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Hemos elaborado este proyecto en base al requerimiento del Depafamento del
"Proyecto ISO 9000 de Ia empresa ANDEC. con el fin de pmveer a la Secretaria
Ejecutiva una amplia información para el desarrollo de sus actividades: por lo tanto es
importante para las Secrelarias Ejecutivas conocer de la organización, su misión,
visión, histori4 valores, estructura organizacional, procedimientos administrativos y los
avances de la tecnología inlbrmática que son herramientas indispensables y de mucha
utilidad para ser competitivas:

Este proyecto consta de 3 capitulos quc son:

Capitulo I . Manual de Organización: Presenta aspeclos importantes que la Secretaria
debe conocer de su empresa

Capitulo 2. Manual de Procedimientos: Contiene procedimientos administrativos que
realiza la Asistente del depa¡tamento "Proyecto ISO 9000 de la empresa ANDEC.

Capítulo 3. Muestra una guía sobre el uso y el manejo de la Página WEB, a través de
los manuales administrativos descritos.
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I. LA ORGANIZACIÓN

I.I RESEÑA HISTÓRICA

ANDEC. Inició sus labores en el año l9ó9. y a la fecha se

¡INDEC

I
I

3liit\,1
tat

ido más de 400
mil loneladas métricas de varillas de acero para construcción, constituyendo para el País
la Industria firndamcntal en su género, abasteciendo al sector de la constnrcción y
significando una base firme en el desarrollo del Pais, pucs ha sido parícip€ en la obras
de infiaestructura de mayor importancia para g[ [gr¡d6¡-

Por lo tanto la Producción de varillas de acero y perfiles para la lndustria de [a
Construcción - Metalmec¿ínica estri respaldada ¡»r ANDEC, ACERIAS
NACIONALES DEL ECUADOR, empresa orgullosamente nacional. miembro de la
Dirección dc la lndust¡ia del Ejército. (DINE).

ANDEC, tiene disponible 78 tipos de varillas que van desde 4,5mm hasta 32mm de
diámetros y cuyas longitudes normales son de 6, 9 y 12 mehos; además ofrece sus

nuevos Productos: como Mallas electrosoldadas y Perfileria como son Barr'¿s

Cuadrad"s. Platinas y Ángulos de alas iguales par¿ la Industria Metalmec¿irrica.

Para lograr que en el ciclo de la producción de varilla sea completo, ANDEC integró a
este proceso a su filia.l FLJNASA (FUNDICIONES NACIONALES S.A) con quien
comparte la responsabilidad en lograr los objetivos de desarrollo que el País tiene
confiado a la industria siderurgica.

FLJNASA, es una acería eléctrica con cápacidad instalada para producir 60.000
toneladas métricas de acem en palanquilla" entregando directamenle a ANDEC
palanquillas de mero de l30xl30 mm. de sección y longitud de 4 metros.

lista integración ha significado un notable impulso al desarrollo interno del País pues

F'UNASA al producir palanquillas de acero. contribuye al ahorro de divisas por
concepto de importación.

A pafir del año 2005 FUNASA (FLINDICIONES NACIONALES S.A), es absorbida
por ANDEC (ACERIAS NACIONALES DEL ECUADOR S.A), integníndose como un
proceso operativo más de la cadena de fabricación de ANDEC.

I.2 VISIÓN

Líder nacional en la industria siderurgica pa¡a satislacer las necesidades de acero en el
mercado interno e incursiona¡ en el intemacional, con calidad servicio y protección al
medio ambiente.

I.3 MISIÓN

Fabrica¡ y entregar oportunamente productos de ac.ero de calidad ga¡antizada con
precios competitivos.

EDCOM Capítulol-Páginal ES POL
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Manaal de 0¡panizadón ANDEC

I.4 PRINCIPIOS Y VALORES

o Enfoque hacia el cliente.

o Compromiso y traltad institucional.

o Honestidad e integridad.

o Ética profesional.

o Iniciativa y creatividad.

o Trabajo en equipo.

o Orientación a resultados.

o Responsabilirlarl s66i¿[ y ambiental.

o Liderazgo e innovación empresarial.

E|SJOTE '

CTIñ¡Ú.
¡€¡^t

I.5 COMPROMISO CENERAL

La gr¿n aceptación de nuestros productos en el mercado nacional, nos da el respaldo,
confian:¿a y seguridad pa¡a contintxr desarroll:íLndonos y marchar a la par con las
exigencias que [a dinrirnica del país impone; pero así mismo, ello conlleva e implica un
reto y un gran compnrmivr paril con la sociedad ecuatoriana, cual es. el de llegar a la
Calidad Total y alcatuar la excelencia de nuestras actividades y productos en general,
como único medio para seguir manleniéndonos en el sitial en que nos encontramos y,
sobrc todo, para ¡rder enlientar los retos o cambios que hoy se nos plantea.

Para ello, es muy importante para esta Gerencia el emitir la Política de Calidad
respectiva la misma que servini de guia o directriz para la consecución de los objetivos
que nos hemos propuesto.

Igualmente, estamos consientes quc cstá Política no surtiría ningún cfecto o no serviría
de nada si no se brinda el respaldo necesario a la misma" por lo quc es compromiso de la
Gerencia de la Empresa el da¡ el apoyo suficiente y los rccursos que s€an necesarios
para el logro de nuestros más caros objetivos, asi como el mantener un consl.ante control
por el cumplimiento y efectividad de los miembros de la organización. Por lo tanto, en
el presente documenlo, dejamos establecidas todas las directriccs que reginin nuestr¿¡s
actividades dia¡ias en adelante, siendo el objetivo primordial la "Calidad" el único que
prevalezca ante cualquier situación en la mente de todos nuestros colaboradores.

Realicemos pues, nuestro trabajo, con fe y teson, pensando siempre que el esfuer¿o de
todos los sectores de la empresa. contribuini a su engrandccimicnto.

Est¿ mísüca es la que debe animar a todos quienes como elemento humano, integramos
esta gran insitución.

EDCOM Capítulol-Página2 ESPOL



I.6 DIRECTORIO TELEFÓNICO

1.6.1 Comunicación Externa

Para poder comunicarse con ANDEC, usted debeni marcar a los teléfonos: 2482831 -
2482832 - 2480815, su casilla postal 614ó y su página Web www.andec.com.

[.a organización cuenta con varios departamentos relacionados con los Sistemas de

Gerencia Comercial, Operaciones, Producción. Financiera" Relaciones Industriales y
Procesos de Control de Calidad. Para comunicarse con cada uno de estos departamentos
la empresa cuenta con una central telefónica que una vez recibida la llamada externa
conecta a las distintas unidades media¡rte extensiones, cuyos números se indican el la
tabla l.l En esle mismo cuadro consta el número del Sistema Fax .

Departamentos Extensión Fax

Provecto ISO 9000 1520 24827 t1

Gerencia de Procesos de
Producción

r698 2482(152

Oerencia Comercial 1689 248?713

Gerencia de Operacioncs 1654 24827r5

Gerencia de Relaciones
Industriales

1587 2482619

Gcrencia Financicra 1536 248241O

Tabla l.l Comunicación Erte¡na d¿ ANDEC

o{

ltBrJof t t'
crrñ.$
.'Étl'f
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Manual de Orrlanización ANDEC

1.6.2 Comunicac¡ón Interna

La empresa dispone de un Sistema de Comunic¿ción lnlemo facilitando que todo cl
personal tenga acceso mediante el Outlook Express, el cual permita recibir y enviar todo
tipo de información en general.

En la tabla 1.2 se indica el Departamento con su respectiva exlensión y el número de
Fax que permite que la comunicación intema sea ágil y efectiva.

Departamentos Extensión Fax

Proyecto ISO 9000 1520 24827t1

Gerencia de Procesos de
Producción

1698 2482652

(ierencia (lomercial I ó89 2482835

Gerencia de Opemciones 1654 24827t3

Gerencia de Relaciones
Industriales

1587 248261?

Gerencia Financiera 1536 2482790

Tabla 1,2 Comunicación Inte¡na de ANDEC

B9¡JofE d
c^rrlq:
PE¡^d
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I.7 ESTRT]CTI]RA ORGANIZACIONAL

La empresa se encuentra constituida por la Cerencia de Procesos de Producción con sus

respectivos depafamentos de apoyo los cuales son: Asesoría Jurídica. Gestión de
Calidad, Auditoria Interna, Sistemas, Proyecto ISO 90,00. En el segundo nivel se

encuentra la Gerencia Comercial, Ge¡encia de Operaciones, Cerencia de Relaciones
Industriales y la Gerencia F'inanciera y estos a su vez tienen sus r€spectivas á,¡eas las

cuales se encuentran detaltadas en la figura l.l.

Lr.,ote.
\C^r¡ruS
ld^3

Proyertos

Figura l.l EsÍruclu¡a Oryaniatcional de ANDEC
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Maauol dc Oruoaizrün ANDEC

1.7.1 Estructura Funcional

l.7.t.l
tr

o

o

o

o

Funciones de l¡ Gerenci¡ de Procesos de Producción

Supervisar y analiur los reportes de balances genera.les, proyectos, estados
financieros de la empresa emitidos por el área financiera para estimar perdidas y
ganancias y buscar mejores alternativas que propendan una mayor rentabilidad a
la compañía.

Nombrar y remover empleados de la empresa de acuerdo al reglamento Intemo y
Código de Trabajo.

Representar legalmente a la compañía en la elaboración de contratos, pagos de
enrolamientos y otros.

Asistir a reuniones de Alta gerencia Dirección de Indust¡ia del ejército y
Accionistas para informar sobre las actividades desarrolladas en la empresa.

Re¿liza¡ otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo.

1.7.1.2 Función General de l¡ Asesoría Jurídica

o Asesorar a la empresa en todo lo relacionado en el marco legal, dentro del
se rlesarrolla la actividad y negocio de la empresa.

1.7.13 Función Gcner¡l de le Auditoría lnterne

o Evalua¡ los procesos y emitir sugerencias para mejorar el control intemo.

o Revisar y valida¡ datos, registros e información generada por [a empresa.

1.7.1,4 Función Cener¡l de Sistemss

o Pla¡rifica¡ y mantener actualizádo todo lo relacionado a la tecnología
información en [a empresa.

rruorEd
CAI'T.Ú

"á.rl

dc

1.7.1.5 Función Gcner¡l del Proyecto ISO 9000

o Adminisfa los documentos originales del Sistema de Cestión de Calidad de la
empresa (Manual de Sistema de Gestión de Calidad, Ma¡ruales de
Procedimientos de los diferentes procesos de la empresa).

1.7.1.ó Función (ieneral de (lestión de Calidrd

o Hacer cumplir todos los panfunetros en cuanto a lo que se refiere al producto
terminado.

1.7.1.7 Funciones de la Gerencia Comerci¡l

u Analiza¡ y planificar el programa mensua.l de producción de acuerdo a las
necesidades de ventas y condiciones del mercado.

c¡ Analiza¡, proponer y planificar nuevas cstratcgias dc mercadco, publicidad y
promociones del producto.

o Elabora¡ y presentar a la Gerencia del Proceso de Producción el presupuesto
anual de publicidad. para su previa autorii¿ación.

EDCOM Capitnlo I - Pógino 6 Í:SPOL



Manual de Orpanizaúón ANDEC

o Es responsable de la elaboración, control y cumplimiento del presupuesto
nacional de ventas con los paná,rnetros eslablecidos por la alta gerencia-

o Elaborar semanal y mensualmente un informe de las actividades desarrolladas
por el ilrea. remitiendo al Gerente del Proceso de Producción.

o Planificar y rcalízx las gestiones de promoción, Eventos, Ferias, cha¡las
tecnicas, Foros y los actos relacionados con [a imagen de la compañía.

o Realiza¡ otras actividades rclacionadas con su puesto de trabajo determinadas
por el Jefe inmediato superior.

l.7.l.E Funciones de l¡ Gertncie de Opcrrcioocs

tr Coordina¡ los programas de Producción Mensual con la Gerencia Comercial, de
acuerdo a las necesidades de Ventas para prove€r la materia prima. repuestos,
guias y otros insumos a empleárs€ en la producción.

u Coordinar con otos departamentos, la realización de actividades relacionadas al
iárea para alcanzar los objeüvos propuestos.

o Cumplir con las actividades defini.las en el Sistema de Calidad en los
procedimientos, en el Manual de Calidad y en las matrices de responsabilidad.

1.7.1.9 Funciones de l¡ Gerenci¡ de Rel¡ciones Industriales

u Coordinar con los Departamentos de Seguridad lndustrial y de Unirlad Medica
para la supervisión de la integridad de los colaboradores pam procurar e[ mejor
desempeño en las labores diarias.

o Su¡rervisar Ia a.sistencia y control disciplinario de los trabajadores, de acuerdo al
Reglamento Interno de Andec.

o Asesora¡ a la Gerencia de Procesos de Producción en el desarrollo de sistemas y
estrategias para el mejor desempeño de las ñ¡nciones del personal.

o Coordina¡ con [a Gerencia de Procesos de Producción los incrementos de
remuneraciones del personal y presenta en presupuesto anual.

o Mantener reuniones sema¡ules con el personal del ¡á¡'ea a fin de analiza¡,
solucionar problemas o involucra¡los en novedades que se pres€nten.

o Presenta¡ el informe mensual de actividades de la Gerencia de Relaciones
industriales a través de una exposición de staff.

o Participar con las reuniones del Consejo de Salud Ocupacional, a fin de
progñrmar pmyectos de mejoras en las instalaciones del Complejo Sideíurgico
Andec.

o Realizar otras actividades relacionadas con su pueslo de trabajo, de
el jefe inmediato superior.

t,7.1,10 Funciones de h Gerencir Fin¡ncier¡

o Revisar, apmbar y hacer cumplir el Plan Operativo Anual.

o Revisar y aprobar los costos estánda¡es de producción.

fendidas por

tFlo¿

t@,
-i-jc r3c
¡.Mn §'
ocr¡lar
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tr lmplementa¡ mecanismos de recaudación, custodia y depósitos de los clientes.

o Cumplir con las actividades definidas en el sistema de calidad, en los
procedimientos, manual de calidad y matrices de responsabilidades.

o Realizar otr¿s actividades relacionadas con su puesto de trabajo determinadas
por el Jefe inmediato superior-

I.t ESTUDIO DEL CARGO DE LA ASISTENTE
DEPARTAMENTO (PROYECTO rSO 9{rc0)

s5

DEL

Título
Asistente del Departamenlo (Pmyecto lS0 9000)-

Ca racte rísticas del Puesto
Dar apoyo al gercnte de oficina en todo lo relacionado al uso adecuado de
documentos y normas de calidad aplicadas al Departamento del Proyecto ISO
9O00 de la Empresa ANDEC.
Es muy importante que la Asistente mantenga una buena relación con sus

compañeros de trabajo, ya que la cordialidad nunca esta de más, y sus

cualid"des humanas hará¡r de ella una buena profesional.
Además pa¡a poder dcanzar Ia miáxima eficacia en su trabajo y desempeñar sus

ñ¡nciones en forma correcta, la secretaria debe domina¡ a la perfección una serie
de conocimientos técnicos que exigen una preparación específica como son:

o El apropiado t¡so del teléfono.
. La redacción en la correspondencia.
r Dominio de las tecnicas de a¡chivo y documentos.

l.E.l Ubicación del Puesto PO

ü

\ri

DEPARTAMENTO DEL
PROYECTO ISO 9{'OO

Gerente de Pmcesos de
Producción

Jefe del Proyecto

Asistente

I

I

I

Tubla l.-l Ubi<'ación del Puesto

,.xr$
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1.8.2 Descripción del Cargo

ASISTEN'I'E DEL DEPARTAMENTO (PROYECTO ISO 9OOO)

Titulo del Puesto Asistente del Departamento (Proyecto ISO 9000)

Reporta a: Jefe ISO 9000

Supcrvisa a: No supervisa puesto alguno

Coordina con:

o Coordina con organismos intemos y extemos para la
capacitación del personal en lemas rrlacionados con la
calidad.

r¡ Coordina con el Área de Capacitación para las logísticas de
los seminarios sobre el Sistema de Cestión de Calidad.

o Coordina la ca¡rcelación de asesorías de calidad realizada
por organismos externos.

o Coordina las actividades de trabajo del jefe inmediato.
o Coordina con todos los procesos del Sistema de Cestión

de Calidad para la recepción periód1ca de los resultr.l65
de los procesos.

FTINCIONES Y RF],SPONSABILI DADES

F-unciones Permanentes:

o Organiza. actualiza y mntrola toda la documentación intema, exlerur y registro de
calidad del Depafa¡n€nto ISO 9000.

o Elabora y diseña documentos referentes al Sistema de Gestión de Calidad en
medios computarizados.

o Estáfii a cÍugo de [a documentación y registro de todos los departamentos
involucrados en el Sisema de Calidad.

o Coordina las actividades de trabajo del jefe inmediato.

Funciones Periódicas:

o Coordina con organismos intemos y extemos para la Capacitación del personal en
temas relacionados con la calidad. (mensual).

o Coordina con todos los procesos del Sistema de Gestión de Calidad para la
recepción periódica de los resultados de los procesos. (semana.l).

Fu nciones Es po rádicas :

o Realiza otras activi.lades relacionadas con su puesto de trabajo determinadas por el
jefe inmedialo superior.

o Coordina con el Área dc Capacitación para las logísticas de los seminarios sobre el
Sistema de Gestión de Cdidad.

o El asistente esta¡á a cargo del Departamento cuando el Jele se ausente de la
empfEsa-

o Coordina con el Programa de Auditorías Intemas.
o Elaboracorrespondencias.

5rU¡
í.r.t
ieit

,\s
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Manud de ANDEC

1.83 Relaciones Interdepartamentales

Como parte de las funciones que liene a cargo Ia Asistente del Departamento (Proyecto

ISO 9000), es mantener Comunic¿ciones con los Departamentos de Pmducción' Ventas'

Elect¡omallas y Acería, cuyas funciones se detallan en la tabla I .4

Tabla 1.1 Relsciones lnterdeparlamcnlalat de lü AsislenÍe del PruJeclo ISO 90(M

0

FRECUENCIARECIREEI\'VÍADEPARTAMENTO

Mensual

Anual

Resultados de los
indicadores de calidad
en formato.

Detalle de los
Objetivos de calidad.

Producción

Comunicación
solicitando los
indicadores de
calidad.

Objetivos de calidad.

Cuando el caso
lo requiem

Trimestral §

I

Reporte elaborado de
no conformidad y
seguimiento de
acciones correctivas.

Recibe informe de
sari sfacción del
cliente.

Ventrs

Reporte de no
conformidad y
seguimiento de
acciones correctivas.

Solicita resultrdos de
sati sfac¿ión del
cliente.

Cuando el caso
lo requiera

Listado de cont¡ol de
los documentos
extemos.

Electrom¡llas
Listado de con8ol de
los documentos
extemos.

Formato elaborado de
solicitud de acción
pfeventiva

Informe de consumos
de palanquillas.

Informes de avances
de proyectos.

Cuando el caso
lo requiera

Mensual

Mensual

Acerí¡

Solicitud de acción
preventiva-

Solicitud de informe
de consumos de
pa.lanquil las.

Solicitud de informes
dc proyectos.

EDCOM Capítutol-Ptiginal0 ESPOL
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Manual de OrpanizLrión ANDEC

I.S DOCUMENTACIÓN BÁSICA

1.9.1 Uso

SOLICITUD DE ACCIÓN PREVENTIVA

Este formato se trsa paft¡ realiza¡ actividades y acciones que permitan eliminar las
causas de las no conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia y los delectos
de los problemas potenciales y a su vez esla estn¡ctr¡rado de la siguiente manera: (Ver
anexo l.l )

o En el primer casillero se coloca¡á el nombre del proceso, el departamento afectado,
fech4 nombre del responsable del proceso y el número de la observación.

o En el scgundo casillero se sitúa el origen de [a información.

o En el tercer casillero se colrrca¡á la aprobación de la acción preventiva. propuesta y
fecha de cumplimiento.

o En el cua¡to casillero se colocará la aprobación de acción preventiva, comentario,
presupuesto, aprobación (Jefe Dpto. /Ccrente Área¡, firma y fecha.

c¡ En el quinto casillero se colocará Ia verificación de cumplimiento, firma (Jefe Dpto.
/Gerente Area), fecha y gastos real.

o En e[ sexto casillero se colocará la verificación de la eñcacia con su respectiva
fecha.

REPORTE DE NO CONFORMIDAD Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS

Este formato s€ r¡s¿l para definir [a forma en que se procede aseguftrr quc cualquier
producto no conforme no sc utilice o instale en forma no inlencionada, y las no
conformidades del Sistema de Gestión de Calidad 5s¿¡t ¿1g¡di¡t¡s y a su vez esta
estructurado de la siguiente manera: (Ver anexo I .2)

o En el primer casillero se sitúa el proceso/departamento, cláusula de la norma rcFFC ¿
Número de No Conformidad (menor y mayor). 

.. ,r;3 rIu En el segundo casillero se sitúa el auditor o persona que se detecta el no conforlle "4q',f tr
y/o no conformidades, nombre del jefe del departamento involucrado y fecha. . {*-l

o En el tercer casillero se sitúa la descripción de no conformidad, hrma y fecha. ,, ,, -$
o lrn el cuarto casillero se sitúa el anáLlisis de la causa y la fecha, .;.:, ),rS'

:!aSo En el quinto casillero se sitúa la propuesta de acción correctiva, fecha propuesta y
fccha dc cumplimicnto.

o En e[ sexto c¿sillero se sitúa el cumplimiento de la acción correctiva con su
respectiva firma y fecha.

o En el septimo casillero se sitúa la verificación de implantación, eficacia de [a acción
correctiva. firma del responsable de la verificación y fecha.

E,DCOM Capítulo I - Ptígina ll ESPOL
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LISTADO PARA EL CONTROL DE LOS IX)CUMENTOS EXTERNOS

Este formato describe la manera como se va a realizar el control, la revisión,
aprobación, disrribución y modificación de los documentos de la Emprrsa ANDEC y a
su vez s€ encuentra esúucturado de [a siguiente manera. (Ver anexo 1.3)

r¡ Primera columna Nombre.

u Segunda columna Fuente.

s I'ercera coluñma F'echa de última actualización.

o Cuarta columna F-orma de actualización.

o En la parte inferior se encucntra la l-irma del Responsable.

SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE CALIDAD DEL 2OO5

Este formato es usado para definir la metodología apropiada para el seguimiento y
medición de los procesos considerados principales dentro del sistema de calidad de
ANDEC, la misma que se encuentr¿ estructurada de la siguiente manera. (Ver anexo
1.4)

POo Primera columna Nombre del Proceso.

o Segunda columna lndicador y -l'iempo.

o Tercera columna Peligro.

o Cuarta columna Precaución.

o Quinta columna Meta.

o Sexta columna Resultado.

o En la parte inferior se encuentra el casillero Causa.

o Por último se encuenlra la columna Decisión.

REGISTRO DE RECEPCIÓN DE OFICIO

B13uofEd
.;AMPUS

,.XfC

Este Registro es utilizado únicamente por la Aslstente, ya que en el deberá describir
todos los oficios que se le fueren entregados para de esta manera poder lleva¡ un
control exaclo de toda la documentación recibida y esta estructurado de la siguiente
manera: (Ver anexo 1.5)

o Primera columna Fecha.

o Segunda columna Remitente.

o Tercem columna Destinatario.

o Cua¡ta columna Descripción del Mensaje.

u Quinta columna 0hservación.

o S€xta columna F irma de Res¡rcnsabilidad.

EDCOM Capitulol-Ptigina12 ESPOL
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REGISTRO DE ENVÍO DE OFICIO

Este Registro igual que el anterior es utilizado únicamente por la Asistente, en el debeni
describir todos los oficios enviados para de esta manera poder llevar un control exacto
de toda la documentación que fuese enviada y esta estructurado de la siguiente manera:
(Ver anexo I .6)

o Primera columna F'echa de Envío.

o Segunda columna Destinatario.

o Tercera columna Dcscripción del Mensaje.

o Cuala columna Observación.

o Quinta columna Firma de Responsabilidad.

1.9.2 Políücas

f,a empresa ANDF,C no tiene una política específica. En cuanto a los progmmas se

utiliza Word y Excel, los tipos de letras y los tamaños de letras son indefinidos.

Entre ellas las m¡ás usadas son:
P¡ra el te¡to: Book Antiqua y su tamaño de letra es 12.

Par¡ los form¡tos: Book Antiqua, Arial y Tahoma y su tamaño de letra varia desde l0
hastal3.

s9PO¿

31Buo1E
IM

x
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ANEXO I.I SOLICITUD DE, ACCION PREVENTIVA
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ANEXO I.2 REPORTE DE NO CONFORMIDAD Y SEGUIMIENTO DE
ACCIONES C()RREC-TIVAS
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ANEXO I.3 LISTADO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUJVIENTOS EXTERNOS

PCDR-PI-01-00-03
DEPARTAME]\TO NO]\IBRE DEL RESPONSABLE :

FECI'IA DE EIVIISION

FIR}T,A DE,I, RESPONSABLE: )
..1)

, t'!.I,:
C ttl

I

Ñ-0}TBRE T TIENTE FE,CHA ULTIMA
ACTUALIZACION

FORMA DE
ACTUALIZACION

rl. O



ANEXO I.1 SEGI]IMIENTO DE LOS INDICADORES DE CALIDAD DI'L 2OO5
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ANEXO I.5 REGISTRO DE RECEPCIÓN DE OFICIO

FTRMA DE
RESPONSABI LIDADDESCRIPCIÓN DEL MENSAJE OBSE RVACIÓNFECHA RE M ITENTE DFSTINATARIO

.ñr r4'- -(,'4_ r, t.lüit
<,\



ANEXO I.6 REGISTRO DE ENVIO DE OFICIO

FECHA DE
ENVf O

DESTINAI'ARIO DESCRIPCIÓN DEL
lIIENSAJE

OBSE RVACIÓN FIRMA DE
RESPO¡iSABI LI DAD
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I.O OBIETIVOS

Los objetivos del manual de Procedimientos son:

s Elaborar el manual de Sistema de Gestión de Catidad orientado en el trabajo que

realiza la Asistente del Proyecto ISO 9000.

o Proporcionar un manuai que facilite el cont¡ol del trabajo pa¡a la Asistente del

Proyecto ISO 9000.

o Capacita¡ a los deparlamentos que colaboran con el Proyecto fSO 9000.

o Conseguir un mejoramiento continuo de las actividades que ejecuta la Asistente'

basándose en las directrices propuestas en el manual.

2.0 ALCANCE

t¿ elaboración del manual d€l Sistema de Gestión de Calidad, comprende una serie de

actividades y proc€sos que la Asistente debe cumplir dia¡iamenle para mejorar el

rendimiento funcional de la empresa. Este manu¿l se va aplicar en la Gerencia de

Procesos de Producción y va hacer para uso exclusivo de la Asistente del Proyecto ISO

9000.

3.0 AUTORIZACIONES

El Jefe del Proyecto ISO 9000 es el encargado de revisa¡, implantar y distribuir los

manuales una vez que han sido aprobados por e[ dueño del pnrceso.

La revisión de este Manr¡al se lo hani cuando sea necesario o cuando se hayan

presentado más de nueve modificaciones en un procedimiento.

Este Manual es de uso confidencial y a su vez seni leído por todos los departamentos

involucrados en el Sistema de Cestión de Calidad.

0)
¿
u
B

. rr.

i!
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4.0 BITÁCORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

ORIGINAL REVISIÓN
t

REYISIÓN
,

Autores

Fechs

Nro. de Págines

Páginas que salen

Páginas que entran

Páginas que se modifican

Revisado por

Autorizado por

Fecha./Vigencia

Ruth Camacho
Cecilia Calderón

Dd,/mm/aa

J-1

l3

.SPO

:c
i,ug
'.\a§'

t
'j
]
T
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5.0 SIMBOLOGÍA Y COOITICACIÓN

5.I CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

5-l.l Codificación del Manual

Ill manual de Sistema de Gestión de Ca.lidad tiene la siguiente codiñc¿ción. que está

compuesta por dos secciones:

xxxx.99

Número del Manual.

Nombrc del Ma¡ual.

lere-sección: Esta sección consta de cuatro iniciales, que significa Ma¡rual del Sistema

de Gestión de Calidad.

XXXX: MSGC

2d¡. seccién: Esla sección consu de dos digitos y signihca el númen¡ del Manual

99:01

5.1.2 Codificación de los Procedimientos

Todos los Procedimientos a nivel general tienen el siguiente formato, compuesto por

tres secciones, las cuales se describen a continuación:

xxxx. xx.

Número secuencial del Procedimiento.

Area Depa¡tamento, Proceso.

Tipo de Procedimiento.

'c¿
'r),

J
,"1

.'.1
{/

ler¡.sección: Esta sección consta de tres y cuatro c¿Iacleres, el cual identifica el tipo de
pnrcedimiento-

XXXX: PCDR = PROCEDIMIENTO

2d¡. sección: Esta sccción consta de dos caracteres. el cual identifica el ¿iLrea donde se

aplica el procedimiento.
XX: PI = PROYECTO ISO

3er¡. sección: Esta sección consta de dos caracteres el cual identifica el número
secuencial del pmcedimienlo.

99 = 0l

EDCOM Capitulo2-Ptigilta1 ESPOL



f],Jf]MPL(}S:

PCD. PI. OI

PCDR. PI. 02

PGR. PI. 03

PSM. PI. 04

Procedi miento númem 0l .

Pmyecto ISO.

Procedimiento para el Proceso Control de Documentos.

Procedimiento número 02.

Proyecto ISO.

Prccedimienlo para el Control de los Registros.

Prtrcedimiento númcro 03.

Proyecto ISO.

Procedimiento para Solicitar Cursos y/o Seminarios de

Capacitación lnterna y Extema.

,,üL.r.::

Procedimiento núme¡o 04.

Proyecto ISO.

Procedimiento para Programar Auditorías lntemas.

A lrlPU

2Et

EDCOTI Capítulo2-Página5 ESPOL
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Manuol d¿ Procedimienn¡s ANDEC

5.2 SIMBOLOS USAIX)S EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

A continuación, se detallan los símbolos que s€ utilizañfur en los diagramas de flujos de
cada procedimiento.

Inicio/F in dc Prmedimiento

Actividad/Acción a desarrollar

Decisiones

:,t1-o$

Conector dentro de piígina

-------------+ Director de Flujo

ó.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

I . Procedimienlo para el Proceso Control de D(rcumentos

2. Procedimiento para el Control de los Registros

3. Procedimiento par¿ Solicita¡ Cursos y/o Seminarios de Capacitación
lntema y l'ixtema

4. Pnrcedimiento para Programar Auditorías Intemas.

ii.jr-, i: 'e
:41{:rU

Jt
S/

¡:r¡C

*PCD-PI-OI"

*PCDR-PI.O2''

..PGR.PI.O]"

*PSM-PI-04''

EDCOM Capitulo2-Prígina6 ESPOL



Msnual de Pnudin i¿nros ANDEC

7.0 LISTA DE DISTRIBT]CIÓN

QUIÉN DISTRTBUYE EL MANUAL
DE PROCEDIM IENTOS

ASISTF:NTE DEI, PROYECTO ISO 9OOO. (ARCHIVA
DCJCUMENTO ORIGINAL).

A QUIÉNES SE DISTRIBUYE EL
M AN I,IAL

A TODAS LAS CERENCIAS AFECTADAS F,N EI-
SISTEMA DE CESTIÓN DE LA CALIDAD.

A QUlÉN SE ENVIARÁ COPIAS A TODAS I-AS CERENCIAS AFECTADAS EN EL
SISTEMA DE CESTIÓN DE LA CALIDAD.

Tabla 2.1 Lista de Di¡tibución

$§P0¿,v

,:,

.l',' ri
\.1s
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Manual de Procedimientos ANDEC

A(ERO5

illtu
ANDEC

APROBAIX) POR:

..<

: rli, . .;,;1
,.0\puc
t*¡l

PROCEDIMIf,NTO PARA EL PROCESO CONTROL DE
DOCUMENTOS

(PCD-Pr-0r)

ELABORADO POR: RUTII CAMACHO MONAR
cECtLtA cALDERóN vnNEces

(](}NTENIDO

Página

I .o PRoPóstro .2

.2

.2

2.0 ALCANCE.....

3.0 RESPONSABILIDADES...

4.0 PROCEDIMIENTOS.....,....

5.0 Ltsl-A DE DtsrRlBUCtóN

2

l

ANEXOS

UNO:

DOS:

TRES:

LISTA ACTUALIZADA DE LOS DOCUMENTOS DE CALIDAD

coNTRoL DE LA DtsrRtBuctóN oe DocuMENTos

5

ORIGINALIS
DEL SISI'L,MA DE CALIDAI.)

PARA IJSo I]X(]t,t]SIVo DEI, DEPARTAMENTO ISo 9(x}0
NR()_ Ilf REV tSI()\ R¡]SF()NSABI,E t'EC-ltA REVtStON

EDCOM Capitulo2-Págiaa8 ESPOL
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Manual d¿ Pmcedim¡enlos ANT'FC

PROCEDIIVTIf,.NTO PARA EL PROCESO CONTROL DE IX)CUMENTOS
FCD'PI{T PÁGINA 2 DE 6

I.O PROPÓSITO

Este Procedimiento tiene por objelo describi¡ la manera como s€ va a re¿lizar la
elaboración, control, revisión, aprobación y distribución de los documentos en la
Empresa ANDEC.

2.0 ALCANCE

Este Procedimiento afecta a todos los depa¡tamentos que tienen bajo su responsabilidad
la revisión, aprobación, distribución. y modificación en los documentos, como también
el de mantener controlados los documentos de origen extemos, tales como normas.

3.0 RESPONSABILIDADES

El responsable de la implantación y mantenimiento de este procedimiento es el
Representante de la Dirección.

Cada Jefe de los Departamentos afectados en el Sistema de Gestión de la Calidad son
responsables por la aplicación y cumplimiento de este Procedimiento.

4.0 PROCEDIMIENTOS

Jefe del Proyecto IM) 90fi):
l. Elabora y controla la Lista actualizada de los Documentos de Calidad donde se

describen todos los procedimientos con sus respectivos códigos. (Ver anexo 2)

Gerente del Proceso de Producción:
2. Revisa y aprueba el documento.

En caso de ermr el documento retoma al Jefe del Proyecto ISO para las
correcciones peftinentes, cirso contrdrio seguimos con el pmceso.

Asistente ISO 90ffi:

3. Distribuye copias del documento original a todas las gerencias y ¿ireas

involucradas en el Sistema de Gestión de Calidad, según formato "Control de la
Distribución de Documentos originales del Sistema de Calidad". (Ver anexo 3)

Gcrencies y Árees:

4. Reciben copias del documento y firman en el formato "Control de la
Distribución de Documentos originales del Sistema de Calidad".

Asistente ISO 9t)fi): C ! P6
1

5. Archiva documentación Giginal en el folder "Procedimiento para el Proceso ' ..

Control de I)ocumcntos" en ordcn cronológico.

FIN DEL PROCF],DIMIENT0

'r
t!I

¡i:'-r - 
I CA

: A MPUS

P€iA¡,
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Manusl de Procelimitntos ANDEC

PROCEDIIVTMNTO PARA f,L PROCESO CONTROL DE DOCUMENTOS
PCD-PI4I PÁGINA 3 DE ó

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El Procedimiento para e[ Proceso Control de Documentos una vez concluido, ¡evisado
y aprobado por el Gerente de Procesos de Producción, sení distribuido a cada una de
las Cerencias involucradas en el Sistema de Gestiónde Calidad y al ií¡ea de Sistema de
Gestión de Calidad en el formato "Control de la Distribución de los Documentos
Originales del Sistema de Cestión de calidad.

estt(
.l .,J" --+, I

. ,,.,:.
t' -a,

r,i.,... íi#
,ruPUC
,ax¡l
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Munual de Ptoc¿dimi¿nlos ANDEC

PROCEDIMIf,NTO PARA EL PROCESO CONTROL DE DOCUMENTOS
PCD.PI4I PÁGINA 4 DE ó

ANT]XO I-JNO. DIA(;RAMA DE FI,I.].IO

Gerencirs y
Areas

Asistente
ts() 9000

(ierente del
Proceso

De Producción

Jefe del Proyetto
ISO 9000

3,Dl*ibuyc copias
del do€u¡r¡srto

original

5. Archiva
documentació¡¡

original

SI

Fin

2. Revisa y
aprueba cl
documento

lSf,

g¡Bi-lc 
I

JA i¡P
P€iT

o,
',,1,
il

,+
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Manual de Prux'edimienlos ANDE(I

PROCEI}II}IIf,T{TO PARA EL PROCESO CONTROL DE IX)CUMENTOS
PCD.PI4I PÁGINA 5 DE ó

ANEXO DOS. LISTA ACTUALI'IADA DE
CALIDAD.

LOS DOCUMENTOS DT]

LISTA ACTUALIZADA DE LOS DOCUMENTOS DE CALIDAI)
PCI).PI{I

DEPARTAMENTO

FECHA DE EMISIÓN

IS0 9 000

2006-{l-¡-0,1

DT]5CRIP('I()N CÓDTGo FECHA DE
VIGENCIA

P¡occdimicr¡to para el Pmq--o Conuol dc l)ocuml'ntos PCI-!.PI-Ot 
- 

2005-04-t5

PRxr{iñicnto pord sl Contml de los Rrgislrus P(rrrR-PI42 200544-25

Proccdimiorto para solicitar Cursos y/o Soninarios dc Capaciteión

lritema y Exlci¡a.

t,(;R-Pl-ot 200544-25

Pfixedim¡ento par¿ Pmgrdmar Audilori¿s Intcm¿-s PliM-Pt44 200545-ll

Prucr"rlimicnto para proyLrtos dc mcjor¿mic¡to contiñuo PM('-Pt.05 200545-t 3

Pruqxlimicnlo fiors Realiz¡r Accionqi Corrcctivas PMC-PI-06 2m545.13

Proccdimicnto pars ProSramar l/ l:jeculár 
^udilorias 

lnteñas PSM-PI{)7 2{X)5-{)5- 7

NOMBRf, frEl, RESPONSABI,[: lo8. Aler Bu.oo ll.

0sE

3lA[-,'- '.'ÉAM

d
d

,'l
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Manuat de P¡ocedimienlos AN DEC

PROCEDIMIENTO PARA f,,L PROCESO CONIROL DE IX}CUMENTOS
PCDPI{T PÁGINA 6 DE ó

ANEXOTRES. CONTROL DE LA DISTRIBUCIóN DE DOCUMENTOS
ORI(;INALF],S DEI, SISTEMA DE CAI,IDAD.

$slp¿

¿t
s/

XA,,

3i
:A

CONTR,OL DE LA DISTRIAUCION DE DOCUMENTOS ORGINALES DEL SISTEMA
DO CAL¡DAD

PCD.PI-{'I

IXX I r\lf:lY[(): Ms{:(' uP P( DR

llt( U''\ t)u t)tst'RtBl,( t()!: 2{ns-{4-25 ( ()Dt(;o Dt:1. fxx liMIYt():

txx r 1tt.\ Io t)¡tst t\o RESt'O\SAAl,¡. fIRI'A DT,

¡ar;( r:P('ró¡¡

ORI(;INAI- IS() 9 m0 Jt:ñr I)U ISO 9000

C()PIA (iliRt:N( l^ (;l:NIiRAl. (;tiRI:N i (;l,Nr,RAr.

('oPIA (;tiRIJN('IA I)Ii oPt:RA('IoNI:S (;liRliN I l: r)r: ol,riRA( toNr:s

(;t:RIjN( tA DI.t ('OMfiR( tAl_tlACtON (iliRl:NIl: I)li ( ()MI:R( lAl.ll^( l()N

CoPIA OIiRI:NCIA f lNANCll:RA (;IiRItNt-ti FIN^NClI:Ro

(I )PIA (iIJRIiN('IA I)I.: REI-ACloNIJS
INI)I JS'I'II IA I,IJS

GÍ:RINTE DE RILACIONtiS
INDUSTRIAI-I1S

('oPtA (;tis oN Dr cAl.rDAn ilifl, l)l: (iti:i I lofi I)ti (  t.I)AI)

( oPtA t)tvtsl()N t_(xitsT¡( 
^

,l:f I l)lvlSlON l-(X;lSl-lCA

('oPtA I)IVISIoN ACIiRIAS JliFti t)H I)rvtstoN 
^('1.:RtAs

x
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Manual de Proceümientos ANDEC

A(ERO5

ANDEC

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

(PCDR-PI-02)

ELABORADO POR; RUTH CAMACHO MONAR
CECII,IA CALDERÓN VANECAS

FIR MA:

APRoBATX) P()R

CONTENIDO

Página

r .0 PRoPosll()

2,0 ALCANCE-

.2

.2

.2

.2

.3

3,0 Rt]SPoNSABII-IDADES,

4,0 PR(X]L.DIMII.]NToS.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN.,..

ANI.],XOS

UNO:

DOS:

TRES:

LISTADO DE CONTROL DE LOS RECISTRO DE CALIDAD...

CONTROL DE LA DISTRIBUCIÓN DE DOCTJMENTOS

4

5

ORI(iINAI-L]S
DEL SIS I EMA DE CAI-IDAD,.,.,., 6

8rEi.i,- ir:C¡
_'A M otr S
PENAS

PARA USO T]\{'LUSIVO D¡]T, DTPARTAM ENTo ISO 9(xxl
NRO. DE ttl.VtStON RUSFOtiSABl.t. t'ECltA REVtStON

DIAGRAMA DE FLUJO

r.l,f
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Manutl de Procedimientos ANDEC

PROCEDIMIf,NTO PARA EL CONTROL DE I¡§ Rf,GISTROS
PCDR-PI42 PÁGINA 2 DE 6

I.O PROPÓSITO

Estc Proccdimiento tiene como proñsilo definir las formas y los mecanismos para
realizar el control de los registros de calidad que forman parte del Sistema de Gestión de
Calidad.

2.0 ALCANCE

Este Procedimiento s€ aplica para todos los registros mandatarios de la Norma ISO
9001. y que establece la forma para identiñcar, rccoger, codificar, acceder, archiva¡,
gua¡da¡, mantener al día y dar un destino final.

3.0 RESPONSABILIDADES

ta implantación y mantenimiento de este procedimiento, es de cada uno de los
responsables de los procesos y de los jefes que paficipan con los registros del Sistema
de Cestión dc Calidad.

I-os Responsables de cada procedimiento mantienen el original de los registros y las
copias son a¡chivad"s por los usuarios según como considere pertinente.

¡.0 PROCI]DIMIT]N'I'OS

Jefe del Proyecto ISO 90ffi:
l. Realiza la implantación y mantenimiento del documento "Listado del Control de
los Registros de Calidad". (Ver anexo 2).

Asisteote ISO 90{D:
2. Revisa el documento "Listado de Control de los Registros de Calidad".

3. Verifica si se ha cumplido con el tiempo de retención declarado. (Fecha limite
para cumplir con lo dispuesto).

(ierente dc Proceso de Producción:
4. Revisa y aprueba el documento.
En caso de error retornará al Jefe del Pmyecto ISO 9000, (Paso l) de lo contrario el
proceso continua.

Asistente ISO 9000
5. Distribuye copias del documento original, según formato "Cont¡ol de la
Distribución de los Documentos Originales del Sistema de Calidad" (Ver anexo 3)

Gerencia y Áreas:
6. Reciben copias del documenlo y firman en e[ formato "Control de la
Distribución de los Documentos Originales del Sistema de Calidad"

Asistentc ISO 90il:
7. Archiva documentación original en el folder "Procedimiento para el Con
los Registros" por orden cronológico.

FIN DF],L PRO(]E¡)IMIENTO

,€§P0¡*'f 
,''''Y

i

I

llEL; : j
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Msnuul d¿ Ptorcdimienlos ANDEC

PR(TEDIMIET{TO PARA EL CONTROL DE rc§ REGI§TROS
PCDR-PI42 PÁGINA 3 Df, ó

5.0 LISTA DE DTSTRIBUCIÓN

El Procedimiento para el Control de Registros una vez concluido, reüsado y aprobado
por el Gerente de Procesos de Producción, senl distribuido a cada una de las Gerencias
involucr¿das en el Sistema de Gestión de Calidad y ai área de Sistema de Cestión de
Calidad en el formato "Control de la Distribución de los Documentos Originales del
Sistema de Gestión de calidad.

3rS¡¡¿r; :¡¡i
:afilPut/
PENAI
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Manual de Procedimientos ANDEC

PROCEDIMIENTO PARA f,L CONTROL DE tOS Rf,GISTRO§
PCDR-PI-02

ANE,XO I]N(). DIA(;RAMA DT], FLUJO

PÁGINA { Df, 6

Jefe del Proyecto
ISO 90,00

Asistente
tso 9000 de Producción

Gerente del P Gerencias y rcas

lnicio

I - Realiz la
implmlación y
fi¡antcr¡imicflto
dcl do{üf¡rcf¡lo

2. Rcvisa el
docurncnto

3. Verific¿ cl
cumplimienro

4- Rcvisa y
sprueba el
doclfnento

st
t:rrx?

N()
5. Dism-buyc

copias dcl
docurrior¡to

6. Recibcr¡
cop¡as dcl

docrdÍcr¡ro y
firmm fo¡mato

7. A¡chiva
doaurneol¡ción

(,figinal

f,sp
{

§n§

<¡(l:'
¡': r.§
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Manual de Proceümienlos ANDEC

PROCEDIMIf,I{TO PARA EL CONTROL DE LO§ REGISTRO§
PCDR-PI42 PÁGNA 5 DE 6

ANT]XO I}OS. LISTADO DF], CONTROI, DE I,OS RE,GISTROS DE CALIDAI)

i i.:

3raLl0I
,lr 

M

'ÉxA

t.l§IAfx) ot (ú\TBot. tlf, t.¡)6 ¡t:(¡srn()s Dlr ('ar-¡DAD

¡ÁrGL a¿ ( -¡rt

tv) 9 u¡)

( I'CtlR-PH,r)

t..¡.&[¡-¡:¡{E(,,lx
('Ltusull D¿ lt N()xfl r5()r(Drünl¡E At r M¡h li

loraar Y (oDt«)
Dl:t, R¿ct§ftao

tDurTttx {n A(fav)
A(rIORIZADO

ct 
^nD^fx) 

t:\ : rlt(-lIlvo Dt:\l¡ \( )

Rqxft re @lúnód
fPCP¡tC+l{t 40{ I )

Solrn¡l & AdD hÉ.drE
(ruc+t{2rn4¡l

Infodr¡c d. Squnt¡.r¡o d!^€oE!
PrlEd.va

(Prilc+1¡2&{21

hEEt¡m üd¡Mir .tl.nú
(PSU+t4t{}O?)

Ra¡¡¡do ü¡dllo.i! r¡r.rú
tPsM+t-o I {x}t)

Lrsádo Ddrc.rs ríaí§
§:l'ñcrb (PSM+l{2401 I

S.t@Eio d. lc Dós¿o.B &

t6l+Pi4]{»r

ofEE d¿ Pror lso
(P(?r{á-Anclr¡JI

()frrudclftvr lS0

lP¡l('+l-ARCII4l)

(fMC +t.ARCI t{ I l

tPSMft-^RCI t{ I )

fPSM+r-ARCH{l)

lFsM+t-AxCIt{)])

l¡§M.t t-ARcti{l)

,.f. dcl Prst lY)
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Manual de P¡ocedimi¿nlos ANDEC

PROCEDIMIENTO PARA f,L CONTROL DE II)§ Rf,GISTRO§
PCDR-PI42 PÁGINA 6 DE ó

ANEXO TRES. CONTROL DE LA DISTRIBUCIÓN DE TX)CIJMENTOS
ORIGINALES DEL SISTEMA DE CALIDAD.

x

CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE DOCUM ENTO§ ORGINALES DEL SISTEMA
DE CALIDAD

PlCDR.PI.O2

IXX I tll:\ I (): lls{;(' P('I)R

ru( It.\ D¡t DIs I ltlRt'( t()t: 2m5+i-25 ( ()t)t(;o tltit. lxx t \t1:\'t o:

DES flto R¡lsl¡()tsABl.E $TI'MA D¡]
Rx ¡rP( róN

ts{) g (xx) J Ii I:t: t lf, tso q0{I)

(iliRIlN( lA Cl:NtiR^t- (iliRI:Nl Il (;l:NI:RAl.

c1:RtiNCtA I)t: OPtiRA( tONItS (;tiRIiNni t)li ()PtrRA( l()Nlis

GERT]NCIA I)f i CoMIJRCIAI,¡ZACION CIiRIIñf I l)l: COMURCIAI.IZ^CION

(iLRf,NCIA IINANCIURA CliRuN rti !IN^N( tt.t{( }

( (»'tA (;tiRtiN( tA I)ti Rtit.ACt()Nl.ts
INI)l ISI RtAI_lis

GERLNTE DI: Rt:1.^CIONt:S
INDUSTRIAI-tiS

(il:s lloN l)l: ( 
^t 

I)^t) JI:ft: t)t, (itis I-toN t)l: ( Al. )Af)

( ()PlA ¡)tvtstoN t.(xl¡s CA .JI]T'IJ DIVISIoN I,(X;¡STICA

(.()PIA I)IVISION ACI.]RIAS jt:tit: l)t: I)tvt(t()N ^( f:RIA\

É_

.1p

I
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Manuol de Procedimicntos ANDEC

A(EROS

ANDEC

APROT]ADO POR:
3l6i.li,l.]f,C,:#

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CT]RSOS Y/O
SEMINARIOS DE CAPACITACIÓN INTERNA Y EXTERN

(PGR-Pr-03)

ELAIIORADO POR: RUTII CAMACtIO MONAR
CECILIA CALDERÓN VET*¡EOIS

A

I.'IRMA

(]ONTE,NID()

Página

3,0 RESPONSABILIDADES.,,,.,.,.,,,,

4,0 PROCEDIMIENTOS

5,0 LISI'A DE DISTRIBUCION

ANE,X(}S

DIA(;RAMA DE F1-T,]JO

MEMORANDO PARA SOLICITAR APROBACIÓN DE CURSOS DE
CAPA(] ITAC IÓN......

t,0 PRoPÓsrTo........

2.0 ALCANCE...........

UNO:

tX)S:

TRES:

CUATRO:

SOLICITUD DE CURSO DE CAPACITACIÓN

INFORME DEL CURSO DE CAPACITACIÓN.

.2

.2

.7

.2

.3

4

5

6

. ......... .. .7

PARA I]S() T]X(]LIJSIYo DEI, DEPARTAMfNTO ISO 9OOO

NRO. Dt- R}]VISIóN RESP()NSAAI,T- t u('lIA Ruvtsto¡(
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M an ual d e P ¡ot' e d i mie n to s ANDEC

PROCEDIMIf,NTO PARA §OLICITAR CURSiOS
CAPACTTACIÓN INTERNA Y EXTERNA
P'GR-PI{3

Y/O SE}TINARIO§ DE

PÁGINA 2 DE 7

I.O PROPÓSIT0

Este procedimiento define las formas y mec¿urismos para solicitar cursos y/o seminarios
de capacitación interna y extema a los depalamentos involucrados en el Sistema de

Gestión de CaIidad.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todo el personal que realiza actividades involucradas en
el Sistema de gestión de Calidad.

3.0 RESX}NSABILIDADES

Es responsabilidad de todos los Jefes involucrados en el Sistema de Gestión de Ca.liüd
solicitar por escrito o en forma verbal los cursos y/o seminarios de capacitación interno
y extemo.

4.0 PRO(]EDIMIENToS

Jefes involucr¡dos en el Sistem¡ de Gestión de Calid¡d:
I. Solicita a la Gerencia del Proceso de Producción mediante memorando, la
inscripción de su personal a los cursos que se ofrecieren dentro o fuera de la
empresa (Ver anexo 2).

Gerente de Proceso de Producción;
2. Recibe el memorando para su revisión y aprobación.

En caso de error, se procederá aI (Paso l), caso contrario el proceso contlnu¿¡.

Asistente ISO 90ü):
L Realiza los tní,rnites de inscripción pa¡a el evento.

4. Entrega solicitud de Curso de Capacitación a cada participante para que procedan
a llenar sus datos como compromiso de asistencia al curso. (Ver anexo 3).

5. Recoge solicitud de Cursos de capacitación con los datos de los participantes.

6. Entrega informes del Evento de capacitación a cada paficipante para que
procedan a califica¡ al instmctor, y a su vez como estuvo organizado dicho evento.
(Ver anexo 4)

7. Recoge informes al ñnalizar el Curso de Capacitación.

8. Archiva la documentación (memorando. Solicitud e informe), en el folder
"Procedimiento para Solicitar Cursos y/o Seminarios de Capacitación I
Extema".

FIN DEL PROCEDIMIENTO

q 0¡
.y.i

t

3l8r iar i :- el
'la[4P J-i
r€r¡¡
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Manual de Proceümientos ANDEC

PR(rcEDIMIENTO PARA SOLTCITAR CUR§OS
CAPACITACIÓN INTERNA Y EXTERNA
PGR-PI{3

Y/O SEMINARJOS DE

PÁGINA 3 DE 7

5.0 LISTA DE DTSTRIBUCIÓN

El Procedimiento pa¡a Solicitar Cursos y/o Seminarios de Capacitación Intema y
Externa, una vez revisado y aprobado el memorando por e[ Gerente de P¡ocesos de
Producción, la Asistente debeni ¡calizar los trámites para dicho evento, los mismos que
seran a¡chivados en el folder "Procedimiento para Solicitar Cursos y/o Seminarios de
Capacitación lntema y Extema".

$sP.o¿
i,,.,-. .'.r.\

§i . l;r:¡
.-''',.

-', . , -t,

BIELtOTECt'
cmJleuq
pri¡,1
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PROCEDIMIf,NTO PARA SOLICITAR CURSOS
CAPACITACIÓN INTf,RNA Y EXTERNA
PGR-PI{B

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE I.'LU.IO

Y/O SEMINARIOS DE

PÁGINA 4 DE 7

,I

Asistente ISO 9000(lerentes de Procesos
de Producción

lnicio

L Solicita

2. Recibe
memor¿ndo

N()tlrn,

st 3 Realiza
trámites

4. EnEega
solicitud

5. Recoge
s0licitud

6- Entrega
inforrnes

7- Recoge
informes

8. Archiva la
Documentac ión

{sP

-li3i-jr.j;:
] A ¡r1,'J§
pstrs
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Manual dc Procedimkntos ANDEC

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CURSO§ Y/O
CAPACITACIÓN INTERNA Y EXTERNA
P'GR-PI{I3

ANEXO IX)S. MEMORANDO PARA SOLICITAR
CURSOS DE CAPACITACIÓN.

Sf,MINARIOS DE

PÁGINA 5 DE 7

APROBACIÓN DE

ft
ANDEC

Mm/ffiANm

Jefe de Sirena de Cestim Calidad

Cererúe de Prffide hod.rccicn
F¡rro22d ZI)6

presíe es pa-¿ solicitrte la irsoipcim del pÉ:sü¡ai de Sismn de

Calidad, ga qr se rcalice la aperür¿ del o"¡'so &
de Orrpras y fficaciór de hu,tedons

Atatarste
Julio lvbrtr

Jefe de Si§era de Geqim Gli&d
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Manaal de P¡ocedimientos ANDEC

PROCEDIMIf,NTO PARA SOLICITAR CUR§OS
CAPACITACIÓN INTERNA Y f,XTERNA
PGR-PI{X}

ANEXO TRES. SOLICITUD DT], CUR,SO DE CAPACITACIÓN

Y/O SEMINARIOS DE

PÁGINA 6 Df, 7

S0LICITUD D¡] CAPACITACION
PGR.PI-OJ

NOMBRI: DUt- PARI'¡CIPAN I l: lN(; ClóF7

CI:RE}.¡CIA: P PROI)IJ(!óN I)tv /l)PI() (;t,Sl. C^l.lrrAt)

( 
^R(;()

ASIS'I IiNIIi

1,VLN 11) ADMINISTRACIÓN I)H COMPRAS Y CIRTIFICACDN DF] PROVI;IIX)RT-S

ENTIDAD: CENTR0 DF; ¡ORMA(ION F:MPRIjSARIAL (C[Pt)

:('HA. 2ó Y 27 ¡)l.t t-tNtiRo rIiL 2mó II0RARI() t6 m-20 00

I)IJRA('I0N !4 [OR^S (:osro f 240.fi)

IN(;, I,IJIS I IPAN lN(;. PI:l)RO vAl-liNClA

(;IlRtiNl'l: Dt: ARI:^ ,l,ll: I)t,1. l)til'ARTAMliNll)

( 1)lt Pta()u ts{) DUL PAn I l( lPA:\.rE

tN(i. cltÓt7.

mc coftprorÍcto s ¡§ilir ¡l cvcrto t rib¿ mc¡cior¡sdo cü h colrboreiór¡ dcl Coñplcjo

SidÉrj'Bico ANDEC

quc implic¿ cl ci€n Fx cicnto dcl c¡Éto to{¡.I dcl
Iil valtx d.l crc¡ilo (5 dc S 240.{r0

I:n vitu¡d d€ (s¡€ cor¡¡prorniso. y de ácuardo al r.glarrcn¡o dc C+e eión c§.úlccido por ls

(krcnci¡ dc Rcl¡cxrocs lndustnal.s. &tldim ¡ csts c¡nFts!. d<s.orrlrr dc mi srtldo lá e¡rná

dc 2.t0.0ú F)r n{t +flSExh d.l cvefllo (ines¡rEncl& b¡jo rñdimicnlo. o ftlrro)
3r3ll(-,

y p(x rx) c¡rmpllr mn cl lrcmtr) minm$ rEqrErdo de un dto. ,-,lM
'-JF

(luarqurl. 2t106 t ¡RMA
tNG. AIX)l_F-o
CHÓfZl,:.1I R().22 d.

cr)2 I 40il? 8-9

i,:.A
U5

S

EDCOM Capítuto2-Ptigina2S ESPOL

ct



Manual de ANDEC

PROCEDIMID.NTO PARA SOLICITAR CURS'OS Y/O SEMINARIOS DE
CAPACITACIÓN INTERNA Y f,XTENNA
PGR-PI{I3 PAGINA 7 DE 7

ANEXO CUATRO. INFORME Df,L CURSO DE CAPACITACIÓN

IN¡'ORME DEI, CtJRSO DE CAPACITACION
R-Pt{3

NOMBRE DEL EVENTO: Adrn¡nistración de certificación de ecdores.

Favor conleste las siguientes preguntas con el mayor grado de objetividad y sinceridad
posible. Sus respuestas y sugercncias permitiran optimiTar futuros eventos.

Escribir en el paéntesis la respuesta que mejor exprese su opinión.

.T EXCEI,INTT] 3 MUY BUE,NO 2 BUENO I NO SATISFACToRIo

I. SOBRE EL INSTRUCTOR:
a) Dominio en el tema tratado
b) Combinmión de la teoría con la práatica
c) Empleo de diversas tecnicas (Exposición, dinámicas, casos pnácticos, etc.)
d) Claro y ordenado en la exposición del tema
e) Despejó oportunarnente dudas de los participantes

(4 )
(4)
(4)
(4)
(3)

2. CONTENIDO Y ORGANIZACIÓN:
a) Satisfacción de metas y objetivos
b) urilidad del rema
c) Calidad de los recursos didácticos utilizados
d) Tiempo intervenido en el desarrollo del tema
e) Organización del evento
f¡ Distribución del salón

(

(

(

(
(
(

3

J

2

J
2
2

)

)

)

)
)
)

.1. SU(iERENCIAS:

Se dg}g .-apli§4{..Fste curso ¡nr módulo

EFIg},
Í(-áJiB)r't'."

4. APLICABILIDAD:
a) Explique la relevancia del tema para su área de trabajo

Si ñre aplicable el seminario para.el depiutanmlo q,ue .osloy aclualmente^

Certificado obtenido: No

€l8¡.ro 1i-cj
CAI¡IPUS

P€X^SSI
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDITORÍAS
INTERNAS

(PSM-Pr-04)

EI-ABoRADO POR: RU1'H CAMACHO MONAR
CECILIA CALDERÓ¡.¡ VNNECES

ACEROS

ANDEC

APROBADO PoR:

I.O PROPÓSITO..-

(]oN1'I.]N¡DO

{,,SP.Q¿

FIRÑIA:

:r8,-,C i;Ct
,-- A MPUQ,
PEiI,

Página

2.0 ALCANCE...,.

.2

_2

.2

.2

.3

3.0 RESPONSABIL¡DADES.

4.0 PROCEDI M I ENTOS.......

5.0 LISI-A DE DISI'RIBUCION

ANEXOS

DIA(;RAMA DL, } t,tjJO

PI-AN ANT-]Ai, DF] ATJDII'ORIA DE CALIDAI)

4

5

UNO:

IX)S:

TRES:

CUATRO:

PR(XIRAMA DE ATJDITORÍAS INTERNAS .6

CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE I]OCUMENTOS ORICINALES
DEL SISTEMA DE CALIDAD,......

PARA tISo tX( l,t jstvo Dt:1, DÍtPAR't 
^MUNTO 

tSO q)00

NRo. DE Rf,VISIoN R¡:Sl\)ñSABt.t_ I E( HA REVTSTÓ¡{

'l
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Manual de Pncedimientos ANDEC

PROCEDTMIENTO PARA PROGRAMAR AUDTTORTAS TNTERNAS
(PSM-Pr44)

Proyecto ISO 9000 y de los auditores internos c¿lificados.

4.0 PROCEDTMIENTOS

Jefe ISO 90fi):
I . Genera plafl anual de auditoría intema- (Ver anexo 2)

Gerente de Procesos de Producción:
2. Revisa y aprueba el plan anual de auditoria interna

PAGINA 2 Df, 7

I.O PROPÓSITO

liste procedimiento tiene por objeto definir la forma y los mecanismos para planificar y

lleva¡ a cabo auditorías intemas de la calidad y controlaf auditorías extemas, a fin de

verific¿r si las actividades relativas a la calidad y sus resultados cumplen disposiciones

previstas, así como también determina¡ la eficacia del Sistema de Cestión de Calidad.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento comprende a las auditorías realizadas por el personal de la empresa

así como también a las auditorias extemas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Ia implantación y cumplimiento de este pmcedimiento es responsabilidad del Jefe del

g$F0¿

(

'...i

¡,r*-,'- 1:-a^

¡.¡n tlt$

En caso de error el Programa de Auditorias lntemas retomará at (Paso I ), de'{l$"
contrario el proceso continúa.

Auditor Lider:
3. Elabora programa de auditorías intemas. (Ver anexo 3)

Gerente de P¡rocesos de Producción:
4. Revisa y aprueba el Programa de Auditorias Internas.

En c¿so de error el Programa retomará al (Paso 3), de lo contrario el proceso

continúa-

Asistente ISO 9fiX):
5. Distribuye copias de la documentación (Plan Anual y Programa de Auditorías
[ntemas), a todas las Gerencias y Areas, según formato "Control de [a Distribución

de Documentos originales del Sistema de Calidad" (Ver anexo 4)

Gerenci¡s y Areas:
6. Recibe copias de la documentación, y firman en el formato "Control de la
Disuibución de Documentos originales del Sistema de Calidad".

Asbtente lS0 9(XX):

7 . Archiva documentos originales en el lólder "Procedimiento para Programar

Auditorias lnternas".

FI} DEL PR(T EDI iTI I E¡{TO.
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDTTORiAS I¡{TERNAS
(PSM-Pr{4) PÁGINA 3 DE 7

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El Procedimiento para programar auditorías internas una vez concluido, revisado y
apmbado por el Cerente de Prccesos de Producción, sení distribuido a cada una de las

Cerencias involucradas en el Sistema de Gestión de Calidad y al rlrea de Sistema de
Cestión de Calidad en el formato "Control de la Distribución de los Documentos
Originales del Sistema de Cestión de calidad.

3l?r¡-iJ I É

¡
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PROCEDINíIENTO PANA PROGRAMAR AUDTTORiAS INTERNAS
(PSM-PI{X)

ANEXO I. DIAGRAMA DE FLI.]JO

PÁGINA 4 DE 7

Jefe ISO
9fi)o

Gerente del
Proceso de
Producción

Auditor
l,ider

Asistente ISO
9000

Gerencies y
Arees

?. Rcvisa y
apruebs plü¡

I-lrro

4, Rcviss y
aprucba

pfogrdma

tin¡r'

SI

3. Elabor¿
ptuerama

N()

B

B

5. Distribuye
copias

ÉP0s
*t

rl'i.;,liEAC

;,TS

EDCOM Capítuto2-Página30 ESPOL

I

I

I

I

ln ir io

l. Cencra
Plan

6. Rccibc
copias

7. Archiva
documcntos
originalcs

I
I



Munual de Procedimienlos

PROCEDIMID,NTO PARA PROGRAMAR AUD TORiA§ INTERNAS
GSM-PI44) PÁGINA s DE 7

ANEXO DOS. PLAN ANI]AL DE AUDITORÍA DE CALIDAD

ANDEC

PLAN ANUAL DE AUDITORIA DE CALIDAD
(PSM-Pr44)

If( IIA: 2m5-01{x MESfS

.flP{) AUt¡t]()RtA t. f !t !t .t J s o l)

Auditoria lntema # I

Aud¡toria de
Seguimiento

de Bureau Verilas

Auditoría del
INEN

I]LABORADO:
Repr€s.!t¡ltr dc lr

D¡¡.cción

APRoBATX):

Caraota dc Procéo dc
Producción

fs?9¿,
$í 

--'r+,

'i; -/ ' -,' -í,'_{
i

algL\' j i ¿üA

a. Á!$Pus

PETA$
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Manuot de Pmcedimi¿atos ANDEC

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDTTORÍAS INTERNAS
GSlr-PI44) PÁGINA 6 DE 7

ANEXO TRES. PR(X;RAMA DE AUDITORÍAS INTERNAS

PRO{;RAMA DE AI]D]TOR,IA I]YTERNA (PT|M-PI+I)

AITDITOR l.lDUR: Sn- AnTlrRO GARCIA

f, DE AITDITORIA: I AÑG2tXló tlr 
^ 

lNl( lO: 
'1t05.r0?-13

Auditor t.idcr/Refrsscnernf dÉ h l)irE'cción ( icrcntc dc Pmceyri dc PrmdLr¡:iin

\,,''

3r!¡{J - :"
CAMPUS

PE¡A5

PR(X;R,{MA('I0I

PR(X'}.§{} Nt|u
ts() ^RE¡

t'u('llA
PR(X;.

II(}R T ()ll\t]R\ _

Asigne li'n dc Recurcs

Pl¡niñcri&¡ dcl S.G.C.

Cbnr¡sl de lbcu¡rErd¡rs y R¡BistuÉ

Audiloria lrlÉrñá

AcciorEs C'oÍ€cti\6 y PÉveÍliv{s

Mejoracoílinüa

R¿visih por la Direcciitn

ó.1

3,4.U5,12

4.1/42

t22

r.5.2/t,5J

t.5.1

5.v5)t5.3
5,J/J.6

IS0 9000

IS() 9(m

IS() 9000

ISO 9000

tso 9000

irrerEis GcrEñ

2 00547-t5

2ü547-t5

2 00J47- t 5

2 005.{}7- t 5

2 005{7"15

2 005-fr- t5

2 m5{7-r J

otht0 - o8h«)

0stú0 - 04td0

09h15 - lü,05

10h05 4t 0hl5

t0h40. I thlo

Itht5t-r2M5

14h30 - I Jtr00

Il
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PROCEDIMID.NTO PA.RA PROGRAMAR AUDITORiAS INTERNAS
PSM.PI44 PÁGINA 7 DE 7

ANEXOCUATRO. CONTROI, DELADISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS
ORIGINALES DEL SISTEMA DE CALIDAD.

c

x

CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE TX)CUMENTOS ORGINALES DEL SISTEMA
DE CALIDAD

PfiM-PtJH

IXX I UI]\ I0: it v;( !tP t( t)R

Fll( ll^ l)U DlS l RlBt'( l()Nr 2UtSlA-25 ( oDt(;o Dul- D(x'lrMt:§t()r

IXX-I !! 1 \'t () I)USt t\o Rt:sP()\s.\Bt _u l'IRtl\ t)11

nr:< l:pr r(lr
0RI(iIN I ts() 9 ün JI:Ít: I)ti M g(XX)

( ()PlA ÜI:RIiN( IA (iIiNIJRAI- ( itrRI:N ¡1: (it:NIjRAl

( ()PtA (iIiITIiN('IA I)I' OPI:RA( IONI:S (iliRIiN ¡-Ii I)ti ()PI:RA( t( )Ntis

(1)PlA cERt.:N(. 1^ t)L coMt.:RCtAl.lz\ctoN GF:RIiN tli I)t ( ()MF]R(:tAl t7^(-tON

CoPIA (;I:RIiN('IA TINANT'IIiRA (;IiRIjNTli l-INAN( ll-R()

CoPIA CI]RENC IA DE RI]I,ACION[.S
INDIJSTRIÁI-IiS

CEREMTE DI] REI-ACIONES
INDTJSTRIAI-IJS

( {)PtA (;t:s If )N t)ti ( At. )AI) JI:ljl: I)li (;liSl'l( )N ¡)Ii CAl.ll)AI)

( ()l,lA t)tvtstoN l.(xi¡sncA JLljt: I)tV¡S()N t_(XitSt t( A

( ()t'lA t)tvtsl()N A( tiRtAs J I: IJI: I)IJ I)IVISIoN ACIJRIAS

§,s!96
[f .+,i-l. .\__.,_-.

',. " '' .¿

BÉLIol¿c¡'

EDCOM Capítulo2-Página33 ESPOL



,lI
á3rt !l.l : úC¿

C A Ii PU§}
,€flAr

CAPÍTULO 3
MANUAL DE USUARIO



3. MANUAL DE USUARIO

3.I INTRODUCCION

Este Manual de Usuario ayudaní al personal de la empresa ANDEC, a con(rcer paso a
paso el uso y manejo de la Prígina Web, para de esta manera poder adquirir amplios
conocimientos sobre las actividades que realiza la Asistenle del departamento
"Proyecto ISO 9000'.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO

Este Mi¡nual va dirigido a la Asistente del departamento "Proyecto ISO 9000" de la
empresa ANDEC.. y deberan ser utilizados por el pcrsonal que desee conocer los
procesos administrativos y genemles.

3.2.1 Lo que debe conocer

Pa¡a visualizar la pigina Web de ANDEC, es necesÍuio considera¡ los siguientes
requerimientos:

¡ Un computador con CD ROM.

¡ Resolución de la pantalla 1024 x 767 pixelcs.

. Sislema Windows XP.

r Microsoft Internet Explorer.

ü*-;¡.,1. .. \,

$i**=)i, :'_'d;,Lt

3.3 CONVENCIONES GENERALE' tr¡Lrcrcc*l
f;Ir¡Fqi

En está sección detalla¡emos los diferentes bolones. íconos y formatos qu. r. ruiH#
en la página Web y que se visualizanin en la misma.

3.3.1 Botones

BOTOI{ES l)E ('OMAtriDO DES(]RIPCION
Permite visualizar ta página principal.

di\ Permite visr¡aliza¡ una página

A[ Presiona¡ este botón nos llevaní a la
siguiente prá,gina.

$arr" . A[ presionar este botón nos permitini
retroceder a la p¡igina anterior-

cr ancxo 2
Permite ir a la siguiente piLgina para
mostra¡ el anexo 2.

Vcr Diagrama dc Flujo Nos permitini ir a la siguiente página
para visualizar el Diagrama de Flujo.

Permite ir a la sigüente pigina para
visualiz¿¡ el formato.

Tabla 3.1 Bolunes da (-omando

ED(-OM Capítulo3-Ptiginal ESPOL
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Manual de Usua¡io

3.3.2 Iconos

Tahla 3.2 Convencioaa; de lconos de la página

3.3.3 Convenciones del Uso del Mouse

Tahlo 3.3 Conveaciones del uso del moute

33.4 Navegación entre páginas

Para [a navegación dentro de la pígina Web que hemos creado, es indispensable que el
usuario siga los siguientes pasos:

l.- "Da¡ clic" en la opción a consultar.

2.- Espere que automáticamenle apa¡ezca en la pantalla el contenido de [a opción
solicitada.

3.- Pa¡a relomar a la página anterior "dar clic" en el botón
explorador.

3.4 INGRESO A LA PAGINA WEB

La Página Web, sc cncuentra en un CD-ROM, bajo el nombre de SITIO WEB.

O** ÜSP O¡,

( t.
\.

e.BLi- tÉcjr,
A continuación se debenin seguir los siguientes pasos para acceder al SITIO WEB &AüPU$I
ANDEC: P€rA,

ICoNOS DESCR¡PCION

H Este ícono Mi PC, sirve para acceder a la
carpeta donde se ubica el a¡chivo.

€i
iÉr

Este ícono HTML, sirve pa¡a acceder a la
prerntación inicial de la prig,ina Web.

:,:itl::':':::r Esta Carpeta permite el ingreso al Sitio Web.

F()RMAT() TIPO DE, INFORMAC]¡0N

'D¡r Clic"
Presionar el botón
sobre el elemento
inmediatamente.

izquierdo del
sugerido y

Mouse
soltarlo

'Dar doble CIic"
Presionar nipidamente dos veces el botón
izquierdo del Mouse sobre el elemento y
solt¿¡lo inmediatamente.

EDCOM Capítuto3-Página2 ESPOL
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I .- Colocamos el
computador.

CD que contiene la Página Web, en la unidad CD-ROM del

-.rip
Lrr¡bd C¡JD/tD-RW Gi)

2.- Al colocar el CD, aparecerá la siguiente ventana.

Figuru 3.1 Yenlano pdru visualiur unidad Extraíble CDROM

.)

3.- Al "da¡ doble clic" sobre
siguiente ventana:

se mostra¡á la

P t@', bC--' Y.bP*- ¡/t-PF ¡-
EPSO ¡{ó ¡o'!r. ' ¡ú rE r--

t)-.. i ¡¡-¿ c.*- ?.
('úu Éú9-r1É6Frtn. ¿¡Er tsr.a.rü '-ii.r- .É-

-Efa

E:¡

l-:¿L.lb-.

J r..ú,.krú(D
; i'td ñ(Dq.d.

d a¡r- úú!d.¡s

Figura 3.2 Yentana dentro de la unidad E

Ede clsco o disposlivo cs*bne rnás de un tirc de
cor ¿rxdo.

§ "" 
reaÍzar rrlguná ecbn

_:D C*- rn-n1Yes a Lr¡¿ carpeta de ni equipo

Cancelar

usar E lolotador de \'Vindows
hil calpela para ver a

Aceptar

,.)
--49

¿Qr"É desea qr.r¿ hagá Wirdoers?

\7 :-*-"

Ml_Dl§CO lF:l I

I E¡ob¡dÚ(.dÉ \fotlrldü./s
cdpd¿ pJa Ys. ¿ldüvo
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4.- Seleccione la ca¡peta ) y al "da¡ doble clic" le aparecenl la siguiente
ventana: 5mo. !{/EE

-rqs

É),
br. tdr !- tFtú t¡'-d hrb

Pti*¡ tt Ca-. Y-.rPlr. r¡lrP€ r¡.
Eris(rt 'i+ra,ñ - E- , lr¡rúrE

fL'fiffi-fqre
¡)t.,, I ..

c.rñ¡ €6ll-wropr*rt '
¡i¡á <.t- il.

:'"E- E.¡r..H :_.E Eír. ('dr

::)

q É.)

hor !ü@r

rÉ¡¡.*.t.¡ra¡ r

ú aE¡ @(.,ú.úi¡/6

Figura 3.3 yen¡ura dentro de ta uaidad E

5.- "Da¡ doble clic" sobre el icono
pfes€ntación o carátula. &J

y finalmente podni visualiza¡ la pígina de

rdex

3.5 PÁGINA DE PRESENTACIÓN o CARÁTULA

Esta página tiene como objetivo realiza¡ una breve presentación sobre e[ Proyecto de
Craduacién, a frn de da¡ a conocer el nombre de la institución, el tema que se podni
obs€rvar en el transcurso de la visita sus autores y director de Proyecto. (Vea figura
3.4).

Adem:ás encrntraremos el botón
principal.

l\l( l() que p€rmite el acceso a la prigina

s$P9¿
Ért,,.i.)t),,.::7..¡,,
E i . rr'.,á

s,ea,,r, eqf
CAMPLry
peirl

EDCOM Capítulo3-Póginol ESPOL

j Éó.ñ.1,Ú-úo
,-,.-.,""-]



Manual de Usua¡io ANDEC

f,,SCT]EI.A ST]PERIOR POIJTÉTMCA DfI IJTORAI,

E8C'I]EI,I DE DI§f,,ÑO Y COMUNICACIÓN VI§ÜAI

PROYECTO DE GRADI'ACIÓN

PRf,VIO A IJI OBTf,,¡TCIÓT{ Df,L TTTÚLO DE:
SECRETARjA EIECT'TTVA EN SIIiTEMAS DE

INFORMACIÓN

Tf,MA
PIEUCACIóN DEL MANUAL DE IA A.9ISTENTE DEL

DEPARTAME}TTO DE. PROYECTO ISO 9U) DE I.A ET{PRESA

ANDFT'UTILEANDo TECNOT,OCIA WXB"

ATITORf§
Cü¡¡(tlo RLú¡

C¡drróo Cccili¡

DIRXCTOR
MAE F¡tsto i¡cme

AÑO
2006

l\t(lo

A continuación se visualizarii la Página de Presentación o Canitula:

Figura 3.1 Ptigina de Prcsentacün o Canitula

3.6 PAGINA PRINCIPAL

En esta página. se podá visualiza¡ las opciones del Menú. para de esta manera poder
acceder a cada una de sus páginas. Adem¿ís podemos observa¡ la "Bienvenida" que nos
da una brevc descripción de todo lo que encontra¡emos en la pilgina Web.

3.6.1 ¿Cómo acceder a la página principal?

Para acceder a la página principal rc.cordamos seguir los siguientes pasos:

I. "Da¡ clic" sobre el botón
canitula.

l\lcl() de la página de presentación o

2. Inmediatamente aparcc€ra la página principal, que [e dani la bienvenida a
nuestros usuarios.

q,F,P9¿

r..#
- . . .':::.,-i

''t¡,#

EDCOM Capítulo3-PáginuS ESPOL
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A continuación podÉ visualizar la Prigina Principal

|¡

I
§

t I t ,¡

tl l¡ ¡ -t,

':TI+
!I&H

'¡

[úb

¡o¡ih.t S!ñüt

EúI.b.¡ 0u6br¡.d

Do«¡n rt cii{ 8i.ir

Pro¡ü¡i¡b¡

Arr¡

& c$a gig¡a st po&í visaliz cl MANUAL DE 0RCd!'IEACI0N, qr
cdieü h Rcs.d¡ Hitética, Misim, visióo, hincpios y Valorcs, Estrlio
&l Crgo & la tuidclc d.t Ttoy.cio lS0 900(P y la Esrurtm
or¡niaciml dc ANDEC, cl snl &hlla sada ma & la fi¡cims dr todr
las gutocis y los &l¡¡mcAos rk +ofr rh la C¡trmci¡ & Proccsos &
Prodrcirí,¡¡-

Adcú cdimc ¿l MANUAL DE PROCDIMIET'¡IO§, la otal rydrá a

tjccm cu m¡rw hilid tt t'óqo S¡. rtalira la Asism.
¡l

tt

3.6.2 Menú Principal

El Menú Principal, permitiñi conoc€r como se inició la empresa, su misión, visión,
principios y valores, compromiso general, estructura organizacional, la que nos ayudani
a conooer cada una de sus funciones generales, el estudio del cargo que realiz¡ la
Asistente, la documentación b¿lsic4 también detalla cada uno de los procedimientos y a
su vez podremos visualizar la opción Ayuda" la cual despejará todas las duda" sobre la
Página Web.

lnic io

¿ 
qu¡Én!s Somos ?

Egtucülr¡ Organizacionl

A¡icftnt! Proy! rlo ISO gm

Dotumcnhción Bi¡ice

Proccdimicnlos

s.

Ayud¡

Figura 3.6 Meaú Principol

I

)(

EDCOM Cüpítalo3-Página6 ESPOL
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3.63 ¿Cómo utiliz¡r el menú principal?

El menú principal s€ encuentra ubicado en Ia parte sup€rior izquierda de la prigina Web,
que le permitini enlazarse con las siguientes piginas, así:

ln ic io

E¡bucfu ra Organiza cioml

fuisbnte Proyc clo lS0 9(m

Este recuadro permite tener acceso a la página
Bienvenida de nuestro Sitio Web.

Al "dff clic" sobre el recuadro ¿Quiénes
Somos? nos permitini yi5¡raliz¡' el siguiente
submenú, el cual contiene: la Reseña Histórica
Visión, Misión, Principios y Valores y tambión
encontraremos el Compromiso General.

Este recuadro permitiní la visualización del
Organigrama de la Empresa.

Este recuadro, permitiá la visualización del
Estudio del Cargo de la Asistente y Ia ubicación
del puesto.

Al "dar clic" sobre el recuadro "Document¡ción
Básice", visualiza¡i los tifns de documentos,
que van a ser utilizados por la Asistente-

Al 'dil clic" sobre el recuadro
"Procedimientos", podrá visualiza¡ una breve
intn¡ducción sobre el Objetivo, Alcance,
Autorizaciones, Lista de Distribución y et
desarrollo de cada uno de los procedimientos.

¿QuiÉncs Somos ?

cton

i¡nlos

E DCOIIT Capítulo -1 - Página 7 ESPOL
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Ayuda
Este n:cuadro "Ayude", esta dirigido a los
usua¡ios, para que en ella despejen dudas que

tengan acerca de nuestro SITIO WEB.

3.7 PAGINA QUIENES SOMOS

La página Quiénes Somos, nos da a contrcer una breve reseña histórica de como se

inició la empr€sa" su misión, visión. compromiso general, principios y va.lores, los
cuales son fundamentales para el desarrollo de la empresa.

3.7.1 ¿Cómo acceder a la página Quiénes Somos?

l.- Localice el menú principal que se encuentra ubicado en la parte superior izquierda
de la Página Principal.

2.- Ubique el puntero del mouse sobrr la opción
desplegani el siguiente submenú:

¿Quiáncs Somos ? YSC

3.- Luego "da¡ clic" en cualquiera de estos botones del submenú y podni visualizar la
página deseada así:

0¿

ESLr-rl3c¡
ENIPT}S
Ére

ED(OM Copitulo3-Pá¡¡inaE ESPOL
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A continuación se visualiz¡ni la página de Reseña Histórica.

R.ESE.\".I HISTORIC,Iffi
ANDEC. Lició s¡s hborcs cn cl u1o 1969, y e l¡ fccbr sc han proórcido ñ4. dc 4m mll
tonclad¿s méticas dc varill¡s dc accro pra conskucciún, constiü¡ycndo para cl Pds Ia
In&¡stü ñmd¡.catel cn su géntro, abastccicndo al scctor dt la constucción y signi§caodo
rm¡ besc frmc c¡r cl dcsrrollo dcl Pds, puts he sido participc c¡r l¡s obr¿s & inFecstr¡ctu¡¡
dc mayor ürryortacir pra cl Ecuador.

Por lo tdo l¡ Proó¡ccióo dc vrill¡s dc accro y pcrGlcs pr¡ l¡ Inórsti¡ dc h CoosEucció¡
- Mct¡kncc&ricacstá rcspeldada por ANDBC, ACERIAS NACIONALBS DEL
ECUADOR, cryrcse orgullosuncntc naciout miqrnbro dc la Dircccioo dc I¡ Inúrshü dcl
Ej&cno. (Dtr{$.

ANDEC, ticnc di+oniblc 78 tlros dc rznllas quc vao dcsdc 4.5rnm h¡sta 32mm dc
dárnchos y cuyas lon$tudcs no¡malcg soo dc 6.9 y 12 mctos; adcmás ofrccc sus nucvos
Productos: como Mallas clcckosoldad¡s y Pcrfilcría como son Barr¿s Cuad¡aüs, Platinas y
Ángulos dc alas igua.lcs pra la Induskü Mct¡hrccánic¿

Para lograr quc cn cl ciclo la proárccirío dr va¡illa sca coaplcto, ANDEC irtcgró a cstc
proccso a su filial FUNASA(FUNDICIoNBS NACIoNALES S-A) coo quica cory¡¡tc le
rcspoosabr'tdad <o logru' los objctivos dc drsarrollo qtx cl Pds ticnc confiado a l¡ inü¡¡tia
sidcrúrgica.

FUNASAs cs rm¡ ¡ccrla cléctrise con caprci&d instala& pera proórcir 6O.m0 toncl¡d¡s
méticrs dc ¡ccro co pdrqrr:ll¡, cútgpdo dircctecdc e ANDEC palmquilas dc rccro dc
l30xl30 ¡¡mr dc scccirSo y longiUd dc 4 mcEos.

Esta intrgrasión hr signific¡do tm riotablc iapulso d dcserollo intcmo dcl Pds pucs
FUNASA al profucir palmqulhs dc eccro, conbiüuyc el ehoro dr divisrs por conccpto dc
i¡rport¡cirtn

A prtir dd r1o 205 FUNASA (ruNDICIONES NACIONALES S.A), cs rbsorhitla por
ANDEC (ACERL{S NACIONALES DEL ECUADOR S.A), intcgrrfrndosc como rlr procsso
opcrativo már dc l¡ cadco¡ dc faü,¡icadón dc ANDEC.

Figura 3.7 Págino de Reseña Histórica

{
,

I
Bt r.. ' .ütw'
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A continuación se visualizani la página Visión - Misión

IISrO§

Lidcr ¡¡ciorr¡l c¡r l¡ inórsfri¡ sidcria'¡icr pn ¡¡icÉccr I¡§
occc¡id¡dcs dc ¡ccro c¡ cl mar¡do i¡t<ruo c incr¡rsioo¡'
cn cl irf¡rr¡rcion4 co¡ c¡üüd scnricio y protcrcióo d
ocóo ubicr¡tc.

T'I5'IO.Y

Fabricer y cntrcSú oporh¡rmc¡rtc proó¡.tor & accro &
calid¡d ga-¡rtiz¡d¡ con ptccios corrpctiüvos.

Figuru 3.8 kigina ltisión- Mísión

A continu¿ción se visualizañí la página de Principios y Valores.

g,3P,..0¿

t

3 ctl0TÉCt

,l

-

J

PRL\ CIPIOS I' I :{LORtl§ ,,. AMPUS

PE¡AS

. Brúoquc hrdr d c[rrtc.

. Ccnprodro y Lr¿ltrd h¡ülrdon¡L

. Hot¡ rdd¡d ! htctddr¿

. Éüe profcdouel

. Ialddve y cattulded.

. TreDqio ra cquho.

. Orl¡¡hdrh ¡ rt¡olt¡do¡.

. Rc¡pon¡rbl drd rodd y ublcúr|.

' Lldcu3o c hovedrh trryrodel.

8¡tr

Figura 3.9 Prigina Principios y Valores

EDCOM Ctpitulo .| - Página l0 ESPOL
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A continuación se visualizani la página de Compromiso General.

(ro]rPR oltrlso GE YE&.t ¿

2.- L]bique el puntero del mouse sobre [a opción
"dar clic".

W

f/,,#
L¡ grm ac?tacióo dc ¡ucsEos proüctos cn cl mcrcado n¡doorl, oos de cl rcsprldo,
conñenze y scguridad pa'r codirurr dcsrrrollÁadonos y mercbar ¡ lr par con l¡s crfusncias
quc la dinimicr &1 país impooc; pcro asi uüsuo, cllo coullcva c irpÉce un rcto y ua grm
corrymmiso pra con le socicd¡d ccuEtoriroa, cu8l cs, cl dc lcgz e le Calidad Totd y
¡lcmzr l¡ c¡cclmü dc or¡csb¡s ¡diüdadcs y proü.rstos o gcncral como í¡Éco mcdo
pan scguir mmttniéndonos «r cl siti.el «r quc r¡os €¡tcor¡r[nos y, soü,rt todo, pra po&r
co.ñcotar lo¡ rqt¡s o c¡mbios quc hoy sc nos plrrtta.

Prre cllo, cs muy irportdc prra cste Orrcncie c[ t¡¡¡iti le Políüc¡ dt Cdi&d rcspcctiva,
la misme quc scrvirá dc grla o dirtctrü pre l¡ consccución tlc los objctivos quc nos hcrnos
propucslo.

Iguahcatc, c¡tuos condcntcs quc cste Po§tice no surfiríe rirgr¡¡ cfccto o no sc¡rri¡ía dc

oad¡ ¡i no ¡c brfuda d rcspddo ncccsario a la mism¡, por lo quc Gs corryrooniso da la
Ccrrncis dc la E¡oprcs¡ d der d apoyo mEcicric y los rccnrsos quc scm ncccsa'ios pa-a

d logro & m¡csEos más cros objctivos, así como cl m¡¡trocr rm coostd. conlol pra cl
cu¡plimicndo y cfcctiüdad dr los r¡itmb¡os dc la otgmiz¡Gióo- Por lo t¡do, c¡r cl
prcscntr doct¡s¡cuto, drjamos rstablccid¡s todes l¡s dircsticcs quc rc¡fin mrcstrrs
rctiüüdcs üri¡s cn adclurtc, sicndo cl objctivo 'Celid¡d" cl írico quc prcvalczce aatc
cualquicr siurecióo cn l¡ mcntc dc todos ourstos col¡boradotcs-

Rc¡liccmos pu.s, m¡cstso babajo, con fc y trsór¡ pcnsmdo sicrrprc quc cl csfutrzo &
todos los scc'torcs dc la cnprtsr, cor¡tibuhó a su cngrmdrcinúcnto-

Este mistica cs l¡ qu€ dabc ¡nirn¡' a todos qricncs como dtrntoto hr¡mruo, btcgremos
csts grm iutiürdóo

Figura 3.10 Págino Corltprumiso Gene¡al

3.8 ESTRT]CTURA ORCANIZACIONAL

Esta pigina tiene como objetivo principal mostrar cómo está constituida [a empresa
ANDEC, por medio de su organigrama de estructura jenfu'quica.

3.8.1 ¿Cómo accder a la página Web de l¡ Estructura
Organizacional?

l.- l.ocalice el menú principal, el cual se encuentra en la pafe superior iz4uierda de la
pri,t ina.

SrdL,,. ,.
CAüPI, 

S

egla <

E¡tucfurr 0rgenhe cioml

EDCOM Capítuto3-Páginall ESPOL
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3.- [nmediatamente aparecer:i el Organigrama de la F)mpresa.

Düi§¡o

Mer

EI.ctfoEdL

H

G.rt¡¡
C¡liat¡l

ISO qm

RRIT

Dir Colot

otit¡
Drv

Er¡d¡r'r¡do

S.EiEdádT.¡!r
Publi.id.d

Etóltnco
D..p¡clo I'ot+

Socid
M!út

El.cEóni.o
t Dld¡d6t
!l¿ü..,

Uúr

s§lo¡
{('"H.'"
B[¡r10I:,;¡

CATPUS
Pehs

Figwa 3.1I Ptígina EstucTuto Organizacional

3.t.2 ¿Cómo acceder a lss Funciones por Departamento?

Pa¡a conocer sobre las actividades que realiza c¿da una de estos departamentos, ubique
el puntem del mouse sobre el á¡ea que desea visualiza¡ sus funciones y "dar clic"; así
por ejemplo:

Para visualizar las funciones del departamcnto de Gerencias de Relaciones Industriales:

I .- Ubique cl puntero del mouse sobre el ¿iLrea de y "dar clic".Gcr¿ri¡ dt
RR-¡I

ED(-OM Capítulo .1 - Ptigina 12 ESPOL
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2.- Espere que cargue la p:igina la cual le p€rmitini visualiza¡ las funciones principales
del ¿i.rea de la Gerencia de Relaciones lndustriales, tal como se aprecia a continuación:

. Cootrfi¡¡r coo b¡ Dcp¡tancuo¡ dr Scgrrihd Iaórtid y & liid¡d M¿ócr pr. h
srgcnisÉn dc l¡ iúcsriLd & lo¡ col¡bocdorts pa'r proclrr d ocjor &¡rqclo co l¡c
l¡bott¡ dri¡¡.

. S¡+:rvnr b r¡isr*i¡ y control <trrciplirio & los t$ejrdor*, & mra¿o i Rc¡Lm<tro
Iat¡¡o & A¡dcc.

. At torr . l¡ Ct¡cü &l Procc¡o & Pmd¡ccilo c¡r d dorrolo rk si*rmrr y cstrac¡irs
pz'r d mcjot dcrqcáo dc lr ñrincr dcl pcr:onrt

. Coordiar coo h G<¡roci¡ dd P¡o+cro & hod¡ccit¡ lor i¡t¡ro¡do¡ & rto¡cr¡cieoc¡ &l
parrao¡l y prcrad¡ € pra¡.prr¡to an¡I

. Mdcncr rttrimc! s.EDJ.i con cl pasooi &l ¡¡r¡ r tu rl¡ sdi¡¡¡, ¡ol¡ci¡o¡¡
Fotlcms o irrvoürarülor co rrv.d¡ikr $¡. 5. Fr¡.d.!-

. Prcr.dt. d iDfeiñc ú.úru¡l & ¡aivid¡&¡ & l¡ Oqtoci¡ dc Rdrcior.r i¡¿¡rüiCcí tr¡v¿t
d. u¡L c9oddtn & f.ff.

. Prticipr cm bs r<uiotl &l Cmscjo & Srbd Ocrryrcioorl, r fr & Fotrm.r Foy.do.
rlc mcjor¡¡ ca l¡¡ i¡¡¡hcioacr rld Co,qlcjo Sidarrsico ¡Dd.c.

. R.{z¡ ot'ü ¡<riviü&s rchciod¡¡ coo su F¡.rto dt t'rü¡io, &fcodrhr por cl jcfc
iE d¡o í+{rior-

Figura 3.12 Página de la Función de la Gercncia dc RR.II

3.9 ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO *PROYECTO ISO 9OOO"

La pígina de la Asistente. nos peñnite conocer las características del puesto, la
ubic¿ción del puesto y la descripción del cargo en la cual se encuentra detallada las
funciones y responsabilidades que realiza la Asistente del "Proyeclo ISO 9000".

3.9.1 Cómo rccder a la página de la Asistente del Departamento
'Proyecto ISO 9000"

l.- Localice el menú principal, el cual se encuentra en Ia parte superior izquierda de Ia
pagina.

fuishntc ProyÉ clo ISO 9(m

;L, J ;:CA
AIIIPIJS
rEe§'

2.- LJbique el puntero del mouse sobre la opción
"da¡ clic".

v

3.- Espere que cargue la pigina que le permitiní visualiz¿¡ las características del puesto
y su ubicación.

EDCOM Capitdo3-Página13 ESPOL
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3.9.2 ¿Qué enlaces hay en la página de la *Asistente Proyecto ISO
9000"?

Espere que cargue la prígina, [a cual permitinl visualiza¡ el Estudio del Cargo la misma
quc contiene las características del puesto y la ubicación del puesto.

^ir¡.d( 
d.l DcprrrD.do ProF.ro Iso 9Oo

Cj.xrúisdc8 ¿al Pr6t.:

Dr ?o}! I 3ssr. ilc ofEiE @ todr lo rcL ioo¡¿o J uo ¡d¿o¡to &
¿orÍr.dd y oüú'r rk crldrd glirdr J Dcprtrtr.rro dd PEyÉ.ro ISO 9O0O

& lr PJqr..¡ ANDFX. Er rury iryorút q¡. h tu r.d. md.a¡, ¡,r, h¡.n¡
¡¡Lci¿o cq q¡ Goq&B d. k¡t ¡,, F $E L cotü¡Iád ürE .rrr d. ¡D¡.,
y r¡3 cü¡¡d¡d.r h¡ú¡ú Lr-nr dr clr 'fr hnar Fof«irl Arlol pa poda
¡¡cúE L EÉriE c6c¡.,¡ .o rü Eú¡Jo y d.r.E?ü rJ! ÁEiooci Go fnEr
cornctr L s¡c¡cti d¡b< dooiu ¡ l¡ pc¡fccci.¡o r¡¡ ¡si & cooocirn¡¡or
tloicos qr cxi¡to ur ptrgncirh ciFcif.r codb !..!

ó E +rodJo so dd ó.kftu.
r l-.¡Gü.tilo.a b cür.rpao¿.rÉr
o Doin & h¡ üaicu & tdivo y docurutc.

t juod; ad PEro:

Df,?¡XT^IIf,TODf,L

Figura 3.13 Página Estudio del Cargo

Par¿ acceder a la Descripción del C¡rgo. debeni "tla¡ clic" en el ¿tea activ¿¡da
"Asistente".

oslg¿
ál' :-"itÍ\ ',ú¿iÍt¡\i.rJ.r.:

i?¡" 1-......,.{
3tzuorEcr,,:N

DEPARTAMENTO DEI,
PROYECTO ISO g{MO

Cerente del Proceso de
Producción

Jefe del Proyecto

,{sisf(ntc

I

I

I

Figuro 3.11 Ubicoción d¿l Puc:¡to

EDCOM Capítuto3-Páginall ESPOL
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[.a misma. que nos vinculani a la página Descripción del Cargo, que contiene sr§
funciones y responsabilidades. la cual se muestra a continuación:

ASISTf,¡iTE Df Gf,f,TT.CL{ GENEE-AI

frdo dd hrrto:

E dr¡ ¡.

Spcrb. r

Coor¿h¡ .G

Adr(.lc ad D+rt¡ó.do ISO nfl

Jtfc ISO ffi]

No rp.rvü¡ Frdo ltuno

. Cordi¡¡ cm ¡Fima. if.rtror y alrrna! prrr h
c+.anldh d.l p<tr6¡ <o t¡o¡ ¡rl¡cioo¡&r cco h c¡liüd

. CofrrLu cú AI.¡ & C¡prci¡.¡óo p-¡ 18 lodrüc¡, & los
¡tr¡ir¡ior ¡obtt cl Si¡t¡n¡ d. O.diit & C¡liü¿

. Cocdio b c¡oc{¡ál¡ dr ¡¡csoris dctrld¡d
rc&rdryrc¡rúrnm dcroo+

. Coddin l¡s Etiüd¡d.r dc trbeir rltl jrfc irmcrlro.

. Coaü¡co todos lo+rccgos dcl9lrm¡ dcocsido &
C:ti&d pú¡L rccrpcióa pcriídicrJt lo¡c¡i¡Jo¡ & lor

FUNCTONES Y TDSPONSAAIIJDADÍS

Fbd.¡.r P.ñrid.r:
. Opizr ¡culz¡ y coooL toü b &flDrúa¡ciro irtrú, qdirD¡y rc3;to d.

cdd¡d dd D.prtúiúro l§o 9000.
. Ebbon y dr¡ñ¡ do<¡¡ñ.dor r.f.ñd.r ¡ s¡r¡ñ¡ & Gcaúo & Cr¡d¡d cn d¡.óo,

cotrprl-i*!
. Estrl r crgo & l¡ doo.lncroció,s y rqi*o rlc todos los d?rEn<rro! irvolndos

co d Sitor¡ dc C¡lid¡á
. Coor&ú b rctit/ih&. & t'¡b.jo (H jcf. in¡crl¡to.

Fredü.r Püflcir¡
. CoonS¡¡ c¡¡ cAdmt itrraor y dt.rDol pú. b C¡p¡ci¡ciiio dcl p<¡¡oo¡l ¡o

¡c¡¡r rdxim¡&¡ cm b cdid¡d
. Coa¡rfrrr h cactb¡ilo dc ¡¡c¡cf¡¡ ü c{d¡d rtrbd. p.ú orSmisnor crr.rroi.
. Coo«tu cm to¿o5 br Fo.c¡ó. dd Stt or & O:rtila dr C-drd prr h rtc+citto

paitl¡¡ & lo¡ rce¡l¡do¡ & loe Focr¡o¡.

fúd.¡.r Eqo.ii¡..r:
. R.{D of¡s *tiü&d.s rth.ioud¡r cm su F¡.ro & hb.jo &t.rriodü ptr c¡ if.

imcüio q+.r.itr
. Coor&¡ coo Arcr & C4rcl*ih p*r ls bgl*icr dc lar r<siEirr ¡o¡,r. cl

Silcro¡ ¡lc ot¡tióo dc C¡Id¡d,
. É üitrú. .dúl . crto dd Dcprancoto cwrdo .l ,Gfc rc a¡r<¡lc d< I¡ q«r¿
. EI¡f,or¡ cortgoodcrci¡.

{,SP.%
t' 

'+)),,.t
ir3Ll'-)iF-C

j§y

Figura 3.15 Dtscripeión del Cargo

3.IO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El primordial objetivo de esta pigina Web, es mostmr los principales procedimientos
administrativos, que realiza la Asistente del departamento "Proyecto ISO 9000". así
como conocer los objetivos, alcance, aulorizaciones y la lista de distribución.

3.10.1 ¿Cémo acceder a la página de los Procedimientos
Ad ministrativos?

l.- t ocalice el menú principa.l, el cual se encuentra en la pafe superior izquierda de la
página
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2.- Ubique el puntero del mour sobrr la opción
desplegani el siguiente submenú:

Pmccdimi¡nios yse

3.- Luego "da¡ clic" sobre el botón
visualiza¡ la siguiente Sgina:

I r Pr rLlrrt

Los objaivor &l m¡r¡¡rl dc P¡oc¿<Iiricr¡tos ro¡.

. ELbot¡ d f¡¡rud dc sistsr¡u & Ocrtióo & Crlidrd o¡iaú¡do a d t-rbrjo quc
rcr¡iz¡ l¡ Asir.trtc dd Proy.cto ISO Sm-

. Profrorcioos r.r¡ da¡¡l qrc f¡ditc cl cor¡úol ¿d E¡b.j¡r pr¡ h A¡i¡ta¡tc dcl
Proyccto I§O 900O.

. Crgecitr e 1o: dcpúactor 4rc coLüdñ cor d Proyc.to I9O 90Oo.

. Co¡rscxui¡ ur mcjoroicdo cootim¡o d¿ l¡s r«iüdr&s qrc cjccrrr l¡ Asilctrt.,
búhdoc. cÍ l¡¡ ¿r¿.tr.ca propr¡.rt ¡ .a .¡ mfr¡¡L

I¡ .l¡boñ.iór¡ &l ¡Írird dd Si{.rxu & (l€riórr & C¡¡id¡d, cor¡rprc¡rd. ¡¡r¡ ¡crie &
rctn"iL&r y proec;or qu. l¡ Arirt."t. d.üc crryIir ¿i¡¡inc¡t¿ pn mclorr cl
rúdimi.rúo ñ¡r¡.iol¡J dc h <¡rgcs¡- Estc mrn¡d .c v! .p[c¡- o l¡ Gac¡ci¡ dc
P¡oc.ro, d. Proú.¡ccióo y wr beccr prr u:o .rclu¡iyo ¿. lt Aót dc dd Proy.cto I,sO
qxx)

D Jcfc dcl Proy.cto ISo mfi) cs <l cnc¡rS¡do d. rcy;Í, impl¡rn¡r y disaibuir los
rnarnulcs mr.cz qu. hE sdo ryrob¡dos pm cl &rcño dcl proccso.

t¡ rcwisión d€ cr. M.sn¡.¡ rc lo hrrá cu¡ndo ¡c¡ occ¿¡¡rio o cu¡n¿o .c hrys¡ prcrcr¡t¡do
mis & nudc mod6crcim<< m rm proccdinioto.

Er. M.sI]¡¡ ¿s dc u¡o co¡¡6&nci¡l y E ru vcz scrá lcído por rodos lor dcpEt m.Ítos
invotug¡dos cn cl Sircm¡ dc <lcsúrtn dc C¡liá¡¿

{,s10¿

f ''.':)t-'- '-:'.'.'Ít
>..._/-." 

!, ".1
318LtúrECl

caMPus/
PEXrt7

QUEJi D¡SIRIAUY€ tI
tt^¡¡U.{L D!
fnocÉDna¡EfTo§

ÁstsfElITE Dg- PROYECTO rSO 9m0
(^RCH¡VA DOCUI/F_F¡TO ORtCtt ¡AL)

A QütÉt€s sE Dl'T mJYE
EL MA¡{ÜÁL

A foDAS l-AS CBE¡|C|¡S Á¡f ÍÁDAS
A¡ EL S¡STE'A DE GESIION DE
CALIDAD

a eufÉn s Bryl^ni
coÍt.¡r3

A ÍoDAS t-+5 CRB'ICIAS AFECÍ^DAS
D{ E- SISTEVTA DE CEST¡ÓNDE CA¡-IDAD

Figura 3,16 Página dc Objetivos, Alcance, Auloriutiones y lirr,a

3.t0.2 ¿Cémo acceder a los Procedimientos Secret¡riales?

l.- l,ocalice el menú principal, el cual s€ encuentra en la pafe supcrior izquierda de la
página.

otln.:r1t'os

tr.('. t.\r:¿

LIS'|"-I DT: I,IS.'I'R,IBT -C'()§
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2.- Ubique el puntero del mouse sobre la opción
desplegani el siguientc submenú.

ffi Proc.d¡m¡rítos ys€W

3.- Seleccione el procedimiento a visualiza¡, ubique el puntero del mouse sobre él y
"da¡ clic".

3.10.3 ¿Cómo visualizar los Procedimientos?

Como ejemplo trabajaremos con el primer procedimiento.

l.- "Da¡ clic" sobre el Proccdimiento seleccionado y se mostrará la siguiente ñgum:

PCD¡.PI OI

PEoPócrro
E t PF..rlEi.rt riB pd.¡j.r.&r€lil.ffi.óóÉ r. h ¡E{sLdffi,
cüt6( Éii&L g!ü;óo y {,tiürEirh & }or d.dE d.. a ¡. Ea?..r. 

^NDEC.

^r,a'NcE
Er. ¡to..&ridto .f..E . todo. ¡6 d."-hrá.or qú .i.a üaio o rcrpqs.t¡d.d l¡

t*ij6, +roüEiao. (¡rEitrEito. y ír*ñ.¡.ióo o lo. dñcdo1 cólfu tl[liá¡ .l &
úliaE E6úróL&. lor d..úErú d. úiao .¡l€¡o., iLr .mo odDr.
IEI¡PONliAAILID-/fD¡!¡

E¡ É¡pdÚ.ü¡c ¿. L irddxi&¡ y B¡rrdini{ro & .r. ,h..üido .r .¡ R.F.r@.d.

c.d. ,.f. d. lor
rcrpmqAl.r p6 1¡

D.púEr6ro' ¡f..r¡dor 6 d si.r@ d. <t6.iio & L C.tid.d 'ú+¡<¡.iór y.r¡Ehido & .'t. Proc.úri6.o.

PR(,<'¡:I,¡IMII:l\ T('3

G€t a.¡ ht6o ¡. Pr..&.d¡-:
¿. R.vi.. y +nEb. .l ¿á.ú<rt .

E¡ ..E & ff.. cl óoúd¡.. rc.o'{ .L.f. ¿.¡ Pnoy..t Iso, prr lrr
Frtind..r, .úo .odEir ..íiEr c6 d p.e.e

€31-0¿
i: ',-.\t
',-91

J.r. ¡.1 ProrGGa. IS<» lt¡¡a}
l. El¡§ñ y .o'ñor. b lir. *§¡Jr¡d¡ & td DoúB<,r6r d. c.¡{.J ¿oñd. ¡c &¡o't,o
lo¿at lor Fc.(trid*.. .ú '! ..rp..tiw. .ó¿a.r. Cve!ag¡q2).

^.drt.t. 
f,so tqa:

l. Dicñúy. .ofi8 ¿.1 dcE.úo úiaid . to¿s r.r a.'qsia y !ró bwoü¡.ñds 6 .l
siráÚ & o.tri¿ú d. c.¡d.di ..a&¡ fúúro -corror & L Dirriü¡¿h d. Doar¡do.
-iairJ.. d.l sird d. c.kd_. (v6 -Lce 3J-

ccÉ.J!rÁÉ!
4. R.ribqr cqiú d., &.ú"aro y &t a d fdrnro -corÉol & l¡ fH.-ida d.
Deratdro. di¡i¡¡6 dc¡ s¡rr-n¡ & c-d.d.-

^-d,a.ú. 
¡lso ,r¡aa¡

J- AElin d@.ó.ióo á f.l¿a 'P'Ecürirdo r,ñ .! PE..'o corüDl &
De¡Ú<dor-. a cda qoBló¡io.

Y.E-flfrE d¿!¡,n
PIN DA! PR()<:¡tD¡¡¡¡IiÑ¡{)

r-tsl.¡. DE DrsrEBf rcr¿)N

E PE..<tmialro prl .l Proc.'o cdrfól & Doú¡Eút é6.ü,i&, ñ;.do y
.pr.ü.do pd.l {lqqrr..¡. PrG..d & hot*.i&\...¡ diiF¡búido. c¡¿. le d. liú
Cla.Ei6 iovóÁ¡d¡¿.i o cl 9i.tcrü & <J.nih & C.li¡¡d y !¡ &!. d. Sirt.m d. CL.tióí
& c'ü¡d a.l lbrrDro.tor¡Eo¡ & h Di*¡¡'.&i¿h & lor Do6¡!rd6 orúi¡.¡.. &¡ Súrm
d. (rc.riskr d. c.l¿.¿.

Figura 3.17 Pnrcedimicnto para el Pt¿reso Control de Dlrcumentos

Blts¡r'J i ÉCAr

JAMñ.ryJi¡rrl

t,R(x'r':r.t,f,t,i-\?.f),r_IIl.I I.J- I,R( x'r.:s(, (.'( rl.l',t( rr. , t,
,x x 'I '.trr.i\'7? )s;
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3.10.4 ¿Cémo acceder al Diagrama de Flujo de un Procedimiento?

Al final de cada Procedimienlo encontraremos el siguiente enlace activo:

Vcr Diau'ma dc Fluio

El cual al "da¡ clic" sobre dicho botón, le permitini visualizar Ia siguiente figura:

AI{ECO UNO. DTACRAMá. DE FLUJO

JeG &t Proyc<b
ISO 9(m

Gereü rLl
Proae'o

De P¡¡dnrci¡i¡

AJkn¿dt
ISOqItr

Cartáchr y
Art{r

NO

SI

(

t't

...,r1,¡US

:.EHAS

Figu¡a 3.lE Pti*ka de Diagroaa dz Flujo

3.10.5 ¿Cómo accder a visualizar los Anexos?

En cada pr«xedimiento encontraremos palabras activas, que invitan a visualizar los

anexos. ¿lsl:

EDCOM

er ancxo 2
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El cu¿l al "da¡ clic" sobre dicha palabra activa" le permitira vist'alizar el a¡exo
respectivo, así:

ANEXO DOS. LISTA ACTUALIZADA DE
CALIDA.D,

LOS DOCUMENTO§ DE

Figura 3.19 Págiaa de Anexo

3.TI PAGINA AYUDA

t a pagina AYUDA, tiene como finalidad responder todas las dudas de cómo esta
estructurada la empresa y como ulilizr esta Prigina Web.

3tlLl'i ÍEc,
c*nÉ
ter^,

LISTA ACTUALIZADA DE LOS DOCUMENTOS DE CAIIDA.D
PCDR.PI{I1

DEPARTAMEHTO

FECHA DE EIt/trSIÓH

rso9{m

2tffi-03-04

DESCRIPCION coDIco FEC¡IA DE
YIGTI{CIA

Pro(!ó¡!ürb p¡¡¡ aI qoÉDl (h ¡or Uoc! úot !!uK-Pt-ul .ÁuNJ4 ¿)

Procrfub.¡tb p¿r¡.1CoüDI & br lü€¡rtr|or ü I¡ C¡hd¡d PLDII.P,I.U2 z_I]).¡J4-2J

I¡E¿.tuü D¡É ,old¡¡, ¿rrsú- Ucor fro s.tuer &
C.|lsilsitn lic. y Ert-r¿.

!¡GK-Pl-ltj AU.}U¡T-JJ

lho.ldrErlb p.Iet'Dgr¡li¡r lúlo¡¡a trileE¡r H;tt-Pt-Url ¡I]!J}I:J

!ffiEú p¡r¡p:Eylcbr & !E or¿ls€Ifb cotu P}IL-PI{JJ ar){].l13

P¡t(!¡nltarlc D¡r¡ R.¿lE¡! AccEñr Conrct¡¡¡, PHC-Pf.Oó 2ttr5{5-13

Ilrottful'b 9¿¡¡tlDgr¡rd¿r y El.dd¡¡ A¡d¡loij5 td.-6¡r P5H-Pt tr ar5{5-tl

NOUf,nE DfL R I§PONSAaLP: Ire ALr Err ft

fTE'tlA:
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3.1l.l ¿Cómo acceder a la página Ayuda?

Para acceder a la pígina ayuda procedemos a realiz¿r los siguientes pasos

l.- Localice el menú principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la
pigina

2.- ubique el puntero del mouse sobre la op"ion ffi*ffi'*'ffi
y "dar clic".

3.- A continuación podnír visualizar la siguiente piágina:

Elc M¡¡u¡l tlt Usu¡rio ryuda-á ¡l pcrsood rlc h t¡ry¡cs¡ ANDf,C, ¡ cooocct peso a paso cl
uso y rnmcjo dc le Págin Wcb, pa-a dc cst¡ B¡ricr. pod.r edquirir rrrpüos eonocirúctrtos sob¡t
las aaiü&dcs quc ¡cali.a l¡ Asisl¡ntt ¿d ¿cptrt rÍcr¡to 'Proyccto ISO 900O"-

Estc Mrlr¡l vr di¡idd,o ¡ l¡ Asistc¡t¡ dd dcpútúrcnto *P.oycdo ISO mOO" & h qrprcs¡
ANDBC., y dcbcráo scr r.óiüados por c[ pcrsood quc dcscc coooecr lo: Foccsor ¡duidstr¡livos
y gtocrdcs,

Pra vislatzrr la pfgisr W'cb dc ANDEC, cs ncccs¡¡io corsidcnr los si8rd6t.s rcqucriu¡ic!¡tos:
. Ua coryrñdcr con CD ROIII
. Rcroürcióa & le putdla 1024 r 767 pirclcr.
. Sist<s¡¡ W'odorr¡ )@.
. M¡¡osoft Intc¡nct Erylorcr.

l,e p;gin. AYUDA ticnc como 6odiüd rcspoodtr tod¡s t¡s üúdrr d. có!¡¡o ctt¡ Gsht¡.h¡¡rü ls
rr¡pfrs¡ y coño rrili"qr cstt Pá¡int Wcb.

¿.Cómo icreder a la páglna .\}rrda?

Prre ecccdcr r la pfoiol ryrdr procc&rnos a rcetzer lor sigricatcs prros:

l.- Locdicc cl mcaú priociel d cual sc tocucü¡ .o h pútc strycrior izquicrdr dc h pígin
2.- LJbi+¡c cl p¡¡atqo dcl mousc sobrr la opció,o "AYtlDA' y "da cEc".

3.- EtP(ft qüc car8uc ls Pr8¡ry dc ¡yud¡ y podá visu:lirzle

,',Cómo accedor r l¡Ls Prrg¡rnt{-§ Fre(uen(es?
Si ud.d ticnc ü¡d¡s acc¡e¡ & l¡ rátrzrcióo &t Sifio Wcb, <Lto & c«e plgiu q¡irca pr.gr¡¡úsr
frtcuartcs, pre ir4rcsr ¡ c¡d¡ uu dc clles cjccrtc d siguicotc proecdirúcoto:

l.- Loc¡f,cc cl mcoi priaciel cl cud rc cnsu{ú¡ to l¡ pstc nrpcrbr iz4ricrde dc h prgi'r'

2.. *Dr dic" sobrc l¡ opcióa "AYUDA" y po&f visrelizrr le p¡gi,"
3.- *Dr cf,c" sof,rc cl colrcc eorcrpuxf,coic ;(órrao o«ed¿t a los Íl¿purras i-r¿ltr $!.
4.. E+crc $rc cúB!¡. la pígiru d. r¡de y go&i vi¡u¡liz.¡' I¡ pl¡lrr con h prcgurfrs
frccuc¡lcs.

Figura 3.20 Página Ayuda

T,\'TRODT'C(TO.\

I 0T-IT -\''' 1 DIRIGTT}o

Lo qte dcbe c.nto<:er
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3.1 1.2 ¿Cómo acceder a las Preguntss Frecuentes?

Si usted tiene dudas acerca de la utilización del Sitio Web, dentro de esta prígina

existen preguntas frecuentes, para ingresar a cada una de ellas ejecute el siguiente
procedimiento:

l.- Localice el menú principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la
página.

:ta- il2.- "Dar clic" sobre la opción
pagina.

3.- "Da¡ clic" sobre este enlace

Ayudr y podni visualii¿ar la

Cóato atctd"t a las Prapurúos l'r"ca d"s?

4.- Espere que cargue la página y podrá visualizar la página de Prcguntas Frccuentes

¿CóEro increr¡r por prüner¡ vez á l* Pidn¡ $ l,B:

l,¡ Pti¡ Wcb ¡t o¡u<tr.o ln CII,IOlil, brt, d D.,Ef,r. d.IXSIS WXB.

Prr tocr rcc+ro dr pf¡irr Wcb dtbcoor rcSi lor d$idi.r p¡ror

1 . lffi.¡zc¡ d CD $E coaie lr Pl¡in vcb, (tr h uit¿ CILIoII &¡ cotr?É¡Jor

2. Al il¡oó*l d CD, cspa'c gx cr¡rx te pttrr óoodc lc ryrlc<rú ran v.ür. ¿dod. ü¡¡
c¡Patl
3- Al "d¡r thblc dic" sotrt l¡ Cr+d! pr..cri loa rchivos qx csttu d.úo & ¡¡ ri.ñ, d.ü'.
ciFü $¡. c-8u. lt !id,.d. vdsr"
4. &l.cciro. h cTFL TESIS W'EB y dé 'dobl< cli" lc prtcqi vrix ¡¡hiva¡.

5- E$ d rdivo IND§ +r cs b .erd, & ñxúFr p{iu wcb.

ó. Erpcrt r qrr cr¡rx h pfuiu y rip Lc ia*rrcinc¡ dd M¡ar¡¡l dc Us¡rio.

s§to¿

{iájr¡' '\-áa. "

furucr¡c,r
,CATIPUS

.m^s
¿Cómo arceder r lr Pi$rr Prtnclpnl?

Pn xccda r h plhl priacigrl rccadaor rc¡ri hc rigrirts gror:

r. 'Dr clc' ¡okc d Loróo IMcIo & L pfobr & "PREsElr..t( !O,\ q t1n{1t.'t.a".

2. IrD.rlra.d. .fütc.r¡ h PAGMA PLINCIPA¡,, q¡. k ¿-ó b ti.üv€id¡ . rúr.,rror

¿('ón¡o útll¿¡ú ol lUenú Prlntlpel.'
tr !¡.t!i priDciprl tG rú.l¡.úr¡ ulric¡do €l h prrc sp.'ior irqri.t{. & I¡ phio¡ wcb, B¡t lc
pc iirl .¡¡rrr¡r. .on hú dtli¡t r piSinr, Ei:

DflCIO- E¡rc r.c!¡¿o pcflrit trcr ecccro r b plgior Birvctib dc ardro Sitio wcb.

¿quIÉNEs SoMoSt'A¡ ¿r d;" rcüft cl ncur&o ¿Qdir<r se.'? r¡o. Firirit v¡úr[rú
d s¡riclt suto*ori, d cul co i.Íx: h Rcr.ñ¡ If*órir Vr¡ió¡, Misión Prirr{ñrr y Vrlocs y
tEi;étr .ocoerrEor d Coqroaüo Ccocrl
ESTIUCTITI^ OIG^NEACIOX/II Frt rc.u¡¿o P.f[iii h vil!¡iE.ittr dd OrSDgrm¡
& l¡ E¡¡rc¡r

ASISTENTE PTOYE(fO IsO tm. Er. n¡ur¿o, rrriir¡ l¡ viq:lizrcióa dcl Eá¡di) d.l
Crgo & h Ari*rrtc y b'¡tic¡cih dd pu.ro.

noo¡fffl{fec:Ióf¡ BÁsIcA 'A.l rLc cfc' rob.t cl rtcu¡á" 'D..Dd¡.fá Bid..",
vÜ|dzrf hc dpor ac doo.I,|¡<fo¡, qrr vú¡ ¡ r.r ú¡r.dor por l¡ Ari*rn..

PIOCEDIMIf,NTOS. 'Al ¿¡' c¡." ¡obrt d ¡to¡rlo 'h..rü.ntrr'. poff vÉurtrr lr¡r
b¡wc i¡roá¡rcnía sobr¡ d Objaivo, Alcrc, trri*ioocs, litr & tti*üxi5o y cl &srro¡o
& crdr r.ao dc los groccrlairrtos.

AYITDA- Err ft6¡.&o '^,,rr¿¡", *t <bi¡ilo r lo: rnrrior, pn qrc ra cü dcrp+jca rildr
Tr t otr rc.r§. & D¡.r6o SmO WE3-

Figara 3.21 Pdgina de Pre¡¡ualas Frecuenles
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