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La Secrewia Ejecutiva constituye uno de los pilares importantes pÍra un eficaz
funcionamiento de una empresa. sobre la realidad actual. Es primordial que conozca la
visión, misión y políticas de la misma en la cual presta sus servicios profesionales.

Mediante su trabajo directo, ordenado y metódico, la Secretaria estií en capacidad para
planificar, supervisar y desarrollar labores administrativas y gerenciales en todss las áreas,
ya sea en empresas públicas o privadas.

Es importante que Ia Secretaria Ejecutiva conozca las aplicaciones informáticas, ya quc
nos encontramos en una era donde la tecnología ayanza y el uso de las mismas sea
primordial y de gran ayuda para el desempeño secreta¡ial.

Estos manuales son un conjunto de trabajo del dia a dia" de pmcticas sobre el campo de las
Secretarias y la verdadera labor que éstas realizan.

Estamos segums que estos manuales sení,n de gran ayud4 para el buen uso y
ñ¡ncionamiento de sus actividades que aporta en la compañia una Secretaria Ejecutivas.
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Manual de la Organizadón

LA ORGANIZACIÓN

SAGf,MAR S.A.

I

I.I RESEÑA HISTÓRICA ElBLl0i É

CAMPU
Pqx

Su oficina principal está ubicada en Guayaquil, en la calle l0 de Agosto y Malecón,

Edificio VALRA, Piso 5. con una infr¿estrucfura op€rativa en los pueños de Guayaquit,

Esmeraldas, Puerto Bolívar y próximamente en Manta.

Comienza sus operaciones en Septiembre de 1995, y el primer remolcador que tuvo fue

el remolcador "Antuco", hoy llamado "Ciudad de Guayaquil".

En 1996 llega el segundo remolcador "Llacolén" que empieza a trabajar en Cuayaquil,

luego presta sus servicios en Puerto Bolíva¡. En agosto dcl mismo año, llega el tercer

remolcador "Pehuen", hoy amado "Ciudad de Esmer¿ldas", para trabajar en el puerto

de Guayaquil.

Iln 1997 iniciamos operaciones en el Puerto Esmeraldas

El l0 de Febrem de 2001, se realizo la adquisición de un nuevo remolcador con mayor

capacidad destinado a trabajar en el Rio Guayas, este es el remolcador "NaguiLfur", hoy

llamado "lsla Santay". En el mismo año, prestar sus sewicios en Esmeraldeq el

remolcador "Cacique" y deja de laborar en Enero de 2002, fecha en que empieza a

operar el "Pehuen".

Bajo exigencias del mercado local y nacional, compramos dos unidades, los

remolcadores "lsla Trinitaria" y "Ciudad de Machala" arribamos a Guayaquil el 3l de

Octubre de 2001.

1.2 vrstÓN

SAGEMAR apunta a liderar los servicios de remolc¿dores, salvamentos y asistencias a

naves en los puertos del F-cuador.

EDCOM Capárulol-Páginal ESPOL



Msnual de la Organiztción SAGEMAR S.A.

IJ MTSIÓN

Garantiza¡ la calidad de los mismos, mediante el uso de procesos eficaces, la mejor

tecnología del seclor, equipos, persorral capacitado y comprometido en todos sus niveles.

T.4 OBIETIVOS DE LA CALIDAD

Nuestros objetivos de la calidad se encuentran plasmados de la siguiente manera

¡) S¡tisfección de cliente.- Optimizar la atención al clienle, entreg,ándole servicios cn

las mejores condiciones dc calidad.

o Reclamos de clientes.

o Quejas.

r Evaluaciones de los clientes grELlof É

AMP
p,e-lJ

b) Desarrollo de la emprese.- Asegurar el

desarmllo de la organización.

crecimiento y la rentabilidad para el

Mantener excelente relaciones con nuestros clientes y proveedores buscando mutuos

beneficios.

o Gastos administrativos / ventas.

. Valoración del desempeño de proveedores.

c) Desrrrollo del per:sonal.- Velu por [a seguridad capacitación y bienestar social de

todo nuestro personal.

o Accidentes / Empleado.

. Capacitación / Empleado.

d) Desarrollo del Proceso.- Optimizar los recursos, minimizando el número de manio-

bras no realizadas. Optimizar los procesos del sistema de gestión de calidad.

EDCOM Capilulol-Ptigina2 ESPOL
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Monual de la Organizacióa SAGf,MAR S.A.

. Maniobras no realizadas.

¡ No conformidades cerradas a tiempo.

e) Liderazgo del Merc¡do.- Lidera¡ el mercado aumenta¡do nuestra participación en

el a través del número de maniobras v TRB movilizadas.
PO

. Pa¡ticipación en el mercado por maniobras.

. Participación en el merc¿do por TRB movilizados. t.
8tB{rO iE

f.) Protección det Medio Ambiente.- Manejar las operaciones de tal forma queiAIPu-t'' PÉr-Al
generen contaminantes que alteren el equilibrio ecológico ni el medio ambiente.

Número de Siniestros que alectaron el Medio Ambiente.a

I.5 POLÍTICAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

Es la política de SAGEMAR S.A.. realiza¡ sus actividades en forma eltcaz. a través del

uso de procesos de trabajo, emba¡caciones y equipos utiliz¿dos por un personal

capacitado y comprometido en todos sus niveles, para alcanzar [a excelencia de los

servicios entregados, cumplir con los requisitos de los clientes y establecer un

compromiso de la mejora continua.

De igual manera SACEMAR S.A., declara una pmfunda preocupación por la protección

del medio ambiente, siendo respetuoso con la legislación vigente, [a prevención de la

contaminación que pudiera ocasiona¡ nuestra actividad y de revisar periódicamente

nuestros objetivos de calidad y compromisos adquiridos por nuestros empleados en

todos los niveles con relación a estos objetivos.

EDCOM Ctpítulol-Página3 ESPOL
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Monual de la Organizatün SAGEMAR S.A.

Nuesüo sistema de calidad documentado e implementado, está concebido sobre la base

de esta política de calidad, y es clave para ubicar a SACEMAR S.A., en un puesto

destacado ent¡e las empresas de remolcadores de naves en la industria ma¡ítima.

Esto nos ha llevado a la implementación de un Sistema de Cestión de Calidad que

cumpla los requisitos de [a norma NTC-ISO 9001, permitiéndonos satisfacer las

expeclativas y requisitos de calidad de nuestros clientes.

I.6 DIRECTORIO TELEFÓNICO

SAGEMAR S.A., con el fin de lograr una comunicación eficaz y de favorecer la

circulación de información entre el personal, tiene definido los siguientes canales

comunicación:

Teléfonos

Para comunica¡se desde los ram's ubicados en el Puerto de Guayaquil y en la ría con la

oficina y viceversa" se dispone de la extensión 122.

Para comunicarse. los teléfonos móviles son los siguientes, (véase tabla I .l )

Tebh l.l Teléfonos.
P

É
i-'á

3IBLICIE
: A MPU$.

PEi^.9'

Areas Teléfonos
Olicina (Matriz) 099421504
Ram Ciudad de Machala (Remolcador I ) 099424572
Ram Isla I'rinita¡ia (Remolcador 2) 09960988ó
Ram lsla Santay (Remolcador 3 )
Ram Isla Puna (Remolcador 4)

099428964
0e4500486

Ram Ciudad de Guayaquil (Remolcador 5) 099482990
Ram Ciudad de Esmeraldas (Remolcador ó) 099483053

ED('OM Capírulo l - Página I ES POI-
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Moaual de lo Organiución SAGEMAR S.A.

Fax

Pa¡a comunicarse desde la ohcina hacia los remolcadores y viceversa" de la misma

forma desde la oficina hacia e[ exterior de la oficina (proveedores, clientes, etc.) y

vicevers4 se dispone de los siguientes números visualizados en la tabla I .2.

AREA TI.],LEFoN0
Oficina (Principal) 2323800 Ext. 109

T¡bla 1.2 Fax.

La recepcionista regisuani en Control de Correspondenci4 los faxes que lleguen a

Sagemar, con la excepción de aquellos que son estrictamente personales.

Radios

Todos los remolcadores disponen de radio pa¡a comunicarse con el practico (cliente),

con la oficina con otro remolcador, etc.

Correo electrónico

En la oficina todos los empleados disponen de cor¡eo electrónico y el correo del

departamento de calidad es: cal idadla)sasemar.com.ec.

-ffi
glBLl.Jr Ec{

] AUPUS'
PE¡Is
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Manual de la Oryanización SAGf,MAR S.A.

1.7 ESTRUCTURAORGANIZACIONAL

La estructu¡a b¿isica de SAGEMAR S.A., comprende de 5 niveles. (Figu¡a. 1.1 )

a)

b)

c)

d)

Nivel t egislativo

Nivel Ejecutivo

Nivel de Apoyo

Nivel Operativo

I.7.I NIVE,L LEGISLATIVO
aAuruv
PEi}'

El Nivel Legislativo, es ejercido por e[ Directorio.

T.7.2 NIVEL EJECUTIVO

El Nivel Ejecutivo, esti dirigido por Ia Gerencia General, la cual supervisa a los Niveles

de Apoyo.

I.73 NIVEL DE APOYO

El Nivel de Apoyo esui subordinado de la Cerencia Ceneral de Sagemar S.A., y

actumin en la programación, seguimiento y control de las actividades empresariales.

El Nivel de Apoyo directamente vinculados a la Gerencia General son:

a) Gerencia Administrativa y Financiem

b) Gerencia Comercial

c) Gerencia de Operaciones

d) Gerencia Técnica

e) Dirección de Calidad

EDCOIIT Capitukrl-Página6 ESPOI-
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Manuol de la Organitsión SAGEMAR S.A.

I.7.4 NIVEL OPERATIVO

tl Nivel Operativo, son subordinados por el Nivel de Apoyo y está conformado por los

si guientes departamentos :

Para Gerencia Administrativa y Financicra son:

Clontabilidad

Facturación

Cobranz¿s

Inventario

Compms

Tesorería

a

ra

a

a

a

Para Ccrencia de Operaciones:

Para Gerencia Técnica:

Máquina

Cubierta {,Éll{,ffi
ilaLrof Écrl

tAr¡PuY
DY.ftrt

Para Dirección de Calidad

r Coordinación de Calidad

EDCOM Captrutol-Pógina7 ESPOL



Monual de la Organiución SAGEMAR S.A.

SAGEMAR S.A., cuenta con un organigrama estructur¿do de la siguiente manera:

.rtc r"t¡rir

É?'D

ho¡-to
i¿rtl

Figura. l.l Organigrama Estructural de la Empresa Segemar S.A.

l)irñlorio

Gcraoci¡
Gcnar¡l

(;crro(i¡
( or¡crcii

(;rr.o(i¡
Opar¡aioIcs

GGr.rci¡
'l-éroi(,

l)irñ(¡óo
( ¡lid¡d

( borrbili.l¡d ( übl.rl¡ llÍquirr!

hcturraión

( obr¡nz¡s

hYGr t¡rio

Lft urto.
llumaoor

( omprrr

I csorrrl¡
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Monual dc lo Organiución SAGEMAR S.A.

I.t DESCRIPCION DE FUNCIONES

A continuación, se muestra un breve detalle de las funciones que detrc cumplir cada

depafamento, en sus respectivÍrs áreas.

I.8.I DIRECTORIO:

Se encuentra conformado por dos compañías, una extranjera CPT Empresa Marítima

S.A. de Chile representado por el Sr. Carlos Biggs y una nacional REMAR

Representaciones Marítima S.A., representado por el Sr. Sergio Smith.

La fi¡nción del directorio es tomar decisiones de la compañía. para el beneficio y

desarrollo de la misma.

I.8.2 GERENCIA GENERAL:

l¿ Gerencia General tiene las siguientes funciones:

o Deline la política de calid¿d, aprueba los objetivos y cont¡ol de todas las

actividades de difusión y comprensión.

¡ Es responsable de la planificación, organización y control de todas las

actividades de la empresa.

o [¿ Gerencia General aprueba el Manual de Calidad,

. Representa a la empresa ante las instituciones legales y los accionistas con las

limitaciones establecidas.

o Promueve, negocia, y suscribe contratos y/o convenios tarifarios y de servicios

portuarios de remolcadores.

Es responsable de los objetivos y estrategias de comercialización.

0$10{
tt'.,b)-tt,,.;.:!:" 

.

- ...i,. '5
3tBiJOTEC,

CAMPUC
PEXA,
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La Gerencia General, tiene al mando los siguienles departamentos

(lerencie Administrativa y Finanzas:

La Gerencia Administrativa y Finanzas tiene las siguientes funciones:

Es responsable del control administrativo y financiero en concordancia con la

(ierencia Comercial:

política de la empresa.

r Responsable de la elaboración de presupuestos.

¡ Cenera información p¿ra el Gerenle General y e[ Directorio

Gerencia Comercial, tiene las siguientes funciones:

o Controla¡ maniobr¿s.

o ldentificar, desarrolla¡, implementar nuevos servicios

agregado a la misma.

sslo¿

L#
!

8nr.¡orEc#
crupud
p€irí

Confecciona¡, promover, diñmdir, negociar y/ o convenios tarifarios y de

servicios portuarios de remolcadores de acuerdo con la Gerencia General.

Gestiona¡ la consecución, negociación de servicios de remolque. salvamento, de

servicios varios o de otras actividades relacionadas con servicios marítimos.

Identificar, desarrollar e implementar nuevos servicios portuarios de valor

agregado para los clientes de la empresa.

Present¿¡ y desarrollar proyectos para optimizar la gestión comercial de los

remolcadores.

Gerencia de Operaciones:

l-a Gerencia de Operaciones, tiene las siguientes funciones:

portuarios de valor
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r Representar a SAGEMAR S.A., a¡rte los departamentos de Operaciones de las

Autoridades Portuarias, Terminales privados y Organismos que pertenezcan al

¿lmbito naviero.

. Apoyar en Ia consecución, negociación y contratación de servicios de remolque,

de salvamento, de servicios varios o de otras activid¡des relacionadas con

servicios ma¡ítimos.

o Ser responsable de la elaboración del presupuesto anual de gastos de la flota.

. Control de documentación habilitantes para el legal desempeño de las naves ante

las Autoridades Marítimas.

(ierenci¡ Técnica:

La Cerencia Tecnica tiene las siguientes ñrnciones

Supervisión del uso y reposición de todo tipo de repuestos y maquioaria en

general para e[ desenvolvimiento normal de las operaciones de la flota.

Ser responsable del mantenimiento y operatividad de máquinas, motores, etc., de

las emba¡caciones.

Evalua¡ constantemente las condiciones tecnicas y operacionales de las naves de

las cu"les es responsable en cuanto a su operatividad.

Ser responsable de elaborar y administrar el programa de mantenimiento de las

navcs.

Ser responsable de la elaboración del presupuesto anual de gastos para la flota

de ba¡cos-

Dirección de C¡lid¡d:
..',,.1

La Dirección de Calidad, tiene las siguientes ñrnciones: 3r8Llorsq!y'
: 
^ 

MPusr'
2Er¡u{ll

r Revisa¡, distribuir, conEolar, modifica¡ los documentos del Sistema de Gestión

de Calidad.

tglo¿
t
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¡ Tiene autoridad para identificar y registrar cualquier problema relativo al

proceso operacional y sistema de gesión de calidad, de inicia¡, recomendar, o

proveer soluciones.

¡ Realizar seguimientos de las acciones correctivas y preventiv¿rs.

¡ Presentar el programa anual de calidad a la Gerencia Ceneral pa¡a su aprobación

r Receptar las quejas de los clientes.

[¿ Cnordinación de Calidad. tiene las siguientes funciones:

Es responsable de tabula¡ los datos provenientes del Sistema de Cestión de

Calidad y de realiza¡ el resp€ctivo análisis estadístico.

Apoya a [a Dirección de Calidad en tdas en todas las actividades relacionadas

con el Sistema de Gestión de Calidad.

Sccretarir de (ierencia:

Cloordinación de Calidad:

[¿ Secretaria de Gerencia. tiene las siguientes funciones:

o Mantener registro de correspondencia nacional y extranjera.

o Cita a sesiones convocadas por su superior.

. Registra y archiva actas de reuniones de gerencia y directorio.

. Organiza reuniones y eventos dent¡o de la empresa.

o Control de la Agenda del Gerenle General.

¡ Realiz¿ pedidos de maquinarias para los Remolcadores.

{Fl

üaM

0

fa
i'j \.,

er8!o iE

PE X

I.83 CERENCIA ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

La Cerencia Administración y F inanzas tiene a su mando los siguientes departamentos:
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Contabilidad:

La funciirn es Ia siguiente:

r Elabora¡ la contabilidad con el objeto de obtener información nipida y oportuna

para la toma de decisiones.

¡ Revisa¡ y aprueba la confección de declaraciones de impuestos de canícter anual

y mensual.

o Progmmar y supervisar las actividades de cier¡e de estados financieros.

. Coordina¡ las revisiones ¿¡'¡rrelss ds los auditores externos.

. Prepa¡ar la información necesaria para la toma de decisiones del Gerente de

Administración y Fina¡zas y Gerente General.

. Apoyar a la Gerencia de Administración y Finarzas en la elabor¿ción de

Presupuestos.

. Administra¡documentos ba¡rcarios

. Ejecuta labores de apoyo al Gerente de Adminisración y Finanzas y al Contador.

. Confección de decla¡aciones de Impuestos.

. Elaboración de planillas de aportes al IESS.

l-as f'unciones a reali;¿a¡ vrn la-s siguientes:

. Corecta emisión de Facturas de Crédito y Notas de Débito.

o [¿ correcta aplicación de las tarifas vigentes y descuentos.

r La contabilización de las Facturas, Nota de Cédito y Nota de Débito emitidas.

o Mantener el control de las cuentas por cobrar de clientes.

o Control de las recaudaciones efectuadas por los recaudadores.

r Emitir informes de cartera de clientes.

Factureción:

Cobranz¡s.- [,as ft¡nciones del dep¡rrtamento de cobra¡zas es la siguiente
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Recursos Humanos:

I nvent¡rios:

Fil departamento de Inventarios tiene las siguientes lunciones

o Se responsabiliza del control de los stocks de insumos y repuestos de las

embarcaciones.

. Es responsable de mantener los lnventarios de Activos Fijos acrualizados e

informa¡ a la Gerencia General y a la Gerencia de Administración y Finanzas de

los Activos Fijos y Seguros.

. Toma de lnventario Fisico.

¡ Revisión de Facturas correspondientes a compras, importaciones y servicios.

. lngreso de compras al Sistema de lnventarios.

. Elaboración de informes de consumos o stocks de insumos.

Recursos Humanos. tiene las siguientes funciones

. Es responsable de hacer cumplir las políticas y programas de personal instruido

por Gerencia General.

o Efectúa procesos de reclutamiento, s€lección, contratación e inducción de

acuerdo a procedimientos establecidos por el rirea.

¡ Administ¡-¿ los sistemas de remuneraciones.

r Mantener programa de capacitación.

o Finiquitos,contratos.

El depalamento de Compras tiene las siguientes funciones:

¡ Adquisición de insumos, partes y piezas para los remolcadores.

r Efectúa Cotizaciones y Órdenes de Compras.

o Coordina el traslado de materiales a diferentes lugares.

Compras:
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. Retira los materiales comprados desde el local del proveedor.

. Enúega los materiales comprados en los remolcadores u oficina.

r Entre8a de documentación de las emba¡caciones a oficina y viceversa.

r Tramite de pago de zarpes en las Capitanías.

€,s",.0¿

!ffi
818(,orEclr/

'hy
Tesoreria:

I.II.4 (;ERENCIA DE OPERACIONES

Las ñrnciones son las siguientes:

o Emlsión de Cheques por compras de materiales, pertrechos y otros compromisos

de la empresa

. Manejo de Caja Chica.

o Control de pagos a proveedores.

. Pago de Roles.

r Es responsable de la ¡ealización de tareas encomendadas por el contador.

I-a Gerencia de Operaciones tiene el á¡ea de Cubiert¡ a su mando.

Cubierta:

Esta ¿í,rea esta conformada por Patrones, Marineros, Timonel y Buzo, y tiene las

siguientes ñ¡nciones:

r Realizar maniobras de atraque, desatraque, abarloamiento, desabarloamienlo,

remolque, etc.

¡ Realiza¡ ma¡riobras de asistencia, salvataje y rescate.

. Efectuar mantenimiento programado, dist¡ibuir y supervisar trabajo entre

tripulación, reportar información relevante.

o Mantener Bitácoras de Radio y de Puente.

o Verificar la mantención del stock de materiales abo¡do.
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Mantener una constante vigilancia sobr€ el estado y operación de los

instrumentos de medición de parámetros de navegación y que eventualmente

requieren de calibración.

Ser responsable de la operativi.lad del Remolcador.

I.8.5 GERENCIA TÉCNICA

La Gerencia Técnica" al igual que la Gerencia General, Gerencia Administrativa y

Finanzas, y Gerencia de Operaciones, también tiene a su mando un iírea que

es :"Máquina".

Máquina:

El ¿irea de Máquina está conformada por un Maquinista, Mec¿í,¡rico Soldador, y un

Electricista la función de esta á¡ea es [a sigüente:

¡ Opera¡, mantener, y repar¿r todos los sistemas mec¿inicos del Remolcador

asignado.

¡ Mantener biüicora de reparaciones y mantenciones efectuadas.

o Supervisa¡ y mantener e[ óptimo funcionamiento de motores sistemas mecánicos,

eléctricos e hid¡áulicos durante la navegación, impartiendo y verificando

instrucciones.

o Efectua¡ las mantenciones programadas en coordinación con el Superintendente

Técnico reportando información relevante.

I.9 EL CARGO DE "SECRETARIA DE GERENCIA"

I.9.I CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO 3lt¡llor
.AM

"E

La Secretaria de Cerencia üene que ser de una p€Nonalidad dinámic¿, tener buenas

relaciones interpersonales, así como también tener el conocimiento y manejo de

Utilitarios Informáticos, como Word, Excel, Power Point, Correo Elect¡ónico.
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La de Secretaria de Gerencia debe tener los conocimientos específicos de los campos de

actividad de su jefe, el dominio de las tecnicas de a¡chivo y de documentos, ¿isí como

también la redacción de la correspondencia comercial y general y el uso apropiado del

teléfono.

Es necesario que la Secretaria de Gerencia exhiba otr¿s cualidades humanas y éticas

como son: Discreción, Responsabilidad, traltad, Capaci,-lsd de trabajo, Iniciativ4

Adaptabilidad, Eficacia" Dinamismo, Facilidad de asimilación, Dotes de psicología,

Tenacidad. Ser merecedora de confianza y Pulcritud.

Tenemos que mencionar además que la Secretaria de Cerencia tiene que saber cuidar su

imagen, adecuando su aspecto fisico y su indument¿ria a la función que realice.

1.9.2 TIBICACION DEL PUESTO.

El puesto de la Secretaria de Secretaria se encuentra ubicado en la Gerencia General

(ver Figura I .2)

GERENCIA

Cargos

Cerente Ceneral I

Secretaria de Gerencia I

Figure 1.2 Depertsmento de Gerencia General

I.9.3 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

La Descripción del Puesto de la Secretaria de Gerencia es Ia siguiente:

POos
Tltulo:

Reporta a:

Supervisa a:

Coordia¡ con:

SrElJCIE

Funciones Permenentcs:

. Revisa la correspondencia interna-extema

o Revisa el e-mail.

cAu
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o Maneja la agenda del Gerente General.

r Ma¡reja el archivo por puertos.

. Realiza informes para la Gerencia General.

o Cont¡ol de Documentos a firmar por la Gerencia General.

o Realiza Oficios para ser enviados a diferentes empresas.

o Recepta las llamadas telefónicas para el Gerente Ceneral.

o Recepta informes de Calidad para ser aprobados por la Gerencia Ceneral.

. Realiza Memorandos Intemos.

r Elaboración de cartas y con[o[ de Titulos de las acciones de la compaflía.

Funciones Periódic¡^s:

. Realiza pedidos cada 3 semanas, para suministros de oficina y Remolcadores.

o Envía información cada mes a la Empresa Marítima S.A. de Chile, sobre

acontecimientos marítimos en el Ecuador.

. Cada cuatro meses realiz¡ reuniones con los Directivos de la Empresa Marítima

S.A. de Chile y los Gerentes de la Empresa SAGEMAR S.A.

r Recopila información de actividades de c¿da ¿irea anualmente

Funciones Eventurles:

. Realiza reuniones con Ia Gerencia General y la Dirección de Calidad para los

cambios que se generen en el Sistema de Gestión de Calidad.

0

b

EtBLlo
CAX
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I. IO RELACIONES INTER.DEPARTAMENTALES

La Secretaria de Cerencia está relacionada con los departamentos de la siguiente manera.

(Ver tabla I .3)

T¡bls l3 Relaciones Inter-Deprrtrmentáles.

I.IT DOCUMENTACIÓN BÁSICA QUE SE UTILIZA
Las Políticas para la elaboración de documentos es la siguiente

. Estanin impresos en papel de dimensión DIN A-4 y Fuente Arial.

o Hoja y sobre membretada de la compañia, estas se usanín para oficios, y cartas

formales a directorio, empresÍrs particulares y clientes. (ver anexo l.l l.l y anexo

l.l L2)

o La redacción de la misma tendrá que ser con un formato formal y sin faltas

ortográficas.

. Todo documento tendrá que llevar su copia adjunt4 para su respectivo control y

archivo. Así como también haremos uso d€ los correos electrónicos, solo para

personal intemo de la compafiía, solo si se requiera enviar una comunic¿ción

importante por medio del mail fuera de la compañía. se lo ha¡á con copia a la

Secretaria de Gerencia. para conocimiento.

1.12 ANEXOS

Án¿e l
DEPARTAMENTO

ENVÍA RECIBE FRECUENCIA

Tesorería Pedidos para suministros de
oficina-

Suministros de
oficina

Semanalmente

Operaciones Carta de aprobación
negación de la solicitud.

o Solicitud de
Repuestos para
Remolc¿dores.

Eventualmente

Recepción Correspondencia Intema -
Externa.

Copias de
correspondencia

enviadas y
recibidas.

Diariamente

Calidad Corrección o aprobación de
los Registros del Manual de
Cali,lad.

Documento del
Manual de
Calidad.

Cada tres aflos

Gerencia Técnica lnforme de
realizados de Flotas.

trabajos Copia de
Informe

Cada 2
semanas

Cerencia
F inanciera

Solicitud de Informes
Financieros de la Compañía.

Informe del
Estado
Fi¡ranciero.

Cada 4 mers
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l.l2.l Hoja Membretada de SAGEMAR S.A.

t ,._s) 
8,,

SACTMAR
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I.12.2 Sobre Membretado de SAGEMAR S.A.

¡ r9i E

^!. 
ro ótdr¡ tD, r Mn.
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Man ual de Procedimie ntos SAGT]MAR S.A.

SAGEMAR S.A. MANTJAL DE PROCE,DIMIE,NTOS ISO 9001:2000

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA

SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL

Elaborado por:

Aprobado por:
Fecha de Aprobación:
l'echa de Ultima Revisión

María Eugenia Anchaluisa Villón
Maria Angélica Buste Carreño
Lucy Piedad Chaguay Muñoz

Fecha: ....1..../....

-fl0¿f\ t
-,'.1T-1J
Itsuo¡Ed
crrnv
eEi.^l

CONTENIDO

2.I OBJETIVO
2.2 AI,CANCE
2.3 AUTORIZACIÓN Y RESPONSAB¡LIDADES
2.4 BI |ÁCORA DE REVISIÓN Y MoDIFICACIÓN
2.5 CODIFICACIÓN Y SIMBOLOGiA.,.....,....
2.6 PROCEDIMIENTOS.........
2.7 LISTA DE DISTRIBUCIÓN...............

Edición
Fecha
Revisado
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SAGEMAR S.A. MANUAL DE, PROCEDIMIENTOS ISO 9001:2000
Página I de 6

2.I OBJETIYO

Este Manual de Procedimientos ha sido elaborado con e[ objetivo de:

Mejorar la organi,ación, para lograr una mayor eficiencia en las actividades

Administrativas de la Secretaria de Gercncia.

Guiar a la Secreta¡ia de Cerencia a llevar. la documentación ajust indose al

Sistema de Gestión de Calidad.

Describir el método para controlar la documentación que requiere el Sistema de

Gestión de Calidad de SACEMAR S.A. atendiendo a su elaboración. edición.

aprobación, emisión, registro, y modificación.

Describir la metodologia para identificar, codificar, acceder, a¡chivar, guardar,

mantener al día y dar un destino final a los registros de calidad de SAGEMAR

S.A.

2.2 AI,CANCE

Este manual va dirigido exclusivamente al ¡irea de Gercncia Ceneral, para e[ cargo de la

Secretaria de Gerrncia de SAGEMAR S.A.

Es aplicable al control y registro total de los documentos del Sistema de Gestión de

Calidad de SACEMAR S.A.

Edición
Fecha
Revisado
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SA(;E,MAR S.A. MANUAL DE PROCEDIMIEN'I'OS IS0 9ffi1:2000
Página 2 de ó

2.3 ATJTORIZACIONES Y RESPONSABI LIDADES

Gerente Gener¡l

Es responsable de su aprobación.

Director de Calid¡d

Es responsable del control, revisión, actualización, modificación y distribución.

Edición
Fecha

Revisado

Pgs
i
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SAGEMAR S.A. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ISO 9fi)l:2fi)0
Página -3 de 6

2.{ BITACoRA DE REVISIONES Y CAMBIOS

ORIGINAL REVISION
I

REVISION
't

Autorcs:

Fecha

No.de
Páginas:

Pág. Sale:

P¿ig.

Modificación:

Revisado p,or:

Fecha de
Revisión:

Autorización:

Fecha
Vigencia:

Maria Eugenia Anchaluisa Villón
María Angélica Buste Carreño
Lucy Piedad Chaguay Muñoz

Abril /200ó/

......./.........t.....

.......t .......t ..... ....

?0-i¡

;t
i 4

aii¡Licf
a.rl.
)
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SACEMAR S.A. MAN I.]AL DE PROCEDIMIENTOS ISO 9001:20ü)
Página 4 de 6

2.5 SIMBOLOGin v COOIFtCACTÓN

En este manual de procedimientos administrativos, todos los documentos eslán

identificados por un c&igo formado por tres s€cciones.

2.5.I CODIFICACIÓN DE DOCT]MENTOS

PR. SG. OI

Primerr Sección: Consta de dos

aparecen gn gl manr¡^l as{:

PR

DF

FA

BR

MM

RC

IG

DC

RA

CR

RH

FP

AE

OD

Número Secuencial

Secretaria de (ierencia

Procedimiento

caracteres que identifrca el tipo de documento que

PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FI,tIJO

FORMATO AGENDA

BORRADOR

MEMORANDO

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

INFORME DE GASTOS

DATOS DE CASTOS ADMINISTRATIVOS

REGISTRO DE ARCHIVOS

CONVOCATORIA A RLUNIÓN

RESERVA DE HOTET-

FORMATO DE PEDIDOS

ACTA DE ENTREGA

ORDEN DEL DÍA

Fldición
Fecha

Revisado
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SAGEMAR S.A. MANTJAL DE, PROCEDINTIENTOS ISO 9001:2ffi0
Página 5 de 6

Segunde Sccción: Consta de dos caracteres e identifica el área donde se genera el

documento.

Código

Secretaria de Gerencia SG

Tercer¡ Sección: Representados con dos dígitos y es un número secuencial de

documentos.

0l ----------+ Maneio de Asenda Gerente General

02 _=+ Manejo de Correspondencia

2.5.2 SiMBOLoS UTILIZADOS E,N LOS DIACRAMAS DE FLUJO.

A continuación. detallamos los símbolos utilizados en los diagramas de flujo:

Inicio / Fin de Procedimiento.

Actividad a desempeñar / Proceso.

Dccisión.

Conector dentro de página.

Conector fuera de página.

Edición
Fecha
Revisado

t,3t 0
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l
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SA(:F],MAR S.A. MANTIAL DI.] PROCT]DI MI ENTOS ISO 9001:2ü)0
Página 6 de ó

2.6 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes Procedimientos:

Procedimiento para el Manejo de la Agenda del Gerente General.

Procedimiento para Manejo de Correspondencia.

Procedimiento para Realiza¡ Informes de Gastos Administrativo.

Procedimiento para el Control de Archivos por Puertos.

Procedimiento para Realizar Reuniones de Directorio.

Procedimiento para Solicita¡ Pedidos de útiles de oficina.

2.7 LISTA DE DISTRIBI"ICIÓN

Este manual debe ser distribuido de la siguiente manera:

PR.SG.OI.

PR.SG.02

PR.SG.O3,

PR.SG.04.

PR.SG.O5

PR.SG.06

Gerente General

Director de Calidad

Original

Copia

Cada vez que se realice una modificación al manual, [a persona que ocupe el cargo de

Secretaria de Cerencia será la encargada de hacer la entrega a las iireas y personrs anles

mencionadas.

Edición
Fecha

Revisado
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MANTIAL DE PROCEDIMIE,NTOS ISO 9001:20ü)

MANEJO AGENDA GERENTE GENERAL
PR.SG.OI

Elaborado por:

Aprobado por:
Fecha de Aprobación:
Fecha de Ultima Revisión:

María Eugenia Anchaluisa Villón
María Angélica Buste Carreño
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PR.SG.OI MANTJO AGENDA CERENTE GENERA.L

I.O OB-IETIVO

El objetivo de este procedimiento es describir paso a paso como realiz y organiza las

actividades del Cerente General, de acuerdo a las activiüdes que se presenten en la

scmírna.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento estri dirigido especificamente a la Secreta¡ia de Gerencia y consta de

los procedimientos a realizarse diariamente, de acuerdo a las actividades del Gerente

General.

3.0 ATJTORIZACIONES Y RESPONSABILIDADES

(leren te Gener¡l

Es responsable de su aprobación.

{.0 DOCTIM ENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documenlos:

I . Diagrama de Flujo.

2. Formato de Agenda.

65PO

g

t

i'
'BrBuof

C

L.d ic it'r n

Fecha
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PR.SG.OT MANEIO AGENDA GERENTE GENERAL

5.0 PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GERENCIA

I . Revisa Agenda.

2. Informa al Gerente General las actividades del día.

GER"ENTE GENERAL

3. Recibe informe de actividades de [a agenda.

4. Coordina actividades con la Secretaria.

SECRETARIA DE GERENCIA

5. Realiza actividades coordinadas por el gerenle según registro de la agenda.

6. Registra las activirlades re¿lizadas del Gerente en Agenda. (Anexo 2).

7. Informa a Gerente General, reuniones pendientes.

GERENTE GENERAL

8. Recibe informe de reuniones pendiente.

9. lnforma a Secretaria cambios de reuniones de último momento.

SECRETARIA DE GERENCIA

10. Registra actividades para el día siguiente y la semana.

I I . Guarda la agenda

FIN DE PROCEDIMIENTO

Mición
Fecha

Revisado
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ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO PARA

MANF-IO DE AGENDA DEL Gf,RINTE GENERAL
DF.SG.OI

SECRETARIA Df CERENC¡A G T],RENTE (;f NERAL

INICIO

I . Revisa Agenda l. Recibe informe de
actividades de agenda

2. lnforma a Gerente Gener¿l
las actividades del día,

4. Ctxrrdina actividades con la
Secrclaria.

5, Realiza actividades
coordinadas por el Gerente

6. Registra las actividades
realizadas del Cerente en
Agenda

8. Recibe informe de
Reuniones pendiente

7 Informa a Gerente Reuniones
pendiente

9. lnforma a Secretaria
cambios de reuniones de
último momento y
actividades para el día
siguiente y Ia semana.

10. Registra los cambios de
último momento y las
actividades para el día
siguiente y la semana

I 1. Cuarda la agenda

l.'tN

,(FP0

B¡¡TJO I
CA
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ANEXO 2

FORL1ATO AGENDA
FA.SG.01
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PR.SG.O2 MANFJO DE CORRESPoNDENCIA

I.O OBJE,TIVO

Definir las vías de comunicación que posibiliten el flujo de información lanto en s€ntido

asc€ndente como descendente y de la misma forma permita la comunicación horizontal,

con el fin de asegurar la eficacia del Sistema de Gestión de Calidad.

9S
PO

2.0 ALCANCE g
t

Aplicable a las comunicaciones internas del Sistema de Gestión de Catidad.
EiBUOT

CA

.].0 ATIT0RIZACIONES Y RE,SPONSABILI DADES

Alta Dirección

Es responsable de definir canales de comunicación que favorezcan la circulación de

información entre el personal.

Patrones v M¡quinist¡s

Son responsables del correcto envío de la documentación, muestr¿s, etc. que se dirija

det Ram hacia la of,rcina y de la correcta recepción y archivo de los documentos u otros

enviados desde [a ofrcina al Ram.

Secret¡ri¡ de Gerencia

Es responsable de lleva¡ el control de la documentación que ingresa a Sagemar S.A. y

de su distribución a la Gerencia General.

Es responsable de [eva¡ el conüol de la documentación que sale de Sagemar S.A. hacia

el Ram.

Edición
Fecha

EDCOM Capitulo 2-Página l4 ESPOL
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PRSG.O2 MANFJO DE CORRESPONDENCIA

4.0 DOCU MENTOS APLICABLf S

En este proceso se usan los siguientes documentos:

l. Diagrama de Flujo.

2. Borrador de documento.

3. Memorando.

4. Conhol de Correspondencia.

5.0 PR()(]E,DIMIENTOS

(FPO
(;ERENTE

l. Elabora borrador de documento (Anexo 2).

2. Entrega a Secretaria de Cerencia.

e¡!¡o1
cA

GERENTE

6. Revisa documento, si no esta correcto ir al paso 4 caso contrario.

7. l'irma documento.

8. Entrega documento revisado y firmado a [a Secretaria de Gerencia.

Ildición
Fecha
Revisado

EDCOM Capítulo 2-Página I5 ESPOL
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SECRETARIA DE GERENCIA

3. Recibe documento.

4. Redacta documento (Anexo 3).

5. Entrega a Cerente.
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PRS(;.02 MANFJO DE CORRESPONDENCIA

SECRETARIA DE GERENCIA

9. Recibe documento.

10. Saca una copia.

I l. Registra el documento en control de correspondencia. (Anexo 4 )

I2. Envia a Remolcador (Ram).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

0

grsuor

Edición
Fecha

Revisado
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ANEXo I
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO DE

CORRESPONCIA
DF.SG.02

(;ERE,NTE SECRETARIA DE GERf,NCIA

INICIO

I . Elabor¿ Borrador de

4. Redacta Documenlo

2. Entrega a Secretaria de
Cerencia

5. Entrega documento a

6. Revisa documento

9. Recibt Documento

Esta

Correcro?

10. Saca una copia

7 f irma el documento

I l - Registra el Documento en
Connol de Correspondencia

8 Entrega a Secretsria de
Cerencia

l2 Envia a Remolcador

No

SI

3. Recibc Documento

D
¡. 0

üllrar

Fd.
cAr
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ANEXO 2
BORRADOR DEL DOCUMENTO

BR.SG.02

lar.-. O,v u, tu ft^x'1(a (\ .

--[,0n.rs OÜcwr^- '-- '.'r .o'-'-'t)
¿( a.9 *-,c- v,'o*-t 'Y de-€ ba- ''¿ -

Sol- fu'r'-'^- uQ n,-'1"
Cu trrn,**\Jo-, *§'3o-6 .

ü Z-'r- f1c-Yc ctÜ P'-'"t.J-e

.r"-^'-:f¿ .

a'^ "0¿t-t 'Ss.co-' o§ü^ '-
¿^n;o '1"'" V'

q,,sl0¿

i#
sGL¡OrEd

'§y

EDCOM Capltulo 2-Página l8 ESPOL

dÁ^



Manual de Procedimientos SAGEMAR S.A

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE
CORRESPONDENCIA

ISO 9ü)l:2ffi0
Página 6 de 7

ANEXO J
MEMORANDO

MM.S(;.02

s ''_sl E,
5A6tMAR

Mr¡¡on¡do

ú:ll/6!/2fif

Asrú Sdiid ¿ A&b

Solj(ir ¡ uacd et .l prlÉo d. k6 üi.. (l oE 06l dc!d..t d¡¡

lE Ia J atlrD!. ló ¿ úii¡üÉ dG 2rE , F¡¡ Elirr t¡t iú e
ñErlb r Éñiro.. úü oficilu.

$§P

t I

L*

sAcEu^R s.^.
t*rortclcirpld

EEüV

EDCOM Capítulo 2-Ptigina 19 ESPOL

I

I

I

I

I



Manual de P¡ocedimientos SAGEMAR S,A

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE
CORRESPONDENCIA

ISO 9fi)t:20{X)
Página 7 de 7

ANEXO 4
REGISTRO DE CORRf, SPONDf, NCIA

RC.SG,02
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PRSG.O3 ELAAORACIÓN DE TNFORMES DE GASTOS
ADMINISTRATIVOS

1.0 OBJETtvO

EI proposito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria de Cerenci4 a la
realización de lnformes de Actividades mensuales, para el Directorio que se presenta los

24 de cada mes. (Situación Política y Económica del Pais, Sucesos concernientes con

los Puertos Marítimos, hechos operaciones y no operacionales de Remolcadores).

2.0 ALCANCE,

Este procedimiento va dirigido exclusivamente a la Secretaria General, pam el cargo de

la Secretaria de Gerencia de SAGEMAR S.A..

Es aplicable al control dc los documentos del Sistema de Cestión de Cali.tad de

SAGEMAR S.A,.

gsPO

3,0 AUTORIZACIONES Y RESPONSABILIDADES
f

Gerente Gener¡l

Es responsable de su aprobación.
ürlLiO'i É

arn

Director de Calidad

Es responsable del control, revisión, actualización, modificación y distribución

Edición
Fecha
Revisado
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PR.SG.O3 ELABORACIÓN DE INFORMES DE GASTOS
ADMINISTRATIVOS

4.0 DOC]T]MENTOS APLICABLT]S

En este proceso se usan los siguientes documentos:

L Diagrama de Flujo.

2. Datos de gastos Administrativos.

3. Informe de gastos Administrativos.

5.0 PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE, GERENCIA

l. Solicita datos administrativos de gastos, al departamento de contabilidad

DEPARTAMENTO DE, CONTABILIDAD

2. Recibe solicitud de datos adminisüativos.

3. Envía datos administrativos de gastos a la Secreta¡ia de Gerencia.

SECRETARIA DE GERENCTA

4. Recib€ datos de gastos (Anexo 2).

5. Elabora informes (Anexo 3).

ó. Presenta informes.

(;ERENTE (;ENERAL

7. Recibe informes.

8. Revisa infiormes, si no esta correcto, ir al parc 5, caso contrario.

9. Aprueba informe.

10. Solicita copia a Secretaria de Gerencia del informe de gastos.

Edición
Irecha
Revisado
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PR.SG.O3 ELABORACI N DE INFORMES DE GASTOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE GERE,NCiA

I I . Saca copia y entrega al Gerente la copia.

12. A¡chiva original del documento en carpeta "lnformes".

r-IN DE PROCEDIMIETO

Edición
I echa

Revisado
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AI\EXO I
DIAGRAMA DE FLTIJO PARA

ELABORACIÓN DE INFORMES DE GASTOS ADMINISTRATIVOS

Dl-.s(;.03

SECRETARIA
DE CERENCIA

DEPARTAMENT0 DE
CONTABILIDAD

(;f RENTE
GENf,RAL

INICIO
7. Recibe informes

2. Recib€ Solicitud de
datos administ¡ativos

I Solicil.a datos
adminisúativos de gastos.

t. Revisa informes

3. Envia datos
Administrativo4. Recibe datos dc gastos

Conforme?
Esrá

5. Elabor¿ informes

9. Aprueba informe

ó. Presenla informes

10. Solicila copia del
informe de gastos

I I Saca copia y enrega
copia al Gerente.

12. A¡chiva original de
documento en carpeta
"lnformes".
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ANEXO 2
DATOS DE GASTOS ADMINISTRATIVOS

D(].SG.OJ
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ANI,XO 3
INFORMf, Df, GASTOS ADMINTSTRATIVOS

I(;.SG.OJ

SAGEMAR S.A.
INFORME DE GASTOS

I AL 30 OE ABRIL DEL 2006
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}E1 HA 0tSi.RlPr,t t¡ PARl IAt Irt 8t HA8F'T SAt 0r r

s¡Llo ¡r¡trrl,r¡ 500.00
l5-abr C 0 (e de c tede NC al E J a es

P o de teléfono
Pa o de luz

J¡.60llabr
r 20,25

l labr
118 23l6abr

17-abr
rillos

169,m
-)

,m
Co ra de botálla de a

--t-

tot¡l ...,....... 500.00 l/J.0E 2 5.92
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1.0 OBJETtvo

Describir el método para controlar, identificar, acceder, archivar, mantener al día y dar

un destino final a los registros de la documentación de acuerdo con el Sistema de

Gestión de Calidad de SAGEMAR S.A.

2.0 ALCANCE

Se aplicani al conl¡ol de la totalidad de registros del Sistema de Gestión de Calidad de

SAGEMAR S.A-

3,0 AUTORIZACIÓN Y RESPONSABILIDADES

Director de Calidad

Es responsable de establecer el sistema de control y archivos para la identiñcación,

almacenamiento, protección, recuperación, tiempo de retención y la disponibilidad de

Regi stros.

c,$?.0[

..Hfl

Edición
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PR.S(;.04 CONTROL DE ARCHIVOS POR PUERTOS

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

l. Diagrama de Flujo.

2. Control de archivos por puertos.

(siro

5,0 PROCEDIM¡ENTOS 3IBLIU T ¡
_-aM
rrtA

DEPARTAMENTOS

I . Solicita documento según e[ puerto

SECRETARIA DE (;ERENCIA

2. Recibe solicilud

3. Revisa en la carpeta de regisfo "Control de A¡chivos por Puefos", si existe

documento, se entreg4 caso contra¡io finaliza.

4. Envía a departamento el documento solicitado.

DEPARTAMENTOS

5. Recibe Documento.

6. Firma en la ca¡peta "Control de A¡chivos por Puertos", la salida del documento.

7. Saca copia de documento.

8. A¡chiva el docurnento-

9. Envía el documento original a Secretaria de Gerencia.

Edicirin
Fecha
Revisado
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PR.SG44 CONTROL DE ARCHIVOS POR PUERTOS

ST]CRETARIA DE (;ERENCIA.

10. Archiva en la carpeu del puerto que fue solicitado.
'I I. Regisra en carpeta "Control de Archivos por Puerto", el documento entregsdo

(Anexo 2).

sFl-.oq

r$
'ry,'Y

Edición
F'echa

Revisad<r
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ANEXO I
DIAGRAIV1A DE FLUJO PARA

CONTROL DE ARCHIVOS POR PUERTOS
DF.S(;.04

DEPARTAMENTOS SECRETARIA DE GERENCIA

INIC'IO
2. Recib€ s{,licitud

l. Solicia documento según
pueño

3. Revisa en carpets de regisro
*Cont¡ol de Archivos por fuerlo".

5- Recibe documento 4. Envla a departarn€nto el
documento solicitado

6. Firma en la ca¡peta "Control de
Archivos por pueno", la salida del
documento

l0 Archiva en la carpeta del
Pueno que fue solicitado.

7. Saca copia de documento I I . Registra en c¿rpeta "Control
de Archivos por Puerto", el
documento enüegado.

6. Archiva el documento

9. Envla el documento original a
Sec¡etaria de Ge¡encia

I;IN

,OSPC
I

t¡up,US/
P E HA3/
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ANEXO 2
REGISTRO EN CONTROL DE ARCHTVOS POR PUERTOS

CA.SG.04

SAGEIAR 6¡"
coüfRor DE Ancltr«) 0E Pt ERfoa

t
0€lAlrAIifiOl GEFEIIO  GE 

'IiAqrEr. !a Arrd 218

o€lAlrE FIRTA

!fú k !2 Añ l.Iü

oE
PO

i
t

¡tEuof
l^

ARCHTVO RECISE asuxfo FECHA

--Jv
r¡ólll!.nñr. & [/hñ
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PRSG.OS COORD¡NACI N DE REUNIONES DE DIRECTORIO

1.0 ()B.rETlvo

El objetivo de este procedimiento es describir paso a paso como re¿lizar las reuniones

de trabajo del Directorio de [a empresa SAGEMAR S.A..

2.0 ALCANCE

Este procedimiento cstá dirigido específicamente a la Sccretaria de Gercncia Gcneral de

SACEMAR S.A. y consta de los procedimientos a r€aliurse crda 4 meses.

Este procedimiento es aplicable al Sistema de Cestión de Clalidad de SAGEMAR S.A

3.0 AI.]TORIZACIÓN Y RESPONSABILIDADES

Ger€nte Ceneral

Fis responsable cle su aprobación.

I)irector de (lalidad

Es responsable del control, revisión, actualización, modificación y distribución.

-n
4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

l. Diagmma de Flujo.

2. Convocatoria de la Reunión

/'r il

"9.;ti. ...Í .-{

I'auorEd
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PR.SG.Os COORDINACI N DE REUNIONES DE DIRECTORIO

3. Formato Orden del día.

4. Reserva de hotel.

{ ,.5PO

5.0 PROCEDIMIENTOS

DIRE,(]T0RI()

I . Acuerda la fecha de reunión con Gerente (ieneral.

{

9r!{.}Ol
C

2

CERENTE GENERAL

2. Redacta convocatoria de la reunión para Gerentes de Areas. (Anexo 2)

3. Envía convocatoria por mail a Gerentes de Áreas.

4. Envía por mail copia de la convocatoria al Directorio.

5. Pone a conocimiento para realización de reunión a Secretaria de Gerencia.

6. Elabora Orden del día. (Anexo 3)

7. Realiza cotización de eventos, reservas de vuelo, hotel, etc. (Anexo 4)

8. Solicita materiales y suministros a Proveeduría.

9. Solicita informes de las ¿í¡eas involucradas en la reunión (Administrativo, Operativo,

Calidad).

10. Llama a confirma¡ fecha y hora a Gerentes de Áreas y Directorio.

I l. Da comienzo a reunión, leyendo orden del día.

FIN I)EL PROCEDIMIENTO

Edicitin
Fecha
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ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO PARA

COORDINACIÓN Df, Rf,UNIONES DE DIR-ECTORIO
DI,'.SC.05

I}IRECTORIO GERf,NTT, GENf,RAL SECRf,TARIA DE
Gf,RENCIA

INICIO
ó- Elabora Orde¡r

del dia.
2. Redacts convocatoria

de la reunión para

Gerentes de áress-
l. Acuerda la fecha
de reunión con
GerEnte Ceneral

7- Planifica reunión3. Envla con vocátoria
por mail a Gerentcs de
árEás.

8. Solicita mareriales y
suministros a

proveedurfa.

4. Envia por mai¡ copia
de la convocatoria al

directorio.

9. Solicita informes de
las áreas.5. Pone a confiim¡ento

para realización de

reunión.

10. Llama a co¡ñrma¡
fecha y hora a

G€rentes d€ á¡e¿s.

I l. Da comienzo a
reunión, leyendo orden
del dfa.

ITIN

1-r\
.Á, \1
'W"rt

, ..1

it
i¿Jlti?

;-ro f ÉÜ
au;'UC
,.e É¡l
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ANEXO 2

CONVOCATORIA DE LA REUNIÓN
A Gf,R-ENTES DE ÁRf,A

CRSG.05
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ANEXO 3
ORDEN DEL DÍA

S {ii E:r
SACTMAR

OIDEI DEI, DIA

l. pREsFIIActóN y B¡ENVENTDA DEL DtREcTo o poR PARTE DEL
OERENIE OENENAL
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DEP^RTAMENTALE§
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PR.SG.O6 PEDIDOS DE II,ES DF], OFICINA

I.O OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es ayudar a la Secretaria de Gerencia de SAGEMAR

S.A. a realiza¡ pedidos opornmos a los de proveeduría, para [a obtención de wt buen

servicio en materiales de oficina que necesita cada r¡ro de los departamentos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento está dirigido específicamente a la Secretaria de Gerencia General de

SAGEMAR S.A. y consta de los procedimientos a realizarse cada trimest¡e.

Este prccedimiento es aplicable al Sistema de Gestión de Calidad de SACEMAR S.A..

.3.0 ATITORIZACIÓN Y RESPONSABILIDADES

(ierente (iener¡l

Es responsable de su aprobación

-r r BLIO I
]A
cF

Es responsable del control, revisión, actualización, m«liñcación y distribución

0

,rÑ
Edición
F'echa

Revisado
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PR.SC,O6 PEDIDOS DE I.ITILES DE OFICINA

¡1.0 DOCI-IMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

l. Diagrama de Flujo.

2. Formato de Pedidos.

3. Acta de enuega/recepción

5.0 PROCEDIMIENTOS

SECRETERIA DE GERI]NCIA

l. Recibe solicitud de pedídos de los diferentes departamentos.

2. Saca copia (Anexo 2).

3. Registra los requerimientos por departamentos.

4. Envia a Proveeduría.

PROVEDI.]RiA

5. Recibe solicitud y confirma la existencia del material.

6. Envía solicitud a tesorería para disponibilidad.

TESORERiA

7. Recibe solicitud.

8. Conñrma disponibilidad a Secretaria de Gerencia.

Edición
Fecha

Revisado
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PR.S(;.Oó PEDIDOS DE ÚTILES DE oFICINA

SECRETARIA DE GERENCIA

9. Recibe confirmación de disponibilidad, si hay disponibilidad recibe suministros, caso

contrario, notifica, y va al paso 12.

I0. Elabora acta de enuega/recepción (Anexo 3).

I l. Distribuye y recoge firmas en acta entrega,/recepción.

12. Registra y Archiva en carpeta "Pedidos de Oficina".

F-l N Df,L PROCEDIMIENTO

STBUOT

ar¡

Udición
Fecha
Revisado
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0

EDCOM Capltulo 2-Prígina 11 ESPOL



Manuol de Procedimienlos SAGEMAR S.A

PROCE,DIMIENTOS PARA
PEDIDOS DE ÚTTLES DE OFICINA

ISO 9001:2000
Págine 4 de 6

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO PARA

PEDIDOS DE ÚTILES DE OFICINA
DF.SG.Oé

SECRETARIA DE
GERENCIA

PROVEDURIA TESORfRiA

INICIO 7. Recibe Solic¡tüd

l. Recibe solicitud de
pedidos de los difercntes
departamentos

2. Saca copia

5- Recib€ Solicitud

3. Registra los
requerimientos por
depanamentos.

6. Envfa solicitud a
Tesorerla para
disponibilidad

4. Envía a proveedurla,

9. Recibe suministros.

10. Elabora acta de
entrega./recepc ión

ll.Distribuyey
rccoge firmas en acta

entrega/recepc ión .

12. Archiva

tTIN

t. Confirma
disponibil¡dad I
Socrctsria de Gcrenc¡a

Disponibili
Ex iste

NO

SI
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ANEXO 2
FORMATO DE PEDIDOS

FP.SG.06
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ANEXO ]
ACTA DE ENTREGA/RECEPCIÓN

AE.SG.Oó

S {91 El
SACIMAR

aüa D¡ ¿mnEGA/n¡CE?f1óN
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Manual de Usuario

3. MANUAL DE USUARIO

3.I. INTRODUCCION.

Bienvenidos a la prígina Web de "SAGEMAR S.A.". Este manual de ust¡a¡io, servini de

guia y ayuda para las personas que deseen visitar y conocer la empres4 en el podnin

encontrar toda la información que necesiten, su historia, visión, misión, política de

calidad, los servicios que presta la empresá, etc.

En este manual se describe paso a paso las ftrnciones y procedimienlos de la Secreta¡ia

Gerencia, así como también, hacia quienes csta dirigido, con el objetivo único de ayudar

a las personas a navegar la pagina WEB.

3.2 A QUIEN VA DrRrGrDO.

Este manual esuí dirigido a la Secretaria de Gerencia de SAGEMAR S.A..

Pa¡a poder utilizff la siguiente la página Web, es necesario que el usuario tenga

conocimientos b¡ásicos de Windows, y navegación en Intemet. El equipo debe tener

instalado una versión de Windows XP o superior e Intemet Explorer.

3.3 CONVENCIONES GENERALES.

Para comenza¡ es importante conocer y entender las convenciones y términos generales,

a utilizarse, tales como botones, íconos, etc.

EDCOM Capltalo3-Pógina-I ESPOL

SAGEMAR S.A.

3.2.1 LO QUE DEBE CON(rcER.
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iIlt
¡

3J.I BOTONES.
.¿*
,-;.5.

BOTONES DE COMANDO

srsL;
Cl\
PE' DESCRIPCIÓN

-':qi
IPUS

i¡9'

SIGUIENIE
AI dar un clic en el botón, permitirá ver
la siguiente pígina.

ANTERIfn
Al da¡ un clic en el botón, rcgresará la

$gina anterior.

Al dar un clic en el botón QUIENES
SOMOS, encontraremos enlaces a las
píginas visión, misión, objetivos y
políticas de calidad.

Al da¡ un clic en el botón ESTRUCTURA
ORCANIZACIONAL, encontraremos
enlaces a las piginas organigrama y las
funciones de cada área.

DECENZ'ÍCIA

E.f Al dar un clic en el botón,
SECRETARIA DE GERENCIA
encontraremos enlaces a las priginas
ca.racterísticas, ubic¿ción, descripción
del puesto, documentación brisica y
anexos,

tlvc*
Al dar un cl¡c botón menú PRoCESoS
ADMTNISTRATIVOS, enconEaremos
enlaces a lss Éginas listas de
procedimientos y anexos.

t Al da¡ un clic en el botón menú MAPA
DE SlTlO, mostrara un mapa de como
esta estructurada la pigina.

Este botón de menú CONTACTO al dar
un clic, mostrará la página de datos para
que llene el cliente.

EDCOM Cop{tulo3-Ptígino2 EShOL
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I}OTONF],S DE COMANDO DI],SCRIPCI(iN

ÑEil

AYUDA Al dar un clic en este botón, se mostrará
el manual de usuario.

l.lAIL Al dar un clic en este botón. se abriná la
ventana de mensaje (OUTLOOK), con la
dirección del departamento de calidad.

Enviar
Al dar un clic en este botón, se enviará
por correo electrónico los datos de
clientes y comentarios.

Eorrar
Al da¡ un clic en este botón. borra todos
los datos y comentarios que escribió pa¡a
env iar.

3.3-2 ICONOS.

Tsbh 3.1 Botones de comando

'fabla J.2 Iconos

t(

¡¡rlttlOf

oSP0¡.
.i't
!'l
n,'

l. \s
'.ür)l':Y'

BlELrCfeCá
CAñPUS7
PEf¡l

PRIMEROS ENLACES DE,SCRIPCIÓN
P€I

_¡I

Hacer un clic en el botón del logotipo
dc la ESPOL. ingresamos a la página
de Bienvenida de la Secretaria de
Cerencia de SAGEMAR S.A..

EDCOM Capítulo3-Ptigina3 ESPOL
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3.3.3 CONVENCIONES DEL USO DEL MOTISE.

Tabla 3-i Convenciones del uso del Mouse.

3.3.4 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS.

Teblr 3.4. Convenciones Ti pog rÉfices

A&JOT
CA

t-

TÉRMINO SIGNIFICAIX)

*Dar clic"

*Dar doble Clic"
Presiona¡ dos veces en botón izqüerdo del
Mouse.

*Clic presionado"
Tener presionado y sin solur el botón
izquierdo del Mouse.

N Puntero, que señala la posición del Mouse
en la pantalla.

0 Selección de vínculo
(

TÉRMINO SIGNI¡'ICAI}O

Mayúscu.l4 Negrita Cursi v¿.
negro, tamaño l4 Son todos los titulos principales

Mayúscula, Negrita tamaño l2 Son los títulos secundarios.

Minúscula Negrita y Cursiva Notas explicativas importantes.

EDCOM Capítulo3-Ptiginal ESPOL
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3.3.5 NAVEGACIÓN ENTRE PÁGINAS

La navegación enÚe páginas es muy sencilla" solo tienes que dar un clic a las

opclones que desees visita¡ o conocer, la cual te apa¡ecenfur en pantalla" teniendo

claro los conceptos brísicos de la computación.

Para la navegación entre frginas lo mas común que podemos encontrar y es lo

que tienes que con(rcer es la Bara de Herr¿mientas para navegar, como se

muestra a continuación.

¡.d$ó E(Br Yr f .ErB r¡rrrd a$-d.

O*"' r@ro' ü ir¡ñd. f,

Figore 3.1 B¡rr¡ de Herr¡mientss pera n¡vegar.

En esta bar¡a encontrarás como retroceder una página. adelantar, detener Ia

navegación, actualiza¡ la navegación, búsqued4 etc.

3.4 INGRESO A LA PAGINA WEB.

Para ingresar a la página WEB de la Secretaria de Gerencia de SACEMAR S.A.

tiene que seguir el siguiente procedimiento:

l. Colo<¡ue el CD TÓPICO (SACEMAR) en el CD-ROM y automáticamente

abrini la ventana en e[ que mostraní la carpeta mbuste tcsis.

a.dirc E&,úr vt H.'!tÉt€ aylnb

!rúÚq-d. c-t¿é

r-¿ nb

+
-EI, ra- ,-ra-- - M-t o I

^ ^..ltayd 
.¡r -iá.r -r¡¡¿r-a? 

.n .a rD

i

;-\

,:Irr" .
- ''' -*/,.r

:.*_:,#

rr#

Figura J.2 lngreso a la página Web

a i.rJ'.<tói.,.tfor.ñ r¡

td-.. d. &.t*vo y .rlr.tá r

l) Prlá'¡r, á*. <'edá m w.6
Él (ryr, .r¡..d!Et.

i ¡r P<

i) Nrr d«údor
rl ceñds (ryrxk.
\l M' 3¡,or d. ..d

C roPrco (sacrM¡R, (rr:l - r-'5<

I ü--. .l- c-a¡d r¡1. d- rft i

EDCOM Capítulo3-Ptigina.S ESPOL
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2. Al dar dos clic en la c¿rpeta mbuste tesis le apareceni todos los archivos

de la pagina WEB.

&di\é Edd.! \¡d F.LÍtú

() *. - -,-, .¡ ,
r'é¡¡JD:VrüJd.t-E¡.

tltrÍ5,rt- An¡dó

ah¡.d. <-Faó

f¿- 5a-- - Md.l'
^ 

^(Ev6 
qE edá.r ütu*nd*. ñ .{ cD

Figura 3J Archivos de crrp€tas mboste tesis

3. Da¡ clic en archivo INDEIL en la cual se abrirá la página de presentación

de la aplicación WEB (ver figura 3.4).

Figura 3.4 Páginr Present¡ción de la aplicación Web.

)

)

))

€l

c ¡!,!b¡r 6tc ü<l¡rc. h ú
co

Ir..r d..r(ñivo y <úD.a. i

J c'o' úv. <üp.r.
O Ptt¡<d Et. cre.t. e wlb

\, IoPIco (sAcEn É.R) (o:)

ú) Frr do.\rr'úro.
{) ¿rúr¡rE*6 (drprtldot

tl ¡ir ÉriÉ dc r.d

rd.ü ó. s..üñló.¡ d. CD (¡

- mbulta tcr¡r [- n axl

'pt Btr(¡crót DE! taa¡uat DE ¡,a stcnEfaRlA Dt cE¡Eicta
DE La c¡tPtEga 

'AGEFAR 
s.a., uT¡uzarDo TEciotocl^ w€!"

i¡t
-o'

OIFKIO'

..-- brü-l?

ArJfottES )

rEft¡r^rrú d¡r¿á¡q *L úitu
treuEd*féYcudlóltvliE
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3.5 PÁGINA PRESENTACIÓN o CARÁTULA

En la página de presentación s€ mostrará el nombre de la Escuela Superior

Politecnica del Litoral, el título, los autores que han realizado los manuales, bajo

la supervisión del Director de Tesis y el año.

3.5.1 ¿cÓMo ACCEDER A r.A pÁGrNA pRtNCrpAL?

Para acceder a la Égina principal de la Web. damos u¡ clic en el logo.

Una vez realizado este paso, visualizaremos [a página de bienvenida de la

Secretaría de Gerencia.

.¡.5.2 PÁ(;INA PRINCIPAI,.

La pagina principal es la bienvcnida a la página de la Secretaria de Cerencia de

SAGEMAR S.A., en eUa encontraremos enlaces a las páginas ¿Quiénes somos?,

Estruclura Organizacional, Procesos Administrativos, Secretaria de Gere¡rcia.

Mapa del Sitio, y la página Contactos.

Estas opciones aparecení,n en lodas las páginas de la aplicación Web, en la que se

desee visita¡.

Ele.lol

Figura 3.5 Púgine Principal de ls Sscreteri¡ de (lerenci¡,

a@

Jh ,,: : 
- 

i- d\5 a,

m*::'t- :'ti::_

fi,:,:::,,,,,.

Fqff¿
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3.5.3 ¿cÓrtlo UTILIZAR EL MENú pruNCtpAL?

Debemos da¡ un clic en cada una de las opciones, que se muestra en el menú
principal, para que el usuario entre a las páginas y de esta manera pueda
visualizar y tener información de la empresa y de los procedimientos
administrativos que realiza la Secretaria de Gerencia.

Figura 3.ó Menú Principel

3.ó PÁGINA QUIENES SOMOS

La Página'Quienes Somos" conliene una breve introducción de las actividades

que realiza SACEMAR S.A. como emprss¿ remolcadora en el país.

3.ó.1 ¿cÓMo ACCEDER A LAS PÁGTNAS ¿QUIENES SOMOS?

Para acceder a la página "Quieoes Somos', damos un clic en [a opción

ubicado en el menú principal y se mostrani la siguiente pantalla.

Figure 3.7 Página Quienes Somm

. ¡Efña^ E.^¡fDo

tüiIH i.(q.
t.4..1.. a.ñ.á.. -..ry.!ó, aa^oaxar looa

EDCOM Capffulo3-Página-E ESnOL
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3.ó.2 ¿euÉ ENLACES HAy EN LA PÁGTNAS ¿eurENES soMos?

En la página *Quienes Somos", encontramos los siguientes enlaces:

. ]'IISIóN Y YISIóN

. HISMRIA

. OBJETIYOS

. POLÍTICA OI CALIOAO

Al dar un clic en cada uno de los enlaces encontra¡emos:

Misión y Visión de la empresa SAGEMAR S.A

{,sP-od

:ffi
BrBUorECI,g

QUIENE$ SOHOS

r,,t¡51(]ñ

. HI§I('I I YISIO.i

. PfI-¡TIIA TE IALIDA¡'

.ts lrlI I ll A R R@.¡-lsñ M-¡rtu. d.¡ E.!¡.ód s a

G...6ür¡.1¡ c.lldrd d. lor ñirñot
ñ.dr.Dt. .l !ro d. 9'oc.rot .ñ(¡(.¡,
l¡ m.rort.(ñologi. d.l r..t¡r,
.quip.¡, D.ñon¡l (.D.cc¡dó y

!omr.omrb.lo .. todor r!r ñiv.l.r,

. r¡slIrua

. (EETrvos

SárE.l¡ .9úm¡ . lid.r.r lo3
rrrvic'o, d. ..,nol(¡doi.r,
r.lv.ñ..tor y .rlrt..(¡¡r . ¡.{.r..
lor ru.rtor ¿.1 E(urdo'.

fodor lo5 ¿.r.(ho, r.¡.w.dot 9éAGEMAI 2006

Figura 3.8 Misión y Visión de SAGEMAR S.A.
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Historia de [a empresa SAGEMAR S.A

,$P6¡"
t

¡..-tirl'igura J,9 Historir de SAGf MAR S.A.

Objetivos de la Calidad de SACEMAR S.A.

f
^;1¿. i
;9"'

3 :,#

(¡r¡aÉ1ro.oa

!o.ir!r^ c c-.rú¡o

iluai rU,.R'
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O!.r.e!,|, .ñ l. <¡lL lO ¿. At.ft r
tr.l..ór Cdin.'. vALrr P'.. r. c.n
rñ. l,rÉ..@@r¡.r.r.üe. .. lot
ru.tu, ¿. cu.v.r!¡L Étñ.,¡ta.t,
Pc.^. !.1ll.' r ,r,,1ñ.ñ.ó .ñ

E. ¡ 997'ñt.1.ñ.r.D.r.¿róñ.i
.ñ.l rg.^. E,ñ.r¡l¿.r,

El lO ¿. F.trre d. 2OOl, ..
^.ll¡. l. .¿q{¡.'c,¡ñ ¿. uñ
n{.ró {ñ.1..dúr .o. ñ¡yór
<.r.r,d.d d.n..a. . ú.1.r..
.. .l ¡¡. g!.9.r, .o .t .l
oño¡(.4e. ' .r{l¡.-, r'oe
ll.ñ..1.'¡rl. S.ñ.r1€n .l
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¡.ñ'.i.r .ñ E.ñ.,.1¿., .l
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'c.r{.d 4. c¡.r.q!¡r.

E^ ¡996¡1.9. .l !.9¡n¿. nñ.1<.¿o,
'r.l.c.l¡.' oe. .ñri.r. . E.ü.,.. ..
Cu¡y.l{¡L lu.g. rE^. r.r r.ru¡.¡ot
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Etñ...|d¡,', D.r¡ E¡b.J¡r .ñ .l

a{o .r¡1.ñ(i.t {.1 ñ.E.Cr
ló.¡l y n.<r.n.l .óñ!..ñ..
¿.r 6l¡.¿.r, l.r ññ.1.¡¡.r..
'¡.r. fñtrtr.rl.' y'c¡{¡.d ¿.
Itt.<[.t.' ¡rrl.ñct
6u¡r.!úrl .l 3l d. Oñ5n ¿.

r.{.r 1., ¿..cñ.r,.t.F.&t G¡oEri^r 2006

* *3r-',!t

. krtÍu E .^rrDe

I
N!.8o. oLr.rvo, ¿. l. ..lr¿.d '..ñ.u.ñq.n Dr..ñ.d.r ¿. l. r¡rú.ú

. ¡.<l.no. ¿. .n..r.t

.F.r.ar.ra. ¡ d-n.- ordñ¡r..
l. 6n./..1 clr.É,.nq.!añd.1.
'.^¡.¡c' .ñ l.' -.J.'., .'^¿¡.¡.ñr'

{P--r* rH ---.-t},6',.r16r¡r(Ir'qr,

...1tr.¿¡r.or¡ñ¡.¡' ¡or

.6..¡.r ¿.r r¡¡r.ñr ¿. r.dón

¡P-¡r- iL L 
-.¡..-Ed.§lria.¿ c..¡ .l ¿t..rollo d. i.

n!.ñr <lr.¡nr r Proe..¿.{f
}Ú'.rñ¿!ñÑo¡1.ñ.i<'.t,

.l¡,-..a. i¡a x..r*.-
u¿.7¡r.l H...¿0.!ñ.x¡^a.
nu.É. r¡ñ.¡r.d¿ñ.ñ.¡.
¿.va¡ ¿.lnúD.'o ¿. ñ¡n,.6.¡r

o¡tur .¿ñ¡n¡ñdYó. /

v.l.r.dln d.l J.i.ñ..io
ñ.ñ.¿o ro¡ñ..rolr¡.

f ) heda. L,r.a.
^-4.-b, 

H.n.r.á.t
or.r..,o..r ¿. r¡l r.ñ¡ r!. ñ.. 

^.«d.ñE. 
/ Eña|..{0.

. c.¡..n.<'úá,/Eñol..ac

Figura 3.10 Objetivoa de le Celid¡d - SAGf,MAR S.A.
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Políticas del Sistema de Gestión de Calidad de SAGEMAR S.A. (Figura 3.12)

Figura J.l I Polític¿s del Sistemg dc Cestión de Calided

3.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

l-a página *Estructur¡ Orgenizecionel" contiene la esúuctura brisica de

SAGEMAR S.A., en sl 6ual 5e detalla los niveles jenirquicos que la componen, así

como también los enlaces al Organigrama y Funciones de c¿da área.

3.7.I CÓMO ACCEDER A LA PÁGINAS.ESTRUCTI.IRA ORGANIZACIONAL?

Para acceder a Ia página "Estructura Organizacional", damos un clic en la

op(ión ubicado en el menú principal.

Una vez realizado este paso s€ mostrará la siguiente pantatla.

cpt96

$@
3l¡uolE',

C^TPUJ
fiJ¿¡I

at(l-iftc^ r cauD^¡

I

.R. lElFIM i

rüst&.¡ Y v¡s¡óri
¡{!srfr¡a Er l¡ ,oltÉ<¡ ¿. SAOE¡aA¡ s.A.,

{.1...r rur ¡6Yid.d.r.. lom.
.ir¡¡, . ú.r{. d.l úr. il. ,r.(.rot
d. u¡t¡ro, .ñ1.E.<¡on.. y .qu'Po.
úil¡¡.do, ,ó, uñ p..ton¡l ..p..ñ.¿o
y (oñD@ñ.,ttdó .ñ frdcr tut
ñlv.l.r, D.r. .¡..ñ..r 1..¡..1..í.
d. lor r.Eic'or .¡u.t¡d.r, cirótl!.
(on lor r.qu¡rit r d. lor cl'.úr e
..t.b|.c.. uñ .oñrreñ'ro ¿. l¡

O. ¡or.l ñ¡n.r. gA<lEilAl §.A.,
d..l¡.. cñ. rrotu.d. r..o.rr.<tóñ
!o. l. rrd.<.,ón d.l ñ.dr.
.ñb¡.rit , í.^¿. ..rr.r¡róro (rñ l.
l.{Bl.(aó. v¡..ñt,l. cEv.ñ<ió^ d.
l. coú¡ñrñ..14ñ aú. ,u¿l.r¡

.ctir¡d.d y d.
..r¡r.r r.?tdd¡..ñ.ñ ñu.ñt
oU.t vot d. <¡X¿¡d y <cñe.oñ¡rot
.alÚiridor ro, Du.rtot.ñpl.¡¿..
.. tú.|o, l.r n¡e.l., .oñ 

^1.<ióñ 
.

u.rü. .'n.ñ. ¿. (.id.d
Coc!ñ.ir¡do . ¡mrl.ñ.ñ.¿o,
.'t¡ <on..§'¿. r.br. l.l.r. ¿.
.tu ,olir<. ¿. <¡l¡d¡¿ e.r
.1.v. p... üb¡..r . 9AOETaAF
s.4., .ñ !ñ 9u.rt d.rt¡..do

1.. .ñrrer.r ¿.
Eñó¡.¡dóii, a. n¡v.t .ñ l.

Ert ñór h. ll.r¡d. . l.
lñol.ñ.m.<úr ¿. un Sroñ.
d. G.ii¡. ¿. C¡lid.¿ qu.
<{ñrl. l.r ..q!¡rho, d. l.

N-lc-¡so 900 t,
t.ññ{¡¡,o.or r¡tl.c.¡ l.t

,.ou¡,ú. d.
<.r'¿.d.1..u.Ño..l,.nnt.

SAGEI.AI S.A., h. r.6rÉdo
.lc¡.¡.r ..t!.1
PñtÉtio .n .¡ r.dtor ) ñor

(oñpt.r.
,d.ñti...rón <oñ ñu.Ír. fom.

T.iot lot a.ñ.lbt l.r.w.dor 36A€EúAF 2Oo5
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f, {

.'.

.1.
lr

. (nÉ xrce^x¡ n¡cro*s r c¡or Á¡er
L¡ .tt¡GE¡ ¡&k. ¡.
SAAEIái S.A" ( rtr.r¡. ¡.
I ñh.Lr. (HFr., 1.0

.Iü{L*lt-

. LllrEñ.

. ñhJ ¡ rt t. i}.l f¡-¡li.
Sáael l ¡pu,rt¡ .

P.i. C.rrñr¡¡ A¿m¡irrv¡tv¡ t

Figura 3.12 Página Estructura Orgenizrcional

3.?.2 ¿CÓMO ACCEDER AL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL?

Para acceder al Organigrama Estructuml de SAGEMAR S.A. en [a página

Estructura organizacional, tenemos el enlace ORGANIGRAT'{A

Al dar un clic se abrini la página donde está el Organigrama est¡uctural de

SAGEMAR S.A.

NtE tBt§r:tm
El Hiv.l l.tirl¡E{o,.r .J.rtilo

ufs.onllflf,
EIB¡i.l Op.r¡dvo, roñ
tubordin.dor por.l Njv.l d.
Aeoro y .rt¡ rorññ.¿o por lot
rl!{r.rit., d!r¡ñ¡m.ito.r

¡mrg. €fcrIlTlo
El Nit.l Ej.cstvo, .n¡ d¡ngrdo

Dor l¡ o..rñ.¡r O.n.r.Ll. (url
r,rp.ftir¡ ¡ lor ¡lrv.l.t d. Apoyo,

:,:':9s

,:#
, r',-,f Ecll
c^¡ñJ9
'16¡€'
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. ritc¡ora9 oc c^DA 
^ef^ Organrgrama institucional
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Figura 3.13 Organigrrmr Estruclural de SAGEII1AR S.A.

3.7.3 ¿CÓMO ACCEDER A LAS FUNCIONES pOR Ánrnr

Para acceder a las lrunciones por área. damos un clic en el botón
Ft ¡€rf¡r{Es oE c*lr.f, ÁREr

Al da¡ un clic al botón indicado, aparecc la siguiente ventana
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J -'{E-''!:

. R.rú.-sEc¡D¡ÁE^
rAt,ñfi E r{r.rocr
A c.*Grai, r. ...r. ú
¡¡{ .l-r. ¿. t¡i lEr.ár
e. 4.L ..-r¡r c.a.

E. ... u.E. ..nLtu¡¿. ,'r d.r(.ñr.i¡.r, un..É.¡i.7. Crr
Eñe..,. r..ldñ.6,^, d. €¡n.
r.r.r.úd. ,or.l a¿, c.ri.r

!. o.r.ñ.¡. 6.....1ü.ñ. r.r
r, D.6ñ.1. c.rfr<. ¿...r¡¿.¿,
.rtu.ó.1.r c5JóY.. y <c.ñr
d.t.a.. l¡r.dvr¿.¿.' ¿.

Figum 3.14 Funciones de c¡ds órc¡

En esta página encontraremos las funciones que cumplen cada departamento. A

continuación encontraremos los siguientes enJaces.

t. Gercnci¡ Admioirüaüue y
Fin¡nz¡¡

?, Gerrnci¡ Come¡ci¡!
3, Ge¡rnci¡ de flperecione*
4, Gerrnti¡ Tétnit¡
5. Dirc<ción de C¡lid¡d

Dando un clic en [a opción que deseamos visualizar como por ejemplo: dé un clic

en, G..t .a. Aa-a.atü¡ür. y se mostrará urta breve desCripción del área"
Fiaaoraa

como lambién podremos visualiza¡ los departamentos que estos las componen.
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. .u{¡o.. E (¡¡. ÁE¡ b r¡,*¡. A¡-dñá. Y rbx.r É.. rx ..¿É' fr.<tqs

. ,;: iclt
'' ",'rI$,,rq,Ü

't

".*r;h
Figura J.l5 Dcscripciiln de Funcio¡es por área

Si usted desea más información de cada uno de las ¡ireas en la parte inferior de la

página dé un clic en el botón 5¡s6 n dé un clic en el botón uur
si desea regresar a la página anterior.

3.8 LA SECRETARIA DE GERENCIA

En esta página encontraremos detalladamente el trabajo que ejecuta la Secretaria

de (ierencia de la empresa SACEMAR S.A., como también podremos visualii¿ar

sus ca¡acterísticas, ubicación, la documentación b¿ísica con que ella se maneja

para el buen desempeño de la misma.

3.8.1 ¿cÓfrlo ACCEDER A LA PÁGTNA.SECRETARTA DE GERENCTA.

Para acceder a la piigina "Secretaria de Cerencia", damos un clic en la opción

del menú principal. como s€ muestra en la siguiente figura

: ELr01
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f SAGEMAR

s()1,(.(:to\ t.:s t)¡: tRA\sPoRT¡: MA.R|\()

I :-1"r.",:l¡l ooo

@@tm

1



Manual de Usaario SAGEMAR S.A.

SAGEIÚAR h
ii

@E@ I
r¡¡(r.ró.r Er c^¡fD
rlsq.F.rü{ E errsru
Err.xr^.ró. aÁs¡ci l¡ 3.<d.n. d. O.?.^.r.d.ñ. q!.

¡.. ¿. $...doñ..¡¿.¿ ¿r¡¡ñr<-
t.ñ.r ü!.n.r rl.d.ñ.t
¡ .rr.ó.. ¡¡.¡, .r¡ <.8. rhlia.
úñ.r .l ..ñ..¡ñ1.É , ñ.ñ1. a.
tólh..tor ¡ñ6ñ4n...,..ñ 9r.r¿-
E¡(.1, p.r.. p6rñr, c.ñc

a¡."r.5it¿.,¡, t6<..,..
oh..r.ño, F..f¡¿¡¿ d.

r.rc.l..lrLñ..¡a¡¿, s.'
ó.ñ..d.r. ¿. ..ña.nr. t

Er ..(..¡ño túr l¡ t..'tñ.
4.9.{.<¡..¡iú. ot.t
(u.l¡4.¡.r l!ñú.i y an<.1

r.rrc¡t.ün¡¿.4, l¡.h.¿
c.r..r¿.¿ ¿. E¡b.rr Iñ¡<¡.dY{

.rxü.LO<- a.¡ ¡'r.r

!. d.3.<d.n. d. c.encr. d.b.
tñ.r lo..cñc<¡m¡.ñ¡..r.<ñ.ot
¿. ¡.r c.ña.r a..cúr¡a,¡ ¿. r!
,.tu.l¿.ñ1,.. a. r.tta.ñ¡cr. ¡.
¡rh¡- y ¿. ¿6.rñ.d.', .¡í ..i.
r¡ñ5r¿i l. r.d...¡¡. ¿. l¡
<oErr.ñd..... <oñ.¡.1.¡ , ..ñ.r.1
v.¡ ur. rrñr¡.a. ¿.1ira6.ó.

.¡.ñ¡t (u.l¡ s..ri¡n. ¿.
o.Éñ.1. d.¡. ¡u. t¡ü.r.Ud¡,
fl rñ.1.ñ. ¡¿..{6ao r!
.¡p.o i.¡.o, r! ¡i¿úñ.d¡r¡
¡ ¡¡ tu..r¿n a{. É¡1r...

Figura 3.1ó Página Secreterir de Gerenci¡

3.8.2 ¿QUÉ ENLACES HAy EN LA pÁGtNA "SECRETARTA DE
GT],RENCIA"

En la página de Secrctaria de Gerencia encontraremos los siguientes enlaces

. CARACTERISTICAS

. UBICACIóN DEL CANGO

. OESCR¡PCIóN OEL PIESTO

. OOCUMENTACIóN BÁSICA
I ANEXOS

$ECRETAR¡A OE GERENCIA
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CARACTERiSTICAS

Damos un clic en e[ enlace , clR¡lclgusT¡c¡s esta presenta un breve

contenido de las características, relaciones interpersonales, conocimientos

iniormáticos, cualidades humanas y éticas que presenta una Secretaria de

Gerencia, como visualii¿amos en la siguiente hgura.

Figure J.l7 C¡rrclerístic{s de l¡ Sc¡crct¡ri¡ de (;erencir

Damos un clic en t¡flcltlo{ m. crnÉo esta página nos muestra el lugar donde

est i ubicada la Secretaria de Gerencia.

BiBUof

t¿( *t IAR¡A ol LtRa\ata r raarGo oE "sfaRtT R¡Aot

-

*f_

.R' l,lR:T I

Cr-ttrit¡.r &¡ A..rt'
. CAAA¡¡TRIsT¡CAS
. ta¡c¡ctüi Ér cr¡co
. Éstr¡Darb¡ E ptfsro
. tmrGafaa¡Ó.¡ BÁs¡ti L. S.c..uri¡ d. e.ñn.r¡ ó.^. qu.

r.' ¿. u¡. p.roñ.¡¡a.d dF¡ñ'c¿
t...r üú...r El..l.ñ.i
'.b.,.É.ñ.1.t, .rf (oñc t¡ñllañ
tiñ.r.1 r.no.¡ñl.nt , ñ...j. d.
üih¡rrot ¡ñLñ&i<ot. <oñ! Ío.¿.
Erc.l- cor.. PorÉ Coño

L¡ ¿. §..frud¡ ¿. c.rn.l¡ ¡.5.
t ...l.r <.ñc.'ña.irt r.tD.(¡ñ(ot
¿.lor..ñD.r ¿. .divid.¡l ¡1..!
,.1¿.1¿cñ¡.ic d.1.. t{rñr<¡t d.
.Eh¡vo e ¿. do(oñ..tór, ¡rí.óñó
r.ñliañ l. ¡r¿.(<¡óñ d.l.
.o,.rrod.ft r. r.ñ.rc1.1 y 9.ñ.r.¡y.l uro.tñr,.¿o ¿.1trli6.o.

Er..<.r.ño q!. l. S.«.r.ñ.
a. c.Eñ.'¡ .,[i¡..r.t
.u¡l¡d.¡.t húñ¡ñ.r y at<.t
.otu r.ñr ort<ñ.'¡n,
t.tDonr.hiltd.4 L..h¡.1'
c¡r.<¡d¡a ¿. u¡b.r., ¡ñ¡c¡.rv.,

A¿¡!t.brl¡d.¿ E6<.<,t
Ol..ñlrmo F..ll¡d.d d.
..ñ'¡.<róñ, o.t., t.
D.¡<ol.lia T.n.<'d.¿ S.r
ñ.r.c.doi¡ d. coñr.ñ.. v

f.ñ.ñot {ú. ñ.ncloñ.r
.d.ñ¡, qr.l. S.(r*.n. d.
O.ñn.i¡ d.n. !!. ¡¡b.r (lid.r
ru lñ.a.^,.d.c!¡ñd. rc
.rp.ct ñri.o t ru ¡.¿uñ.ñbñ.
¡ l. tuñr,úñ q!. h.l¡...

r.¿or lot d.r.<lD, r|r.r.¿o, G6AOEtlAe 2006
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sI,o¿

,et

,,#
Pigura 3,18 Ubiceción del Cergo.

ogsclupcróu ogL PT]ESTO

Damos un clic en el [6t[¡, nFsr:Rrperñr.¡ nrl pllFsTn esla nos presenta las

ñ¡nciones periodicas, p€rmanentes y eventuales que realiza la Secretaria de Cerencia

de SAGEMAR S.A..

. ta¡a¡¡¡ú{ trE c¡E

. Esa¡Da¡ór É Di*§!D

. |Esffraú{ B^stt¡ lii.' §.<(tfr. c. odn«.
aa'-ü ¡' o.ñe B.n.,¡l

t ..¡.-' r.ó..lcr D.r¡..-.¡,E,

L¡ O.r(ñrciii. d.l Pú.'t. d. ¡.6..rr.ri. d. O.ñE¡¡ ., l¡ r¡l!r..!.1

f-i-rt--ú:

. ¡.,i,. l. ..m,!an{.i.,.

. ffrl¡ ¡. ..rd. ¿.1

. rsl¡.lehlf.rú

. 1..¡¡. ¡.*.ñ.. r.r.l.

. c.óocl¿. oc<uá.5r.
liñr'rr l. O.ú<i¡

. ¡..li.. r.di¿o, (.¡.3

r!ñDrE r ¡. .i.r. I
. añd¡ r'hñ..t4ñ(¡¿.

ir¡¡,1!ñ. 9.Á. C. C¡r.,
ro¡ñ...rt <ñr.nt t

Figure 3.19 Descripción del pu€sto

.R. l¡/IIIAI c-turÉra

@a
El !ú.ñ ¿.1.3..ún¡ ¿.3..r¿d¡
¡..ñu.É¡ ull.¡¡ó.. l¡ o.ñ..¡.

. r.E.-..¡& Er trEo. ElfrDr*Ér Éfa¡o. mrGr..úr olsrc

t ¿.,ló¡ ¿...tr-.¡...Ñrt ,lF^oC¡ar aoo6

\!rxr rÁxra lt r¡txl^{ tA I(F Irí ñrtm
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esta p:ágina nos muestra las políticas

I
. lltf, atóa¡ E aa¡@
. Esf*tEró¡ E qrgm
. vú{|.frf,fór aista^

t.r ¡.lid..t p.r¡ l..l.lo..(¡óñ ¿. ¿!<ú.,tor.r l¡ ryürtr.

. Eft¡.¡. ¡, t(r.r.n 9.,.1
C. añ.nr¡ói O¡N A-a y

. H.r. y r.ln ñ.ñ¡l.(rd.
d. l. c.cr.¡i¡,.n¿! r.
urú¡^ rr¡ 'tuio.,,
¿iñcrrñ., .ñpñ r..
p.ri<ul¡nr r.ti..t r.
{r...n.ro l.l l,l y rn.,.
¡-¡ ¡.2)

. !¡ r.d¡.r¡óñ 4.1. F¡rñ¡
i.n¡'¡ i!. ..,... ú^
ñiñ:to 6ñl y .ii r¡rt¡t

. r.do d.cuñ.^r.r.dr¡

¡.tp..tiv. <o¡ú.ly
.,cltiv., Ariroñ.t¡nül¡i

<ñ.r.¡.(E¡ñic.r,.ólo
¡¡.,.d.ñ.1Et ño l.l.
..ór.ñ. r¿lo rI r.

..er.<¡¡^ ¡ñr..t¡ir
,.r..di. d.l.¡l tuú¡ ¿.
1...ñr.¡ir r.lo h¡.¡
(otr G.rl¡.1¡ S..r.t¡ñ.

P

3utr
;r

Figura 3.20 Document¿ción Básic¡

ANEXOS

Damos un clic en el botón, .fi,NE}tOS esta nos presenta una página en

donde se encuentra plasmado el modelo de Hoja de la compañía con su respectivo

sobre membretado. Como s€ muestra en la siguiente figura.

Figure 3.21 Anexos

rf,'r :.F,

rrr¡Il^¡¡a * ctE\(IA

. s.¡.r ¿. sraf}.^r{ §...-

t-

.tl. l¡li!mlR M-68¿.¡ Ec!.¿e S^

. r.¡ r...¡rr-¡. ¡L
. .AX 

'IIB¡5r!CA§. tBIa¡a¡ür É crxE¿
. Eg¡t fút{ Er lirsm¡ m¡s*¡rr¡ú,r eÁrrcr

EDCOM Capitulo J - Pógina 19 ESHOL
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3.9 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

En esta página encontraremos, los objetivos, alcance, las personas autorizad¡s

tanto para califica¡ el manual, como para guiar y obtener la información

procesada por la Secretaria de Gerencia" en cada uno de las labores que esta

rraliza en la empresa SACEMAR S.A.

3.9.1 ¿córu0 ACCEDER A LA pÁGrNA DE Los pRocEDIMrENTos
ADMINISTRATIVOS?

Damos un clic en el botón ubicado en el menú principal, al

dar un clic esta nos presenta la siguiente pantalla.

. tl§F¡¡\É^¡¡L¡a ¡f3. r¡rcÉI^ y ürrrft.rfrü,¡. usr E o¡3r@r¡ü{

. LISI C lli(EBlDGlIIrs

Til

aalltlo

aí. ihd a. cÉ..¡tdrnr l. .ta. .¡.af.¿. G*.t ü6{. a¡

. É{r- L itr¡aLn ,m bf.r D .r., a.¡.<r. ..
ld -ür¡¡¡¿.¡ 4il¡-¡rrr.d!.r ¡L l¡ tcrü¡r. ¿. ra-.Gr... (t¡, . L t..rtÍr¡ & O.D.t. . Lrd, l. a..-r.-xta.
a.ft¡.-n .l ürr-. ¡ tt rna. .. c.¡a¡il. O...,rh d Gilú¡ r-. ..-r¡r h ¿..Ers¡.. n¡.nr¡s .l 45... ¿. a.rrra. ¡ C.¡¡.a ¡ a¡aat^¡ ¡,^.*...ld. . .¡ .¡.5rxL., ia.ta+ r.r¡s¡a." ..¡rra.[r|rt ,,..L&¡¿.. O.rot. h .ña¡.L 

''. 
¡a..rl.d, ..art.i *..¡,,*rrr, t¡d.., .¡ñ.i .a a. r ar r ¿rí¡. ñl . t .tt¡rür ¡..L{ & a^¡a(r r1..

Figure 3.22 Página Protesos Administrrüvos
'Drr ti

'CAl,lPt!"
\r§rs;

I
¡a

p¡¡i.srls ÁtFll\t! fn^IIvol

-'{ E
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3.9.2 ¿QUÉ ENLACES QUE HAy EN LA pÁcrNA .PROCEDTMTENTOS-?

En la pígina de procedimientos encontraremos los siguientes enlaces:

. (B.f TIYO

. AfCarcE

. Rf sp(}{§tanlll ¡rs

. sD€otoci¡ Y coo¡r¡crcrür
e t¡str m o¡sr*rqr¡d¡r
. LISTA O€ pROCIOIX¡E|{T(}S

Damos un clic .,BJETrvo en esta presenta un breve contenido del

objetivo con que ha sido elaborado el manual de procedimientos administrativos

de la Secretaria de Gerencia.

añFñm ,iv- io
. úoct^ r @rrEf l.*. u.r E dr'i¡_t¿r ¡-.-¡a'* ¡¡-.. r. *r. ¿* 

- 
d{ft J-

. a-r, r. 4..xd¡..

\

'.i.- .¡ lr_. ü Gna. a. '-llluOT
A

Figura 3.23 Objetivm

en esta pá.gina nos muestra a quien va dirigido

.¡.¡rúr¿- iaó¡r ¡.-a-r¡- .-¡.¡r
,l.h'..I.á!¡:

. e* L 

-4..1. 
,- t1¡,'.<4..*a,8..b.,

Rr¡.'.aF'd.*1..,&-.ó.}.¡.1...r- ¡.a..¿ - a&Irar a* P€ftTI,

ALCANCE

Damos un clic r ilC**E
el manual de procedimientos.

PROTESOS AOHINI9IRAT¡VOS

F
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-4 T

ññÑH¡

. i¡cod^ r trtr¡rr&. rrr r G¡lrrfiür. u¡¡¡ n p¡rdpllr¡s t§Xor
'iiHI#

Irr .r¡ ,. ¡rla xLrr- ¡ L. - r¡ñd¡ a*.!
',¡ 

.¡ .tt a L l*.r¡ - a*r. a t*l¡aa a.¡.

a¡ r¡.4¡. ¡ .-.1 I id-. r.¡ ¡ ¡. a.a.-. ¡¡ ¡¡.. ¡
0.i¡ a C¡a.a a a¡Aaa a.a,

a.-E¡a.a-.Éa.d¡

¡. ¡-* ¡I úl .i* É-ó¡ ..a¡..ra. t

E

i;-

E* lütr

Figura 3.24 Alcance

RESPONSABILIDADES

Damos un clic RfSpfr*S AILIÍ¡AIES en esta nos presenta una página en la

cual se indica quienes son las personas responsables de [a aprobación. revisión.

acnralización y modificación del manual de procedimientos.

. ÉÉt^ r@r8a¡

Figure 3.25 Autorización y Responsabilidedes

-1,*4
SAGEMAR

.--
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SIMBOLOGiA Y CODI¡'ICACIÓN

Damos un clic I $[üLml| Y HmEHflül en esta página nos presenta

cómo esui codificada la documentación de los procedimientos administrativos.

G@@

. !DaÉ¡^ rr{E¡Úü{. r¡¡r Ee'Ú¡h

.Erc!.r.¡Ñe¡ó¡

V ¡il

i;!!lili*r*
.**¡5---¡¡.

FR 6G Ot

ffi
Figura 3.26 Simbología y Codificrcién

t.ts'rA DE DISTRIBIICIÓN

Damos un clic I USTI E 0l$lRIUHü{ en esra Égina nos muestra a

quienes se distribuye el manual de procedimientos.

. rm.rl^ rrerúr¡rt
I

i#
Figura 3.27 Lisla de Distribución

iÍff::r"'.
i¡-lr'i'"i,:#.,

Fr¡¡':<l--
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3.93 ¿COMO ACCEDER A LA LISTA DE LOS PROCEDIMIENTOS?

Damos un clic en el enlace ¡¡g¡¡ 6 p1of,rsngvros esta pxigina nos

presenta [a lista de cad¿ uno de los procedimientos que Ia Secreta¡ia de Gerencia

realiza.

. ¡ESSO§¡S-D E3

i;E

r.E

tE.a¡.Éñ. ¡ tr .¡!l.aÉ... rr..{d.ár

¡ir..¡¡* r.. at ta-.r.4É¡ ¡J §.-.L c-úa. rr¡S/a!
?l6lhtañra-1.¡a.-a.&, a..L¡¡
h..i¡-¡¡ó-.ac-.ar5r*- pr.-,¡¡
,i.i¡¡-tr-.ao.r rú..r-¡i.i. Éta¡a
liÉibbr-tt-rb,Lt.ú tL*¡¡
Fio¡¡.-r-¡a&P..¡.43¡¡.ft. FJ¡¡.-

s¡d,Gl^ v rffrsr.rür
T¡§¡A ñ OI¡fl¡E¡¡
LTSIA IT PñXEDdÉTIB

Figura 3.2E List¡ de Procedimientm

Para poder ingresar a cada uno de los procedimientos, escogemos de la lista un

procedimiento y damos un clic, Ejemplo:

De un clic en

Al dar un clic en este procedimiento, esta nos presentará [a siguiente pantalta.

P¡fxal(x 
^D!¡\¡tln¡ftf 

ot

rot¿din¡iento ¿r¡ el (oDbol dG Arrhim, orPucrtor. PR.sC,
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giolIq¡5 tor¡\¡3 fRAnror ,l,tc¡r PttIE!{É{Ilrt P t^:t to.{tto. E 
^atÍmt'

' 
CITRII¡

. (¡IrTfo

. ÁL¡¡at

. RE§P{¡6¡A[ID¡¡[§

. s¡a,fEi¡ r ro¡¡¡¡¡¡¡o¡¡ r¡s¡r c o¡sr¡¡q¡rór

. Ltsf^ tf P¡fxarlx¡Balr!§

i;=

ftrrrm

E-i.-=-;

D.r.tllr .l .5¡ tr¡ ...!rlJ, ¡a.aa..r, x..a.r, .r.t¡rf,i¡-rr { L t ¡r r a.ñ.. l..1 ¡ ll' ñlrrrr ó. L
ü.¡ñ.r¡<r¡ a. ..¡ra. ... rl glr¡-r a O.d{. & C{¡.¿ ág^afr t &a.

X.Gffi

E .r¡¿ra.l.t-.1 ¡ ht*aa.a a. nF.. ad ¡rrú. a. O.rta.
¿. c.¡¿.¿ ¡. ! cr ¡ sr.

rurúrrporr-g
EII¡¡T
Cr nrrrr.l¡ a. .Á¡ah..r .l rh..¡ a c.-J , rtLr.. rr. l.ra*..il. .b¡c.n -.e r.larsl.l' rr t rx¡a., n {{ a
.rn dá , L ¿hd¡¡i¡al a. rdÉrr.
m3{r5.fI.E

t¡ .rr. FC.r. t llr Lr t¡|.l.úr &rxñrr
l. (r.'rr. ¡ ñr1., (b. ¡,
?. C.rñl il. ¡*lrrr tr tñr,í

Figure 3.29 Pantall¡ Procedimiento Psrr el Contml de Archivos por Puertos

En esta pantalla encontramos el objetivo, alcance, autoriz¿ción, documenlos aplicables

y los procedimientos que la Secrrta¡ia de Cerencia realiza.

3.9.4 ¿CÓMO ACCEDER Y VISUALIZAR LOS ANEXOS?

Pa¡a acceder y visualizar los anexos damos un clic en las palabras Arexo l, Ane¡o 2,

etc., estas se mostrarán en parentesis y escritas con negdlla para ser diferenciadas.

relxtorHtÉñff,1

otlEc¡fn¡o
l. A(cr.¿. l. L<i. ¿r ,.{ñ,dñ .o¡ 6.r.nt. c.ñ.r.1

c¡Er\llE Gififrtal.
2-..d..t. <oñeo<.to.¡ ¿.1. r.!ñ¡¿ñ r..¡ c.nñr., d. Ár..r.(A-2¡
t. Eñv,. (oñvc(.toñ¡ ro,6.'l . c.,.r¡t.r d. Á,..r-
a, E^vi¡ tor ñ.rl.or¡. d. l. coñv.<.tor¡. .l D¡r..to,ró.
l. poñ. . <.6.<.ñ,.^t. D.r. r..[..<¡¿ñ a. do.¡;n . §.({r¡¡. ¿.

!t{ac ¡Ae.¡a oc c*ftfr{¡a
6 El¡bó,¡ o'd.á,i.1 di¡ (4..{ l)
?. P..l,r. (cn..<.d^ ¿. .v.nt.r{.r.N¡r d.,u.lo. hot.l. .r<. (AE {)'--'4"-"-'""

\\

Figura 3J0 Pantslle Anexo 3-PR.SG.05

BE!0IEEg,Y

-

rrf.r:'
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Al da¡ clic sobre la palabra'Aoe¡o 3", se podni visualiz¿¡ la siguiente pantalla.

¡to(tDltl¡r¡ar(¡i ta¡^
( (x)r¡D¡ñactó\ frt Rfl t{¡rt¡t-r t¡f Dr*fcroato

lg) §rDl:2l[}

{NfxoJ
I)EI'All DTL UTA

¡ 'gr E

el!¡.ú! y ErT-¡ Drr r!rl!r, xn t^tft EL

t^¡¡l¡¡a¡ ¡LrY¡ü E ol¡rlüt,L*ír^Etoat ¡u^rr.t.¡
trlt¡.ür¡iu¡É[

Figura 331 Pantalla Anexo 3

De la misma ma¡rera procederemos para visualizar los Diag¡amas de Flujos, estos

est¡í¡ identificados en negrilla con la palabra.ANEXO 1., en todos los

procedimienlos.

Como por ejemplo: al dar clic en .AllEXO l', esta mostrará la siguiente pantalla:

trlEtu Di.r F.r^
( Nrru'.-)

-I

I

Figure 3J2 P¡ntrll¡ "Anero l' Diagreme de Flujo
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,1.I0 PAGINA MAPA DEL SITIO

La página *MAPA DEL SITIO" presenta la estructura de la empresa SAGEMAR

S.A. y los procesos de [a Secretaria de Cerencia

Para entrar a [a Página Mapa del Sitio solo dé un clic en el botón

Y ubicado en el menú principal.

Una vez realizado este paso, podremos visualiza¡ la siguienle pantalla.

I

- 
--------r-------

I
I
I
I

-------T------- I
I

5Pg

¡
q1

I
I
I
I
¡ 3IE¡¡.]|.) I

;t
rEt¡

Figura 333 Página Mape del Sitio

Esta pantalla sólo nos permite visualizar como est¿i estructurada y que contiene la
rPágina de l¡ Secret¡ri¡ de Gerrnci¡ de Ie empresa SAGEMAR".

3.II PÁGINA CONTACTO

En esta pagina encontra¡emos, el modo de comunicación entre el usuario y la
compañía, tales como números telefónicos, mail general y sobre el envió de

comentarios hacia la empresa.

Esta via de comunicación es con el fin de hacer una mejora continua según los

es!ándares y nuestm Política de Calidad.
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3.11.1 ¿cÓMo ACCEDER LA pÁGrNA CONTACTO?

Para acceder a esta página solo damos un clic en,

mosmrá la siguiente pantalla.
rry esta nos

@E@l
a*f¡Al LA. .- a a. ¡ ¡r., r
..*G¡¡ a.¡ r a li.er l¡ (rrrL.¡a. al¡*dsg. É..¡ rú-.[ rre ¡l*¡.. b.
.¡l-a...-¡...-t.<ra.
lú lEtrÉ a* ¡or
La¡¡¡.a-.r--a.

E
E Ma,

.§. ¡¡rer .*^*-,-..*,, /¡¡l
Figura JJ4 Págiü¡ Contacto

Si usted desea enviar un correo electrónico, lo podra realiza¡ dando un clic en e[ mai[:
calidad(á)sagemar.com.ec , al da¡ clic nos mu€sha la siguiente pantalla.

L
ó

¡F

Ifrt

'),

r'-E-'

EDCOM CapítuloJ-Ptígina-2E
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: rÜ. !ür s. ¡ú ¡É l,n-.- rr{d ¡¡a ri!l. I

:á rütrd

-1 -J
s

.¡¿.sJ¿xrE .ú a

. Il'lr thrFdió - 12 )4.f t rrr.:=. j=i: f * o-"/-a.l
'Á'y''O''' )

.. Ioü. b. .lEtd .

i¡. ¡J 1z r! I t -.; IQúÉ.... Ím

I * ,¡lx, § IT

.¡Je..
h

:,.:.,- d D))?i at ¿Ll-láll<il .irrm* -., t

I

Figum 3J5 Envír¡ de E-m¡il

Si desea envia¡ algún comentario o datos para que se comuniquen con el

sólo se llena los datos que apa¡ecen en la pantalla siguiente.

a¡IJoT

-

@l
13l

8¡l'¡rar 3-A- .* .l L ¿. Lr*.ñ.
c.n¡.k.Gta. a<n r a. f.ro.tr* l. .¡t!il..l.r a.
,r!.lit¡.lón .rtE .l 16-¡l ó.ñ ¿-l¿. b.
¡rF¡.-r.¡l¡¡r (6-acxrar
tl¡¡ ?l3rt@ Cri. totHar.¡¡a.aa..É*

i;E EI

U

-f(. r r m ^. ^**-,-*.-,..*"^ ff¡l
Figura JJ6 Envío de d¡tos o coment{rios
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Una vez que el usuario llene sus datos y el comentario de interés, dé un clic en el

botrln Enviar

Si desea borr¿r de un clic o presione el botón. 8.r...

.3.I2 PAGINA AYT-'DA

la puigina Ayuda contiene todo el Manual de Usuario, este manual se encuentra

publicado en un Documento con formato PDF, para evitar manipulación y cambios

de su contenido por parte de algun visitante de la página.

Para acceder a la pigina Ayuda, solo dé un clic en el botón

mostrará la siguiente pantalla.
Ú!@Ey sc

ñ. Ed oóc¡rü* th. t¡h.br hó

/¡ Ds {r lOq. q ))t +

.¡. 11.\\l .\t. t)1. t sl .\RI()

l. t. t\ ¡ R(»Dr ( ( Í)\

l,l \ et tÍ:\ \ \ t)t¡{t(;llx)

I f, r¿3l ¡ lHl

Figure 3J7 Página Ayude.

BH\ñ¡<¡x ¡ l¡ ¡Ég'É r¡ó & -S\(iEMAR 5.{_ f§.dÚqlJ.6BN.s@&
Su 1 r\uti ¡Tr LL' ¡ñxE qE J.s !¡t'l¡r 1 rol§r b.rrerN, ñ.1 F rt'¡
ñ,¡rÉt (rl¡ h ún¡lBsú $! Elrr¡tú, $ hlt É ¡r§r nrRM pi lnr!¡ &
elrl¡i. 5 (nÁ {r F.t¡¡ !¡ .rryre, l¡ lñrú .t r¡ dttu¡.. d(

tr .¡. ¡rttt $ ú.En|t rs ¡ rB, la ñJdffi & h !rrü.¿. a¡ sffi d H.
h¡.E qúñ at¡ ¡l¡trJr¡o. c&.1onr.xro ri¡r.o rl¿ ¡ur¡r ¡ la ,úvÉ ¡ Ét.§r l¡

DMItr T
tit
-
t:

ErL ñE¡ óü .lú¡t¡b ¡ h §{§.l.¡E ¡l (¡.ñ d. §A(;EVAR §..{.. {o¡d 6 l¡
r.rpdE¿H. ü ns L¡rsEr r .§ lL\r u¡.r¡üf .L ¡o¡h h ri¡tttE¡d ,t'¡ .¡o

- t'iE Alrob¿t R.¿d.r - Il¡¡Nual -USUARIO-I ,pdll
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