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PROLOGO

La Secretaria Ejecutiva constituye uno de los pilares importantes para un eficaz
funcionamiento de una empresa, sobre la realidad actual. Es primordial que conozca la
vision, mision y politicas de la misma en la cual presta sus servicios profesionales.

Mediante su trabajo directo, ordenado y metodico, la Secretaria esta en capacidad para
planificar, supervisar y desarrollar labores administrativas y gerenciales en todas las areas,
ya sea en empresas publicas o privadas.

Es importante que la Secretaria Ejecutiva conozca las aplicaciones informaticas, ya que
nos encontramos en una era donde la tecnologia avanza y el uso de las mismas sea
primordial y de gran ayuda para el desempefio secretarial.

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

Estamos seguras que estos manuales seran de gran ayuda, para el buen uso y
funcionamiento de sus actividades que aporta en la compaiiia una Secretaria Ejecutivas.

“AMPUY
PENAS
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Manual de la Organizacion PO : SAGEMAR S.A.

1. LA ORGANIZACION

» -
-~ . ‘B'.BL‘.A\.': T 4
1.1 RESENA HISTORICA ' CAMPU
P‘ENAJ
Su oficina principal esta ubicada en Guayaquil, en la calle 10 de Agosto y Malecén,

Edificio VALRA, Piso 5, con una infraestructura operativa en los puertos de Guayaquil,

Esmeraldas, Puerto Bolivar y proximamente 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 Guayaquil,
luego presta sus servicios en Puerto Bolivar. En agosto del mismo afio, llega el tercer
remolcador “Pehuen”, hoy llamado “Ciudad de Esmeraldas™, para trabajar en el puerto

de Guayaquil.

En 1997 iniciamos operaciones en el Puerto Esmeraldas.

El 10 de Febrero de 2001, se realizo la adquisicion de un nuevo remolcador con mayor
capacidad destinado a trabajar en el Rio Guayas, este es el remolcador “Naguilan™, hoy
llamado “Isla Santay”. En el mismo afio, prestar sus servicios en Esmeraldas 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 “Isla Trinitaria” y “Ciudad de Machala™ arribamos a Guayaquil el 31 de

Octubre de 2001.

1.2 VISION

SAGEMAR apunta a liderar los servicios de remolcadores, salvamentos y asistencias a

naves en los puertos del Ecuador.

T T T e e e
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Manual de la Organizacion SAGEMAR S.A.

1.3 MISION

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

tecnologia del sector, equipos, personal capacitado y comprometido en todos sus niveles.

1.4 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

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

a) Satisfaccion de cliente.- Optimizar la atencion al cliente, entregandole servicios en

las mejores condiciones de calidad. 6‘3 O
Q) i\
VEIR\
e Reclamos de clientes. \ s
-‘\l'r\:i;},%:/:".i

e  Quejas. Ty

e [Evaluaciones de los clientes. :

CAMPUSF
PEN

b) Desarrollo de la empresa.- Asegurar el crecimiento y la rentabilidad para el

desarrollo de la organizacion.

Mantener excelente relaciones con nuestros clientes y proveedores buscando mutuos

beneficios.

e (Gastos administrativos / ventas.

e Valoracion del desempefio de proveedores.

¢) Desarrollo del personal.- Velar por la seguridad capacitaciéon v bienestar social de

todo nuestro personal.

* Accidentes / Empleado.

e (apacitacion / Empleado.

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

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

EDCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL



Manual de la Organizacion SAGEMAR S.A.

e Maniobras no realizadas.

e No conformidades cerradas a tiempo.

e) Liderazgo del Mercado.- Liderar el mercado aumentando nuestra participacion en

el a través del nimero de maniobras y TRB movilizadas.

e Participacion en el mercado por maniobras.

e Participacion en el mercado por TRB movilizados.

'BIBLIOTEC

f.) Proteccion del Medio Ambiente.- Manejar las operaciones de tal forma quefﬂ?y

generen contaminantes que alteren el equilibrio ecologico ni el medio ambiente.

e Numero de Siniestros que afectaron el Medio Ambiente.

1.5 POLITICAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Es la politica de SAGEMAR S.A., realizar sus actividades en forma eficaz, a través del
uso de procesos de trabajo, embarcaciones y equipos utilizados por un personal
capacitado y comprometido en todos sus niveles, para alcanzar la excelencia de los
servicios entregados, cumplir con los requisitos de los clientes y establecer un

compromiso de la mejora continua.

De igual manera SAGEMAR S.A., declara una profunda preocupacion por la proteccion
del medio ambiente, siendo respetuoso con la legislacion vigente, la prevencion de la
contaminacion que pudiera ocasionar nuestra actividad y de revisar periédicamente
nuestros objetivos de calidad y compromisos adquiridos por nuestros empleados en

todos los niveles con relacion a estos objetivos.

SAGEMAR S.A., ha permitido alcanzar nuestro actual prestigio en el sector y nos

permite una completa identificacion con nuestra forma de trabajar.

T T T T et
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Nuestro sistema de calidad documentado e implementado, estd concebido sobre la base
de esta politica de calidad, y es clave para ubicar a SAGEMAR S.A., en un puesto

destacado entre las empresas de remolcadores de naves en la industria maritima.
Esto nos ha llevado a la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad que

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

expectativas y requisitos de calidad de nuestros clientes.

1.6 DIRECTORIO TELEFONICO

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

circulacion de informacion entre el personal, tiene definido los siguientes canales

comunicacions:

Teléfonos

Para comunicarse desde los ram’s ubicados en el Puerto de Guayaquil y en la ria con la

oficina y viceversa, se dispone de la extension 122.

Para comunicarse, los teléfonos moviles son los siguientes, (véase tabla 1.1)

Areas Teléfonos
Oficina (Matriz) 099421504
Ram Ciudad de Machala (Remolcador 1) 099424572
Ram Isla Trinitaria (Remolcador 2) 099609886
Ram Isla Santay (Remolcador3) | 099428964 o
Ram Isla Puna (Remolcador 4) | 094500486
Ram Ciudad de Guayaquil (Remolcador 5) 099482990
Ram Ciudad de Esmeraldas (Remolcador 6) 099483053

Tabla 1.1 Teléfonos.

SAMPUS
PENAS

EDCOM Capitulo I - Pdgina 4 ESPOL
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Fax

Para comunicarse desde la oficina hacia los remolcadores y viceversa, de la misma
forma desde la oficina hacia el exterior de la oficina (proveedores, clientes, etc.) y

viceversa, se dispone de los siguientes nimeros visualizados en la tabla 1.2.

AREA TELEFONO
Oficina (Principal) 2323800 Ext. 109
Tabla 1.2 Fax.

La recepcionista registrard en Control de Correspondencia, los faxes que lleguen a

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

Radios

Todos los remolcadores disponen de radio para comunicarse con el practico (cliente),

con la oficina, con otro remolcador, etc.

Correo electronico

En la oficina todos los empleados disponen de correo electronico y el correo del

departamento de calidad es: calidad(@sagemar.com.ec.

R e I e e i e S i e
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1.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

LLa estructura basica de SAGEMAR S.A., comprende de 5 niveles. (Figura. 1.1)

a) Nivel Legislativo
b) Nivel Ejecutivo P e,
| ¢>E
) Nivel de Apoyo Lo e ‘\':'A_s
: i \
d) Nivel Operativo 5{ s SIB T
N
1.7.1 NIVEL LEGISLATIVO BIBLIOTECA
CAMPUY
PENAY

El Nivel Legislativo, es ejercido por el Directorio.

1.7.2 NIVEL EJECUTIVO

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

de Apoyo.

1.7.3 NIVEL DE APOYO

El Nivel de Apoyo estd subordinado de la Gerencia General de Sagemar S.A., y

actuaran en la programacion, seguimiento y control de las actividades empresariales.

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

a) Gerencia Administrativa y Financiera
b) Gerencia Comercial

¢) Gerencia de Operaciones

d) Gerencia Técnica

e) Direccion de Calidad

B e Sl S e
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1.7.4 NIVEL OPERATIVO

El Nivel Operativo, son subordinados por el Nivel de Apoyo y esta conformado por los
siguientes departamentos:

Para Gerencia Administrativa y Financiera son:

. Contabilidad

. Facturacion
. Cobranzas
» Inventario
@ Compras

. Tesoreria

Para Gerencia de Operaciones:

. Cubierta

{7 2 )
¥ _‘\ s, /4
Para Gerencia Técnica: SN
ST L R
aiaLIoTeCH
. Maquina < ""'fp:;'
PEN

Para Direccion de Calidad

. Coordinacion de Calidad

R e e e
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L e e R

SAGEMAR S.A., cuenta con un organigrama estructurado de la siguiente manera:

g ~
Directorio
\ J
f N
Gerencia
General
\ v
Secretaria
's ~ 7 - 3
Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Direccitn
Administracién Comercial Operaciones Técnica Calidad
y Financiero
. ’ \ .
( N I ™
Contabilidad Cubierta Miquinas Coordinacion
- J \ J
i )
Facturacion
. 7
i N
Cobranzas
\ _
( B iy
S
Inventario el
\ o’ ‘_‘.7 =
)
Recursos i
Humanos B
J ) IR I‘.
~ ™ B‘SL\OT*:_
Compras ‘
L .

Figura. 1.1 Organigrama Estructural de la Empresa Sagemar S.A.
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1.8 DESCRIPCION DE FUNCIONES

A continuacion, se muestra un breve detalle de las funciones que debe cumplir cada

departamento, en sus respectivas areas.
1.8.1 DIRECTORIO:

Se encuentra conformado por dos compaiiias, una extranjera CPT Empresa Maritima
S.A. de Chile representado por el Sr. Carlos Biggs y una nacional REMAR

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

La funcion del directorio es tomar decisiones de la compaiiia, para el beneficio y

desarrollo de la misma.
1.8.2 GERENCIA GENERAL:
La Gerencia General tiene las siguientes funciones:

e Define la politica de calidad, aprueba los objetivos y control de todas las
actividades de difusion y comprension.

e Es responsable de la planificacion, organizacion y control de todas las
actividades de la empresa.

e La Gerencia General aprueba el Manual de Calidad.

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

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

portuarios de remolcadores.

e Esresponsable de los objetivos y estrategias de comercializacion. c_‘P O E -
e
@ el g
e g \%
e ',‘-':'.,: it
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La Gerencia General, tiene al mando los siguientes departamentos:
Gerencia Administrativa y Finanzas:
La Gerencia Administrativa y Finanzas tiene las siguientes funciones:
e Es responsable del control administrativo y financiero en concordancia con la
politica de la empresa.

e Responsable de la elaboracion de presupuestos.

e Genera informacion para el Gerente General y el Directorio.

Gerencia Comercial:

S TLORICA BRL T

BIBUOTECY

Gerencia Comercial, tiene las siguientes funciones: CAM
PE

e Confeccionar, promover, difundir, negociar y/ o convenios tarifarios y de
servicios portuarios de remolcadores de acuerdo con la Gerencia General.

e Gestionar la consecucion, negociacion de servicios de remolque, salvamento, de
servicios varios o de otras actividades relacionadas con servicios maritimos.

e Identificar, desarrollar e implementar nuevos servicios portuarios de valor
agregado para los clientes de la empresa.

e Presentar y desarrollar proyectos para optimizar la gestion comercial de los

remolcadores.
Gerencia de Operaciones:
La Gerencia de Operaciones, tiene las siguientes funciones:
e (Controlar maniobras.

e Identificar, desarrollar, implementar nuevos servicios portuarios de valor

agregado a la misma.

T T T R T T T
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Representar a SAGEMAR S.A., ante los departamentos de Operaciones de las
Autoridades Portuarias, Terminales privados y Organismos que pertenezcan al
ambito naviero.

Apoyar en la consecucion, negociacion y contratacion de servicios de remolque,
de salvamento, de servicios varios o de otras actividades relacionadas con
servicios maritimos.

Ser responsable de la elaboracion del presupuesto anual de gastos de la flota.
Control de documentacion habilitantes para el legal desempefio de las naves ante

las Autoridades Maritimas.

Gerencia Técnica:

La Gerencia Técnica tiene las siguientes funciones:

Supervision del uso y reposicion de todo tipo de repuestos y maquinaria en

general para el desenvolvimiento normal de las operaciones de la flota.

e Ser responsable del mantenimiento y operatividad de maquinas, motores, etc., de
las embarcaciones.
e Evaluar constantemente las condiciones técnicas y operacionales de las naves de
las cuales es responsable en cuanto a su operatividad.
e Ser responsable de elaborar y administrar el programa de mantenimiento de las
naves.
e Ser responsable de la elaboracion del presupuesto anual de gastos para la flota
de barcos. {,SPO -
Direccién de Calidad: % :‘ ,_3»;-; ,;
La Direccion de Calidad, tiene las siguientes funciones: 3IBLIOTECH’

TAMPY
PEN
Revisar, distribuir, controlar, modificar los documentos del Sistema de Gestion

de Calidad.
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e Tiene autoridad para identificar y registrar cualquier problema relativo al
proceso operacional y sistema de gestion de calidad, de iniciar, recomendar, o
proveer soluciones.

e Realizar seguimientos de las acciones correctivas y preventivas.

e Presentar el programa anual de calidad a la Gerencia General para su aprobacion.

e Receptar las quejas de los clientes.
Coordinacion de Calidad:
La Coordinacion de Calidad, tiene las siguientes funciones:
e Es responsable de tabular los datos provenientes del Sistema de Gestion de
Calidad y de realizar el respectivo analisis estadistico.
e Apoya a la Direccion de Calidad en todas en todas las actividades relacionadas
con el Sistema de Gestion de Calidad.
Secretaria de Gerencia:
La Secretaria de Gerencia, tiene las siguientes funciones:
e Mantener registro de correspondencia nacional y extranjera.

e (ita a sesiones convocadas por su superior.

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

¢ Organiza reuniones y eventos dentro de la empresa.
e Control de la Agenda del Gerente General.

e Realiza pedidos de maquinarias para los Remolcadores.

1.8.3 GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia Administracion y Finanzas tiene a su mando los siguientes departamentos:

T T T S e P
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Contabilidad:

La funcion es la siguiente:

e Elaborar la contabilidad con el objeto de obtener informacion rapida y oportuna
para la toma de decisiones.

e Revisar y aprueba la confeccion de declaraciones de impuestos de caracter anual
y mensual.

e Programar y supervisar las actividades de cierre de estados financieros.

e (Coordinar las revisiones anuales de los auditores externos.

e Preparar la informacion necesaria para la toma de decisiones del Gerente de
Administracion y Finanzas y Gerente General.

e Apoyar a la Gerencia de Administracion y Finanzas en la elaboracion de
Presupuestos.

e Administrar documentos bancarios

e Ejecuta labores de apoyo al Gerente de Administracion y Finanzas y al Contador.

e (Confeccion de declaraciones de Impuestos.

e [Elaboracion de planillas de aportes al IESS.

Facturacion:

Las funciones a realizar son las siguientes:

e Correcta emision de Facturas de Crédito y Notas de Débito.
e La correcta aplicacion de las tarifas vigentes y descuentos.

e La contabilizacion de las Facturas, Nota de Crédito y Nota de Débito emitidas.

Cobranzas.- Las funciones del departamento de cobranzas es la siguiente:

e Mantener el control de las cuentas por cobrar de clientes.
e Control de las recaudaciones efectuadas por los recaudadores.

e Emitir informes de cartera de clientes.

R e IR e e R e
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Inventarios:

El departamento de Inventarios tiene las siguientes funciones:

e Se responsabiliza del control de los stocks de insumos y repuestos de las
embarcaciones.

e Es responsable de mantener los Inventarios de Activos Fijos actualizados e
informar a la Gerencia General y a la Gerencia de Administracion y Finanzas de
los Activos Fijos y Seguros.

e Toma de Inventario Fisico.

¢ Revision de Facturas correspondientes a compras, importaciones y servicios.

e Ingreso de compras al Sistema de Inventarios.

e FElaboracion de informes de consumos o stocks de insumos.

Recursos Humanos:

Recursos Humanos, tiene las siguientes funciones:

e Es responsable de hacer cumplir las politicas y programas de personal instruido
por Gerencia General.

e Efectua procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de
acuerdo a procedimientos establecidos por el area.

e Administra los sistemas de remuneraciones.

e Mantener programa de capacitacion.

e Finiquitos, contratos.

Compras:

El departamento de Compras tiene las siguientes funciones:

e Adquisicion de insumos, partes y piezas para los remolcadores.
e FEfecta Cotizaciones y Ordenes de Compras.

e Coordina el traslado de materiales a diferentes lugares.

T N TP
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e Retira los materiales comprados desde el local del proveedor.
e Entrega los materiales comprados en los remolcadores u oficina.

e Entrega de documentacion de las embarcaciones a oficina y viceversa. @S PO {

e Tramite de pago de zarpes en las Capitanias. !r ';‘, \\‘?
T :. -l ":I“:' .
Tesoreria: -

BIBLUOTECH
CAMPU
Las funciones son las siguientes:

¢ Emision de Cheques por compras de materiales, pertrechos y otros compromisos
de la empresa.

* Manejo de Caja Chica.

e (Control de pagos a proveedores.

e Pago de Roles.

e Esresponsable de la realizacion de tareas encomendadas por el contador.
1.8.4 GERENCIA DE OPERACIONES
La Gerencia de Operaciones tiene el area de Cubierta a su mando.

Cubierta:
Esta drea esta conformada por Patrones, Marineros, Timonel y Buzo, y tiene las

siguientes funciones:

e Realizar maniobras de atraque, desatraque, abarloamiento, desabarloamiento,
remolque, etc.

e Realizar maniobras de asistencia, salvataje y rescate.

e [Efectuar mantenimiento programado, distribuir y supervisar trabajo entre
tripulacion, reportar informacion relevante.

e Mantener Bitacoras de Radio y de Puente.

e Verificar la mantencion del stock de materiales abordo.

T T T T T T T —————
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e Mantener una constante vigilancia sobre el estado y operacion de los
instrumentos de medicion de parametros de navegacion y que eventualmente
requieren de calibracion.

e Ser responsable de la operatividad del Remolcador.

1.8.5 GERENCIA TECNICA

LLa Gerencia Técnica, al igual que la Gerencia General, Gerencia Administrativa y
Finanzas, y Gerencia de Operaciones, también tiene a su mando un &rea que

es :"Maquina”.

Maquina:

El drea de Maquina estd conformada por un Maquinista, Mecanico Soldador, y un

Electricista, la funcion de esta area es la siguiente:

e Operar, mantener, y reparar todos los sistemas mecanicos del Remolcador
asignado.

e Mantener bitacora de reparaciones y mantenciones efectuadas.

e Supervisar y mantener el 6ptimo funcionamiento de motores sistemas mecanicos,
eléctricos e hidraulicos durante la navegacion, impartiendo y verificando
instrucciones.

¢ Efectuar las mantenciones programadas en coordinacion con el Superintendente

Técnico reportando informacion relevante.

1.9 EL CARGO DE “SECRETARIA DE GERENCIA”

1.9.1 CARACTERISTICAS DEL PUESTO

La Secretaria de Gerencia tiene que ser de una personalidad dinamica, tener buenas
relaciones interpersonales, asi como también tener el conocimiento y manejo de

Utilitarios Informaticos, como Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico.

B B e e e e e e e ]
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La de Secretaria de Gerencia debe tener los conocimientos especificos de los campos de
actividad de su jefe, el dominio de las técnicas de archivo y de documentos, asi como
también la redaccion de la correspondencia comercial y general y el uso apropiado del
teléfono.

Es necesario que la Secretaria de Gerencia exhiba otras cualidades humanas y éticas
como son: Discrecion, Responsabilidad, Lealtad, Capacidad de trabajo, Iniciativa,
Adaptabilidad, Eficacia, Dinamismo, Facilidad de asimilacién, Dotes de psicologia,
Tenacidad, Ser merecedora de confianza y Pulcritud.

Tenemos que mencionar ademas que la Secretaria de Gerencia tiene que saber cuidar su

imagen, adecuando su aspecto fisico y su indumentaria a la funcién que realice.

1.9.2 UBICACION DEL PUESTO.

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

(ver Figura 1.2)

GERENCIA
Cargos
Gerente General 1
Secretaria de Gerencia 1

Figura 1.2 Departamento de Gerencia General

1.9.3 DESCRIPCION DEL PUESTO

La Descripcion del Puesto de la Secretaria de Gerencia es la siguiente:

Titulo: Secretaria de Gerencia
Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Ninguno

Coordina con:  Todos los Departamentos

Funciones Permanentes:

e Revisa la correspondencia interna-externa

e Revisa el e-mail.

e Y P T e T ey
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e Maneja la agenda del Gerente General.

e Maneja el archivo por puertos.

¢ Realiza informes para la Gerencia General.

¢ Control de Documentos a firmar por la Gerencia General.

e Realiza Oficios para ser enviados a diferentes empresas.

e Recepta las llamadas telefonicas para el Gerente General.

e Recepta informes de Calidad para ser aprobados por la Gerencia General.
e Realiza Memorandos Internos.

e Elaboracion de cartas y control de Titulos de las acciones de la compaiiia.

Funciones Periodicas:
o Realiza pedidos cada 3 semanas, para suministros de oficina y Remolcadores.
e Envia informacion cada mes a la Empresa Maritima S.A. de Chile, sobre
acontecimientos maritimos en el Ecuador.
e (ada cuatro meses realiza reuniones con los Directivos de la Empresa Maritima
S.A. de Chile y los Gerentes de la Empresa SAGEMAR S.A.

e Recopila informacion de actividades de cada area anualmente

Funciones Eventuales:
e Realiza reuniones con la Gerencia General y la Direccion de Calidad para los

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

B I e
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La Secretaria de Gerencia esta relacionada con los departamentos de la siguiente manera.

(Ver tabla 1.3)

AREA / ENVIA RECIBE FRECUENCIA
DEPARTAMENTO
Tesoreria Pedidos para suministros de | Suministros de | Semanalmente
oficina. oficina
Operaciones Carta de aprobaciéon o | Solicitud de Eventualmente
negacion de la solicitud. Repuestos para
Remolcadores.
Recepcion Correspondencia Interna — Copias de Diariamente
Externa. correspondencia
enviadas y
recibidas.
Calidad Correccion o aprobacion de | Documento del | Cada tres afios
los Registros del Manual de | Manual de
Calidad. Calidad.
Gerencia Técnica Informe de trabajos | Copia de Cada 2
realizados de Flotas. Informe semanas
Gerencia Solicitud  de  Informes | Informe del
Financiera Financieros de la Compaiiia. | Estado Cada 4 meses
Financiero.

Tabla 1.3 Relaciones Inter-Departamentales.

1.11 DOCUMENTACION BASICA QUE SE UTILIZA

Las Politicas para la elaboraciéon de documentos es la siguiente:

e [Estaran impresos en papel de dimension DIN A-4 y Fuente Arial.

e Hoja y sobre membretada de la compaiiia, estas se usaran para oficios, y cartas
formales a directorio, empresas particulares y clientes. (ver anexo 1.11.1 y anexo
1.11.2)

e La redaccion de la misma tendrd que ser con un formato formal y sin faltas
ortograficas.

e Todo documento tendra que llevar su copia adjunta, para su respectivo control y
archivo. Asi como también haremos uso de los correos electronicos, solo para
personal interno de la compaiiia, s6lo si se requiera enviar una comunicacion
importante por medio del mail fuera de la compaiiia, se lo hard con copia a la

Secretaria de Gerencia, para conocimiento.

1.12 ANEXOS

T T e Ty
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1.12.1 Hoja Membretada de SAGEMAR S.A.

S ) B

SAGEMAR

e R e ]
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1.12.2 Sobre Membretado de SAGEMAR S.A.

SAGEMAR

A, lndu.ﬁg.nm 01y Malecan, Sto pesn ofic . 2, Fdif Valrg » Telt Y1-4) 23121800 = Fax. 1591-4) 2514532

E-mail: calidad®sagemar com ec & wwaw sagemar com oo = Guayaguil - Fouador

R e e e )
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Maria Angélica Buste Carrefio
Lucy Piedad Chaguay Muiioz

g{; :‘-.:"-:- =
Aprobado por: LA )
Fecha de Aprobacion: . e \"“"/
Fecha de Ultima Revision: .../ ..../.... -

8i8LiOTE

CAM
CONTENIDO PR
Pagina
2 L OBIE T IV O e s 1
22ALCANCE.. ... 1
2.3 AUTQR]ZACION Y RESPONSABILIDADES .................................... .
2.4 BITACORA DE REVISION Y MODIFICACION.........ccconeiiiinninninnionsnn 3
2.5 CODIFICACION Y SIMBOLOGIA ... ... i, 4
2.6 PROCEDIMIEN T O S . e 6
2.7 LISTA DE DISTRIBUCION ..ottt 6
| Edicion
Fecha
Revisado o

i e ]
EDCOM Capitulo 2-Pdgina 1 ESPOL



Manual de Procedimientos SAGEMAR S.A.
B e B e e B e e e e e e s Bl b il Bl B s st o o

SAGEMAR S.A. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ISO 9001:2000
Pagina 1 de 6

2.1 OBJETIVO

Este Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el objetivo de:

e Mejorar la organizacion, para lograr una mayor eficiencia en las actividades
Administrativas de la Secretaria de Gerencia.

e Guiar a la Secretaria de Gerencia a llevar, la documentacion ajustandose al
Sistema de Gestion de Calidad.

e Describir el método para controlar la documentacion que requiere el Sistema de
Gestion de Calidad de SAGEMAR S.A. atendiendo a su elaboracion, edicion,
aprobacion, emision, registro, y modificacion.

e Describir la metodologia para identificar, codificar, acceder, archivar, guardar,
mantener al dia y dar un destino final a los registros de calidad de SAGEMAR
S.A.

2.2 ALCANCE

Este manual va dirigido exclusivamente al drea de Gerencia General, para el cargo de la

Secretaria de Gerencia de SAGEMAR S.A.

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

Calidad de SAGEMAR S.A.

Edicion
Fecha
Revisado
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2.3 AUTORIZACIONES Y RESPONSABILIDADES

Gerente General

Es responsable de su aprobacion.

Director de Calidad

Es responsable del control, revision, actualizacion, modificacion y distribucion.

Edicion

Fecha

‘Revisado
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[ 2.4 BITACORA DE REVISIONES Y CAMBIOS |

ORIGINAL REVISION | REVISION
1 2

Autores: Maria Eugenia Anchaluisa Villon
Maria Angélica Buste Carrefio
Lucy Piedad Chaguay Muiioz

Fecha: Abril 12006/

No.de
Paginas:

Pag. Sale:

Pag.
Modificacion:

Revisado por:

Fechade | ....... T foo....
Revision:

Autorizacion;

Fecha | ....... (I Jonsanuua
Vigencia:
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2.5 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

En este manual de procedimientos administrativos, todos los documentos estan

identificados por un codigo formado por tres secciones.
2.5.1 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

PR. SG. 0]

] Numero Secuencial

Secretaria de Gerencia

*  Procedimiento

Primera Seccién: Consta de dos caracteres que identifica el tipo de documento que
aparecen en el manual asi:

PR PROCEDIMIENTO

DF DIAGRAMA DE FLUJO

FA  FORMATO AGENDA

BR BORRADOR

MM MEMORANDO

RC REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

IG  INFORME DE GASTOS

DG  DATOS DE GASTOS ADMINISTRATIVOS

RA  REGISTRO DE ARCHIVOS

CR CONVOCATORIA A REUNION

RH RESERVA DE HOTEL

FP FORMATO DE PEDIDOS

AE ACTA DE ENTREGA

OD ORDEN DEL DIA

Edicion
Fecha
Revisado
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Segunda Seccion: Consta de dos caracteres e identifica el area donde se genera el
documento.
Cadigo
Secretaria de Gerencia SG
Tercera Seccion: Representados con dos digitos y es un numero secuencial de

documentos.

01 ———  Maneio de Agenda Gerente General

02 ———  Manejo de Correspondencia
2.5.2 SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO.
A continuacion, detallamos los simbolos utilizados en los diagramas de flujo:

@ Inicio / Fin de Procedimiento.

Actividad a desempeniar / Proceso.

Decision.

O Conector dentro de pagina.

U Conector fuera de pagina.

Edicion
Fecha
Revisado
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SAGEMAR S.A. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ISO 9001:2000

Pagina 6 de 6
2.6 PROCEDIMIENTOS
Este manual consta de los siguientes Procedimientos:
Procedimiento para el Manejo de la Agenda del Gerente General. PR.SG.01.
Procedimiento para Manejo de Correspondencia. PR.SG.02
Procedimiento para Realizar Informes de Gastos Administrativo. PR.SG.03.
Procedimiento para el Control de Archivos por Puertos. PR.SG.04.
Procedimiento para Realizar Reuniones de Directorio. PR.SG.05
Procedimiento para Solicitar Pedidos de utiles de oficina. PR.SG.06

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION

Este manual debe ser distribuido de la siguiente manera:

Gerente General Original

Director de Calidad Copia

Cada vez que se realice una modificacion al manual, la persona que ocupe el cargo de
Secretaria de Gerencia sera la encargada de hacer la entrega a las areas y personas antes

mencionadas.

Edicion
Fecha
Revisado
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SAGEMAR S.A. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ISO 9001:2000

MANEJO AGENDA GERENTE GENERAL
PR.SG.01

Elaborado por: Maria Eugenia Anchaluisa Villon Fecha! .o doidliie
Maria Angélica Buste Carrefio
Lucy Piedad Chaguay Mufioz

Aprobado por:
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PR.SG.01 MANEJO AGENDA GERENTE GENERAL ]

1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es describir paso a paso como realiza y organiza las
actividades del Gerente General, de acuerdo a las actividades que se presenten en la
semana.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Secretaria de Gerencia y consta de
los procedimientos a realizarse diariamente, de acuerdo a las actividades del Gerente

General.

3.0 AUTORIZACIONES Y RESPONSABILIDADES

Gerente General

Es responsable de su aprobacion.

Director de Calidad

Es responsable del control, revision, actualizacion, modificacion y distribucion.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:
1. Diagrama de Flujo.
2. Formato de Agenda.
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5.0 PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE GERENCIA
1. Revisa Agenda.

2. Informa al Gerente General las actividades del dia.

GERENTE GENERAL

3. Recibe informe de actividades de la agenda.
4. Coordina actividades con la Secretaria.

SECRETARIA DE GERENCIA

5. Realiza actividades coordinadas por el gerente segun registro de la agenda.
6. Registra las actividades realizadas del Gerente en Agenda. (Anexo 2).

7. Informa a Gerente General, reuniones pendientes.

GERENTE GENERAL

8. Recibe informe de reuniones pendiente.

9. Informa a Secretaria cambios de reuniones de tltimo momento.

SECRETARIA DE GERENCIA

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

11. Guarda la agenda

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA
MANEJO DE AGENDA DEL GERENTE GENERAL

DF.SG.01
SECRETARIA DE GERENCIA GERENTE GENERAL
< INICIO )
I. Revisa Agenda 3. Recibe informe de
actividades de agenda
A
2. Informa a Gerente General l

las actividades del dia.

4. Coordina actividades con la

Secretaria.
5. Realiza actividades
coordinadas por el Gerente
6. Registra las actividades
realizadas del Gerente en 8. Recibe informe de
Agenda Reuniones pendiente
v +
7 Informa a Gerente Reuniones 9. Informa a Secretaria
pendiente cambios de reuniones de
ultimo momento y
: ; actividades para el dia
10. Registra los cambios de -
e siguiente y la semana.
altimo momento y las

A

actividades para el dia
siguiente y la semana

11. Guarda la agenda
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PR.SG.02 MANEJO DE CORRESPONDENCIA

1.0 OBJETIVO

Definir las vias de comunicacion que posibiliten el flujo de informacion tanto en sentido
ascendente como descendente y de la misma forma permita la comunicacion horizontal,

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

2.0 ALCANCE

Aplicable a las comunicaciones internas del Sistema de Gestion de Calidad.

3.0 AUTORIZACIONES Y RESPONSABILIDADES

Alta Direccion

Es responsable de definir canales de comunicacion que favorezcan la circulacion de

informacion entre el personal.

Patrones v Maquinistas

Son responsables del correcto envio de la documentacion, muestras, etc. que se dirija
del Ram hacia la oficina y de la correcta recepcion y archivo de los documentos u otros

enviados desde la oficina al Ram.

Secretaria de Gerencia

Es responsable de llevar el control de la documentacion que ingresa a Sagemar S.A. y
de su distribucion a la Gerencia General.
Es responsable de llevar el control de la documentacion que sale de Sagemar S.A. hacia

el Ram.
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4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:
1. Diagrama de Flujo.

2. Borrador de documento.

3. Memorando.

4. Control de Correspondencia.

5.0 PROCEDIMIENTOS

GERENTE
1. Elabora borrador de documento (Anexo 2).

2. Entrega a Secretaria de Gerencia.

SECRETARIA DE GERENCIA

3. Recibe documento.

4. Redacta documento (Anexo 3).

5. Entrega a Gerente.

GERENTE

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

7. Firma documento.

8. Entrega documento revisado y firmado a la Secretaria de Gerencia.
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PR.SG.02 MANEJO DE CORRESPONDENCIA ]

SECRETARIA DE GERENCIA

9. Recibe documento.

10. Saca una copia.
11. Registra el documento en control de correspondencia. (Anexo 4 )

12. Envia a Remolcador (Ram).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO DE
CORRESPONCIA
DF.SG.02
GERENTE SECRETARIA DE GERENCIA

INICIO —% 3. Recibe Documento

1. Elabora Borrador de l C j

documento

' 4. Redacta Documento

2. Entrega a Secretaria de
Gerencia

5. Entrega documento a
Gierente

6. Revisa documento

9. Recibe Documento

»

10. Saca una copia

7 Firma el documento

l 11. Registra el Documento en
Control de Correspondencia

8 Entrega a Secretaria de

y

Gerencia

12 Envia a Remolcador

< FIN )
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f
ANEXO 3
MEMORANDO

MM.SG.02

SAGEMAR

Memorando

Para: Proveeduria
Fecha: 31/Octubre / 2005

Asunto: Solicitud de Andamios

N @R

Solicito a usted sutorice ¢l préstamo de los andamios (3 cuerpos) desde el dia
lunes 14 al miéreoles 16 de noviembre de 2005, para realizar trabajos de
reparacion y mantenimiento en nuestras oficinas.

Atentamente,

Seta. Marcela Rivera

Secretaria de Gerencia
SAGEMAR S.A.
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PR.SG.03 ELABORACION DE INFORMES DE GASTOS
ADMINISTRATIVOS

1.0 OBJETIVO

El proposito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria de Gerencia, a la
realizacion de Informes de Actividades mensuales, para el Directorio que se presenta los
24 de cada mes. (Situacion Politica y Econdmica del Pais, Sucesos concernientes con
los Puertos Maritimos, hechos operaciones y no operacionales de Remolcadores).

2.0 ALCANCE

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

la Secretaria de Gerencia de SAGEMAR S.A..

Es aplicable al control de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad de

SAGEMAR S.A..

3.0 AUTORIZACIONES Y RESPONSABILIDADES

Gerente General

Es responsable de su aprobacion.

Director de Calidad

Es responsable del control, revision, actualizacion, modificacion y distribucion.
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ADMINISTRATIVOS

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:
1. Diagrama de Flujo.
2. Datos de gastos Administrativos.

3. Informe de gastos Administrativos.

5.0 PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GERENCIA

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

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

2. Recibe solicitud de datos administrativos.

3. Envia datos administrativos de gastos a la Secretaria de Gerencia.

SECRETARIA DE GERENCIA
4. Recibe datos de gastos (Anexo 2).

5. Elabora informes (Anexo 3).

6. Presenta informes.

GERENTE GENERAL

7. Recibe informes.
8. Revisa informes, si no esta correcto, ir al paso 5, caso contrario.
9. Aprueba informe.

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

Edicion
Fecha
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SECRETARIA DE GERENCIA

11. Saca copia y entrega al Gerente la copia.

12. Archiva original del documento en carpeta “Informes™.

FIN DE PROCEDIMIETO
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA

ELABORACION DE INFORMES DE GASTOS ADMINISTRATIVOS

DF.SG.03
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE GERENTE
DE GERENCIA CONTABILIDAD GENERAL
C micio )
7. Recibe informes
A R
| Solicita datos 2. Recibe Solicitud de
. . e ; L
administrativos de gastos. datos administrativos .
8. Revisa informes
3. Envia datos
4. Recibe datos de gastos Administrativo i

Esta
Conforme?

5. Elabora informes @

\ 9. Aprueba informe

6. Presenta informes

Y

10. Solicita copia del
informe de gastos

|1 Saca copia y entrega T

copia al Gerente.

! <SP0

12. Archiva original de foeh s '_?\
documento en carpeta gi .ol
“Informes™. - CANE

A4
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ANEXO2
DATOS DE GASTOS ADMINISTRATIVOS
DG.SG.03

SRR 5. LI3RO MAYOR - DOLARES O ]
ADMINTSTRACT CUENTA DE MATOR : 402 AJTORIZAD PORTUARIA 01/26/C%
CONTABILIDAD CURNTA AUXILIAR : 40204 AUTOR. PORT . MANTA PORMR C26 TORE
DRSDE BL : EMERO HASTA - DICIEMBRE
FESS3EE38E4EISRITIROEIISITASENEENTNNSISASIINANN N ENEERNSIESRANNFANNENATET LS ARSRTARITIES
COMPR.  FECHA X DETALLE DEBITOS (REDTTOS SALDOS

lull:uuuu:ualuluunl"llnnsulllllultnnn"ull::::::::u"lrnx:::uuu szzazaiee

SEIEETESESTISEsEEEEIIETEssfRNRNEEITZIZE

L

20383 18/%un (01) B $168/A.P.N.FL5823/USC DB RAN 143.0 0.00 154,00
1) 3 S168/A.P.2.M.F15644/US0 OE RAW/ 165.00 0.00 ! 423.00
0 (B §708.74/A.P.F.N.F15862/VIGILANCIA WAY/03 .M 6.00 LULA
01} (B §$34.60/A.2.P.M.F15502/(REDENCIALES NAZULES/ (UIROLA LR 0.00 LM
10016 23/hun [31] PREP $L63/APW/FLS644/F12523/R194/153/CONT CHAGRES LU0 189.00 | 5734
U006 23/0u 131) FREP $35/APW/FLSALE/RIS/MARTORELL/ 0.4 5.0 §i2. il
00016 23/0un 131) PRBP S169/APW/F15823/R1%S/156/0ONT ATACAMA 1.0 LRI i
20016 23/0un (31} PRPR $708.74/ARM/FL5862/VIGILANCTA NYO-05/ 0.00 mwu | 34,601
0016 23/3un (31) BRPP $34,6/ABN/FL5907/ CREDENCTALES ANTULEZ/QUIROLA/CBUU .80 0
U0 28/dun (01} CE §35/A.B.M.F15308/US0 DB RAX 5.0 0.0 | §5.00!
40 28/un (01) CE  $169/A.B.N.FL3913/080 DB RA 163.0¢0 0.00 4.0
01040 28/0un {01) CE  S85/A.P.M.F15915/050 DE RAM §5.00 0.%0
11040 20/hwn {01) CE $85/A.R.M.F1554/050 DZ RAM §5.00 R I 424 001

(1040 28/2un {01) CE §35.27/M.P.N.F15978/CORS . ENERGIA BLECTRICA 5.0 0.00 $3.0
1626 30/2un (31) PRPP $35.27/ARM/FI5978/CONS NERGIA ELECT/NTOLS 0.08 8.0 (Y
(2026 30/2un 131) PRPP §85/APM/F1S$48/E215/201/00SMDS EXPRESS 0.00 LERY 339.5

10026 30/Jun |31} PRPF §169/APM/F15313/S12603 /BRAGE ATLANTIC/JN1Z-14 0.00 169.00
00026 30/0un {31} BREF 85/APW/F15319/R215/200/BBRAVEY ACR/JTNLS 0.0 §5.00
00031 30/0un (31} PREF $708.74/AM/FLE078/VIGILANCIA JUN-05 (.0 8.4 5.4

00031 30/0un (3L PRPP $169/APW/FL6105/R213/204- 205/ EROQUE PRINCE/ 0.00 mnu
00031 30/un [31) PRF $189/APN/FL6CS0/S12705/CONT POTRRILLOS I/ 0.00 3L
00031 30/Jun (31) FRPP $45/APM/FLS308/TASA PORT. SICHEM PEARL/RECLAM) KC M LE] 4814

SALDO FINAL A : Jun/30 1,625.60 1,612.35 1,614
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ANEXO 3
INFORME DE GASTOS ADMINISTRATIVOS
I1G.SG.03
cD
-~ »
\t\jf\ <4
B - - o o TR J3 1 0, oA |
DAy > ]
mt‘lti'%%
SAGEMAR S.A. aiLorecy
INFORME DE GASTOS C:E:F:Js
1 AL 30 DE ABRIL DEL 2006
B | |
FECHA DESCRIPCION PARCIAL | DEBE HABER SALDO
| saldo anterior | 500.00
15-abr__ [Compra de credenciales anzuales ‘ | M B0
15-abr _ [Pago de teléfono i 12{]l25
15-abr__|Pago de luz | 148 23
__16-abr _ [Potmilios i 169,00
17-abr  |Compra de botella de agua RS T 7TD_
|
:
|
I
total ........... | 50000 | 47108 | 2592
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[ PR.SG.04 CONTROL DE ARCHIVOS POR PUERTO |

1.0 OBJETIVO

Describir el método para controlar, identificar, acceder, archivar, mantener al dia y dar
un destino final a los registros de la documentacion de acuerdo con el Sistema de
Gestion de Calidad de SAGEMAR S.A.

2.0 ALCANCE

Se aplicara al control de la totalidad de registros del Sistema de Gestion de Calidad de

SAGEMAR S.A.

3.0 AUTORIZACION Y RESPONSABILIDADES

Director de Calidad

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

almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y la disponibilidad de

Registros.
¢oP0
P
!:!f:f :‘:3
e
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SAGEMAR S.A. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ISO 9001:2000
Pigina 2 de §

PR.SG.04 CONTROL DE ARCHIVOS POR PUERTOS

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos: " ”Q
1. Diagrama de Flujo. W
2. Control de archivos por puertos. A ﬁj :
5.0 PROCEDIMIENTOS 3IBLIOTE
- AMPY
“EMA
DEPARTAMENTOS

1. Solicita documento segun el puerto.

SECRETARIA DE GERENCIA
2. Recibe solicitud

3. Revisa en la carpeta de registro “Control de Archivos por Puertos”, si existe
documento, se entrega, caso contrario finaliza.

4. Envia a departamento el documento solicitado.

DEPARTAMENTOS
5. Recibe Documento.

6. Firma en la carpeta “Control de Archivos por Puertos”, la salida del documento.
7. Saca copia de documento.
8. Archiva el documento.

9. Envia el documento original a Secretaria de Gerencia.
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SAGEMAR S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ISO 9001:2000
Pagina 3 de 5§

PR.SG-04 CONTROL DE ARCHIVOS POR PUERTOS

SECRETARIA DE GERENCIA.

10. Archiva en la carpeta del puerto que fue solicitado.

11. Registra en carpeta “Control de Archivos por Puerto”, el documento entregado

(Anexo 2).

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS PARA EL ISO 9001:2000
CONTROL DE ARCHIVOS POR PUERTOS Pagina 4 de §
DIAGRAMA DE FLUJO PARA
CONTROL DE ARCHIVOS POR PUERTOS
DF.SG.04
DEPARTAMENTOS SECRETARIA DE GERENCIA

C INICIO D

2. Recibe solicitud

1. Solicita documento segiin
puerto

5. Recibe documento

Y

3. Revisa en carpeta de registro
“Control de Archivos por Puerto™.

:

4. Envia a departamento el

6. Firma en la carpeta “Control de
Archivos por puerto”, la salida del
documento

documento solicitado

10 Archiva en la carpeta del

A

7. Saca copia de documento

’

Y

Puerto que fue solicitado.

y

11. Registra en carpeta “Control
de Archivos por Puerto”, el
documento entregado.

v
8. Archiva el documento < FIN )
)0 Fat
Y / S I 1, ‘T
9. Envia el documento original a ; e N
Secretaria de Gerencia ¥ ~Aa | g
=
. {
BISCOTECA
~ A M DUS #
PEMA 3"'
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CONTROL DE ARCHIVOS POR PUERTOS 9001:2000
Pagina S de 5
ANEXO 2
REGISTRO EN CONTROL DE ARCHIVOS POR PUERTOS
CA.SG.04
SAGEMAR S.A.
CONTROL DE ARCHIVO DE PUERTOS
2008
DEPARTAMENTO: GERENCIA GENERAL
FECHA: Guayaquil, 14 Abril dei 2008
DETALLE ARCHIVO ENVIA RECIBE ASUNTO FECHA FIRMA
Soficitud Na. 12 Pusrto Manta Puerta de Manta Dpto_Operaciones Capitan Ram! __|Pedido de Materisles 17-Feb-08 #7‘
Dficio No_122-01-08 Puerio de Manta Secrstaria de Gerencia__|Capitan Ram1__|informe de Savamento Od-Mar-08| W
Solcitud No. 4 Puerto Esmeraicas |Puerto de Esmeraidas | Capitan Ramd Recep 10 de Méquinas Od-Abr-0B /:u‘//

T W T WA TS Ty s
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PR.SG.05 COORDINACION DE REUNIONES DE DIRECTORIO

1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es describir paso a paso como realizar las reuniones

de trabajo del Directorio de la empresa SAGEMAR S.A..

2.0 ALCANCE

Este procedimiento esta dingido especificamente a la Secretaria de Gerencia General de

SAGEMAR S.A. y consta de los procedimientos a realizarse cada 4 meses.

Este procedimiento es aplicable al Sistema de Gestion de Calidad de SAGEMAR S.A..

3.0 AUTORIZACION Y RESPONSABILIDADES

Gerente General

Es responsable de su aprobacion.

Director de Calidad

Es responsable del control, revision, actualizacion, modificacion y distribucion.

t X
I ..li'" -“-..».-" 3y

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos: s J
eon
| . S0y
1. Diagrama de Flujo. SANPUS
PERAS

2. Convocatoria de la Reunion

Edicion
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[ PR.SG.05 COORDINACION DE REUNIONES DE DIRECTORIO |

3. Formato Orden del dia.

4. Reserva de hotel.
5.0 PROCEDIMIENTOS

DIRECTORIO -

1. Acuerda la fecha de reunion con Gerente General.

GERENTE GENERAL

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

3. Envia convocatoria por mail a Gerentes de Areas.
4. Envia por mail copia de la convocatoria al Directorio.

5. Pone a conocimiento para realizacion de reunion a Secretaria de Gerencia.

SECRETARIA DE GERENCIA

6. Elabora Orden del dia. (Anexo 3)

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

8. Solicita materiales y suministros a Proveeduria.

9. Solicita informes de las areas involucradas en la reunion (Administrativo, Operativo,
Calidad).

10. Llama a confirmar fecha y hora a Gerentes de Areas y Directorio.

11. Da comienzo a reunion, leyendo orden del dia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Edicion
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Revisado
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA
COORDINACION DE REUNIONES DE DIRECTORIO

DF.SG.05
DIRECTORIO GERENTE GENERAL SECRETARIA DE
GERENCIA
( INICIO )
#» 2. Redacta convocatoria 6. Elabora Orden

v
1. Acuerda la fecha
de reunion con
Gerente General

de la reunion para
Gerentes de dreas.

3. Envia convocatoria
por mail a Gerentes de
areas.

Y

4. Envia por mail copia
de la convocatoria al
directorio.

Y

5. Pone a conocimiento

del dia.

para realizacion de

reunion.
B
6"—/"
BV il
R
::‘. "}_I
5 | 3
o
".C |
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AMPUS
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7. Planifica reunion.

h 4

8. Solicita materiales y
suministros a
proveeduria.

\d
9. Solicita informes de
las areas.

v
10. Llama a confirmar
fecha y hora a
Gerentes de dreas.

r

11. Da comienzo a
reunion, leyendo orden
del dia.

Y

(™ )
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ANEXO 2

CONVOCATORIA DE LA REUNION
A GERENTES DE AREA
CR.SG.05

T

Se convoca  los Gerentes de areas , a wna reurson en [a cual ¢ expondran todos los mformes de actwdades, dela *
compafiia durante ¢l segundo semestre del afio 2003

La reunidn se flavara en el Hotel Hilkon Colon, 3 las 10 am. el dia 22 de Enero del 2006 Se ruega puntualidad

Alentos Saludos,
M
4
Captan Eduardo Bumeth 0
Gerente General '
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ANEXO 3
ORDEN DEL DiA
0D.SG.05
‘9!- E
SAGEMAR
ORDEN DEL DIA
1. PRESENTACION Y BIENVENIDA DEL DIRECTORIO POR PARTE DEL
GERENTE GENERAL
2. PALABRAS DE BIENVENIDA DEL DIRECTORIO
3. LECTURA DE LOS PUNTOS A TRATAR
4. PRESENTACION DE LOS INFORMES POR PARTE DE LOS GERENTES
DEPARTAMENTALES
5. PRESENTACION DEL INFORME POR PARTE DEL DEPARTAMENTO
DE CALIDAD
6. DISCUSION DE INFORMES PRESENTADOS
LECTURA Y FIRMAS DE INFORME FINAL
7. ALMUERZO EJECUTIVO
8. DESPEDIDA
QPO
g ¥ |
R Y
g
ElE18CR T:;‘
CAMPUS
peNAY
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ANEXO 4
RESERVA DE HOTEL
RH.SG.05
- { Tgu¥ )
“*Wf' Fecha 14052006 Mo 0751 |
Bt 107 e | Tuade m
6 ela de registro | M
mmw}rmzazmo qumx t Kiase {W]El:.. |
Guayoqui - Ecvador R.ULC : 0990196842001
I’r 2 Ty ' —\I
Huesped  :VALLEJO PABLO Habitacion 418 |
RU.C/CL/PAS.: 709531097 Fecha de Llegada 12052006
| Compaiia  :ESPOL-ESC. POLITECNICA DEL LITORAL | No.de persona |
RUC. 0960002780001 J
Direccibn  :Km. 30.5 Via Penmetra Tarifa 50.00
Fol DC)s |
AYAQUL oli H(DC)+ALIM CL
, T J
Factura No, 001-007- 0106899
Autorizacion S.R.L No. 1103446840
ORIGINAL CLIENTE Emision valida hasta Enero del 2007
(PECEA HAB. REF. DESCRIPCION DEBITOS/CREDITOS HORA ID |
| [Jmay 41§ 16339  HABITACION 000+ mHERwDE
| ‘.:"““.‘l} 418 (266009 CAFETERIA 585 + 12 30 comranzas
| 3my 4§19 HABITACION 000 + m.m.sl
Ibmay 418 1266134 . CAFETERIA 650+ 1) wiowss
, TOTAL NETO 11235 + |
| BASE [MPONIBLE
VA 1% (1123 1148
VA (% 0.00) 000
SERVICIO [0% 1235) nu
l4may 418 27897 TOTAL A PAGAR CL 1307 - 0781 w\‘
T
(@)
- l" l“ "“E'
leu.
CAM
B
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1.0 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es ayudar a la Secretaria de Gerencia de SAGEMAR
S.A. a realizar pedidos oportunos a los de proveeduria, para la obtencion de un buen

servicio en materiales de oficina que necesita cada uno de los departamentos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido especificamente a la Secretaria de Gerencia General de

SAGEMAR S.A. y consta de los procedimientos a realizarse cada trimestre.

Este procedimiento es aplicable al Sistema de Gestion de Calidad de SAGEMAR S.A..

3.0 AUTORIZACION Y RESPONSABILIDADES

Gerente General

Es responsable de su aprobacion

ABLIOT

Director de Calidad TAM|

°E

o
i ;.;Mﬁ'
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4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

1. Diagrama de Flujo.
2. Formato de Pedidos.

3. Acta de entrega/recepcion.

5.0 PROCEDIMIENTOS

SECRETERIA DE GERENCIA

1. Recibe solicitud de pedidos de los diferentes departamentos.
2. Saca copia. (Anexo 2).
3. Registra los requerimientos por departamentos.

4. Envia a Proveeduria.

PROVEDURIA

5. Recibe solicitud y confirma la existencia del material.

6. Envia solicitud a tesoreria para disponibilidad.

TESORERIA
7. Recibe solicitud.
8. Confirma disponibilidad a Secretaria de Gerencia.

Edicion

Fecha

Revisado
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PR.SG.06 PEDIDOS DE UTILES DE OFICINA

SECRETARIA DE GERENCIA

9. Recibe confirmacion de disponibilidad, si hay disponibilidad recibe suministros, caso
contrario, notifica, y va al paso 12.

10. Elabora acta de entrega/recepcion (Anexo 3).

11. Distribuye y recoge firmas en acta entrega/recepcion.

12. Registra y Archiva en carpeta “Pedidos de Oficina”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Edicion
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA
PEDIDOS DE UTILES DE OFICINA

DF.SG.06
i
SECRETARIA DE PROVEDURIA TESORERIA
GERENCIA
( INICIO ) r‘ 7. Recibe Solicitud
: !
1. Recibe solicitud de .
pedidos de los diferentes 8. Confirm
. L a
Gepartamentos disponibilidad a
‘ Secretaria de Gerencia
2. Saca copia
¥
¢ # 5. Recibe Solicitud
3. Registra los \ Existe
requerimientos por 6. Envia solicitud a Dlsgombll:
departamentos. Tesorerfa para dad
disponibilidad
r SI
4. Envia a proveeduria.

9. Recibe suministros.

A

10. Elabora acta de
entrega/recepcion

# @
11. Distribuye y

recoge firmas en acta
entrega/recepcion.

L 2
12. Archiva

v

C_ PN D
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ANEXO 2

FORMATO DE PEDIDOS
FP.SG.06

2 o F

SAGEMAR

Guaryaquil, febrero 07 del 2006

Seta. Marcela Rivera
Secretaria de Gerencia
SAGEMAR S.A.

De nocstns consideracioncs, me complace diriginme a usted pans solicitarke el

siguiente pedido:

Comtidad | Descrip [ Valor wnitario | Precio Toll |
4 resmas | Hoja Din A4 | 5.00 W0
| docena Plumas |00  |6Do .

| 1 docena | Postick 0.7% 9.00 |

Necesitamos que el pedido sea entregado el 12 de febrero del presenic afto.
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ANEXO 3
ACTA DE ENTREGA/RECEPCION
AE.SG.06

SAGEMAR

ACTA DE ENTREGA/RECEPCION

A los 10 dias del mes de febrero del 2006, se realiza la entrega de los
materiales de oficina, al Departamento de Contabilidad.

Fstos rubros se detallan a continuacion:

(Comidad | Doscrpekin | Valor Unlaria | Precio |
\dresmas | Hoja Din A4 |5:00 i;'m
| | docena Plumas | 0.50 . |600
1 docena Postick 078 [9.00
Firman St de entrega los suscritos. .
@a&l";
la Rivera Soa Rt Avis
de Gerencia Dpio. Contabilidad
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1. INTRODUCCION.

Bienvenidos a la pagina Web de “SAGEMAR S.A.”. Este manual de usuario, servira de
guia y ayuda para las personas que deseen visitar y conocer la empresa, en el podran
encontrar toda la informacion que necesiten, su historia, vision, mision, politica de

calidad, los servicios que presta la empresa, etc.

En este manual se describe paso a paso las funciones y procedimientos de la Secretaria
Gerencia, asi como también, hacia quienes esta dirigido, con el objetivo unico de ayudar
a las personas a navegar la pagina WEB.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO.

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

3.2.1 LO QUE DEBE CONOCER.

Para poder utilizar la siguiente la pagina Web, es necesario que el usuario tenga

conocimientos basicos de Windows, y navegacion en Internet. El equipo debe tener

instalado una version de Windows XP o superior e Internet Explorer.

3.3 CONVENCIONES GENERALES.

Para comenzar es importante conocer y entender las convenciones y términos generales,

a utilizarse, tales como botones, iconos, etc.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina. 1 ESPOL
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3.3.1 BOTONES. i
e Cor rj.'
M
BIBLILTECS

CANPUS
BOTONES DE COMANDO "F['"% DESCRIPCION

Al dar un clic en el boton, permitira ver

SIGUIENTE .. g s
la siguiente pagina.

Al dar un clic en el boton, regresara la
pagina anterior.

Al dar un clic en el boton QUIENES
SOMOS, encontraremos enlaces a las
paginas vision, mision, objetivos y
politicas de calidad.

Al dar un clic en el botén ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL, encontraremos
enlaces a las paginas organigrama y las
funciones de cada drea.

Al dar un clic en el boton,
SECRETARIA DE GERENCIA
encontraremos enlaces a las paginas
caracteristicas, ubicacion, descripcion
del puesto, documentacion basica y
anexos.

Al dar un clic botéon meni PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, encontraremos
enlaces a las paginas listas de
procedimientos y anexos.

Al dar un clic en el boton meni MAPA
DE SITIO, mostrara un mapa de como
esta estructurada la pagina.

Este boton de meni CONTACTO al dar
un clic, mostrara la pagina de datos para
que llene el cliente.

T e T ey peppe
EDCOM Capitulo 3 — Pdgina. 2 ESPOL
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SAGEMAR S.A.

BOTONES DE COMANDO

DESCRIPCION

INICIO

Al dar un clic en este boton, le llevara a
la pagina de bienvenida de la Secretaria
de Gerencia de SAGEMAR S.A.

Al dar un clic en este botdn, se mostrara
el manual de usuario.

MAIL

nicio
MAIL

Al dar un clic en este boton, se abrira la
ventana de mensaje (OUTLOOK), con la
direccion del departamento de calidad.

Enwviar

Al dar un clic en este boton, se enviara
por correo electronico los datos de
clientes y comentarios.

Borrar

Al dar un clic en este boton, borra todos
los datos y comentarios que escribié para
enviar.

Tabla 3.1 Botones de comando

3.3.2 ICONOS.

PRIMEROS ENLACES

DESCRIPCION

Hacer un clic en el botén del logotipo
de la ESPOL, ingresamos a la pagina
de Bienvenida de la Secretaria de
Gerencia de SAGEMAR S.A..

Tabla 3.2 Icomos | @QPO )

EDCOM
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3.3.3 CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE.

TERMINO SIGNIFICADO

Presionar una vez en el boton izquierdo del
“Dar clic” Mouse.

Presionar dos veces en boton izquierdo del
“Dar doble Clic” Mouse.

Tener presionado y sin soltar el botdn

“Clic presionado”™ izquierdo del Mouse.
[k Puntero, que sefiala la posicion del Mouse
en la pantalla.

@ Seleccion de vinculo.

Tabla 3.3 Convenciones del uso del Mouse.

3.3.4 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS.

TERMINO SIGNIFICADO

Mayuscula, Negrita, Cursiva,

tiegio, tainatio: 14 Son todos los titulos principales.

Mayuscula, Negrita, tamafio 12 | Son los titulos secundarios.

Minuscula, Negrita y Cursiva Notas explicativas importantes.

Tabla 3.4. Convenciones Tipogrificas

B e e e
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3.3.5 NAVEGACION ENTRE PAGINAS

La navegacion entre paginas es muy sencilla, solo tienes que dar un clic a las
opciones que desees visitar o conocer, la cual te apareceran en pantalla, teniendo

claro los conceptos basicos de la computacion.

Para la navegacion entre paginas lo mas comun que podemos encontrar y es lo
que tienes que conocer es la Barra de Herramientas para navegar, como se

muestra a continuacion.

Archivo  Ediidn  Ver  Favortos  Herrameentas  Ayuda
QD wss - x| 2 , . Bisqueds Favorkos A Mutmeda % = 4 - i %1
Figura 3.1 Barra de Herramientas para navegar.

En esta barra encontrards como retroceder una pagina, adelantar, detener la

navegacion, actualizar la navegacion, busqueda, etc.

3.4 INGRESO A LA PAGINA WEB.

Para ingresar a la pagina WEB de la Secretaria de Gerencia de SAGEMAR S.A.
tiene que seguir el siguiente procedimiento:
1. Coloque el CD TOPICO (SAGEMAR) en el CD-ROM y automaticamente

abrird la ventana en el que mostrara la carpeta mbuste tesis.

& TOPICO (SAGFMAR) (D:) =13
Archivo  Edicidn  Ver  Favoritos Herrameentas  Ayuda r
- el
Carpetas == - PO
2 - '/ Bearol - Mowe Y > i
Archivos gue estAn actualmente en el CD _,:-:-..‘
A T,
y -
mbuste tess '15.. /
P
Tareas de archivo y carpeta et
. i
&) Fublicar msta carpeta en Web ¢ '
aal Comparti esta carpeta 21800 { jm
Otros sitios LA {
4 M
!} Mis documentos
) Documentos compartidos
g Mis stios de red

Figura 3.2 Ingreso a la pagina Web
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2. Al dar dos clic en la carpeta mbuste tesis le aparecera todos los archivos

de la pagina WEB.
% mbuste lesis Fmri|
Archivo  Edicén  Yer Favortos Herramientas  Ayuda r

QD avses - T eisqueds Carpetas [17]-
[hre antiviras Sy = \:;m - Moe¥
Archivos que estan actualmente en el (D

Flash imagenes styles
Tareas de archivo y carpeta =2 IJ ]
_J Crear nueva carpeta
‘ms ndex

&) Fublicar esta carpeta en Web

Otros sitios

=) TOPICO (SAGEMAR) (D:)
) Mis documentos
) Documentos compartidos
\.J Mis sitios de red

Figura 3.3 Archivos de carpetas mbuste tesis

3. Dar clic en archivo INDEX, en la cual se abrira la pagina de presentacion

de la aplicacion WEB (ver figura 3.4).

drheen  Cdiofe v Fevertos  Hevessrtes Ap- Ly
= & -, Binads  Fertn G mliede 7 e 4" FolR. 1|
€ D ipmbusts e b - L =
Y Pty ballcrn b My Soaty
i =]
EBCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
ESCUELA DE DISERO ¥ COMUNICACION VISUAL
"PUBLICACION DEL MANUAL DE LA SECRETARIA DE GERENCIA
DE LA EMPRESA SAGEMAR S.A., UTILIZANDO TECNOLOGIA WEB™
AUTOR(ES)
DIRECTOR 4
WAK F awte Lo mma L bpar o
ANO2006

Figura 3.4 Pagina Presentacion de la aplicacion Web.

T e = ey
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3.5 PAGINA PRESENTACION O CARATULA

En la pagina de presentacion se mostrara el nombre de la Escuela Superior
Politécnica del Litoral, el titulo, los autores que han realizado los manuales, bajo

la supervision del Director de Tesis y el afio.

3.5.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PRINCIPAL?

Para acceder a la pagina principal de la Web, damos un clic en el logo. K@)

~ SRR
Una vez realizado este paso, visualizaremos la pagina de bienvenida de la

Secretaria de Gerencia.

3.5.2 PAGINA PRINCIPAL.

LLa pagina principal es la bienvenida a la pagina de la Secretaria de Gerencia de
SAGEMAR S A, en ella encontraremos enlaces a las paginas ;Quiénes somos?,
Estructura Organizacional, Procesos Administrativos, Secretaria de Gerencia,

Mapa del Sitio, y la pagina Contactos.

Estas opciones apareceran en todas las paginas de la aplicacion Web, en la que se

desee visitar.

2 SAGIMAR | e jor Solucidn De Transparts Maritima  Micresst inter et (piore
fechers Dl Ve Feeotis Mevesete  Ayuds

o - w X . g Forton g Mt

SAGEMAR

CTTITTNED G codos s ks papus ek de la Sear

de Chevencan de la cunpresa SACGIFALAR S A

|
|
;’

Figura 3.5 Pagina Principal de la Secretaria de Gerencia.
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3.53 ;COMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?

Debemos dar un clic en cada una de las opciones, que se muestra en el ment
principal, para que el usuario entre a las paginas y de esta manera pueda
visualizar y tener informacion de la empresa y de los procedimientos

o

administrativos que realiza la Secretaria de Gerencia.

QUIENES

Figura 3.6 Menu Principal
3.6 PAGINA QUIENES SOMOS

La Pagina “Quienes Somos™ contiene una breve introduccion de las actividades

que realiza SAGEMAR S.A. como empresa remolcadora en el pais.

3.6.1 ;COMO ACCEDER A LAS PAGINAS ; QUIENES SOMOS?

Para acceder a la pagina “Quienes Somos”, damos un clic en la opcion
pag

-

ubicado en el menu principal y se mostrara la siguiente pantalla.

SQLIICNES

(£ (8 1) AYUDA SATL

SAGEMAR

QuiEres somos
* MISION ¥ VISION Garantizar la calidad de los mismos,
» HMISTORTA maediante &l uso de procesos eficaces.
* DENETIVOS la major tacnologia dal sacror,
s POLITICA DE CALIDAD aquipos, parsonal capacitadeo y

compromaetido en todos sus niveles,

2 f
SACEMAR apunta a lidarar los A
sarvicios de remolcadores, L] n
salvamentos y asistencias a naves an e
los puartos del Ecuador. = ’

‘R, R E M A R Ropresaniacones Meitmas del Ecuador 5 A %“A

Todos log derechos reaservados ©@SAGEMAR 2006

Figura 3.7 Pagina Quienes Somos

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina. 8 ESPOL



Manual de Usuario SAGEMAR S.A.
T e

3.6.2 ;QUE ENLACES HAY EN LA PAGINAS ;QUIENES SOMOS?

En la pagina “Quienes Somos™, encontramos los siguientes enlaces:

QUIENES SOMOS

® MISION Y YISION

e HISTORIA

* OBJETIVOS

POLITICA DE CALIDAD

Al dar un clic en cada uno de los enlaces encontraremos:

Mision y Vision de la empresa SAGEMAR S A.

Quibnes 5003

® MISION ¥ YISION Garantizar la calidad de los mismos, |
o HISTORIA mediante el uso d‘n procesos eficaces, S
o DRETIVOS la mejor tecnologia del sector, I
o POLITICA DE CALIDAD equipos, personal capacitado y

comprometido en todos sus niveles,

¥ISION .

SAGEMAR apunta a liderar los
servicios de remolcadores,
salvamentos y asistencias a naves en
los puertos del Ecuador,

Todos los derechos reservados @SAGEMAR 2006

Figura 3.8 Mision y Vision de SAGEMAR S.A.

_——— e ——
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Historia de la empresa SAGEMAR S.A.

SAGEMAR S.A.

b QUIENES SOMOS [

MISION ¥ YISTON
HISTORLA

OBJETIVOS
POLITICA DE CALIDAD

HISTORIA

Su oficina principal astd ubicada an
Guayaquil, en la calie 10 de Agosto v
Malecdn, Edificio VALRA, Piso 5, con
una infrasstructura oparativa en los
puertos de Guayaquil, Esmerasidas,
Puerte Belivar y présimamants en
Manta.

Comienza sus  operaciones  en
Septiambre de 1995, y el primar
remolcador que tuvo fue el
remolcador “Antuce”, hoy llamade
*Ciudad de Guayaquil”.

En 1996llega el segundo remelcador
"Uacolén” que empieza a wabajar en
Guayaquil, luego prests sus servicios
en Puerto Bolivar.En agosto del
mismo afie, llaga ol tarcer ramolcador
“Pehuen”, hoy llamado “Ciudad de
Esmeraldas®, para wabajar en el
puerto de Guayaquil.

‘R‘ . . " . . RM“MWME(WSAV

En 1997 iniciamos operacionas
an &l Puarto Esmeraldas.

El 10 de Fabrerc de 2001, sa
realize la adquisicién de un
nuevo remolcader com mayor
capacidad destinado a trabajar
an al Rio Guayas, este es ol
remolcador “MNaguilin®, hoy
llamado “Isla Santay™En el
mismo aRo, prestar sus
servicios en Esmaraldas ol
remolcador "Cacique” y deja de
laborar en Enero de 2002,
facha en que empieza a operar
el *Pehuen”,

Bajo enigencias del marcade
lecal y nacienal, compramos
dos unidades, los remolcadores
“Isla Trinitaria® y"Ciudad de
Machala”™ arribamos a
Guayaquil el 31 de Ocrubre de
2001.

Todos los derechos reservados @SAGEMAR 2006

Figura 3.9 Historia de SAGEMAR S.A.

Objetivos de la Calidad de SAGEMAR S.A.

‘ IVOS DE LA CALIDAI

Huestros objetives de la calidad se encuentran plasmados de la siguients

manera

a)Satisfacciba de clente. - Optimizar
la avencién al cliente. antregiéndele
servicios an las majores condicionas
de calidad.

® Raclamos de clisntes,
* Quujas.
® Evaluaciones de los clientes

b)Desasrrelic de la empresa. -
Aseagurar al crecimianto vy la
rentabilidad para al desarrollo da la
organizacidn.

Mantener encelente relacionas con
nusstros cliantes y provesdores
buscande mutuos banaeficios.

® Gastos administrativos /
ventas.

® Valoracién deal desempafie
de provesdores.

Jesarrolie dal persenal.- Valar por
la seguridad capacitacién ¥
bianestar social de todo nuestro
parsonal.

® Accidentes / Empleado.
® Capacitacidn / Empleado

dal Process .-
Optimitar los recursos,
minimizande al nimarc de
maniobras no
raalizadas. Optimizar los
procesos del sistama de gestién
de calidad.

® Maniobras no
realizadas.

® Mo conformidades
cerradas a tiempo.

el iderarge del Mercads -
Liderar «l marcado saumentando
nuestra participacidn en «l »
travdés del ndmero de maniobras
y TRB movilizadas.

® Participacidn en el
maercado por manichras.

® Participacidn en el
marcado per TRB
movilizados.

£.) Protecciba del Madia
Ambients.- Mansjarias
oparaciones de tal forma que no
genaren contaminantes que
alteren el equilibrio scoldgico ni
el madio ambiente.

Figura 3.10 Objetivos de la Calidad - SAGEMAR S.A.
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Politicas del Sistema de Gestion de Calidad de SAGEMAR S.A. (Figura 3.12)

ESTION DE CALIDAD

® HISTORIA Es la poliica de SAGEMAR S.A., SAGEMAR S.A. ha permitido

* OBJETIVOS realizar sus actividades en forma alcanzar nuestro actual

® POLITICA DE CALIDAD eficaz, a través del uso de procesos prestigio en el sector y nos
de trabajo, embarcaciones y equipos permite una completa
utilizados por un personal capacitado identificacién con nuestra forma
y comprometide en todos sus de trabajar.

niveles, para alcanzar la excelencia
de los servicios entregados, cumplir
con los requisitos de los clientas y
establecer un compromiso de la
mejora continua.

Muestro  sistema de calidad
documentado e Implemantado,
estd concebido sobre la base de
esta politica de calidad, v es
clave para ubicar a SAGEMAR
De igual manera SAGEMAR S.A., S.A., en un pussto destacado

declara una profunda preocupacidn entre las empresas de
por la proteccién del medio remolcadores de naves en la
ambiente, siendo respetuoso con la industria maritima.

legislacién vigente, la prevencisn de
la  contaminacién que pudiera
ocasionar nuestra actividad vy de
revissr periddicaments nuestros
objetivos de calidad y compromisos
adquiridos por nuestros empleados
en todos los niveles con relacién a
estos objetivos.

Esto nos ha llevado a la
implemantacién de un Sistama
de Gestion de Calidad que
cumpla los requisitos de la
norma NTC-150 5001,
permitiéndonos satisfacer las
expectativas y requisitos de
calidad de nuestros clientes.

‘R‘ REMA R Rooesentacones Maritmas del Ecuador S A 1"‘
Todos los derechos reservados @SAGEMAR 2006

Figura 3.11 Politicas del Sistema de Gestién de Calidad

3.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La pagina “Estructura Organizacional” contiene la estructura basica de
SAGEMAR S.A., en el cual se detalla los niveles jerarquicos que la componen, asi

como también los enlaces al Organigrama y Funciones de cada area.

3.7.1 COMO ACCEDER A LA PAGINAS “ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL?

Para acceder a la pagina “Estructura Organizacional”, damos un clic en la

¢SPOr

v
Una vez realizado este paso se mostrara la siguiente pantalla. gc :
)

opcion ubicado en el menu principal.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina. 11 ESPOL
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SAGEMAR s

SOLUCIONES DE TRANSPORTE MARINO

SAGEMAR 5.A., comprende de
" 5 niveles. (Figura. 1.1)
o Nivel Legislative
® Nivel Ejecutive
SAGEMAR apunta a * Nivel de Apeye
2 liderar los servicies ¢ Nivel Operative
4 de remolcadores,
salvamentos y
asistencias a naves
) . enlos puertos del
B s Fcuador.
NIVEL LEGISLATIVO NIVEL DPERATIVO
El Nivel Legislativo, es ejercido El Nivel Operativo, son
por el Directorio, subordinados por el Nivel de

Apoya y esta conformado por los
siquientes departamentos:

NIVEL EJECUTIVO

El Nivel Ejecutivo, estd dirigido

por la Gerencia General, la cual Para Gerencia Administrativa y
supervisa a los Niveles de Apoye. Financiera son:

Figura 3.12 Pagina Estructura Organizacional

3.7.2 ;COMO ACCEDER AL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL?

Para acceder al Organigrama Estructural de SAGEMAR S.A. en la pagina

Estructura organizacional, tenemos el enlace QORGANIGRAMA

Al dar un clic se abrird la pagina donde esta el Organigrama estructural de

SAGEMAR S.A.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina. 12 ESPOL
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INICIO :: AYUDA :: MAIL

SAGEMAR

* ORCANICRAMA .
® FUNCIONES DE CADA AREA

Organigrama mstitucional

Directonc

Gerencia General

Secretaria {——l
[ - I T ]
| | | | |
Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Directorio de
Administrativa y Comarcial Operaciones Técnica Calidad
= = Finanzas
Contabilidacd Cubierta Maguinas Ceordinacicén

Facturacion

Cobranzas

Inventanc

Recursos

Humanas

Comepras

|
|
|
|
|
|
|
|
|
f
i
|
|
|

Tescreria

Figura 3.13 Organigrama Estructural de SAGEMAR S.A.

3.7.3 ;COMO ACCEDER A LAS FUNCIONES POR AREA?

Para acceder a las Funciones por area, damos un clic en el boton
FUNCIONES DE CADA AREA

Al dar un clic al botén indicado, aparece la siguiente ventana.

e
EDCOM Capitulo 3 — Pdgina. 13 ESPOL
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INICIO 11 AYUDA 1

SAGEMAR

SOLUCIONES DE TRANSPORTE MARINO

o VAR

‘ UNCIONES DE CADA AREA

DESCRIPCION DF FUNCIONES

A continuacién, se muestra un
brave detalle de las funciones
que debe cumplir cada

&n sus
respectivas freas.

| SACEMAR apunta s
5 liderar los servicies

. de remolcadores,
.8 salvamantos y
- asisvancias a navaes
an los puertos del

e e Ecyador

Directeris ! erendia gemeral

Se ancuentra cenfermade por dos La Gerencia General tiane las
compalias, una extranjera CPT siguientes funciones:

Empresa Maritima S.A. de Chile 1. Define la politica de calidad,
representado por el Sr. Carlos aprueba los objetives y control
Biggs y una nacional REMAR de todas las actividades de

Figura 3.14 Funciones de cada area

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

continuacion encontraremos los siguientes enlaces.

1. Gerencia Administrativa y
Finanzas

Gerencia Comercial
Gerencia de Operaciones
Gerencia Técnica
Direccion de Calidad

aswl

Dando un clic en la opcion que deseamos visualizar como por ejemplo: dé un clic

en, Gerencia Administrativay se mostrard una breve descripcion del area,
Finanzas

como también podremos visualizar los departamentos que estos las componen.

T S S Y
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SAGEMAR

ESTRUC TURA DRGANIZACIONAL ' RENCLA ADMINIS TRATIVA Y
INANIAS

ORGANIGRAMA
* FUNCIONES DE CADA AREA La Garencia Administrativa v Finanzas tiene las siguientss funciones:

® Es rasponsable dal control administrative v financiere en
concordancia con b politica de ls ampresa.
® Responsable de la alaberacién da presupuestos.

® Ganara informacién pars ol Gerents Genarsl y #l Directorio,
SACEMAR spunts &

| liderar los sarvicios

2 e temale b L Garencia Administracién y Finanzas tene & su mands los A 4
3 . saitty -
. i atES deparaments:
T salvamantos y iyt = =
= asistancias a naves . i A
_ enlos puertss del (
_— X mi Eyadaor Contabilidad : -

Aot mrses Hmmanas

La funcién a3 la siguiente: Recursos Humanos, tiane las

siquientes funciones AL

® Elaborarls contabilidad i KT.J
m can ol sbjeto de obtener = Es raspoassble do hacar o e
.

informacién ripida y cumplir las politicas v

Figura 3.15 Descripcion de Funciones por area

Si usted desea mas informacion de cada uno de las areas en la parte inferior de la

pagina dé un clic en el botén SICIENTE dé un clic en el boton  amuom

st desea regresar a la pagina anterior.

3.8 LA SECRETARIA DE GERENCIA
En esta pagina encontraremos detalladamente el trabajo que ejecuta la Secretaria
de Gerencia de la empresa SAGEMAR S.A., como también podremos visualizar

sus caracteristicas, ubicacion, la documentacion basica con que ella se maneja,

para el buen desempefio de la misma.

3.8.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA “SECRETARIA DE GERENCIA”

Para acceder a la pagina “Secretaria de Gerencia”, damos un clic en la opcion

del menu principal, como se muestra en la siguiente figura

n T 7
LN ‘\} ‘.3 {
(‘\‘P l\_‘ ; .f
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SAGEMAR

SOLUCIONES DE

SECRETARIA DE GERENCIA

CARACTERISTICAS
UBICACTON DEL CARCO
DESCRIPCION DEL PUESTD
DOCUMENTACTON BASICA
ANEXOS

Caractaristicas dol Puasto

La Secretaria de Gearencia dene que
sar de una personalidad dindmica,
tener buenas relaciones
interpersonales, asi como tambidén
tenar ¢l conocimiante y manaje de
Unlitsrios Informiticos, come Word.
Excal, Powar Point, Correo
Electrénico,

La de Secretaria de Gerencia debe
tener los conocimiantos especificos
de los campos de actividad de su
jefe, &l dominio de las técnicas de
archive y de documantos, asi coma
tambidn la redaccién da la
correspondencia comarcial y genaral
y &l uso apropiade del teléfona.

FRANSPORAE MARINO

' L CARLGD DE “SECRE TARIA DE
ERENCIA™

SAGEMAR S.A.

INICIO :: AYUDA ::

Es necesario que la Secretaria
de Gerencia enhiba otras
cualidades humanas y dticas
como son: Discracidn,
Responsabilidad, Lealtad,
Capacidad de wrabajo, Iniciativa,

Adaptabilidad, Eficacia,
Dinamismo, Facilidad de
asimilacién, Dotas de
psicologia, Tenacidad, Ser
marecedora de conflanza y
Pulcrtud

Teanamos que mencionar
ademis que la Secretaria da
Garancia tane que saber cuidar
su imagen, adecuando su
aspacto fisico y su indumantaria
a la funcién que realice.

Figura 3.16 Pagina Secretaria de Gerencia

38.2
GERENCIA”

;QUE ENLACES HAY EN LA PAGINA “SECRETARIA DE

En la pagina de Secretaria de Gerencia encontraremos los siguientes enlaces:

SECRETARIA DE GERENCIA

CARACTERISTICAS
UBICACION DEL CARGO
DESCRIPCION DEL PUESTO
DOCUMENTACION BASICA
ANEXOS

R i ]
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CARACTERISTICAS

Damos un clic en el enlace , caRAcCTERISTICAS e©sta presenta un breve
contenido de las caracteristicas, relaciones interpersonales, conocimientos
informaticos, cualidades humanas y éticas que presenta una Secretaria de

Gerencia, como visualizamos en la siguiente figura.

| SECRETARIA DE GERENCIA ' L CARGO DE "SECRETARIA DE
ERENCIA™

® CARACTERISTICAS

® UBICACION DEL CARCOD Caracteristicas del Puests Es necesaro que la Secretana
® DESCRIPC DEL PUESTOD de Gerencia exhiba otras

: mﬂﬂ TACION BASICA La Secretaria de Gerencia tene que z:::‘d::::oh:‘;:::;: elci

ser de una personalidad dinimica,
tener buenas relaciones

interpersonales, asi como tambidn
tener el conocimiento y manejo de

Utilitarios Informaticos, como Word,

Encel, Power Point, Correo
Electrdnice.

La de Secretaria de Gerencia deba
tener los conocimientos especificos
de los campos de acuvidad de su
jefe, el dominio de las técnicas de
archivo y de documentos, asi come
también la redaccidn de la

correspondencia comercial y general

y el uso aprepiado del teléfono.

Responsabilidad, Lealtad,
Capacidad de rabajo, Iniciativa,

Adaptabilidad, Eficacia,
Dinamismo, Facilidad de
asimilacién, Dotes de
psicologia, Tenacidad, Ser
merecedora de conflanza y
Pulcritud.

Tenemos que mencionar
ademis que la Secretaria de
Gerencia tiene que saber cuidar
su imagen, adecuando su
aspecto fisico y su indumentaria

a la funcidn que realice.

‘R~ REMAR Mmmmwe:uwslk%‘

Todos los derechos reservados @SAGEMAR 2006

Figura 3.17 Caracteristicas de la Secretaria de Gerencia

UBICACION DEL CARGO

Damos un clicen  UBICACION DEL CARGD csta pagina nos muestra el lugar donde

esta ubicada la Secretaria de Gerencia.

VPO —
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INICLO ;: AYUDA 1 MAIL

SAGEMAR

SOLUCIONES D

SECRFTARIA DE GERENCIA l IBICACION DEL CARGO

El puesto de la Secretaria de Secretaria

® CARACTERISTICAS se ancuentra ubicado en la Gerencia

® UBICACION DEL CARGCO General.

: [ﬁl‘ - S }) { ‘ -

* DOCUMENTAC SICA — { i

. ANEXOS o GERENCIA ) v ¥
- 208 LA

[Gerenta Genaral

[Secretaria de Gerencia 1| o }

¥ £

‘R~ulunn memuu-mnuuums-\%“ 4*
LY -

Tedos los dareches reservados QSAGEMAR 2006 A MM

Figura 3.18 Ubicacion del Cargo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Damos un clic en el boton, NFSCRIPCTAN NFI PIIFESTN  esta nos presenta las
funciones periddicas, permanentes y eventuales que realiza la Secretaria de Gerencia

de SAGEMAR S.A..

DESTRIPCION DEL PUESTD

® CARACTERISTICAS La Descripcién del Puesto de la Secretaria de Gerencia es la siguiente:

® DOCUMENTACTON BASICA Titwle: Secretaria de Gerancia
® ANEXOS Reperta a: Gerente General
Swperwisa a1 Ninguno
Cosrdina con: Todes los Departamentos

Fenciones Permamen tes: Fumciones Periodicas |

® Revisa la correspondencia ® Realiza pedidos cada 3
interna-ewterna semanas, para

® Revisa ¢l e-mail. suministros de oficina y

* Maneja la agenda del Remolcadores,
Gerents General. ® Envia informacidn cada

® Manejs el archive por mes ala Empresa
puertes, Maritma S.A. de Chile,

® Realiza informes para la sobre acontecimientos
Gerencia General. martimos en el

® Control de Documentos a Ecuader.
firmar por la Gerencia & Cada cuatro meses

Ramansl 1 sasliss sacimianns can

Figura 3.19 Descripcion del puesto

R e
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DOCUMENTACION BASICA

Damos un clic en el boton

DOCUMENTACION BASICA

para la elaboracion de los documentos.

- PRUGESUS

' UMENTALTON BASICA QUE
BE UTILIZA

Las Politicas para la elaboracién de documentos es la siguiente:

® Estarin impresos en papel

de dimension DIN A-4 y
Fuente Aral.

Hoja y sobre membretada
de la compafiia, estas se
usarin para oficios, y
cartas formales a
directorio, empresas
particulares y clientes.
(ver anene 1.11.1 y anaxo
1.11.2)

La redaccién de la misma
tendra que ser con un
formato formal y sin falas
ortogrificas.

SAGEMAR S.A.

® Todo documento tendrs

que llevar su copia
adyunta, para su
respective control y
archivo. Asi como también
haremos uso de los
correos electrénicos, solo
para personal interno de la
compafia, sdlo sise
requiers enviar una
comunicacién importante
por madio del mail fuera de
la compafiia, se lo hard
con copia ala Secretana
de Gerencia, para
conocimiento.

Figura 3.20 Documentacion Basica

ANEXOS

Damos un clic en el boton,

ANEXOS

esta pagina nos muestra las politicas

esta nos presenta una pagina en

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

sobre membretado. Como se muestra en la siguiente figura.

<4l

OB

® CARACTERISTICAS
* UBICACION DEL CARCO
-

ANEXDS

DEL PUESTD
® DOCUMENTACTON BASICA
-

* Heja Membretada de

SACEMAR S.A.

-

click en la imagen

® Sebre de SACEMAR S.A.

_TaaTTe

click an la Imagen

Figura 3.21 Anexos

EDCOM
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3.9 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

En esta pagina encontraremos, los objetivos, alcance, las personas autorizadas
tanto para calificar el manual, como para guiar y obtener la informacion
procesada por la Secretaria de Gerencia, en cada uno de las labores que esta

realiza en la empresa SAGEMAR S.A.

3.9.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS?

PRI S
DMINISTRATIVC

Damos un clic en el botén

ubicado en el menu principal, al

dar un clic esta nos presenta la siguiente pantalla.

INICTO 2 AYUDA o0 MATL

SAGEMAR

IONES DE TRANSPORTE MARINO

PROCESOS ADMINIS TRATIVOS PROCESDS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO
ALCANCE

RESPONSABILIDADES
SIMBOLOGIA ¥ CODIFICACTON
LISTA DE DISTRIBUCION Este Manual da Procedimi ha side slaborads con el sbjetive da:

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

® Majorar la organizacién, pars lograr una mayor eficiencia en
las actividades Administrativas de la Secretaria de Gerencia.

SAGEMAR apunts & ® Guiar a la Secretaria da Gerencia 2 llevar, la documentacién
| liderar los servicios ajustindose ol Sistema de Gestién de Calidad.
. Viuls B je ramaolcadores. ® Describir sl métode para contrelar la documenticién que
- salvamentos y requiere ¢l Sistama de Gestién de Calidad de SAGEMAR S.A.
- asistencias a naves atendiende a su elaboracién, edicién, aprobacién, emisién,
en los puertos del registro, y modificacién.
e el Feuader. ® Describir la metodelogia para identificar, codificar, acceder,

archivar, guardar, mantaner al dla y dar un destne final a los
registros de calidad de SAGEMAR S.A.

Figura 3.22 Pagina Procesos Administrativos

- 5 A )Ll:
F.unf
"\;Q \'..'

R ——
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3.9.2 ;QUE ENLACES QUE HAY EN LA PAGINA “PROCEDIMIENTOS”?

En la pagina de procedimientos encontraremos los siguientes enlaces:

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

e OBJETIVO

® ALCANCE

® RESPONSABILIDADES .
e SIMBOLOGIA Y CODIFICACION
® LISTA DE DISTRIBUCION

® LISTA DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

Damos un clic GHIETE G en esta presenta un breve contenido del

objetivo con que ha sido elaborado el manual de procedimientos administrativos

de la Secretaria de Gerencia.

SAGEMAR

S0,
PROCESOS ADMINDS TIRA TIVOS v %> b 1
* ORNTIVO P '}}
* SDMBOLOGLA ¥ CODIFICACTON W
* LISTA DE DISTRIBUCION Exte Manusl de Procedimeantos ha sido slaborade con vl objutive du: -y
* LISTA DF PROCEFDISMIENTOS _."
B Hd-ur la eryanizacién pars h.r-r una mayer sficiancia sn :"
SACEMAR - w Ia & ! -qu s & - -~ h . . :
b ldorar los :::::.:, 41:6-:“:- ol Sistama h Gastién de Calidad. . '1
2 ity ® Describir o métads pars contolar ls documentacién que UBLOT C-m
m S obromentes ¥ Tesars ol Sistams de Gustién da Calided de SAgTAR B.A.
"':.‘,':(.,‘:;:.':r' . nn.nvv. ¥ -oﬂ-:m‘u. " 2 CA Mr'ul?
e ®eme Eluader
e i T v = s a0 PERAS
Figura 3.23 Objetivos
ALCANCE
Damos un clic en esta pagina nos muestra a quien va dirigido
¢ ALCANCE

el manual de procedimientos.

T T SO vy
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SAGEMAR

INES DI

oo s

* OBXETIVO

® ALCANCE ALCANCE

* RESPONSABILIDADES

* SIMBOLOGIA ¥ CODIFICACTON

® LISTA DE DIS TRIBUCTON Este manual va dirigide wnch al irea de General,

& LISTA DE PROCEDIMIENTOS para ol carge de L Secretaria de Gerencia de SAGEMAR S.A.
Ex aplicable al control y reqgistro total de los decumentos del Sistema de
Gestién de Calidad de SAGEMAR 5.A.

SACEMAR spunts 3

lidarar los servicios

s 8 de remolcadores,
’ salvamantes y
asistencias & naves .
. 0 los puertas del i .- ]
il oyider ) ;

Figura 3.24 Alcance

RESPONSABILIDADES

Damos un clic RESPONSABILIDADES en esta nos presenta una pagina en la
cual se indica quienes son las personas responsables de la aprobacion, revision,

actualizacion y modificacion del manual de procedimientos.

SAGEMAR

 proceson avisas ea1ivos R owoceson Apsnas mATIvOS

-
* ALCANCE v IDAGES
& RESPONSANILIDADES
-
.
-

SEaBoLOCLA ¥ CODIFICACTON
LISTA DE DIS TRIBUCION Corentn Conernl
LISTA DF PROCEDTMIENTOS

K3 respens able de su aprebacién

BALEMAR apunts & Director de Calidad
1 liderar los swrvicien
b o 3¢ remolcsdores,
m o i €3 respenssble del cestrol. revisién, scruslizacién, medificacidn y
agistancias & Raves Grefhosiin.

_ ®n los pusrtes del
sl §cusder

Figura 3.25 Autorizacion y Responsabilidades
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SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

Damos un clic (] SDH]_[EiﬂY[II]IFIMIm en esta pagina nos presenta

cOomo esta codificada la documentacion de los procedimientos administrativos.

PRDESSOS ADMINESTIA VIV PROCESOS ADMINIS TRATIVOS

- OBRNTIVD
® ALCANCE SDMOLOCEA ¥ CODTFICACTON
* RESPONSABILIDADES .
SIMBOLOGLA ¥ CODIFICACT
: LISTA DE OIS FRISUC 10 En  ssta manusl de procedimientes sdminiroatives. todes los , o
* LISTA DE PROCEDIMIENTOS documantos estin idantficedes por wn cédige fermade por des L v f .
reccionas. F »
j* - ‘
Codifi scen do dod umen tes =
SALEMAR spunts &
idarar los servicies
ramolc adoran, PR sG 01

amaeantos v
Tanciad & haves
an los pusrtos dal

— Wi Ecyador.

R

- » de Gerencia

Figura 3.26 Simbologia y Codificacion

LISTA DE DISTRIBUCION

Damos un clic ¢ LISTA DE DISTRIBUCION en esta pagina nos muestra a

quienes se distribuye el manual de procedimientos.

SAGEMAR

PROCESOS ADMINTS TRA TIVOS e ——

-
* ALCANCE LISTA DE DIS TRIBUCTON
* RESPONSABIL IDADES
* STMEBOLOCLA ¥ CODTFICAC ION
* LISTA DE DIS TRIBUCTION Este manual deba ser diswribuide de | siguisnts manara: \
= LISTA DE PROCEDIMIENTOS A
Sarente Genarsl [Se—
Directer da Calidad Capia
SACEMAR spunts &
W liderar los servicios Cada vaz que se realice unas modificacién ol manual la parsons que
. . P adores, scups ol carge de Secretaris de Garencis serd Ls encargada de hacar la
- salvamantos y entregs & las éreas y parsonas sntes mencionadas.
- AEITERACIAS & naves

an lox pusrtes dal

Figura 3.27 Lista de Distribucion
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3.9.3 ;,COMO ACCEDER A LA LISTA DE LOS PROCEDIMIENTOS?

Damos un clic en el enlace |y57a DE PROCEDIMIENTOS €512 pagina nos
presenta la lista de cada uno de los procedimientos que la Secretaria de Gerencia
realiza.

INICION i A

SAGEMAR

IONES DE TRANSPORTE MARINO

e e
OBETIVO

ALTANCE PROCEDIMIENTOS
RESPONSABILIDADES

SIMBOLOCIA ¥ CODIFICACION

LISTA DE DISTRIBUCION Este manual consta de los siguientas Procedimientes

LISTA DE PROCEDIMIENTODS

Procedimients para of Manejo Agenda del Gerente Coneral PRSCOL

Procedimients para Manejo de Correspendencia. PRSC.O2
SACEMAR apunta »
0 lidarar los servicies Dracedis s da Castos Adund PRSCO3.
o SO de remolcadores,
m salvamentss y Pracedimients para ol Control do Archives por Puertns. PRSC.B4
asistancias a naves
on los puertos del By o pors Raskzar fn o —— PRSC S

s Ml £ cuader.

Figura 3.28 Lista de Procedimientos

Procedimicats para Solicitar Pedides de atiles de oficina PR.SL.08

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

procedimiento y damos un clic, Ejemplo:

PR.SG.0

De un clic en para el Control de Archivos por Puertos.

Procedimiento

Al dar un clic en este procedimiento, esta nos presentara la siguiente pantalla.

P —
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS PR.5G.04 PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ARCHIVOS
POR PUERTO

* OBJETIVO
® ALCANCE OBJXETIVO
® RESPONSABILIDADES .
® SIMBOLOCIA Y CODIFICACION  pyceribie of métode para controlar, identificar, acceder, archivar,
® LISTA DE DISTRIBUCION mantener al dia y dar un destino final a los registros de la
® LISTA DE PROCEDIMIENTOS documentacién de acuerdo con ol Sistema de Gestidn de Calidad de
SAGEMAR S.A,
ALCANCE

" SACEMAR apunta 3

liderar los servicios aplicard al control de la totalidad de registres del Sistema de Gestién

U remals s de Colind dn SAGEMAR S0
salvamentos y

asistenciss 2 naves AUTORIZACION Y RESPONSABILIDADES
en los puertos del
Director de Colidad

B il Foyador.

Es responsable de establecer el sistema de control y archives para la
identificacién, almacenamiento, proteccién, recuperacidn, tiempo de
retencién y la disponibilidad de Registros.

En este proceso se usan los siguientes documentos:
1. Diagrama de Flujo. (Amens 1)
2. Control de archives por puertos,

Figura 3.29 Pantalla Procedimiento Para el Control de Archivos por Puertos

En esta pantalla encontramos el objetivo, alcance, autorizacion, documentos aplicables

y los procedimientos que la Secretaria de Gerencia realiza.
3.9.4 ;COMO ACCEDER Y VISUALIZAR LOS ANEXOS?

Para acceder y visualizar los anexos damos un clic en las palabras Anexo 1, Anexo 2,

etc., estas se mostraran en paréntesis y escritas con negrilla, para ser diferenciadas.
PROCEDIMIENTOS

1. Acyerda la fecha de reunidn con Gerente General.

GERENTE GENERAL :
2. Redacta convocatona de la reunién para Gerentes de Areas. (Aneno 2) .
3. Envia convecatona por mail a Gerentes de Areas.
\ qus
o \
A

4. Envia por mail copia de la convocatoria al Directorio.
S. Pone a conocimiento para realizacion de reuniéon a Secretaria de
Gerencia.

= /
3 \ ke
6. Elabora Orden del dia. (Anexe 3) A

T. Realiza conizacién de 'v‘mt"?"“s de vuelo, hotel, etc. (Anexe 4)

4 ()
ronee?®
o vy WA ohl v

'IBLIOTEH

Figura 3.30 Pantalla Anexo 3-PR.SG.05 W
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Al dar clic sobre la palabra “Anexo 3™, se podra visualizar la siguiente pantalla.

2 C:\Documents and SettingsWersonalMis documentos\mariangelicalopia de mbuste tesis\image... [m

PROCFDIMIENTUS PARA | 150 9001:2000 |
‘{ COORDINACTON DE REUNIONES DF DIRECTORIO Pigina 6 de 7
l ANEXO 3

ORDEN DEL DIA |
(HLSG8S |

ORDEN DEL i

T PRESENTACIIN Y BIENVENIDA DL DIRRCTORIO POR PARTE DEL
CHRENTL UkMNERAL |
PALABRAS Db BEENVENIDA DEL DIRECTORR)
LECTURA DE LOS FUNTOS A TRATAR

FRESENTACION DE LS INFORMES PO PARTE D LOS GERENTFS

INPARTAMENTALPS
ERTEIT LFVAR N OO O BARTE DT SR A BT AMINTT

T

Figura 3.31 Pantalla Anexo 3

De la misma manera procederemos para visualizar los Diagramas de Flujos, estos
estan identificados en negrilla con la palabra “ANEXO 17, en todos los

procedimientos.

Como por ejemplo: al dar clic en “ANEXO 17, esta mostrara la siguiente pantalla:

| - Y
PROCEDIMIFNTOS PARA FI. MANFEI) DF 1543
AGCENDA DFL CERFNTE CENERAL 00| - 2008
o - Fagine £ de &
ANEXO 1
NIAGRAMA DE FLU N PARA
MANE M) I AGENDA DEL GERFNTF CENERAL
DF S ol
SECRETARIA DF. GERENCTA . GERENTE GENERAL
i INICI
-
1 Kevisa Agesds | [ % tecime o e e
S l - *1 activadades o agomda
1
I infrma a Cavente Cenersl |
| M sctivwdmc s deol dia | b
i | \ wrctinn wctiy e o &
| Necretara |
| 4 —

Roulize sctrv eden
|| it poe o Chanriie

e 8 Reciw inkwme de
Agenda i Mot mes g dorie
. | |
* | |
Viatunme o Cerewte Homn e 1
ercdimnen

Figura 3.32 Pantalla “Anexo 17 Diagrama de Flujo

T T S —w—
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3.10 PAGINA MAPA DEL SITIO

La pagina “MAPA DEL SITIO” presenta la estructura de la empresa SAGEMAR

S.A.y los procesos de la Secretaria de Gerencia

Para entrar a la Pagina Mapa del Sitio s6lo dé un clic en el boton

R A AT ubicado en el menu principal.

Una vez realizado este paso, podremos visualizar la siguiente pantalla.

4. Politica de
Calidad

2. Funciones de
draa

3. Duscripcidn dal
carge

4. Documantacién
bigica

3. Ananes

QUIENES ESTR PROCESOS MAPA DEL CONTACTO
s ORGANIZACIONAL GERENCIA ADMINISTRATIVOS smio

1 1
|
| |
| I
1. Mizidn L. Organigrama 1. Caractansticas 1.Obetives
Z. Historia 2. Ubicacidn del 2.Alcance

3 Objetives puests J. Auteriacion

4. Simbalogla v
Codificacion
S.Livta de
Distribucida
6.Lista de
procedimientos

6.1 Procedimients
PR.8G.01

6.2 Procedimiants
PR.§G.02

6.3 Procadimiantes
PR.8G.03

6.4 Procadimiento
PR.SG.04

6.5 Procadimients
PR.§G.05

6.6 Procadimients
PR.5G.06

Figura 3.33 Pagina Mapa del Sitio

Esta pantalla sélo nos permite visualizar como esta estructurada y que contiene la
“Pagina de la Secretaria de Gerencia de la empresa SAGEMAR”™.

3.11 PAGINA CONTACTO

En esta pagina encontraremos, el modo de comunicacion entre el usuario y la
compaiiia, tales como numeros telefonicos, mail general y sobre el envid de

comentarios hacia la empresa.

Esta via de comunicacion es con el fin de hacer una mejora continua segun los

estandares y nuestra Politica de Calidad.

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina. 27 ESPOL



Manual de Usuario SAGEMAR S.A.

3.11.1 ;COMO ACCEDER LA PAGINA CONTACTO?

Para acceder a esta pagina so6lo damos un clic en, esta nos

mostrara la siguiente pantalla.

SAGEMAR

ESTRUC TURA ORGANIZACTONAL ' ONTACTENOS

SAGEMAR 8.A., con ol fin de lograr una
wﬁ?‘m implementamos un comunicacién sficaz y de favoracer la circulacién de
4 Sistema de Gestién infe idn antre el p l, iens definide los
D d . decCalidad que siquientes cansles comunicaciéns
cumpls los FAX: 2323800 Ewt. 109
requisitos de la E-HALL i alid 2d0s agemar.com e
norma NTC-150
9001,

0 liderar los servicios

o SO de remolcadores,
m salvamentos y
= asistancias a naves Dire<ciba
an los puertos del

s el Fcuadar.

(ot (Eomer ] (Bower)

‘R‘ REMA R Representacones Mertmas del Ecuador 5 A %“

Figura 3.34 Piagina Contacto

Si usted desea enviar un correo electronico, lo podra realizar dando un clic en el mail:
calidad(@sagemar.com.ec , al dar clic nos muestra la siguiente pantalla.
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SAGEMAR S.A.

(] Mensaje sin titulo

‘ frdwvo dcin Ve [serter fometo Hewementas Tragur Tabla  Veptana 2 .

g clld 3 7 a W4 2.@.‘?3!‘&1!00%-?

i 4 Normal » TmesNewRoman « 12« u:slﬁllli:s = EEO- él
i~ -4 r WoegleBe e ] Tk | Ele‘

i-J  Iodosos slementos - l

Pdc WS A0 v 5 ) Optones.. + HM . P sl

& Para.... Cabdao@sa0emar . com. o

e,

Asunto:

.4 3%»&.%.12.4.u:;@;]ﬁ;ggg;#;;l

|

o Akme NNDIO- ddndd d-g-A-s5==ad]

Figura 3.35 Envio de E-mail

ESTRULC TURA ORGCANIZACTONAL

implementamos un
Sistema de Gestién
de Calidad que
cumpla los
requisitos de la
norma NTC-I150
9001.

 SACEMAR apunta a
liderar los servicios
de remolcadores,
salvamentos y
agistencias a haves
en los puertos del

e i F yador.

‘ ONTAL TENDS

+ SAGEMAR 8.A., con el fin de lograr una
4 comunicacién eficaz y de favorecer la circulacién de
, % mlumukin entre ¢l parsonal, ene definide los
v i canales ¢ icaciéng
FAX: 2323000 Ewxt. 109
E-MAIL 9 com.ec
ombres
Direccién E
Teléfones
Email

Bormrar

‘R‘ R EM A R Representacenes Maritmas dei Ecuader S A %"‘

Figura 3.36 Envio de datos o comentarios
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Una vez que el usuario llene sus datos y el comentario de interés, dé un clic en el

poton

Si desea borrar de un clic o presione el boton. "g5rrar

3.12 PAGINA AYUDA

La pagina Ayuda contiene todo el Manual de Usuario, este manual se encuentra
publicado en un Documento con formato PDF, para evitar manipulacion y cambios

de su contenido por parte de algan visitante de la pagina.

Para acceder a la pagina Ayuda, s6lo dé un clic en el boton y se

mostrara la siguiente pantalla.

B Acrobat Reader - [MANUAL_USUARIO_1.pdf] =13

|1%) Fle Edt Document View Window Help -5 x
N@S@OAR < rH e DOOSK _

Wanual de | suario SAGEMAR S 1.ﬂ‘

=

3. MANUAL DE USUARIO —

1L INTRODUCCION.

Bienvemdos a la pagma Web de "SAGEMAR S A7 Fste manual de usmano. servira de
guia v avuda para ks personas que deseen visitar v conocer la empresa, en el podran
encontrar foda [ mformacion que necesiten. su histona vision, mision. peling de

caludad, senvicios gue presta la empresa, [ funcion de L secretana, e
En este manual se descnbe paso a paso las funciones de [a secretana, asi como ambien

hacia quienes estd dingsdo, con el objetivo imico de avudar a ks personas a navegar la

pagina W LB

12 A QUIEN VA DIRIGIDO.

Este manual esta dingdo a ka Secrerara de Gerencia de SAGEMAR S AL quien ¢s la

respomsable de sus funciones v de lkevar un control de toda la informacion que e¢sta

mgresada -

| [Tefzs |o[ul[aexiiam 1R | =

Figura 3.37 Pagina Ayuda.

e T T B P e S T PP
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