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para no desfallecer y conünuar con la perseveranc¡a para culminar con éx¡to ésta carrera

universitaria.

latsaco

f \r,

¿

\



d@
Agradero la bendición otorgada por Dios que este año me dio la inmensa alegria de ser madre
y que a pesa de ello seguí adelante, contando siempre con el apoyo de m¡s dos fam¡l¡as,

A todas m¡s amigas y compañaas con quienes pude tener la oporfunidad de comparlir junto a
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1. MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1.1 INTRODUGGIÓN

El presente manual üene como objetivo definir la estuctura organizacional de la Empresa y la

descnpción de cada una de las tareas que deberá eiecutar el personal que sea designado a

ocupa determinado cargo.

1.2 OEJETIVO DEL UANUAL

El Manual de Organización. permite cumplir con los siguientes ob¡etvos:

z Cumplir con los perfiles de cargo, a fin de que el personal que sea selecc¡onado a ocupar

la vacante designada, se desempeñe con profesionalismo.

- Definir las tareas que deben desanollar en el cago asignado.

. Deñnir el nivel de mando y subrogac¡ón.

r.3 Áneas DE AUToRrzAcróN

La persona encargada de la actualizacrón y supervisión del Manual de organización

considerando las necesidades que se presenten es el Gerente Adminisfativo, el cual deberá ser

revisado y aprobado por el Gerente General.

1.4 HISTORIA DE LA ORGANIZACIÓN

AfiNAVE, Astjlleros Navales Ecuatorianos, dependiente cle la Armada. Tiene personaia

Juridica, paúimonio propio y su domicilio es la ciudad de Guayaquil. Fue creada el 29 de

diciembre & 1972, asumiendo los derechos y obligaciones del FONDO INDUSTRIAL NAVAL.

dependencia de la Armada que admin¡stró hasta esa fecha el Arsenal Naval.

La adminisfación de Ia Empresa se efectúa a bavés de las s¡guientes inslanc¡as: el Comité

Adminisüativo presidido por el señor Comandante General de Marina o su representante el Jefe

de Operaiones Navales, un Gerente C*neral y los adminisfadores de planta, cuyas condicrones

de designación, periodos, facuttades, afibuciones y deberes están fijados en los Estatutos y

Reglamento lnterno de la Empresa.

PROTCOM Cepitulo I Pág¡ne 2 ESPOL
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'%rd MANUAL DE ORGANIZACÉN

La Empresa enmarca su rtvidad en

a) Reparar, mantener, carenar, transformar, d¡señar y construir unidades navales para

la Amada Nacional y la que demande la actjvidad naviera privada nacional y

exúanjera.

b) Ejecutar y proporcionar de acuerdo con la capacidad técnica e indusfial las instalaciones.

manufacluras, trabajos y servicios que sean solicitados por la Armada, insttuciones de la

Defensa Nacional o aclividad de transporte por agua estatal o privada y de la industia en

general,

c) Realizar, fomentar y planificar investgaciones cient¡licas y técnicas conducentes al

rnejoramiento o creación de nuevos diseños para la consfucción naval: militar y

comercial.

Es una Empresa que está a la vanguardia porque se ha preparado paa ello, ya que actualmente

está certifcada lnternrcionalmente por BUREAU VERITAS QUALITY INTERNACIONAL bajo la

Norma ISO 9001:1994.

I.5 MISIÓN DE LA ORGANIZAC¡ÓN

Proporcionar servicio especializado en la construcción y reparación navales asi

como en áreas afines, garantizando la calidad del produclo o servicio, precios justos y

oportunidad de enfega, afrn & alcanzl,¡ la saüsfacción y confianza del cliente, Uenestar paa

nuestro personal y desarollo del sector maritnn confrbuyendo con ello al progreso y seguridad

del pais.

I.6 VISIÓN DE LA ORGANIZAGIÓN

Liderar la consfucción naval en aluminio y cubrir la demanda de carenamiento de la flota

rnercante nacional, brindando niveles óptirnos de calidad y adelantándonos a las necesidades de

nuesfos clientes.

PROTCOM Cepitulo I Página 3 ESPOL
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1.7 OBJETIVOS DE LA ORGANIZAGIÓN

- Desanolla todas las actividades propias de un asüllero de reparaciones y construcciones

de naves de guena y mercantes, y extender sus servicios donde sea necesano y

conveniente.

z Mantener la caprcitación de actualizacón al personal en temas de cal¡dad.

z lmplementar eficientemente lis estándares de producción en los procesos de soldadura,

arenado y pintura.

,. Reducir el indice de reclamos de los dientes por fallas o errores de supervisión en los

trabajos que se realicen a las unidades.

z Recertificar a la Empresa con la Norma lS0 9001:1994 (NTE INEN-ISO 9001:96)

I.8 FTLOSOFíAS Y VALORES DE LA ORGANIZAGIÓN

- Ser atentos con nuestros clientes.

,. Ser más efic¡entes en nuestos fabalos.

- Proporcionar brenestar a nuestro personai (pagos ñjos de haberes, uso de vacaciones

anualesl

I.9 FACTORES GLAVES DEL ÉXITO

- Disminuir los g6tos administrativos.

, Satsfacer las neces¡dades de nuestos cl¡entes.

z optimizar el uso y ma0tenimiento de vehiculos y maquinaria instalada

I.{O POL¡TICAS GENERALES

- Que sus empelados fabajen con honesüdad.

z Cumplir con los horarios estadecidos de entrada y salida asi como tamb¡én el horano de

lunch y permisos personales.

- Cumplir con normas estaUecidas en el Reglanrento lnterno de Ia Empresa.

- Disminuir la confatación de personal eventual.

z Adminisfar eñcientemente los valores asignados a las diferentes Partidas Presupuestaria.

PROTCOM Capitulo I Página 4 ESPOL
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ORGANIGRAMA DE ASTI N¡AVE
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ADOUISIONES

DIGITADOR
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I.I3 DESGRIPC¡ÓN DE FUNCIONES POR GARGO

La Gerencia Adminisúativa de ASTINAVE y el oepartarnento de Adquisiciones. cuenta con el

siguiente personal que poseen los conocimienlos y experienc¡as necesarios para el desanollo de

sus adividades:

CARGO NÚMERO DE EMPLEADOS

Gerente Administativo
Secretana de Gerencia
Jefe Departarnento Adquisiciones

Jefe División lmportaciones

Digrtador

Cotizador

01

01

01

01

01

01

A conünuac¡ón se detallan las funciones por cada uno de estos cargos

PROTCOM Capíhrlo I Página 6 ESPOL
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS

Titu lo GERENTE ADMINISTRANVO

Descripción General: Planea, dirige, organiza y mntrola la ejecrción de programas y

proyectos encam¡nados al desarollo, manten¡miento y tienestar de

los recursos humanos de la Empresa.

Reporta a:

Supenrisa a.

Coordina con

Gerente C¡eneral

Depatanenbs subordinados

C,erentes de Areas

* Cunplir y hcr cunpk las disposihnes legales reglanpntrias, politbG y norrnas

adrinistrativas.
.i. Asegura la coneda y oporfuna uülizrci5n de bs rearsos hun¡anos y maBides.
.! Revisa pennanenbrnenb la estrucfura organizaond, reconBnda camtios necesanos

pra su optimizmi5n.
.1. Aproba lisbdo de maHides a ser a4u¡ridos.
* Revisa y 4r0ba cuados de cotiabnes, pedidos al exbrior
.!. Coliza y manbner el control de las pólizas de seguros de los tÍenes de la Enpresa.
r'. Prepaa y trrnita el poyec-to de presupuesb de lea a cargo.
* CdoÍa ausles salaides perikfi¡s de ruerdo a politca estaUecida pra el efedo.
.3. Cdabora en la gestión enpresaial, presenf inbnrBs que le sean requeridos.
.t Aúrdizt reglarenbs, manuales, directjvas, regulaiones en su ámtih, sorEbrlas a

+robrcón.
.:. Confibuir a la conErc¡d¡zanón de los servicros de la Enpresa.
.i. Presidir bs Conibs de Disciplina, escdañn y el de cdiñcrciones.
.:. Confoll b eüvidad de los organ¡srirs de asesorrnienb cle la Cgenoa General.
* Reemplazar al Gerente General en su ausencia.

REQUERIMIENTOS:

z Titulo de Estudios Supenores
i Diplomado en Adminisfación de Empresas
z Relaciones lnterpasonales

PROTCOM Capitulo I Página 7 ESPOL
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DESCRIPC¡ÓN DE GARGOS

Título SECRETARIA GERENCIA ADMINISTRANVA

Descripción General: Elabora y archiva documentos, cmrd¡na y prepaa citas

Reporta a:

Supervisa a:

Coordina con

Gerente AdminisÍativo

Ninguno

C,erente Adm¡ nisf ativo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Torna versbnes taquigáficas de sesiorcs & bs Asesores y elaborn elas.
* Atender al púUho y preprr enfeüstas, recepEr y concerf llamadas tsle6ni:as para los

gefentes.

+ Prepra la docrnBnbción necesana pra la reuniores, sesiones o cortferenoas en las
que inbrvengan los gerenbs.

* lvtecanogfaña oñcios, inbnres, rneíprandos y más documenhs de la Gerercia.
€. Responder po.la organizaón, mnüol y ordenanienb del achivo respectirro.
.t EstaHeoer un indice de rcuerdo a la normas esünda de la Enpresa paa ei

fu ncionanúenb del archivo.

* Todas la dem& funcirnes que le argne su innediab supenor.

REQUERIMIENTOS,

z Titulo de Bachiller en Secretariado

- Secretariado Ejecutvo y la Caiidad Total
i Relaciones Humanas
; Manejo Conüol de Docurnentos y Archivo
; Heramientas Elecfóni:as de Trabajo
/, lnglés

PROTCOM CapÍtulo I Página 8 ESPOL
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Titulo JEFE DEPARTAMENTO ADQUISICIONES

oescripción General: T¡ene corno finalidad garantizar la provisión o compra oportuna de

los insumos requeridos por las d¡ferentes áre6 para el cumplim¡ento

de sus actividades.

Reporta a:

Superuisa a:

Coordina con:

Gerenb Adminisúativo

Jefe División lmportac¡ones, Digrtador, Coüzadores

Gerente Adminisfativo

* Revisa listados de rnaHides a ser adquiridos.
.t Sdecc¡ona provee&res difoados a bs que se sdijEá cotiztriJn o abnción de un

peddo.
.l Prepra ando conpaalirc de mtizeiones, sdecciona la mh convenienb.
.! Soliitr proftrnm, prepaa pecldos al exterior. Mantsner regstos del eslado de la

inporbcón con los docuÍEnbs reldonados y soporbs.
.:. Reüsa la orden de conpra, pesta espeod abncltn a desoipobn &l mabrial y númro

de orden de conpra illi:ada.
.3. Coordna y prepaa la pro hrma presupuesfia anual de su frea.
+ Verifca en casos especiales o de encrgencia el retiro de nnbrid y su cancdación en la

sede dd proveedor por parb &lconprando de la Empresa.

* Actua corm niembro en la comisón Écnica paa cdiñcaún de prorreedores naciondes.

REQUERIMIENTOS.

. Titulo de Estudios Superiores
;- Diplomado en Aüninisürción de Empresas
; Relaciones lnterpersonales

PROTCOM Capitulo I Página 9 ESPOL
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DESCRIPGIÓN DE GARGOS

Titulo JEFE DIUSÓN IMPORTACIONES

Descripción General- Tiene comc finalidad asegurar la oporfuna y conecia adquisic¡ón de

materiales en el exterior y el de realizar los fámites respectivos.

Reporta a:

Supeoisa a:

Coordina con:

Jefe Departámento Adquisiciones

Ninguno

Jefe Departanento Adquisicrones

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Rediza las Adquisiñnes via irporbción que hayan §do +ro¡a¿a
+ Cuflplir y hacer cunpl¡r @n las nofina Écnirc de contol relacionada con las

adqusk*rres, enitidas por la mnúalcria.
.1. Requair y presenE al tárib colizrciones de matrial de inporbc¡ón.
+ Adba d seguro a los rnabriales a ser importados.

* Efecfur fárr¡bs de desaduan¡zeiin de rnatsrid inporbdo.
+ Fonna pab de la Comis¡ón de inspeccrón de matedd irporbdo.
t Tranrta docunBntacjón de soporte por pagos realizados duranb ¡nporbc¡ones.
* Coordna ingreso de nubdal inporbdo a bodeg.
.3. Mantsner rh¡alizada inbrmaón sobre inportrciones en desardlo.

f í" 'h,
¡

REQUERIMIENTOS

,, Estudios Superiores de la Facultad de Ciencias Adminisüativas o Economia
i Relaciones Humanas

- Manejo de Fondo y C4a Chica
; Manejo y conúol de documentos
,, Comercio extsrior
; HeÍünientas Elecfónicas de Trabajo

PROTCOM Capitulo I Pág¡na 10 ESPOL
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DIGITAOOR

Descripción General: Procesar informaclón en e¡ computador

Reporta a:

Supervisa a:

Coordina con:

Jefe Departamento Adquisiciones

Ninguno

Jefe Departamenh Adquisiciones

FUNCIONES Y RESPONSABIUDADES

* Eiercuta fabaFs en el coñpubdor y auxiliaes de auerdo a 16 normas y procedm¡enhs

es:tablecidos.

€. Opera y procesa bs prog¡anas y la infonnaión de los diwsos s¡sErna de inbrmmión.
€. Prepaa y ordena el mabrial de enfada y/o 9ida de la inftrmaón.
+ Usar coreclamente los procedimientos de control que se requieran.
.l Regisüa los üempos de uülización de los equipos, as¡ tamtién los tiempos perdidos por

averias , fallas y/o mantenimiento.
.l Velar por el buen funcionamienh de los sistemas, interconexiones y condiciones

amtientales.
.!. lntervenir en la implementación de los sistemas de informrión, e informar de cualquier

particular a la Unidad de CenÍo de Cómpub para su respectiva verificación.

* Responder por la veraidad de la información que es ¡ngresada al computador a través

de los sistemas de infurmaión.
.l Las demás funciones que le asigne su inmediah superiu.

REQUERIMIENTOS

z Titulo de bachiller y tener cursos de conocimiento de computación
,, Experiernia en üabaios simtlares

PROTCOM Cariü¡lo lPáqina 11 ESPOL
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DESCRIPGIÓN DE CARGOS

Títu lo conzADoR

Reporta a:

Supervisa a:

Coordina con:

Jefe Oeparhmento Adquisiciones

Ninguno

Jefe Departamenh Adquisiciones

FUNCIONES Y RESPONSABIUDADES:

+ i,lanbner act¡dizado el adúvo con la inhrnmión de bs poveedores locales cdificados
por la Enpresa.

* Rediza las coüzaíones y Adqrisicorns de nnnaa á§l y oportuna.
.1. Babua los o¡aúos conpaatvoo de cotiabnes y presentalos dpts innediab.
* Enfegr a @encia Financkra coÍprobaÉs de pago y ffiras de nuBial adquirido.
.1. Manbner bqp confo{, esbdo de tánib de maHial sdiitado: colizado, sdeccionado,

adquirido, en bo<!ega.
.!. Rediza rlividades adkjondes errcornendadas por eljeh inrrediab.

REQUERIMIENTOS:

.- Titulo de bachiller en Ciencias Contables
> Tres años de experÉncia en funciones afines dependiendo de su clasrficacón

PROTCOM Cátrihrlo I Página 12 ESPOL
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 INTRODUGGIÓN

El presente manual üene como objetvo básico establecer procedimientos. rnetodologia. técnicas

y optimizar el tiempo para que el desarollo de las tareas sean más rápidas y efectivas, que

beneficiaran tanto al personal como a lo usuarios.

El üabajo gue a continuación se presenta ha sido el resultado de la recopilación de información,

revisión de los procesos más importantes que se realizan en el área, búsqueda y anális¡s de

soluciones que permilan realizz la larea &l contol de una manera más f&¡1.

2.2 PROPÓSITO

El propósito de este manual es tener en secuenc¡a todos los proced¡m¡entos existentes en la

Empresa, y en ellos descritir paso a paso corTto realizar tareas de una manera fácil y ráp¡da.

2.3 ALCANGE

Este manual se aplica en la Gerencia Admin¡sfativa (Departamento de Adquisiciones) y la

Gerencia de Producción (Departarnento de Bodegas); y s¡rve corno gu¡a para el personal

involucrado en los procedimientos relacionados.

2.4 RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas a fin de que un procedimiento sea puesto en

vigencia, esta establecido de la sigu¡ente manera:

z Elaboración

¡ Solicita Modillcación

z Modificación

- Ed¡c¡ón

- Dist¡ibución

- Aprobación

Representante de la C;erencia en Sistema de Calidad

Personal responsable

Representante de la Gerencia en Sistema de Calidad

Secretaria Departamento Aseguramiento y Control de Cal¡dad

Auxiliar Depatamento Aseguram¡ento y Confol de Calidad

Gerente General

PROTCOM Gpitulo I Pág¡na '14 ESPOL
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2.5 RESPONSABLES DE LA REV¡SIÓN

El responsable de la revis¡ón del Manual de Procedimrentos es el Gerente Adminisüaüvo

2.6 REVTSIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisón del Manual de Proced¡mientos debe reai¡zarse dos veces al año

2.7 DOCUTIENTOSAPLIGABLES

Los siguientes procedimientos son parte de este manual:

- PSC 062.I PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN Y EVALUACIÓN DE

PROVEEDORES NACIONALES

. PSC 06.2.2 PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓru Y TVRLURCIÓN DE

PROVEEDORES INTERNACIONALES

. PSC 06.3.I PROCEDIMIENTO PARA GENERACIÓN Y EMISIÓN DE ORDEN

DE COMPRA PARA EOUIPOS Y/O MATERIALES PARA

. ADMINISTRATIVO

2.A LISTA DE DISTRIBUGIÓN

Este manual será disbibuido de la siguiente maneral

; 0riginal para el Departamento de Aseguramiento y Confol de Calidad.

. Copia gara el responsable d¡recto, personal involucrado y todos los Gerente de Areas.

2.9 PROGEDIMIENTOS

A contjnuación se detallarán todos los procedimientos que aplicaremos en el Manual para el

Departamento de Adquisiciones que depende de la Gerencia Adm¡nistrativa.

PROTCOM Capiürlo I Pág¡na 15 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACION
DE PROVEEDORES NACIONALES

PSC 06.2.r PAG. r'r0

I.O PROPÓS¡TO

El propósito de este procedimiento es definir el üpo y el alcance del conÍol que ejerce

ASIII'JA VE sobre los proveedores, tanto en la evaluación como en la selecci5n y clasifcación de

los mismos.

2.O ALGANCE

Este procedimiento se apl¡ca para la evaluación, selección y caliñcación de proveedores

nacionales y s¡rve como gu¡a paa todas las personas ¡nvolucradas en la dasiñcación, selecc¡ón,

veriñcmión y evaluación de estos.

Este procedimiento hace referenoa a la cláusula 4.6.2 de la Norma NTE INEN - ISO 9001: 96 y a

la Sección 6 del Manual del Sistema de Cal¡dad de A§7IÍIIAVE.

3.O RESPONSABLE DE LA REVIS¡ÓN

El responsable por el mantenim¡ento, cumplimiento y modificac¡ón de este procedimiento es el

Gerente Adm¡nisf ativo.

4.O REVISIÓN DEL PROGEDIMIENTO

La actual¡zrción de este documenlo lo realizaá el Representante de Ia Gerencia en el Sistema

de Calidad, previo una solicitud generada por el responsaUe de cada área. Esto será en base

de los requerimientos que s¡rvan para mejorar ¡o que se encuentre v¡gpnte.

5.O DOGUMENTOSAPLIGABLES

PSC 06.3.1 Procedimiento para Generación y Emisión de Orden de

Compra paa Equipos y/o Materiales para Adminisfativo.

PROTCOM Capitulo I Página 17 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACIÓN
DE PROVEEDORES NACIONALES

PSC 06.2.'l PÁG. 2/10

Descripción del Documento

Hoja de Seguimiento de Proveedores Caliñcados

Formulano para Evaluaciin y Califcac¡on de Proveedores

Nacionales.

LSC 06.2.1.1 Lista de Proveedores Nacionales Calificados

6.0 DIAGRATA DE FLUJO

En el Anexo uno, enconfará el diagrama de fluio para el Proced¡m¡ento Selección y Evaluac¡ón

de Proveedores Nacionales. lVer páginas 23 y 24\

7.O

71

PROGEDIM¡ENTO

El Gerente Adminisfativo determina la dasificacón de los máeriales con el fin de

onentar a los proveedores para que intervengan en las ofertas confonne a su
especialidad de venta, esta clasificación será de la siguiente manera:

Aceites, lubricantes y grasas

Cables eléctricos
Cerámicas epóx¡cas

Combustibles
Farmacéutims
Henamientas
Madera.
Máquinas henamientas

Materiales eléctrcos
Oxigeno, aceüleno, argón, nifógeno, etc
Pinturas, lacas, d¡luyentes
Planchas, banas y perfles rnetálicas

Quimicos
Soldadura

Sumin¡stros de ofic¡na

Tornillos, pernos. clavos
Tubos, codos, tees, etc.
Arenas

PROTCOM Capitulo I Página l8
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN Y EVALUACIÓN
OE PROVEEDORES NACIONALES

.:. La actual¡zac¡ón de la producc¡ón que reposa en los achivos de esta Gerencia. a

todos los proveedores califcados.

Vaya al numral 7.t[

* El envio de la producción, cuando el(los) proveedo(es) aspirante(s) incurre(n) en
la "producción" especificada en el siguiente Procedimiento:

z- Procedimiento para Generación y Emisión de Orden de Compra para

Equipos ylo llateriales para Admin¡strativo, codigo PSC 06.3.1

Vaya al numeral 7.5

El Gerenb Administativo junto con personal del Deprtamento de Adquisiciores, y un

representante clel Departrmento de Bodegas designado por el Crrente de Producción,

conbrman la Comisón Tecnica para Calificación de Proreedores Nacionales, previa

citación reali¿ada por la Secretaria de la Gerencia AdminisÍativa.

7 .4 La Comisión Técnica en base de

a) La docurnenlación h¡stórica que reposa en los archivos de esta gerencia, o
b) La docurnentación actualizada anualmente, de los proveedores que ofrecen

materias primas o subproductos a ASIINAVE, realiza el análisis de la

docurnentación y del comportamiento de cada uno de ellos, para luego proceder

a su reevaluación, calrñcación y clasificaión.

7.4.1 Reevalúa y cdifica de acxerdo con la lnsüucción de Trabaio para

Evaluación y Caliltcación de Proveedores Nacionales, codigo ITSC

06.2.1.1 de ASIIIúAVE

Vaya al numeral 7.8

75 Los proveedores aspirantes a ser considerados como Proveedores Nacionales

Calificados de ASTINAVE, entregan la docunentación requerida en la Secretaria de la

Gererria General o de la C,erencia Administativa a petición del C,erente C;eneral o del

Gerente Adm¡nisúativo o por propia iniciatjva.

PSC 06.2.1

7.2

73
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Una vez al año o cuando ci lo disponga el G€rente Adminisfatvo, la Secretaria de la

Gererrcia solicita via fax.
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACIÓN

DE PROVEEDORES NACIONALES

PÁc.410

Docurnentación requerida

t Razón sooal de la compañia

o Escritura púUica detidarnente notarizada

o Cerüficación de la Superintendencia de Compañias (personas juridicc) o Cámara

de Conercio (persona natural).

o Refererrcias de empresa con las que mantienen relaciones comerc¡ales.

. L¡stado de stock de materiales que ofre@n

o Foma de pago

. Tiempo de entrega

o Garanüa

La Secretaria de la C,erenc¡a C,eneral envia a la Crerencia Adminisbativa, la

documentación nEd¡ante bitácora.

Una vez recitÍda la documentaión y por convocatoria del Gerente Adminisüatvo, la

Comisión Técnica pra la Calificación de los Proveedores Naiondes, p{ocede a la
reüsión, veriñcaión y evaluación de los documentos presentados por el aspirante.

7 .7 .1 Si como resultado de la veriñcaión el proveedor cumple con los

requerim¡entos descntos en ei nurneral 4.5, se contjnúa con el procedimiento

en el nurneral 4.8

7.7.2 Caso conbano, se comunica su No Calificmión y se achiva la documentación

7.7.3 Los resultados de eslá evaluerón son reg¡súados en el Formulaio, codigo
FSC 06.2 1.1.3.

7.8 La Secretaia cle Gerencia Adminisüativa que actúa como Secretaria de la Comisión

Técnica, en base de las resoluc¡ones tomadas por la Comisión Técnica elabora la L¡sta

de Proveedores Nacionales Calificados, codigo LSC 06.2.1.1 y entrega al Gerente

Administrativo para su revlsión.

7g El C'erente A&ninistalivo revisa la Lila Actualiz¿da de Proveedores N&ionales
Calificados

7.9.1 Si está de acuerdo con esta, procde a firmar en el cas¡llero conespondiente
del formulario.

7 .9,2 Caso contario, la devuelve a la Secretaria para su conección

PSC 06.2.1

7.6

PROTCOM ESPOLCapitrlo I Pág¡ne 20
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN Y EVALUACIÓT¡

DE PROVEEDORES NACIONALES

PÁG.5t10

Una vez frmada la lista, la C'erencia Adminisfativa envia rnediante rnernorando al

Gerente C€neral, la Lista de Proveedores Neronales Calificados para su respectva
aprobeiÓn.

7.11 El C€rente General aprueba la l¡sta, rned¡ante la ñrma en el casillero respec{vo del

formulario.

7.11,1 Una vez aprobada la Lista de Proveedores Nacionales Calificados, se remite a
la Gerencia Adminisúativa.

112 La Secretaria de Gerencia Adminisüatva disfibuye una fotocopia de la Ljsta original al

Jefe del Departamento de Adquisoones.

7.12.2 Conúola la Lista como un documenh de calidad, de acuerdo a lo especificado
en el Procedimiento para Control de Docurnentos y Datos, código PSC 05.2,2.

7.12.3 Archiva el original

7 .12 4 Enuia una comunicmión al proveedor, indicando que ha sido calificado

7.13 El Jefe del Departarnento de Bodegas remite mensualmnte al Jefe del Departamento

de Adquisiciones el seguimiento del corportamienh de los proveedores calificados (a
quiénes se le ha asignado y enviado Orderes de Compra) en el Formulaio para Ho¡a

de Seguiniento de Proveedores Calificados codigo FSC 06.2.f .0.1 de ASTINAVE.

714 El Jefe del Departarnento de Bodegas o el de la Unidad de Confol de Calidad remite

al Jefe del Departamento de Adquisiciones, siempre y cuando sea el caso, el(los)
infonrn(s) o acta(s) de recepoón de material.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones recibe la Hoja de Seguimiento y/o el

lnfonne y/o Acta, y constata el comportamiento del(los) Proveedor(es).

7.15.,l Si durante el tiempo de vigencia de la calificación, el proveedor calificado
cornete alguna falta o incumple con alguno de los parárnefos detallados en la
lnstucción de Trabajo pra Evalueión y Caliñcaión de Proveedores
Naciondes, código ITSC 06.2.1.1, previo conocimiento del Gerente
Adminisúativo, procede, dependiendo del caso, corno se indica a continu ión:

PSC 06.2.1

710

PROTCOM Capítrlo I Página 21 ESPOL

7.12.1 lleva un registro de esta distibución.



hñ "Air.t^al, b%sez¿a.z* MAf{UAL DE PROCEDIM IEI{TOS

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIÓN Y EVALUACIÓN

DE PROVEEDORES NACIONALES

PÁG.5/10

a) S¡ la falta es considerada leve y es por primera vez, notifica por escrito al

proveedor de la annnestación y la regisfa en el arch¡vo de este.

b) Si la falta es considera leve y es por segunda vez, esta pasa a ser'

considerada grave, notifica al Gerente General.

c) Si la falta es grave, noliñca al C,erente General para que d¡sponga la

medida que estime conveniente.

El C*rente General bma @nocimiento de la falta grave corneüda por un Proveedor y

de acuerdo a su criterio disporc al Gerente Administatvo:

- Suspenrier por un üempo determinado al Proveedor, y notifcarle esta suspensión

- Descalificar al Proveedor, disponer se bone de la Lista de Proveedores Nacionales

Calificados y notjficarle esta descaliñcación.

7.17 El C*rente Adminisbatvo notñca al Proveedor la suspensión o descalificac¡ón
dispuestá por el Gerente General.

7.17.1 Dispone al Jefe del Departamento de Adqu¡s¡ciones bonar al Proveedor

descalificado de la Lista de Proveedores Nmionales Calificados

7.18 Fin del procedimiento

f é l'1al ' )

PSC 06.2.1

7.16

t
I
,
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PROCEDITIENTO PARA SELEGCIÓN Y EVALUACIÓN DE
PROVEEDORES NAG¡ONALES

PSC 06.2.1 PÁG.7tr0
ANEXO UNO

DIAGRATA DE FLUJO
DSC 06.2.1

JEFE OE BOOEGA PROVEEDOR
GERET¿CIA

GE}¿ERAL

6ERENCIA
ADHINSTRATIVA

JEFE D€
aDours roor{Es

cñb lTSCfE2l I

rrsc6211?

ülotFSc62l ! I

s,

S]

PROTCOM Capitulo I Página 23 ESPOL

a -f

[,1

f¡l

I

I

I

I



f{A¡{UAI. DE PROCEDIM IENTOSq6§ -e-r""2 ¿e,9oL.¿are4|

PROCEDIHIENTO PARA SELECC¡óN Y EVALUACIÓN DE
PROVEEDORES NACIONALES

PSC 06.2.1 PÁc.8fi0
ANEXO UNO

D¡AGRATA OE FLUJO
DSC 06.2.1

PROVEEDOR

c I \f
¡

GERENCIA

A OfiII.STRATIVA
JEFE DE EOOEGA

SI

:i]

SI

!

S]

rJ0
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PROCED¡T¡ENTO PARA SELECCIÓN Y EVALUACIÓN DE
PROVEEOORES NAC¡ONALES

PSC 06.2.1 PÁG. 9110

ANEXO DOS

HOJA DE SEGUITIENTO DE PROVEEDORES CAL¡FICADOS
FSC 06.2.1

HOJA OE SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES CALIFICADOS

PROVEEDOR
PRODUCTO TELEFONO / FAX

1 En c€so de sdicitarl€ una colrzaqon via fax la Brwia a ti6Ípo

2. El pod,¡cto €ntrcgado, dind€ con las espeiñcac¡m€s sdic¡tadas €n la ordÜ| dB

conpra o mr{ñlto
3. En caso & r€dáÍro6 j(§liffi ali€rü cm pmttud para rBsd\r€r 16 prdílas

do calidad dot€ctados.
4. Manti€.E pdiücas ddn das de sorvic¡o táx|¡co y do t/€nlas con persor|al

c4aolaó y agraúde tr¿to.

5. Mant €06 un ir isnlaio cJrttdo ds prodJctos oñ cartidadss y opdofles d6 maru¡s.

6. L6 1016 dd trodrcto sfr€gú ornd(l mn los rEq.refrris{os do cd¡ffi,
cüando constan €n la Usta ds Md€riales Contrdados.

7. S€ qrndon los dazo6 do ütEEga d6 act.Frúo cÜl d coflt'ato u onlen <le

mfrpra.
8. Oftaca un comrsri€nto da! e prsoos y de crülto cld cnd gozanos do

dos{rl€nto§ ospciales.

VALORAOÓN VALORACIÓI{

No cumple: 0 (equivale a -2)

Exists ln¡ciaüva 2

Cumple a cabalidad 4

Manüene la Calificación: Sl

REAIZADO POR

NoÍbre
Cargo

24-32

16 -22
menos de 16

NO

APROMDO POR

Cargo

Muy buena

Br.pna

Regular
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PROCEDIHIENTO PARA SELECGIÓN Y EVALUAC¡óN DE

PROVEEOORES NACIONALES

PSC 06.2.1 PÁG. 10'10

ANEXO TRES
LISTA DE PROVEEDORES NACIONALES CALIFICADOS

FSC 06.2.1

LSC ffi.2.1.1

Pagina de _

Reüsión Fecha de Actualización Fecha de Reüs¡ón

ELÁBORAOO POR

S€CRFIAFIA GFR AIII'.'SiRATIVA

REVISADO POR APROEADO POR

RAZÓN SOCIAL PROOUCTO fELÉFO¡¡O FA.X 0rREccroN
REPRESEMTANTE

I-.EGAL

EVALUACION

At{o
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PROCEO!MIENTO PARA SELECCIÓN Y CALIFIGAC!ÓN DE
PROVEEDORES INTERNACIONALES

PSC No. 06.2.2

ELABORADO POR

APROBADO POR. COORDINADORA GENERAL

FECHA DE APROBAOÓN

GONTEN¡DO

PAGINA

1 0 PROPÓStT0............. ........

2 O ALCANCE

3.0 RESPONSABLES DE t-A REVISIÓN..

4.0 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO...............

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES ... .. . ........,.
6.0 DIAGRAMA DE FLUJO
7 O PROCEDIMIENTO

ANEXOS

UNO DIAGRAMA DE FLUJO ,,,., ,. ,,,,,,32
DOS LISTA DE PROVEEDORES INTERNACIONALES CALIFICADOS,...,..34

f ) ¡

28

28

28

28

28

29

29

.t
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y CALIFICACION
DE PROVEEDORES INTERNACIONALES

PSC 06.2.2 PAG.1'7

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es definir el üpo y el alcance del control que ejerce

ASflNAVE sobre los proveedores internacionales durante Ia selección y caliñcación de los

mismos.

2.O ALGANGE

Este procedimiento se aplica en el Deprtarnenh de Adquisiciones de la Gerencia

Adminisfatva, asi como también sirve de guia para aquellas personas involucradas en la

selección, evaluación, califice¡ón, y regisúo de los proveedores internac¡onales.

Este procedimiento hee referenc¡a a la cláusula 4.6.2 de la Norma NIE INEN - lS0 9001 :1996 y

a la sección 6 del Manual del Sistema de Calidad de ASIII,JAIIE.

3.O RESPONSABLE DE LA REV¡SIÓN

El responsable por el mantenimiento, cumplimiento y modificación de este procedim¡ento es el

Gerente AdminisÍatvo.

4.O REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La aciualización de este documento lo realizrá el Representante de la Gerencia en el Sistema

de Calidad, previo una solicitud generada por el responsable de cada área. Esto será en base

de los requenmientos que sirvan paa me¡ora Io que se encuentre vigente.

5.O DOCUMENTOSAPLICABLES

PSC 06.3.1 Procedimiento para Generación y Emisión de Orden de

Compra paa Equipos y/o Materiales para Administrativo.
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y CALIFICACIÓN
DE PROVEEDORES INTERNACIONALES

PSC 06.2.2 P^c.2t7

PSC 06,3 2 Procedimiento para Generación y Emisión de Orden de

Compra para Equipos y/o Materiales para Producción.

PSC 06.3.3 Procedimiento para Cieneraión y Emisión de Orden de

Compra paa Equ¡pos y/o Máenales para Stock Bodega.

Procedimiento para Generac¡ón y Emisión de Orden de

Compra paa Equipos y/o Materiales requeridos por

Departamento Técnico

Otros Documentos Descripción del Documento

FSC 06.2.1.0.1 Hoja de Seguimiento de Proveedores Calificados

FSC 06.2 1.1.3 Formulario para Evaluación y Caliñcación de Proveedores

Nacionales.

LSC 06 2.1 1 Lista de Proveedores Nacionales Caliñcados

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el Anexo uno. encontrará el d¡agrama de flujo para el Procedimiento Selección y Caliñcación

de Proveedores lnternacionales. (Ver páginas 32 y 33J

7.O PROGED!MIENTO

7.1 El Jefe del Departarnento de Adquisiciones y/o el Jefe de la División de lmportaiones,
de acuerdo a el (los) requerimiento(s) de máeriales ó equ¡pos de importación, busca(n)
la ¡nformación mediante lnternet ó cualquier ofo medio, a los proveedores

internac¡onales que puedan ofrecer lo requendo.

7.1.1 Preselecciona(n) a los proveedores internanonales según el requerimiento

PROTCOM Capítulo I Página 29 ESPOL
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7 1 .2 Verifica(n) si consta en Llsta de Proveedores lnternacionales Calificados

7.1.2.1.1 Si consta en la L¡sta de Proveedores lnterneionales Calificados),
procede(n) de acuerdo a la Instrucción de Trabajo para Adquis¡ción

de Materiales y/o Equipos de lmportac¡ón, codigo lfSC 06.2.2.1.

7 .1.2.1 .2 Si no consta en esta Lista o en el Listado de Proveedores

lnternacionales Seleccionados, conünúa el procedimiento normal.

7.1.3 Envia(n) al exterior mediante fax o coneo elecfónico los requenmientos con

las especifi caciones lécnicas.

El Jefe de la División de lmportaciones, revisa la(s) oferta(s) enviada(s), por

el(los)proveedo(es) internrcronal(es), que cumple(n) con las especificaciones técnicas
requeridas.

7.2.1 Si el(los) proveedor(es) ¡nterndonal(es) oferta(n) el material, equipo o parte de

acuerdo con las especiñcacrones solicitadas por ASTINAVE, y no consta en el

Listado de Proveedores lnternacionales Seleccionados, procede a su

selección.

PSC 06.2.2

-t t)

7.3

74

-7 I

7 .2.1 .1 Adiciona el nombre del(los) proveedo(es)

seleccionado(s) al Listado de Proveedores

Seleccionados.

internacional(es)
lnternacionales

7 .2.2 Caso contrario. archrva la documentación

La Comrsión conformada por el Gerente Adm¡n¡sfatvo, el Jefe del Departamento de

Adquisiciones y el Jefe de la Div¡sión de lmportaciones, en base de Listado de
Proveedores lnternacionales Seleccionados proceden a la calificación de estos, de
acuerdo con la ¡nstrucción de Trab4o para Cal¡ñcación de Proveedores

lnternacionales, codigo ITSC 06.2.2.2.

La Digitadora del Departarnento de Adquisiciones, en base a la información
proporc¡onada por el Jefe del Departamento de Adquisiciones sobre los proveedores

internacionales calificados por la Comisión, elabora o actualiza la Lista de Proveedores

lnternac¡onales Califi cados, código LSC 06.2.2. 1 .

7.4.1 Enüega al Gerente Adminisbatlvo para su revisión

PROTCOM Capitulo I Página 30 ESPOL
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7.5.1 Si está de acuerdo, firma en el casillero " Revisado por" y por secretar¡a envia
a la Gerencia General.

7.5.2 Caso contrario, indica los @rrecli\ros que consr&ra pertinentes y la(s)

devuelve a la Digitadora del Departamento de AdquislÍones para su
conección.

Vaya al numeral 4.4

7.6 El Gerente C*neral aprr.reba la Lista enviada firmando en el casillero 'Aprobado por"

7.6.1 Una vez aprobada(s) Ia Usta de Proveedores lnternacionales Calificados, por

secretaria remite a la Digitadora del Depatarnento de Adqu¡s¡crones.

7.7 La Digitadora del Departarento de Adquisiciones archiva la Lista aprobada en la
carpeta conespond¡ente.

7.7.1 Contola la Lista como un docurnento de calidad, de acuerdo a lo esüpulado en

el Proced¡miento para ConÍol de Documentos, código PSC 05.2.2.

78 El Jefe del Depatamerito de Adqui§ciones y/o el Jefe de la Divis¡ón de lnportaciones
lleva(n) el confol dei comportamiento de los proveedores internac¡onales rnediante las

Actas de lnspección y Verificaión Física que son elaboradas por la Unidad de Conúol

de Calidad a la recepción &l material, equ¡po o parte importado.

7.8.1 Si en el Acta no se indica ningún incumplimiento por prte del Proveedor

lnternacional, conünua(n) con el confol

Vaya al numral 4.8

7.8.2 Caso confario, previo comcimiento del Gerente Adminisfativo, dispone(n)

bona de la Lista al proveedor internaional que haya incwrió en alguna falta.

7 .9 Fin ctel procedimiento
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ANEXO UNO
DIAGRATA DE FLUJO
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ANEXO UNO
D¡AGRAMA DE FLUJO
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ANEXO DOS

LISTA DE PROVEEDORES INTERNACIONALES GALIFIGADOS
FSC 06.2.2
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PROCEDIMIENTO PARA GENERACIÓN Y EMISIÓN DE ORDEN DE COMPRA PARA
EQUIPOS Y'O MATERIALES PARA ADMINISTRATIVO
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I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedim¡ento es deñnir el tipo y el alcance del conúol que e.,erce

ASIIIiJAIIE sobre los proveedores, tanto en la evaluac¡ón conb en la seleccón y clasrficacrón de

los mismos.

2.O ALGANGE

Este procedimiento se aplica para la evaluacrón, selección y cal¡ficacón de proveedores

nacionales y sirve como guia paa todas las personas involucradas en la clasificeaón, selección,

veriñcrción y evaluación de estos.

Este procedimiento h*e referenoa a la cláusula 4.6.2 de la Norma NTE INEN - ISO 9001: 96 y a

la Sección 6 del Manual del Sistema de Calidad de ASTr'rAt E.

El responsable por el manten¡miento, cumplim¡ento y mod¡fcác¡ón de este procedimiento es el

Gerente Adminisfativo.

4.O REVISIÓN DEL PROGEDIMIENTO

La aclualización de este documento lo realrzará el Representante de la Gerenc¡a en el S¡stema

de Calidad, previo una solicitud gererada por el responsaUe de cada área. Esto será en base

de los requerim¡entos que sirvan para mejorar lo que se encuente vigente.

5.O DOGUMENTOSAPLICABLES

PSC 06 3.1 Procedimiento para C€nere¡ón y Emisión de Orden de

Compra paa Equipos y/o Materiales para Adm¡n¡sfativo.

PSC0632 Proced¡m¡ento para C.enerrcrón y Emisión de orden de

Compra paa Equipos y/o Materiales para Producción.
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PROCEDIMIENTO PARA GENERACION Y EMISIÓI{ DE ORDEN DE COMPRA PARA
EQUIPOS Y/O MATERIALES PARA ADMINISTRATIVO

PSC 06.3.1 P^G.2117

PSC0633 Proced¡m¡ento para &neracrón y Emisión de Orden de

Compra paa Equipos y/o Materiales para Stock Bodega,

PSC0634 Procedimiento para Gener&¡ón y Emisión de Orden de

Compra paa Equipos y/o Mateíales requeridos por

Departamento Técnico

Otros Documentos 0escripción del Documento

FSC 06 2 1.0 1

FSC0621'l 3 Formulario para Evaluacir5n y Calificación de Proveedores

Nacionales.

LSC 06.2.1.1 Lista de Proveedores Nacionales Caliñcados

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el Anexo uno. encontrará el dragrama de flujo para el Generación y Emisión de Orden de

Compra paa Equipos y/o Materiales para Adm¡nisfativo. (ver páginas 43 a la 47)

7.O

71

PROGED!MIENTO

El Usuario de ASTINAVE para el caso de requer¡mrentos intemo de equipos yio

materiales y/o suminisfos del área adminisfáiva elabora el pedido de materiales, en

forma manuscrita en el Formulario pera Pedido de Materiales, código FSC

09.1.E.0.1.

7 ,1 .1 Lleva el requerimiento en el Formulario para Pedido de Meteriales, código
FSC 09.1.8.0.1 al Departarnento de Presupuesto pra la as¡gne¡ón de la
Partida Presupuestaria en el mismo, de acuerdo a la Orden de Trabajo.

El Jefe del Departamento de Presupuesto verifica de acuerdo a la Orden de Traba¡o

anotada en el Formulario para Pedido de Materiales, código FSC 09.1.8.0.'l, si existe
Partida Presupuestaria.

7.2.1 Si existe, pone un sello en el Formulario para Pedido de Materiales, código
FSC 09.1.8.0.1 donde anota el número de Partida y lo firma
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7.2.2 Caso contario. indica al Usuano que no puede con[nua con el trám¡te

7.3

74 El Gerente Adminisüativo legaliza el pedido de materiales firmando en el casillero

cofTespond¡ente.

75 El Usuario, luego de legalizado el peddo de materiales, enfega d Digitador del

Departarnento de Varios Servicios para que elabore e ingrese el requerim¡ento

manuscnto al Sistema Computarizado.

76 El Digitador del Departarnento de Varios Servicios ingresa al Sistema computarizado el

requaimiento e imprine el pedido de materiales en el Formularb paa Pedido de
Materiales - Admin¡súativo, código FSC 06.3.1.1.f ,FSC 06.3.1.12, y enfega al

Usuaio para la ñrma.

7.7 El Usuario legaliza el Pedido de Materiales con su ñrma en el casillero "Solicitante", y

lo devuelve al Digitador.

7.8 El Digrtador del Departamento de Varios Servic¡os envia o entrega el pedido de

materiales al C,erente Adminisúatvo paa la firma.

7.9 El Gerente Adminisúatvo firma el(los) Pedido(s) de Materiales en el casillero "Es

Conforme" y d*uelve al Digitador.

710 El Digitador del Deparbmento de Varios Servicios envia a la Secretaria de la Cierencia

de Producción para la firma del Gerente de Producción.

7.11 La Secretaria de Gerencia de Producción recibe e¡(los) Pedido(s) de Materiales

registra su ingreso y entrega al Gerente de Producción.

712 El C€rente de Producción firma el(los) Pedido(s) de Materiales enfegado por la

Secretaria.

7.13 La Secretaria de Gerencia de Producción una vez ñrmado(s) el(los) p€d¡do(s), envia

el(los) original(es) de este(os) med¡ante bitácora al Jefe del Departamento de Bodegas.

7.13.1 La copia del(los) pedido(s) de materiales los envia o enfega al

Usuaio(Solicitante.)
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7.14 El Jefe del Departamento de Bodega veriñca que el (los) Pedrdo (s) de Materiales

esté(n) llenado(s) de acuerdo con la lnstrucción de TrabaJo para Despacho de
lleteriales, código ITSC 15.'l .1.,| de ASTINAVE.

7.14.1 S¡ el Pecfdo de Materiales cumple con lo especificado en la lnstrucc¡ón de

Trab{o aniba indicada es aceptado y contnua cln el proced¡miento

7 .14.2 En caso de no cumpli el Pedido de Materiales con lo especificado en la

lnsfuccón de Trabajo, lo devuelve al Usuano(Solicitante).

7.15 El JeE del Deparhnento de Bodega cornprueba la verrcidad de lo inpreso por el

Sistema computarizado (UNIX), en lo relrcionado a s¡ hay en Bodega o Adquirir lo

solicilado en el(los) Pedido(s) de Materiales.

7,1 5.1 Si está impreso Bodega o A@u¡rir y no hay existencia, saca una fotocopia del

original del(los) Pedido(s) de Materiales y remrte la(s) fotoco¡Ía(s) a la

Secretaria de Gerencia de Producción.

7.15.2 Si está impreso Bodega o Adquirir y hay existencia, archiva el original del(los)
Pedido(s) de Materiales hasta que sol¡crtante reüre lo reqwrido de acuerdo con
la lnstucción de Trabajo para Despacho de tleterlale§, codigo ITSC

15.1.1.f de ASTINAVE.

7.16 La Secretaria de Gerencia de Producción recibe la(s) fotocopia(s) del(los) Pedido(s) de

Máerides con los requerimienhs para la adquisición, enviados poÍ el Jefe del

DepartilEnto de Bodegas.

7.16.1 Una vez al dia los envia mediante memorando al Gerente Adminisfativo

7.16.2 En caso de urgencia envia rnediante bitácora al Departamento de

Adquisiciones. Vaya al numeral 4.18.

7.17 La Secretaia de C,erencia Admin¡süativa recibe el rnernorando con los reqlrerim¡entos
de material que deben adquirirse, enviados por la Secretaria de la Gerencia de

Producción.

7.17.1 Entega al C.erente Adminisbativo el memorando con la(s) fótocopia(s) de

el(los) Pedido(s) de Materiales.

718 El C*rente Adminisfativo revisa la documentación y dspone acción paa el Jefe del

Departamenh de Adgu¡siiones.
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7.18.1 S¡ por exigenoa técn'rca o económica del material solic¡tado, cons¡dera
necesario que intervengan Técnicos de áreas especial¡zadas, procede de

acuerdo a la lnstrucc¡ón de Trabajo para Adquiaición de Materiales
mediante Comisión Técnica, código ITSC 06.3.1.'l

7.19 La Secretaria de Gerencia Administrativa envia la documentación con la acción
dispuesta al Jefe del Departamento de Adquisiciones.

720 La Diqitadora del Departamenb de Adquisiciones recibe los requeimientos de matenal
para adqu¡rirse enviados por la Secretaria de la Gerencia de Producción o por la

Secretaria de C+rencia Adminisfativa.

7.20.1 Elabora un listado de los materiales a ser adquiridos en el Formulario para

Materiale¡ a ser Adquiridos por la Gerencia Adm¡n¡süativa, código FSC

06.3.1.0.6

7 .20.2 Entega la lista elaborada al Jefu del Departamento de Adquisiciones

721 El Jefe del Departanrcnto de Adquisiciores sobre la base del listado de maleriales a

ser adquindos regisfa la información en el Formulario para Sollcitud de Cotización,
código FSC 06.3.1.0.3 y entega al C;erente Admin¡sfativo para la revisión

7.21 .1 Si existe una relación conüaclual con la Casa proveedora o por dispos¡ción
verbal del Gerente Admin¡strativo, realiza la adquisición del material de acuerdo

a lo estpulado del numeral 4.27 en adelante,

7 .21 .2 Caso antario, continua normalmentre con el procedimiento

722 El Gerente Adminisbativo revisa la Solicitud de Coüzación, la frma y entega al Jefe

del Departamento de Adquisiciones

7.23 El persond clel Deprtanento de Adquisiciones envia la Solicitud de Cotización por

via fax a los proveedores calificados de ASÍiVAyE, según Procedimiento para

Selección, Eyaluac¡ón y Calificación de Proveedores Nacionales, código PSC

06.2.1, indicados por el Jefe de Adquisic¡ones en la parte posterior de la solicitud.

Nota: El tiempo de espera por la Oferta a la Solicitud es de I horas laborables

z Si no se recibe ofertas vía fax dentro del üempo estaUeodo, el Gerente
Adminlsfativo o el Jefe del Departarnento de Adquisiiones dispone al

Coüzador buscar en el mercado local el máerial requerido y obtener la

Prohrma (Oferta) requerida.
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724 La Secretaria de Gerencia Admin¡sfa[va, una vez recibidas via fax las ofertas, las

enfega al Gerente Adminisfativo paa su revisión.

725 El C*renb Adrinistrativo revisa las ofertas llegadas vla fax o enregadG por el

Cotizador.

7.26 La Secretaria de Gerencia Adminisüatva
Departarnento cle Adquisiciones.

luego de la revisrón las envia al

El Jefe del Departamento de Adquisiciones y/o cotizador elabora el Cuadro de
Análisis de Coüzación, código FSC 06.3.1.0.1 seleccionando el rnejor ofertante.

denotando esta selección mediante un resaltador.

EXCEPCIÓN

Con autorizac¡ón del Gerente Adminisüativo en caso de haber ofertas de

proveedores que no estén cal¡ficados y que convengan a los intereses de la
empresa serán considerados para el Anál¡s¡s de Coüzación, codigo FSC

06.3.1.0.1.

Si este proveedor continua ofertando y es considerado para el Análisis, como
máx¡mo antes de la tercera compra, debe ser caliñcado, de acuerdo al

Proced¡m¡ento para Selección, Evaluación y Calificación de Proveedores
Nacionales, códi9o PSC 06.2.1.

728 El Jeh del Departámento de Adquisiciorcs revisa el Cuadro de Análisis de
Coüzación, cuando este es elaborado por el cotizador.

7.28.1 Si es sdjsfactorio, enüega a la Digitadora de Ordenes de Compra. Vaya al

numeral ¡1.27.

7 .28.2 Caso conÍario, devuelve a el(los) cotjzador(es) con las indi:aiones que

cons¡dere necesarias. Retome al numeral ¡1.25.

729 La Digitadora de Ordenes de Compra elabora la Orden de Compra, de acuerdo con la

lnstrucción de Trabajo para Elaborac¡ón de una Orden de Compra, código ITSC

06.3.12 de ASTINAVE y enfega al Jefe de la División de lmportacrores para su

reüsón y control.

7.30 El Jefe de la División de lmportaciones verifca que lo ctescrito en la Orden de Compra

concuerde con lo especficado en la lnstrucc¡ón de Trabajo para Elaboración de una
Orden de Compra, código ITSC 06.3.12.
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7.30.1 Si la Orden de Compra cumple con lo estipulado en el ITSC 06.12, la firma y

devuelve a la Digitadora de Ordenes de Compra,

7.30.2 Caso contrario, indica los corectjvos que @nsidere necesarios, retome al
numeral ,1.27.

731 La Digitadora de Ordenes de Compra entrega al Gerente Admin¡strativo el Cuadro de

Análisis de Cotjzrción, código FSC 06.3.1.0.1 y Ia Orden de Compra para su

aprobrión y legalización

7 .32 El C,erente Adninisfativo revisa la documentac¡ón

7.32.1 Si está conforme, aprueba el Cuadro de Análisis de Cotización, códig FSC

06.3.1.0.1 y legaliza la Orden de Gompra y lo devuelve a la Digitadora de

Ordenes de Compra para que sea enviada al Proveedor.

7 .32.2 Caso conúario, devuelve a la Digitadora de Ordenes de Compra con las

observrciones que considere pertinente para que sea verificado yio

completado. Retome al numeral ¡[.25.

7.33 La Orden de compra legalizada por el Gerente Administalivo, es enfegada al

Proveedor vía fax o personalmente por la Digitadora de Orden de Compra o en sitio por

el Coüzador.

7.34 Fin del procedimiento

1,$i')¿
tl
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ANEXO UNO
OIAGRATA DE FLUJO
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ANEXO UNO

DIAGRANA DE FLUJO
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ANEXO DOS
FORTULiARIO PARA SOLICITUD DE COTIZACIÓN

FSC 06.3.'1

FECHA: P.M. I

OESCRIPCIÓN

FAVOR ENVIAR PROFORMA A LOS FAXES 2M1-344 I 2M3.333 TELF. 2448-366

INDICANDO FORMA DE PAGO, TIEMPO DE ENIREGA Y HACIENDO REFERENCIA AL

NUMERO DE PEDIDO, CON ATENCIÓN AL SR MARIO MARIN RUSSO, GERENTE

ADMINISTRATIVO, DE N0 TENER DICH0 MATERIAL, FAVOR ENVIAR ESTE MISI\,'IO

FORMATO CON SU SELLO INDICANDO NO STOCK.

REVISADO POR

GERENTE AOMINISTRATIVO
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ANEXO TRES

FORTULARIO PARA CUADRO DE ANALISIS DE GOTIZACIONES
FSC 06.3.1
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ANEXO CUATRO

FORTULARIO PARA ORDEN DE COÍIIPRA
FSC 06.3.1
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ANEXO CINCO

FORMULARIO PARA TATERIALES A SER ADQUIRIDOS POR LA
GERENCIA ADMIN ISTRATIVA

FSC 06.3.1
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COIIPRA PARA EOUIPOS Y/O TATERIALES PARA ADH¡N¡STRAT¡VO
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ANEXO SEIS

FORIULARIO PARA PED¡DO DE HATERIALES ADTINISTRATIVOS
FSC 06.3.1

qF
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PROCEDIMIENTO PARA ALMACENAMIENTO, MANIPULACIÓN, PRESERVACIÓN Y

ENTREGA OE EOUIPOS Y MATERIAS PRIMAS

PSC 15.1.r PAG.1'6

I.O PROPÓSITO

El propós¡to de este procedimiento es deñnir el üpo y el alcance del control que elerce

ASIII'JAVE sobre los proveedores, tanto en la evaluac¡ón como en la selección y clas¡ficación de

los mismos.

2.O ALCANCE

Este procedimiento se aplba para la evaluación, selección y cal¡ficacón de proveedores

nacionales y sirve mmo gu¡a para todas las personas involucradas en la clasifcaión, selecc¡ón,

venficmión y evaluación de estos.

3.O RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

El responsable por el mantenimiento, cumpl¡m¡ento y modificación de este procedimiento es el

Gerente Adminisúativo.

4.O REVTSIÓN DEL PROGEDIM¡ENTO

La actualización de este documento lo realizaá el Representante de la Gerenc¡a en el S¡stema

de Calidad, previo una solicifud generada por el responsaUe de cada área. Esto será en base

de los requerim¡entos que sirvan para mejorar lo que se encuenfe vigente.

5.O DOGUMENTOSAPLICABLES

PSC 06.3.1 Procedimiento para Generrción y Emisión de Orden de

Compra paa Equipos y/o Materiales para Adminisúativo.

PSC 06.3.2 Procedimiento para Generaión y Emisión de Orden de

Compra para Equ¡pos y/o MAeriales para Producción.

PSC 06.3.3 Procedimiento para Generación y Emisión de Orden de

Compra para Equipos y/o Materiales para Stock Bodega.

PROTCOM Capítulo ll Página 54 ESPOL
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PSC 15.1.1 PÁG. 2/6

PSC 06 3.4 Procedimiento para C€neración y Em¡s¡ón de orden cte

Compra para Equ¡pos y/o Materiales requeridos por

Departamento Técnico

Otros Documentos Descripción del Documento

FSC 06 2 1.0 1 Hoja de Seguimiento de Proveedores Califcados

FSC 06 2.1 1 3 Formulario para Evaluación y Calificacón de Proveedores

Nacionales.

LSC 06.2 1 1 Lista de Proveedores Nac¡onales Calificados

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

En el Anexo uno, encontrará el diagrama de flujo para el Procedimiento Almacenamiento,

Manipulación, Preservación y Enrega de Equipos y Materias Primas. (Verpágrna 58)

7.O PROGEDIMIENTO

71 El Jefe del Departamento de Bodegas recibe el equipo y/o matenal, según el

Proced¡miento para la lnspección y Ensayos en ta Recepción de Materias Primas
PSC 10.2.1 de ASII|JAVE y cuando sea pertinente transfiere el matenal y/o equipo al

Encargado de la Bodega Sur

Nota: Para el caso de los materiales importados, éstos deben pasar

obligatonamente por la lnspecc¡ón Fisica de una Com¡s¡ón, designada por la

C'ererria AdminisÍativa, para la aceptación o rechazo de los mismos.

ALMACENAMIENTO

El Jefe del Departannnto de Bodegas o el Encargado de Bodega Sur. designa la

ubicación para el almacenamiento de las materias primas y suministos de acuerdo con

las necesidades y espacio fisico de la Bo&ga conespondiente, la zonificación esta
plasmada en el Plano (Lay-out), que está en una pate visiUe de cada Bodega:

7.2.1 Cuando llega el material con Orden de Compra que no sea para stock bodega,
designa la ubicación para el almacenam¡ento de el(los) máerial(es) en la

percha " En Transito", hasta que sea(n) retirado(s) por el Sol¡c¡tante.
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PSC 15.1 .1

MANIPUI.ACIÓN

PAG.316

43 El Jefe del Departamento de Bodegas o el Encargado de Bodega Sur dispone que los
materiales sean transportados (manipulados) dependiendo de su tamaño y/o peso, tal
es el caso que:

Las planchas de mero, aluminio u ofa aleación son fansportadas al siüo de

almacenaje, con ayuda de nnntacargc.

La pintura es transportada manualmente en cartones de hasta 4 galones

La soldadura
m0ntacafgas .

(cuando vienen en palets) es fansportada con ayuda de

Los tanques de ace¡te son transportados con ayuda de montacargas o grúa

hidráulica.

Las botellas de oxigeno, aceüleno, argón, nitógeno son transportados
manualmente en coches manuales.

Los termos de ox¡geno son fansportados mn montacargas

Ofos materiales de menos de 56 Lbrs. Son transportados manualmente al sitio
asignado para su almeenaie.

Oúos materias primas de más de 56 Lbrs. deben ser Eansportados con ayuda de

caneülla manual o hidráulica al siüo asignado para su almacenaje.

PRESERVACIÓN

74 El Jefe del Departarnento de Bodegas ó el Encargado de Bodega Sur asegura la
preservación de los matenales de acuerdo con lo espec¡ficado en ia lnsfucción de

Trabajo para Almacenamiento y Preservmión de Materiales, código ITSC 15.1 1.2.

El Jefe del Departarnenh de Bodegas ó el Encargado de Bodega Sur conüola,
mediante inspecciones sennsfales, el estado de preserve¡ón de los materiales
indicados en el alcance de la insfucción ITSC 15.1.1.2 y de los materiales eléctricos y

motores que constan en la Lista de Materiales Contolados.

7 .5.1 Si los materiales inspeccionados no conservan las propiedades o

cáracteristjcas fisicas o quimicas, toma o dispone la(s) acción(es) conectva(s)
necesaria(s) paa asegura la calidad original de los equipos y/o materiales.

PROTCOM CapiüJlo ll Página 5,6 ESPOL
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7.5.1.1 Si no se puede realizar ninguna acción conecliva, procede a solicitr
la baia del equipo y/o material.

7.5.2 Caso confano, esto es los materiales manlienen su conformidad, dispone

conünuar con la preservación.

7.5.3 Registra o se asegura que regisÍe(n) la inspección real¡zada, con la firma de
quien realia y la fecha cuando se realizo, en el reverso de la Tarleta de

ldentificación de los equipos y/o materias primas inspeccionados.

ENIREGA

7.6 El Jefe del Departamento de Bodegas ó el Encargado de Bodega Sur despacha los

equipos y/o máerias primas de rcuerdo con la lnstrucción de Trabajo para Despachos

de Máeriales código ITSC 15 1,1 1.

7.6.1 Para el caso de los matenales importados, siempre y cuando sea necesario,

elabora un vale manual hasta que se presente su l¡quidación por parte de la
Gerencia Financiera, para el rngreso y egreso respectvo del sistema.

7.7 El Jefe del Taller o el Supervisor del Trabajo o del Proyecto o la persona por él
asignada, reüra el equipo yio todo ó parte del material requerido en el Pedido de

Materiales.

7 .8 Fin del proced¡miento
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ANEXO UNO
DTAGRATA DE FLUJO

DSC 15.1.1
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PRESERVACIÓX V EXTNCGA DE EQUIPOS Y MATERIAS PR!fsAS

PSC 15.1.r PÁG.616

ANEXO DOS

FORMULARIO PARA DESPACHO DE ]$AÍERIALES
FSC 15.1.1
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3. MANUAL DE USUARIO

3.I INTRODUCCIÓN

El presente manual tiene corno fnal¡dad expl¡car p6o a paso corno uülizar la aplicación en

Microsofr Access creada para lleva un nejor confol de los regisfos de los Proveedores con los

que aclualrnente trabaia Astilleros Navales Ecuatorianos, logrando asi mantener una mejor

búsqueda de información relacionada con sus clientes.

Al utjlizar la aplicación en Microsoft Access se podrá admin¡sbar toda ¡a información requerida de

los clientes desde un solo rchivo de base de datos. Denfo de este archivo. están divididos los

datos en tablas relmionadas lo que permitirá ver, agrega y actual¡zar los datos en las tablas

mediante formulanos; buscar y recuper los datos necesaios mediante consultas, anal¡ce o

¡mprima los datos que necesite mediante informes.

3.2 REQUER¡TIIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE

Para poder uülizar esta aplicación se deberá contar con los siguientes equrpos:

3.2.1 HARDWARE

3.2.2 SOFTWARE

Una computadora

Sus caracferíst¡as son: Procesador lntel Penüum 300 Mhz o supenor,

Diso duro de 64MB; Mernoria RAM 32MB; Monibr SVGA cle '14"; Drive

de 3%; Mouse y teclado.

Una impresora

Puede ser maticial, inyección a tinta o láser (de esto depnderá la

presütación de los infomx).

Windows 95 o superior

Paquete de Offce 97 o superior (venlfcar rye incluya Microsoff Access)
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3.3 INSTALAG¡ÓN

Para iniciar la instalac¡ón de la Base de Datos abrimos el diskette donde se encuentra grabado el

archivo Conúol de Proveedores para ASTlNAVE.mdb para copialo al disco duro de la

sigu¡ente manera:

1. Dar clic en el botón lNlClO

2 Elegir Programas

3, Dar clic en Erplorador de Windows

clE-

-a=

4. Abrir el d¡skeüe nos apaecerá el archivo Control de Proveedores para

AST|NAVE.mdb

J,.--
. laiFÉ

5. Dar un clic derecho sohe el arch¡vo y selecc¡onar la opción copia, para luego

pegarla en la Unidad C:
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3.4 ARRANQUE DE LA BASE DE DATOS

Cada vez que se quiera abnr la base Io harernos desde la siguiente Ruta

,, Explorador de Windows

, C: Contol de Proveedores para ASTlNAVE.mdb

Luego dar clic al sigu¡ente icono

MAf{UAt DE USUARIO

f ;. )¡

t"

-t

I

Conhol de
Proveedoles

3.5 DIRIG¡DO A

El oi{eüvo de este manual es ad¡estrar a los usuaios de los departarnento dependientes de la

Gerercia Administativa de ASTINAVE, para que conozcan el manejo de la aplicación

adecuadarnente.

El manual de usuario ha sido diseñado paa que sirva de ayuda a todos los empleados civiles

que laboran en el Departamento de Adquisi:ones e lmportaciones.

3.6 DEFINIGIONES

A contjnuación se rnencionará el empleo de algunos términos más utilizados a lo largo del

manual:

Presiona una sola vez el botón izquierdo del ratón sobre el elernento
requerido.
Presiona dos veces seguidas el botón izquierdo del ratón sobre el

elemento requendo.

Señalar y/o permitir la ejecución de un opción
Apuntar sohe el botón y apuntar sobre el m¡srno par ejecuta la accrón

requeflda

3.7 MANEJO DE REGISTROS

Usaremos los siguientes botores para obtener un ágil y apropiado manejo de los regisúos de la

Base de Datos.
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lr al primer regisfo: Pemite observa los datos del primu registo ingnesado.

lr al Registro Anterior: Permite observar los datos del registro antenor al que se

encuentra actualrne nte en pantalla.

lr al S¡gu¡ente Regbto: Permite observar los datos del regisfo siguiente al que se

encuenfa aciualmente en pantalla.

k d Út¡mo Reglstro: Permite observar los datos del úttimo reg¡sro ¡ngresado.

Agregar l{uevo Registro: Nos presenta un registro en blanco para poder ¡ngresar

nuevos datos.

EJtá r tr¡*o dc CiISor ¡ ,eqEtros.

Hago dc en I para elrúrar estos rcdJúo6 p.müsteíü*c
tlo poüá dcárcr c¡ta crti¡,

Si presionamos Si el regisüo quedará automáüc¿rnente el¡minado 'Recuerde que el

regisúo elim¡nado no podrá ser recuperado'.

Si presionanos l,lo nos apaecerá la siguiente pantalla y debenrcs dar clic en Aceptar.

La accÉn Odler¡-llern se c¿nce6.

, -. .. .+p...-p..l9t -.- i

Buscar: Permite un deteminado texto en la Ease de Datos.

Al dar clic sohe este bo6n nos parecerá el cuaúo de diálogo Buscar en Campo: ' 'en
el nombe del cuaúo de diálogo coresponde al campo que se util¡zará como guia de

búsqueda.

I n a'oc. I

i-l
j
i_l

!
!
i_l

A
¡l'r

i_l

altr: É-;¡ts-A

tÉiñitrru

llic¡o¡olt Accc¡¡ ET

]lb¡o¡dt Acc*¡¡ I

Sutc¡ ,,a..taa¿r EE

PROTCOM

Cgrr'ú:
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Eliminar Registro: Si damos clic este botón eliminaremos el registo que se encuentra

en pantalla. AL dar clic nos aparecerá el siguiente mensaje, si querernos eliminar el

registo presionamos Si, s¡ no estamos seguros de querer eliminarlo presionamos No.

I

lfbc., (rirú ioó.1(¿ra. ¡

:l
cü(!¡r I
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qús(¿r

En este espacro escritirernos la palaba o palabras almacenadas en uno de los campos del registro
que queremos enconÍar.

Busqar en:

En la l¡sta podemos seleccionar entre las s¡gu¡entes opciones

Aniba
Abajo
Todos

Realizaá la búsqueda desde el registo actual hasta el prirner regisfo ¡ngresado,

Realizaá la búsqrcda desde el registro actual hasta el últjmo registro ingresado.
Realizará la búsqrcda desde el prinero hasta el último regisbo ingresado.

En esta lista podemos selecciona entre las s¡gu¡entes opcrones

Cua§uir parte del campo: Enconüará el texto que escribimos en Busca en cualqu¡er parte del

conten¡do del campo, por e¡emplo: Cuadro- Recuadro

Hacer coincldir todo el campo: Enconfará el texh de búsqueda que escnbimos sólo si coincide
exactamente con el contenido del campo, por ejemplo:
Cuadro - Cuadro
Comienzo del campo: Enconúará el texto de búsqueda que escritimos sólo si coincide con la
parte ¡nicial del contenido del campo, por ejemplo:
Cuadr - Cuadrado

Mayúsculas y Minúsculas
Esta opción determina si entre el texto de búsqueda que

escribimos y el conten¡do del campo debe haber o no co¡ncidencia
de mayúsculas y minúsculas.

Buscar los campos con formato
Si usamos este opción definiremos si se üenen o no en cuenta
para la búsqueda. el fomato para los campos.

Busc¡r solo el campo activo
Encontrará el texto que escri¡irnos sólo si se encuentra en el

campo activo al momento de comenzar la búsqueda.

Buscar primero
Si pulsamos este botón aparelcaá el primer campo gue conlenga
el texh de búsqueda que escritÍmos.
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Buscar sigu¡ente
Si pulsanns este botón aparecerá el s¡gu¡ente campo que

contenga el texb de búsqueda que esoitirnos.

Guardar: Permite guardar los camtios efectuados en el registro que se encuenfa
actudmente en pantalla.

lmprimir: Permite impnmir el registro actvo

Cenar: Permite sal¡r del Formulario abierh y regresar al Menú de Mantenimiento de

dáos.

3.8 ELEMENTOS DE LA BASE DE DATOS

Al abrir el archivo nos aparecerá la siguiente pantalla:

Apuciclóra H,¡ acclss pa¡ co¡TRot Dt
PROvr[0oRfS EI ASfl[AVtil

ñ

,''' I

Aparecerá la pantalla de Bienven'xla, en e¡la se deberá dar un clic en el cuaüo de texto Cerar

que nos llevaá al ilenú Principal.

El Menú Principal consta de las siguientes opciones.

1 . Manten¡miento

2. Consultas
3. lnformes

4. Ofa lnformación

5. Salir Base de Datos
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Panel de Cortrol Pnncrpal

I

I

f¡."q.ñ

Dar doble clic en la Opc¡ón Mantenim¡ento y v¡sual¡zaremos la siguiente pantalla

Volver al Panel de Control Prindpal

Esta ventana nos perm¡te acceder a cada uno de los siguientes formularios:

z lntoducirly'erProveedores
z lnfoducirlúer Pais
. lnfoducir¡y'erMateriales

- lntoducirfy'er Forma de Pago

3.9

3.9.I INTRODUCIR / VER PROVEEDORES

PROVEEOORES

F-t-l

f
t
rt

'"

^,

FORMULAR¡OS

¡ ÑT S

Ft qcrrt¡ 
-r¡¡:url,. 

¡r¡r:

Ff,

Erm
ErE

F:.6s,

FE-cúErr EP8.íE

'l"l'.1"1 .lrl*l
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Al selecciona la opción ftrodLJcri'/er Proveedores del Menú de aparecerá la

s¡guiente pantalla en donde muesta el Formulario de Clientes el cual nos perm¡trá ingrcsar,

tnod¡Ílcar , elimin r y buscer dafos fares corÍ,o :

- Código
z Nombre de Compañia
. Nombre de Contacto
. Cargo de¡ Contacto
. RUC

- Teléfono

- Calificación

Este formulario ha sido creado con la finalidad de poder tener un contol de todos los

proveedorcs que suministran materiales a la Empresa, sean estos calificados o no.

3.9.2 INTRODUGIR / VER PAíS

p
^

E-
F--

rl+lul

Al selecciona la opción lntrod,rcir, rer Pa s del Menú de aparecerá la siguiente

pantalla en donde muesfa el Formulario de Pais el cual nos permitirá ingres¿ r, nod¡ticer,

eliñlnat y buscardafDs frres cono:

Código
Pais
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3.9.3 FORUULARIOiIATERIALES

¡,,!ATERIAL€S

Ftr6 T---:
tst.''tr h*,"
F o-iotna F(..¡siP,:'s ' r¡rrl

l.'l,l'. rl+lel
Al selecciona la opción lntroducr. ¿er l.latenaes del Menú de apaecerá la

siguiente pantalla en donde muesta el Formulario de Cl¡entes el cual nos permitrá ingresar,

tnodificat, eliñ¡nary bu§r.ar datos fales como:

Código
Descripción
Tipo de Material

3.9.4 FORMULARIO FORMA DE PAGO

E---lÉ-É-';-

'l

Al selecciona la opción lrrtiodu¡),. 7er ¡3rr1¿, de D.rqc clel Menú de aparecerá Ia

siguiente pantalla en donde muestra el Formulario de Clientes el cual nos permitirá ingresar.

modificar, eliminar y óuscar daúos fares corDo:

Código
Descripción
Nombre de Compañia
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Al finalizar de ingresar los datos en cualquiera de los d¡ferentes formulanos, existe en cada uno

de ellos la opción de cerT que apaecerá como un botón e | , Oermiriendonos volver al

para luego dar clic en la opción

3.lo coNsuLTAs

3.IO.I FORiIA DE PAGO

Dar doUe clic en la Opción Consuttas y visualzaremos la siguiente pantalla.

#
ffi
Él{t

Volver al Panei de Control Pñncrpal

Esta ventana nos permite acceder a cada uno de las siguientes consultas:

z Forma de Pago

- Matenal por Tipo
z Material Stock Máximo

- Material Stock Min¡mo
. Ordenes por Fecha

- Proveedor por Codigo
z Proveedor por pais

Co'lrsllo F orms de P¡90

--Tl¡--E;;-
I --r .'-. ú-

t-__-_i
. h,"..

tr----T

r nr¡ iiffi

e f @
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3.{{ ¡NFORTES

3,{I.I FORTA DE PAGO

Dar doble clic en la Opción lnformes y visualizaremos la siguiente panta¡la

Votver al Panelde Control Principal

Esta ventana nos permite acceder a cada uno de los s¡gu¡entes lnformes

- Forma de Pago
; Ordenes por Fecha
. ProveedoresCaliñcados

- Proveedores No Caliñcados
. Proveedor por Pais

REP lorma de pago provecdores
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3.I2 OTRA INFORTACIÓN

3.I2.I fiIATERIAL POR PROVEEDOR

Dar doble clic en la Opción Otra lnformación y visualizaremos la sigu¡ente pantalla

'1

¡

Votve¡ alPanel de Control Prinopal

Esta ventana nos permite acceder a cada uno de los siguientes Formular¡os

z Material por Proveedor

- Material por Subfomulario

- Reportes clel Material
z Forma de Pago
z Kardex
. Or&n de Compra

¡¡9U¡?E0r 3.'f,
§

u.

rÍsatc¡Il

15T

Jrt ¡¡¡lE¡

PROTCOM Cap¡tulo Ill Págind 72 ESPOL

rEltrfl?rffit!!!?tT

REP material por proveedor 
I


