QUEVEDO
300 DEPARTAMENTOS

GERENCIA CALIDAD

PRESIDENCIA
320

340

370
GERENCIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA TECNICA

a)

OPERADOR PORTUARIA
BODEGA DE FRIO

390 DEPARTAMENTO LECAL
400 COIITPT,'TENCIA

COSTA TRADING
REYBANPAC
DOLE

440 BANDECUA
450

500
510 FEDEXPORT

CORPEI
550 OTROS CREMIOS

570 MINISTERIOS
570.00 AGRICULTURA
570 0l RELACIONES EXTERIORES

580 FINANZAS
S,R.I.

PRODUCTORES
610 CORRESPONDENCIA

CIRCULARES
630 ESTUDIOS DE SUELO -

INSPECCIONES
ó50 CONTRATOS ESPECIALES I
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MA NUA L DE PROCEDIM I ENTO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Df, DOCUMf,NTOS DE ARCHTVO
Código: PR DA. 004 Página 9 de l0

700 SUSCRIPCIONES
710 REVISTAS
710 00 AMERICA ECONOMIA
710.0 r ANÁLISIS BANANERO
720 DIARIOS
720 00 EL UNIVERSO
720.01 EL COMERCIO
720 02 EL TELÉGRAFO
720 03 HOY
720 04 EXPRESO
730 CAMARAS
730.00 C.COMERCIO GUAYAQUIL
730.01 C. COMERCIO AMERICANO
730.02 C. CON,ÍERCIO CHINO
800 HOTELES
810 HOTEL COLÓN
820 HOTEL RAMADA
830 SUIZ HOTEL
840 UNIHOTEL
900 DOCUNTENTOS YARIOS
910 VEHICULOS
920 RECORTES DIARIOS
930 FRUTA ORGANICA
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Código: PR DA" (X)4 Página 10 de l0

ANEXO CUATRO

FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS DEARCHIVO

CÓDIGO: FR. DA. OO4

Bq}SA Erqrctedoa B¡oaDEra llltüoa S.A.
Itfotae Docunrrlc ¡q Eslod.o

E't ado

Elr¡r.-
ARCHTVADO

K.lTtarralZ n¡ 7¡¡¡.8C.

t+r

a raL¡¡Oo ¡ra¡.ar {{r.-. rr'.at.a. aóüalpf¡lrEo {l.¡¡f,acto¡

Ell¡r(a E3¡CA
u.t ctatPo I ttat t\ü.

.l{r.a. r¡ar.a' raa¡-a¡ ¡tlftcD¡ at¡a¡*aaaa

Elr¡,rar iEBTA TA<IFIC
acld¿ñ rE¿xr4xc.

F,. Éddnr

t raloatco .¡!a¡.-. {<}}ar ¡l{t.a¡ l¡v3o¡ trfCo C¡a.ai¡ ú ¿ra¡¿a¡.¡at

*tb, ot a ,.t t.a ,gta

ú§P-o¿

§+cr¡tEr¡(¡ Df.¡ t¡a.

¿s'pQ{r
('¡
sU
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MANUAL DE USUANO

3. MANUAL DE USUARIO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS

3.I. PROPÓSITO:

Siendo los documentos herramientas necesarias dentro de una empresa, hemos

implementado una Base de Datos para el Control de Documentos porque este

contribuinl a utilizar técnicas de apoyo de la informática que Ie permitinl la

optimización de las gestiones secretariales utilizando y produciendo una mejor atención,

seguridad en el registro y organización a los documentos.

3.2. OBJETIVOS:

La Base de Datos para el Control de Documentos comprende

O Mejorar el desempeño de las funciones secrctariales en cuanto al manejo y

administración de documentos.

t Controla¡ los documentos recibidos y enviados, registro de documentos en archivo

y control de préstamos de documentos.

a Elaboración de informes automatizados de las operaciones realizadas

3.3. ALCANCE:

r Se aplicará a las secretarias de los departamentos de Gerencia General y Gerencia

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

recibidos y enviados, consultas e informes a las Gerencias.

0 De una forma clar4 concis4 ágil y con buena estética, obtener la información

requerida.

3.4. BASE DE DATOS PARA CONTROL DE DOCT'NÍENTOS

3.4.I. MANTENIMIENTO

Nos permite controlar el ingreso, modificaciones y elim-rnación de los diferentes datos

relacionados con los documentos que se manejan en la empresa.

3.4.2. INFORMES

Este módulo permitirá emitir los listados de los documentos recibidos, enüados,

archivados y prestados de acuerdo a las necesidades de la empresa y que detallaranos

mas adelante.

3.5. CARACTERÍSTICAS DEL STSTEMA PARA EL CONTROL

DE DOCUMENTOS

r Permitirá que toda la información de entrada y salida de los documentos quede

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

o Será fácil de manejar para cualquier persona-

PROTCOM Cap{rulo3-Pdgina57 ESPOL

o La base de datos pa¡a el control de documentos ha sido creada uülizando Microsoft

Access. El cual relaciona toda la información.
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3.5.I. DEFINICIONES

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

CAMPO: Unidad B¡isica de una base de d¿tos. 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 extracr y pres€ntar la información resultante de diferentes formas bajo la

presentación de informes.

FORIVIULARIO: Es la opción del programa Access que permite crear las pantallas

para el manejo de consultas e informes.

INFORJ}IES: Permite preparar los registros de la base de datos de forma personalizada

para imprimirlos.

TABLA: Una o más filas de celdas utilizadas para visualizar números y otros elementos

para una referencia y análisis rápida. tos elementos de una tabla eslán organizadas en

filas (registros) y columnas (campos)

PROTCOM Copítalo3-PághaSE ESPOL
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3.6. BOTONES DE COMANDO PARA EL MANEJO DE LA
BAStr DE DATOS.

Tabla 3,1. Descripción de Bolones de Comandos

el Botón que p€rmite imprimir reporte

la Botón diseñado para ir al Primer Registro

1l Botón diseñado para ir al Registro Anterior

! Botón diseñado pa¡a ir al Siguiente Registro.

d Botón diseñado para ir al Ultimo Registro

,:l Botón diseñado
Registro.

para crear un Nuevo

_rl

d Botón diseñado para Guardar un Registro

B Botón diseñado para Eliminar un Registro.

_sl
Botón diseñado para Salir del formula¡io de
Regístros.

a Botón diseñado pa¡a Ir al Siguiente Pantalla

E Botón diseñado para Cerrar la Aplicación

EWL LA
(iL,ii: i§
IBPAJ

PROTCOM
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I
I

I

I

leoton aisenaao para realizar u aosqueaa de I

lun Registro. 
I

I

I

I
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CONSULTA DE DATOS: Para consultar datos en las diferentes pantallas de

mantenimiento lo podemos hacer siguiendo los siguientes pasos:

o Ingresamos a la pantalla de mantenimiento deseada.

o Podemos localiza¡ el regisFo que deseamos utiliza¡do el botón de busqueda o con

Ios botones de desplazamiento.

Al dar clic en el botón de búsquede se presentará la siguiente pantalla:

l-l¡ccr ccixil todo el crrpo

_rl

j

Figura 3,1. Psntalla Búsqueda de datos.

La pantalla de BUSQLJEDA presentará la sigüentes opciones:

BUSCAR: Aquí se ingresa el nombre del ítem de busqueda dependiendo dc la casilla

donde este ubicado el Mouse.

BUSCAR EN: Presenta tres opciones que son

Arriba

Abajo

Todos

I . Cualquier parte del campo

2. Hacer coincidir todo el campo

2

3

COINCIDIR: Presen6 tres opciones que son

Todoj

BuscAR EN cAMpo: 'CóDIoo ENT]DAO. 5¡E¡
T

PROTCO.V Capíulo3-Ptigina6l) ESPOL
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3. Comienzo del campo

Y con los botones

Busca pnmero: Busca el primer dato que cumpla las condiciones ingresadrs.

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

Cena¡: Sale del menú de búsqueda y regresa a la pantalla de ingreso de datos de la

base.

Otra opción para realizar una "búsqueda" es a través de los botones de desplazamiento.

.'..!-l]nl
Figura 31. Botones de Desplazamiento

a Ingresamos a la opción deseada

I Localizamos el registro deseado por medio de los botones de desplazamiento o el

botón de busqueda.

t Luego presionamos el botón Eliminar.

El botón comando Elimin¡r fl pr"."ntuni una ventana de confirmación

"esta a punto de eliminar I registro", dándole la opción es escoger "SÍ" para

eliminación o '.NO" para cancelar la eliminacíón del registro.

indic¿ndo

codirmar

(_ .i

É
,.e

PROTCOI'T Cap{tulo3-Página6l ffi{,iü.'^
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ELIMINACIÓN DE DATOS: Para eliminar los datos en los formüanos de

manlenimiento se deben seguir los siguientes pasos:
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CONTBOl Dt DOCI'}IFTIIOS !Ei

A

arrdo I

Figura 3,3. P¡nt¡ll¡ de Elimin¡ción de Registro

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

o Ingresar a la pantalla mantenimiento deseada

. Presione el botón de Agregar Nuevo Registro :.1
t Procedemos al ingreso de los Datos en los diferentes campos

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

Guardar fl o moülizándonos de un registro a otro por medio de los botones de

desplazamiento, así los Datos ingresados quedarán guardados automáticamente.

MOOIfICACIÓX n¿ DATOS: Pa¡a modificar los registros de los datos en las

diferentes pantallas de mantenimiento debemos seguir los siguientes pasos:

a Ingresamos a las pantalla de mantenimíento deseada.

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

botón de búsqueda.

a Procedemos a realiza¡ el cambio en los campos deseados.

a Luego guardamos utiliz¿ndo el icono guardar o por medio los iconos de

despla.amiento y automáti€mente se guardará las modificaciones.

.l¡fItl .r,:ig¡4.

tÉP0¿
(,")
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3.7. REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

3.7.1. SOF'[WARE:

Se necesitaÉ los siguientes programas:

i Sistemas Operaüvo Windows 95 o superior

0 Acc€ss 7.0 para Windows 95.

o Winzip.

3.7.2. HARDWARE:

I Disco duro de 2.1 Cb. Minimo

o Procesador Pentium

r l6 Mb en memoria RAM mínimo

o Monitor SVGA

o Dispositivo para discos flexibles

o Impresora

PROTCOM Capítulo3-Páglna63 ESPOL
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3.E. PASOS PARA TNSTALAR LA BASE DATOS PARA EL

CONTROL DE DOCUMENTOS

Esta base de datos para el control de documentos s€ encuentra un diskette 3 % y está

empa.quetada en formato de ZIP (Winzip)

Los pasos para desempaqueta¡ el archivo desde WinZip son los siguientes

l. En la computadora debe tener instalado el WinZip 7.0

2. En la barra de ta¡eas dar un clip en el botón de inicio

3. Sitúe el cu¡sor sobre el menú Programas y seleccione Explorador de Windows.

4. Aparecerá la pantalla de explorador y se señalará en la parte superior izquierda

Disco 3 % (A).

5. Luego apareceni el nombre del a¡chivo, en este caso "Control documentos.zip"

6. Seleccione el a¡chivo y de doble clip.

7. Nos mostrará la pantalla de WinZip y le pulsamos Ia opción I Agreg que significa

de acuerdo-

8. Luego se mostrará la pantalla principal del Winzip, mostrándonos el contenido del

archivo empaquetado, o sea Control de Documentos.mdb, Iuego dar un clip en el

botón "Extrac", que sigrifica desempaquetar e[ contenido del mismo.

9. Se muestr¿ la pantalla dc ruta de desempaquetamiento del archivo, seleccionando la

más adecuad¡, en este caso ESCRITOzuO y nuevamente dar un clip sobre el botón

"Extract"

3.9. PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS

de su PC. (Ver figura 3,4.)

t
;¡
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Para abrir la Base de Datos, lo hacemos dando doble clic al icono de acceso dlrccto

denominado 'CONTROL DE DOCUMENTOS', que se encuentra en el Escrito¡io
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l-igura 3,4. Paotalla del Escritorio.

Luego de esta acción apareceÉ la siguiente pantalla de bienvenida, que consta del

nombre de la aplicación y el nombre dc la compañía a la que pertenece.

Figura 3,5. Pant¡lle de Presenteción,

co

E l,lt t¡vl,lt0a
'IEIEI

)

PR0TCOM Capltuloi-Púgina65 L}spo

@
,

(-

iJ



P§IIA Control de Documentos
MANUAL DE USUARIO

Si presiona el botón 'STOP" @

Al clic en este botón * automátic¿mente se mostrará la pantalla "COVER" en la

que consta de los datos de las personas que diseñaron la Base de Datos

Figura 3,6Pantalla Cover.

automáüc¿mente se cerr¿¡á la pantalla cover,

Al presionar el botón tj se mostrará la pantalla de menú principal que contiene

básicamente las dos herr¿mient¿rs que se uúlizarán dentro de la aplicación(Ver figura

J,t )

Capttuloi-Págha66 É.Y¿4¿

aulomáticamente se cerra¡á la aplicación.

Si da un clic en el botón Cen-¿r

regresando a Ia pantalla antenor.

_El

o Mantenimientos.

o Informes.

d\t

{

io¿

,»
."§

!,i1¡q

lll¡ Ulrvttl td.ú|J¡o
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Figura 3,7. Pantalla Menú Principal

3.I0. COMPONENTES DE LA BASE DE DATOS PARA EL

CONTROL DE DOCUNÍENTOS.

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

o Menú Mantenimiento y

a Menú Informes-

3.II. IVIEN{I MANTENIMIENTO

Nos permite da¡ el debido mantenimiento a cada urü¡ de las tablas que se encuentran en

la aplicación. (Ver figura 3,8)

Dentro del menú Mantenimiento tencmos las siguientes tablas:

PRoT(:oM Copltulo3-Páginaó7 ESPOt-
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o Entidad

o Estado Documento

o Tipo Documento

t Ingreso Documento

r Código Documento

t Ubicación Archivo

o Préstamo Documento

0 Archivo Documento

a Documento Prestado

a Documento

BOSUA

Con el botón r§
Figura 3,8. Pent¡lla Menú Mantenimientos.

se reg¡esa a la panlalla antenor

'r¡noü"'''¡r
tll¡r ''

CONIACTO

DOCUMENTO

UBICAC¡ON ARCHTTGRO

NPO OOCUHENTO DOCUXENTO ARCHIVAOO

coDrGo rRcHfvo

ESTAOO OOCUMENÍO : oocu EMTo PRESTA0o

rf:lEttn¡ HtNU NArart¡t¡rtltfo fd¡{L!,

PROTCOM
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3.II.I. MANTENIMIENTO DE LOS DATOS DE EMPRESA:

Se obtiene del menú de Mantenimiento dando un clic en la opción EMPRESA y nos

presentaÉ la siguiente pantalla:

I

!il! gl iJ
Figura 3.9. Pantalla Empresa.

Esta pantalla permitirá ingresar las diferentes empresas relacionadas con la compañía

Nombre de la empresa con la que tenemos relación
comercial.

Dirección de la empresa con la que sie mantiene relación
comercia[.

TELEFONO Te[éfono de nuestro contacto

'212-W7

Dnct¿ión

Teléfoú

PACIFIC fRlJrT N.Y.

51§, PiGo 1{

1

FTN EIr. fnl,l.fl¡cf¡t1^

CODICO EMPRESA

DIRECCION

Tabla 3J. Descripcién de Campos Emprese

PROTCOM Capítulo3-Página69 ESPOL
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Los datos que ingresamos en esta pantalla son:

ID Número que identifica a cada u¡¡a de las Empresas.

EMPRESA
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3.11.2. MANTENIMIENTO DE DATOS DE CONTACTO:

Se obtiene del menú Mantenimiento haciendo clic en la opción de CONTACTO y nos

presentañi la siguiente pantalla:

B0sutt

j] -ql E

t'igura 3,10. Pentáll¡ Contacto.

Esta pantalla permitini ingresar los diferentes contactos de las empresas relacionadas

con la compañia.

Los datos que ingresamos en esta pantalla son

CODIGO CONTACTO ID Número que identifica a cada uno de los contactos

NOMBRE Nombre del Contacto

EMPRESA

ICARGO Cargo del Contacto

Tabla 3J. Descripción de Campos Contacto.

CdEó
ioñbr. AGUIRRÉ CÁFILOS

Efi¡ll

FTN E!.1ll¡a l:rlX l^t- I r,

Empresa a la que pertenece el Contacto

PROTCOM ESPOL
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3.II.3. MANTENIMIENTO DE TIPO DE DOCUMENTOS:

Bo$u[
§.4-

TIPO

E] i'-Bi,' 
'.1

¡t)l l . I_Jr

¡ñEt! fRl{ f lPt¡ ll{|Cu.llr¡l¡r

Figura 3,1 l. Pantalla f ipo de Documento

A continuación se detalla los datos que se requieren en Ia pantalla

Esta tabla permitini en ingteso de un nuevo tipo de documento, con su respectivo

código.

CODIGO TIPO

TIPO DOCUMENTO Indica el nombre del tipo de documento

ESTATUS Indica si el tipo de documenlo esta activo o inactivo

PROTCOM Capltulo3-Págha7l ESPt)I-

Se obtiene del menú de Mantenimiento dando un clic en la opción TIPO

DOCUMENTO y nos presentará la siguiente pantalla:

Tabla 3,4. Descripción de Campos Tipo de Documento

Se refiere al lD número que identifica el tipo de documento.
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Se obtiene del menú de Mantenimiento dando un clic en la opción ESTADO

DOCTIMENTO y nos presentará la siguiente pantalla:

Bo§u{

Figura 3,12. Pantallr Estado de Documento.

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

código.

A continuación se detalla Ios datos que se requieren en la pantalla

CODIGO ESTADO Se refiere al [D número que identifica el estado del
documento.

ESTADO DOCI-IMENTO lndica el nombre del estado del documento.(Activo,
Archivado Prestado o Pasi

Er¡¿o

tr.¿o

llrnE!r I ¡1l-15 tal r 8tlr.tll,tt r Itl

PROTCOM
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3.II.4. MAN'I'E¡iIMIENTO DE ESTADO DE DOCUMENTO:

Tabla 3,5. Descripción de Campos Est¡do de Documento.

I
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3 ll 5. MANTENIMIENTO CÓDIGO ARCHIVO:

Se obtiene del menú de Mantenimiento dando un clic en la opción CÓDICO ARCHIVO

y nos presentará la siguiente pantalla:

I

C¿die¡ Cl¡d6r¡¡i¿¡ cl¡¡lü¡liliq

llill liUlrll¡U AtlLlllV(l lll¡lA

Figura 3,13. Pantsll¡ Código Arcbivo.

Esta tabla permiüní en ingreso de un nuevo estado de documento, con su respectivo
código.

A continuación se detalla los datos que se requieren en la pantalla

Indica el nombre de la clasificsción asignada para el
documento a archivar.

T¡bl¡ 3,6. Descripción de Campos Código Archivo.

CODICTO
CLASIFICACIÓN

ID número que identifica el código del documento que se
asignará al documento para su archivo.

NOMBRE
CLASIFICACIÓN

PROTCOM Capluloj-Página73 ESPOL
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3.1 I.6. MANTENIMIENTO UBICACIÓN ARCHIVERO:

Se obtiene del menú de Mantenimiento dando un clic en la opción UBICACIÓN

ARCHIVERO y nos presentará la siguiente pantalla:

( ) )l ar

Figura 3,14, Pant¡ll¡ Ubicacién Archivero,

Esta tabla permitiá en ingreso de una nueva Ubicación y descripción de los archiveros,

con su respectivo código.

CODIGO UBICACION

Tabla 3,7. Descripción de Campo Ubic¡ción Archivero
f,
I

Ir.l Et

ARCIIIVO Indica el número de a¡chivo o estante en que se depositarán
los documentos.

DESCRIPCIÓN Describe detalladamente la Ubicación del a¡chivo o estante
en que se depositará,ri los documentos. ./ '

PROTCOM Capüulo3-Página74 E§PoL
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A continuación se detalla los datos que se requieren en la pantalla:

ID número que identifica el código de Ubicación.

I

f )
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3.11.7. ]VTANTENIMIENTO DE DOCUMENTO ARCHIYADO:

Se obtiene del menú de Mantenimiento dando un clic en la opción DOCUMENTO

ARCHMDO y nos presentará la siguiente pantalla:

I

t F

Figura 3,15, Pantelle Documento Archivado.

Esta tabla permitiÉ conocer lodos los datos de los documentos y descripción de su

estado y categoría, en resumen datos vitales que debemos conocer del documcnto.

A continuación se detalla los datos que se requieren en Ia pantalla

ID número que identifica del documento

EMPRESA

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

FERTAPACFIC

REVISD'I frdrúPRECIO C,TA
&b'(¡3.r0'

rt¡l Ett. fn¡ froall¡tl,¡ln 
^n¡:llNAr,ñ

lndica la empresa de donde procede o a quien se dirige
nuestro documenlo.

Describe el Tipo de Documento

PROTCOM Capíulo3-Página75 üPOL
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FECHA DOCTJMENTO

ASUNTO

COPIA

PRIORIDAD

CATEGORIA

ESTADO Es el estado del documento (Activo, A¡chivado, Prestado o
Pasivo

Tabla 3,8. Descripcién de Campo Documenlo Archivado

3.II.8. MANTENIMIENTO DE DOCUMENTO PRESTADO:

Se obtiene del menú de Mantenimiento dando un clic en la opción DOCUMENTO

PRESTADO y nos presenlarii la siguiente pantalla:

80,!ut a s.A.

_:l I _ElH

Figura 3,16. P¡ntalla l)ocumento Pr6tádo.

Es la fecha en que fue recibido e[ documento

Da a conocer sobre el tema del documento

Presenta el nombre de la persona que tenga copia del
documento

lndica si e[ documento es recibido o enviado

FECHA F-echa en que se recibió el documento

REVSIOI¿ PPECIO CJA

Era¡¿o

¡l *a,nrrr

20kh.(tl r0)
I F.dr¡ o.rolsdót

7

FERT¡PACfIC

Ol-e""¡

goo¡n¡¡rro,nc.I
Enr¡rd I

'ROMEiO VICE|VIE ,tItG il

Códlto A¡citrc I

IIEIEI!; t¡ tn ltla tal llll 
"]^t)t,

PRoTCOM

a

Capíuloj-Página7ó

o

ESPOL

BO§UA

I

I 

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

I
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F,U{A Contol de l)ocumentos
MANUAL DE USUARIO

Esta tabla fue creada con el objetivo de manejar los prestamos de los documentos para

lleva¡ un efectivo control de los mismos.

A continuación un detalle de todos los campos introducidos

Tabla 3,9. Descripción de Campo Documento Prest¡do

-:lAI dar clic en el botón imprimir se accionanio las pantallas de fecha de

inicio y fin, en las que se debe coloc¿r la fecha en que se origina el pÉstamo.

lnmediatamente se imprimirá la Tarjeta dc Registo de Préstamo de Documentos uarzba,
firma del Prestamist¿. (Ver anexo dos, pigina 44, Manr¡al de Procedimienar #E
Conüol de Documentos Prestados) 

(,

l¡¡rll

¡
.t:j

,.9¡!¡
rxt

DOCUMENTO No lD número 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 documenlo.

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

CODIFICACION ID número bajo el cual se clasificará el documento en
a¡chivo.

ESTADO Es el estado del docunento (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 DEVOLUCIÓN Fecha en la que se devolverá el documento

PR()TCO.n Capítulo3-Página77 ESPÜL
.., ir',P ut,5§á¡t
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MANUAL DE USUARIO

3.II.9. MANTENIMIENTO DE DOCUMENTO:

Se encuentra dentro del menú Mantenimiento y se la obtiene dando clic en la opción

DOCUMENTO.

BO-UITA
Ex¡rortador

-tsJ C

Esta tabla fue creada con el fin de agregar la clasificación de |os documentos para

archivo sea este fisico como el computarizado, el cual se irá incrementando de acuerdo

al volumen de carpetas para archivo que se creen.

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

DOCUMENTO No

0¿

I )
§

ltttgio. .' I u¡"

I rruuo xunCopl.

ro c.A Piüi oe 
. '

Er.d0

Coñrrdto

f¡po Doo¡rlaria

As¡¡flo

0t{¡o0l
REVISIOi{ PREC
¡rh Gt.ro

Eñrpra

tenC*rl'¡OO :J

c¡r.¡cñ. lneóreroo _ -;lr'a'" I,o:,en"ilr'-

Indic¿ la empresa a qüen se dirige o de donde procede
nuestro documento.

EMPRESA

CONTACTO Es el nombre de la persona a qüen va dirigida o de qui
vienen los documentos.

q

PROTCOM Caphulo3-Págha78 ErPOl. u

rl :l T

tt¡ll Dra|taf xfo

Figure 3,17. Pentell¡ Documento.

I 
fO numero que idenüfica del documento



BO§IIA
Lbnt¡ol de Documenlos

MANAAL DE USUARTO

TIPO DOCUMENTO Indica el tipo de documento a ingresar

CODIFICACIÓN ID número bajo el cu¿l se clasificará el documento en
archivo.

ESTADO Es el estado del documento (Activo, A¡chivado, Prestado o
Pasivo)

CODIFICACIÓN [D número bajo el cual se refiere el documento.

FECIIA ARCHIVO Fecha en la que se Archiva el documento.

UBICACION Es la descnpción de la Ubicación exacta del archivador para
una rápida localización del mismo.

Tabla 3,10. Ilescripción de Campos de Documentos

PROTCOM Caplalo3-Página79 ESPOL
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Control de Documettos

MANUALDE USUARIO

3.I2. MENTIINFORMES

Nos permitini acccsar a los informes que tun sido creados para lleva¡ un control sobre

todos los documentos. (ver ñgura 3,18)

Dentro del Menú Informes tenemos las siguientes opciones:

Figura 3,18. Pantalla Menú Informe

'EiE
.. tF¡l-l¡lrlrl¡t 5 tlrtul. r

TlPO

coNrAcTo

EI{PRE8A I

TOOOS LOS DOCUME¡{TOS

OOCUH€NTO POR T'S¡CACION

CONTACTO POR EXPREAA

OOCI.AIENTO FRESTADO

OOCUTiE¡¡TO PON ESTrI'O

oocuMENto FoR co¡¡TAcro

DOCUMENTO RECIBIDO

DOCUMENTO E¡MAOO

PROTCOM (hpüalo3-PtlginaE0 ESPOL

a Empresa

o Contacto

a Tipo de Documento

o Código A¡chivo

a Documento por Estado

o Contacto por Empresa

o Documento por Contacto

o humento Recibido

a Documento Enviado

o Documento Prestado

t Documento por Ubicación

o Todos los Documentos

BO§UT Exportadore Benanera Noboa S.A.
MEII¡U TNFORIUE§

COOGO ARCHMO



p$iIt Control de Docun errtos
MANUAL DE USUAR]O

El botón F es para retomar a la pantalla de menú principal

3.I2.I. INFORME EMPRESA:

El informe que se pres€nta a continuación se obtiene accionando el botón EMPRESA

del lvGNÚ DE INFORMES. En esra pantalla se presenta el INFORME DE

EMPRESAS con las que se relaciona la compañia. Contiene e[ código con el se

identifica a la Empresa y los datos de la Empresa ales como dirección y teléfono.

B9,t §-TA :f,*; -;i#*,, lróor s.A.

Figura 3,19. Informe Empresa.

PROTCOM Capituloj-PtiginaEl ESPOL



F$UA Control de Documenas
MANUALDE ASUARIO

3.12.2. INFORME CONTACTO:

El informe que se presenta I continuación se obtiene accionando el botón CONTACTO

del MENÚ DE INFORMES. Este informe lista los Códigos de identificación de los

contactos, datos del contecto tales c,omo cargo y E-mail.

B0ISIA "ffi"?iailx"ra rróo. s'A.

Figura 3,20. P¡ntalla Informe de Contactos

PROTCOM Capltulo3-PdginaE2 ESPOL
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P.§ItrA Control de Documenlos
MANUAL DE USUARIO

3.12.3. TNFORME TIPO DE DOCUMENTO:

El informe que s€ presenta a continuación se obtiene accionado el botón TIPO DE

DOCUMENTO dCI MENÚ IMORMES.

BO}UA
Erportadora Br¡¡¡cr¡ lfobo¡ S,A,
It*rrr¿ fW tt Dútrúi6

caqobaú rlrDa.tu,-blblD@nb

Figura 3,21. Informe Tipo de Documento.

)
)
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psiJh Cont¡ol de Documeatos
MANUAL DE USUARIO

3.12.4, INFORME CÓDTGO DE ARCHIVO:

El informe que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón CÓDIGO DE

ARCHIVO del MENÚ INFORMES. El informe contiene los posibles códigos bajo los

cuales se puede archivar un documento y nombre de clasificación-

BqES.t
Drq!útrdq¡ Bauoera ióoa 8.A.
It{omc ü bdtgo tL Architu

<.4. t . rt-¿rA¡if.¿.

Figura 312. Informe Código de Archivos

\
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Contol de Documetttos
MANUAL DE USUARIO

3.I2.5. I]\[FORIT{E DOCUMENTO POR ESTADO:

La pantalla que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón

DOCUMENTO POR ESTADO dCI MENÚ INFORMES.

Figura 3,23. P¡ntall¡ Criterio Est¡do

A continuación 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 3,1 l. Descripción de Cempos de Criterio Est¡do

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 botón L{ que se

encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla cnterio.

p$fr

t)

.,

'IEI 
EIFtflr cntrtí[o tSrADo

ESFOI-PRO'I-COM Capíulo3-PágiaaES
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FSSA Contol de Docume os
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t'igura 3,24. lnforme Documento por Estado

BO§-ITA
Exportadora Ba¡anera l{oboa S.A.

h{orme Documenhs pot Est&

brÁ, na Í.ü IGh
¡to ripra¡ Ftúztw

Í.r). Ar@
Atdiú

Llfn¡
Ca@

L/lf,
tlvlrt rrtvurÉ

Mrüo np I.ú f.dL
¡¡a b..r.' MirrE.rtt

EIrarl
Cd@

EtrIA
crr¡@¡rrru.mr*

M..to np Irü ¡r).
I¡a M..aD MibErrb

üN66t&rfr
M-.rD ,1F I.* f.d.
¡¡a DEt..ro WEn¿)

taLt tt,.,¿-ra. Yt t

PROTCOM Capttulo3-PdginaE6 E:;POI-

Al dar clic en esta pequeña lrp" p 
I presentará la vista del informc en manera

automática y se presenta la siguiente pantalla:

EtÚ ACIIYO

L|f.¡ Cflfal
Caú E¡IllXaBrOOrE.
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MANUAL DE USUARIO

3.12.6. D,IFORME CONTACTO POR EMPRESA:

La pantalla que se presenta a continuación se obüene accionando el botón CONTACTO

POR EMPRESA dCI MENÚ INFORMES:

I

Al dar clic en esta pequeñ 
^ 

P I lupa presentará la üsta del informe de manera

automática listando los oontactos existentes por la Empresa seleccionada y tal como

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

Figura 3,25. Paot¡ll¡ Criterio por Empresa

La pantalla "CRITERIO POR EMPRESA" se ma¡tiene activa, para cerrarla úene que

dar un clic el botón x que se encuentra en la parte superior izquierda de la

.arf§tc. ¡¡¿tlQ
: eCd

',.'t¡s¡
:'' i AS

E-, FF¡I CBITERIO POB EI{PREsA EI

PROTCOM Copítulo3-PtigiaaET
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En est¿ pantalla se indicani la empresa de la cual se desea el informe de los documentos.

pantalla "CRITERIO POR EMPRESA" I

l:Fr. ,:
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Bq$TA
Er{EEdcr &.qrDcrs tfóor LA.
Irfo' t Cü5ct6 pr Er.ptts

,

esoüa cl rmüc dr b E¡¡f¡.'¡
EENsAl

Figura 3,2ó. Informe Contscto por Empresa

3.12.7. INFORITÍE DOCUN{ENTO POR CONTACTO:

W

Figura 317. Pantell¡ Criterio por Empresa

AacAt¿r

lrúoduzca el valol del paránetro EI

PRoTCOM Caplaloj-Pdglna88 ESPoL

Este informe se obtiene de la siguiente forma" primero accione el botón

DOCUMENTO POR CONTACTO del MENÚ INFORMES. Luego aparece una

pantalla que solicita el nombre de la empresa.

I
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lnt¡odu¿ca el valor del parámelro E¡

Después se acciona otra pantalla de cnterio que solicita el nombre dcl contacto.

Eso5. d rfiürr &lCrtrto
Er.R@s CEsAR,tltG,

CrEdú

Figura 3,2& Pantall¡ Criterio nombre del Contacto

Luego le solicitani los rangos de fecha de inicio y fin de reporte

0l -En€-o1

cürd,

Figura 3,29. Pantrlls Criterio Fech¡ Inicio

. Frob. Hlr ffd G,r¡pb: 3l{k{l)

Figura 3,30. P¡nt¡ll¡ Criterio Fecha Final

Este r€port€ listani todos lm documentos RECIBIDOS y ENVIADOS de determinada

empfesa y contf¡cto. (ver figu¡a 3,3 I )

lnhodu¿ca el v¿t¡t del parámetro E¡

A..etr

lnl¡oduzcd el valor del parámelro EI

PROTCOM Capíulo3-Ptigina69 ESPOL
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Bo},$it
Erputrdur Beo¡¡¿re Itóor §.rL
Informe hatttutds pr hnp esuf-onbcto

EE}§A

ü,, BET (EAñ.II'E

Ld.-& ¡¿. C.ti.É

Empesa

cort¡¡to

6t aN a ra..t a lb(

t ¡r¡D

', rED

¿ fta¡

¡ ta¡E

¡. ttl¡o

¡¿ l§rE

¡taó .lt*rl¿
lJ¡5¡É (aDar

tDtf{ ¡!m

.l¡¡- -D
to¡.gEl¡E

aaaatltaa

Figura 3,31. Informe Documentos Em presa/Contacto.
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3.12.8. NFORME DOCUMENTO RECIBIDO:

El informe que se presenta a

DOCUMENTO RECIBTDO del

documentos RECIBIDOS en el dia.

continuación se obliene accionando

MENÚ INFORNGS. Este repore

el botón

listará los

BOSI.;{
Erportadorr Ba¡s¡e¡s llobo 8¡L

Rcpole de Doauealos Pacibüla§

C*¡oa

toañú tla b,qt?e Gadao

I

,
¡
a

og

cot tÉf

rtart ftúflr¡e

l¡r¡¡

cll¡flrtrr¡00¡6
ird¡¡lslII¡ftE

lor¡tD urr{.E

Nqrú t^¡rrE4§ú

¡qo8cE¡|tr

c¡uDgtTo

llTIC¡ {g
tür¡ ¡.q¡rloa
tatt8
@armtl

¿4,üp.Uú ldaLfrl ñf'alLt

Figura 3,32. Informe l)ocumentos Recibidos
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3.12.9. INFORME DOCUMENTOS ENVIADOS:

El informe que se prcsenta a continu¡ción se obtiene accionando el botón

DOCUMENTOS ENVIADOS del MENÚ INFORMES. Este reporte listani tos

documentos ENVLADOS e¡ el dia.

$0-ull[
Exportadora Banarera Noboa §,4,

lryru ttfunü Mmntos E»Ulu

C¡tüI üntm

¡ ¡tr!<a¡¡¡.tG a4¡r.¡ ¡.a.¡ar r(EEiElq¡l

('rr¡rrrrG EF¡¡¡¡¡1(c Errrl ,4..0 *(qE i¡.lc!5r¡. El

ütú,1&Ar¡n !I¡i

np l.tt ¿Dro
taú¡¡¡D (rb

fbrtó¡¡rl& fqraa Có¡r!

Figura 3,33. Informe Documentos Envi¡dos
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El informe que se presenta a continuación se obtiene accionando el boton

DOCUMENTOS PRESTADOS del MENÚ INFORMES. Con esta opción se listará los

documentos que se encuentran prestados según el rango de fecha qw se indique.

Al dar clic en [a opción *DOCLMENTOS PRESTADOS" aparecerá la siguiente

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

pantalla 3,34. y dé clic en aceptar.

cürdü

Figura 3,34. Pantalla Criterio Fech¡ Inicio

Luego aparecer:í esta pantalla que solicita la fecha final, ingrese la fecha como muestra

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

lo.t-Fcc{ l

,rErptr

Figura 3,35. Pent¡lla Criterio Fecha Final

Después automáticámenle aparecerá el informe de los documentos prestados en el

dia.(Ver figura 3,36.)

Acftr

lnl¡odu¿ca el valor del porómello EI

lnlroduzca el valol del parámelro E¡

PRoTCOM Lbpttulo3-Página93 ESPOI,

3.I2.I0. INFOR,\{E DOCT]MENTOS PRESTADOS:

Es('b. FG.hi ¡¡iddE¡ambr 01fft)
lor -erc-or I

E5sü. Hr. F¡rd (Erúrpb: 31{k{¡)
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Exportadora B ananera Noboa S.A.
Ir{ottrz th Dor.unx.nbs Presbdos

Edo ?2Éftna

Cdao
fiúD h.r.b.¡b. L.Fa C@ ,l,,r,,

BOSUA

b/&rltlaf*á \ttu

Figura 3,36. Informe DocumentoJ Prestsdos

E.SP0L

'..,ff.¡J
rf,itj¡
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NSTA Control de Documentos
MANUAL DE USUAR]O

El informe que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón

DOCUMENTO POR UBICACIÓN ¿el UfgNÚ fNfOnfvtS. Esre informe listará los

documentos que estri,n almacenados bajo una determinada codificación.

Esta pequeña pantalla solicita el código del documento que rcquerimos

cod@

Figura 3,37. Psntslla Criterio Código

Luego de dar un clic en el botón aceptar o dar un Enter apar¿¡eceni el siguiente

informe:

BO"UTA
E¡port¡do¡a Bera¡er¡ Xoba 8.4-
I4¡fottc ib Doctac*t por LMcaclót

lrcHrv¡,Dol ¡

fsflYlf t

A<optt

lnl¡oduzcó el valol del p¿ránetro E¡

ESPOL

rir¡_4I
'iáPt§
,iñac

PROTCOM Cap{tulo3-Página95
I

3.12.II. INFOR]VIE DOCUMENTO POR UBICACIÓN:

cürdü |

Figura 3,3E. Informe I)ocumentos por Ubicación. I



Lbnt¡ol de Documenlos
MANUAL DE USUARIO

3.12.12. TNFOR]VIE TODOS LOS DOCUMENTOS:

la ventana que se presenta a continuación se obtiene accionando el botón TODOS LOS

DOCUMENTO del MENÚ INFORMES. Este informe tistará todos los documentos

existentes en la base mostraodo empresa y contacto, el número del documento, üpo de

documento, el estado, asunto, categoría y prioridad,

BqPSA
Ergrct¡dar flr!¡ocr¡ llóoa 8.A.
b{ar* & fo& la fu.w¿ata

EmFaJa c oalE
ErY¡ lla a tca I D<¡,r¡alÉ-

D..,Ú¡ rY-. ¡i,D.--.. 2,d.

EmFar¡ L.I.N
lt rar¡EfE¡ r I EB-EC-

r,,,,,|_r ñ.. rirL-- ú¿.

Figura 3,39. Informe Todos los Documentos.

f:
''{¡.CA

..,i,¡,US
PEÑAS
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