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PROLOGO

Hemos elaborado este proyecto en base al requerimiento del Departamento del
“Proyecto ISO 9000 de la empresa ANDEC, con el fin de proveer a la Secretaria
Ejecutiva una amplia informacion para el desarrollo de sus actividades; por lo tanto es
importante para las Secretarias Ejecutivas conocer de la organizacion, su mision,
vision, historia, valores, estructura organizacional, procedimientos administrativos y los
avances de la tecnologia informatica que son herramientas indispensables y de mucha
utilidad para ser competitivas:

Este proyecto consta de 3 capitulos que son:

Capitulo 1. Manual de Organizacion: Presenta aspectos importantes que la Secretaria
debe conocer de su empresa.

Capitulo 2. Manual de Procedimientos: Contiene procedimientos administrativos que
realiza la Asistente del departamento “Proyecto ISO 9000 de la empresa ANDEC.

Capitulo 3. Muestra una guia sobre el uso y el manejo de la Pagina WEB, a través de
los manuales administrativos descritos.



CAPITULO 1
LA ORGANIZACION




Manual de Organizacién :"'{31 : ANDEC
1. LA ORGANIZACION N
1.1 RESENA HISTORICA e

ANDEC. Inicié sus labores en el afio 1969, y a la fecha se har’p¥dducido mas de 400
mil toneladas métricas de varillas de acero para construccion, constituyendo para el Pais
la Industria fundamental en su género, abasteciendo al sector de la construccion y
significando una base firme en el desarrollo del Pais, pues ha sido participe en la obras
de infraestructura de mayor importancia para el Ecuador.

Por lo tanto la Produccion de varillas de acero y perfiles para la Industria de la
Construccion -  Metalmecanica estd respaldada por ANDEC, ACERIAS
NACIONALES DEL ECUADOR, empresa orgullosamente nacional, miembro de la
Direccion de la Industria del Ejército. (DINE).

ANDEC, tiene disponible 78 tipos de varillas que van desde 4,5mm hasta 32mm de
diametros y cuyas longitudes normales son de 6, 9 y 12 metros; ademas ofrece sus
nuevos Productos: como Mallas electrosoldadas y Perfileria como son Barras
Cuadradas, Platinas y Angulos de alas iguales para la Industria Metalmecanica.

Para lograr que en el ciclo de la produccion de varilla sea completo, ANDEC integro a
este proceso a su filial FUNASA (FUNDICIONES NACIONALES S.A) con quien
comparte la responsabilidad en lograr los objetivos de desarrollo que el Pais tiene
confiado a la industria siderurgica.

FUNASA, es una aceria eléctrica con capacidad instalada para producir 60.000
toneladas métricas de acero en palanquilla, entregando directamente a ANDEC
palanquillas de acero de 130x130 mm. de seccion y longitud de 4 metros.

Esta integracion ha significado un notable impulso al desarrollo interno del Pais pues
FUNASA al producir palanquillas de acero, contribuye al ahorro de divisas por
concepto de importacion.

A partir del afio 2005 FUNASA (FUNDICIONES NACIONALES S.A), es absorbida
por ANDEC (ACERIAS NACIONALES DEL ECUADOR S.A), integrandose como un
proceso operativo mas de la cadena de fabricacion de ANDEC.

1.2 VISION

Lider nacional en la industria siderurgica para satisfacer las necesidades de acero en el
mercado interno e incursionar en el internacional, con calidad servicio y proteccion al
medio ambiente.

1.3 MISION

Fabricar y entregar oportunamente productos de acero de calidad garantizada con
precios competitivos.

EDCOM Capitulo I - Pagina 1 ESPOL



Manual de Organizacion ANDEC

1.4 PRINCIPIOS Y VALORES

0 Enfoque hacia el cliente.
o Compromiso y Lealtad institucional.
0 Honestidad e integridad.
o FEtica profesional. \
[y
a Iniciativa y creatividad. e L
a Trabajo en equi BIBLIOTICH
10 €n equipo-. CAMPUS
0 Orientacion a resultados. PERAY

0 Responsabilidad social y ambiental.

a Liderazgo e innovacion empresarial,

1.5 COMPROMISO GENERAL

La gran aceptacion de nuestros productos en el mercado nacional, nos da el respaldo,
confianza y seguridad para continuar desarrollandonos y marchar a la par con las
exigencias que la dinamica del pais impone; pero asi mismo, ello conlleva e implica un
reto y un gran compromiso para con la sociedad ecuatoriana, cual es, el de llegar a la
Calidad Total y alcanzar la excelencia de nuestras actividades y productos en general,
como unico medio para seguir manteniéndonos en el sitial en que nos encontramos vy,
sobre todo, para poder enfrentar los retos o cambios que hoy se nos plantea.

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

Igualmente, estamos consientes que esta Politica no surtiria ningun efecto o no serviria
de nada si no se brinda el respaldo necesario a la misma, por lo que es compromiso de la
Gerencia de la Empresa el dar el apoyo suficiente y los recursos que sean necesarios
para el logro de nuestros mas caros objetivos, asi como el mantener un constante control
por el cumplimiento y efectividad de los miembros de la organizacion. Por lo tanto, en
el presente documento, dejamos establecidas todas las directrices que regirin nuestras
actividades diarias en adelante, siendo el objetivo primordial la “Calidad”™ el unico que
prevalezca ante cualquier situacion en la mente de todos nuestros colaboradores.

Realicemos pues, nuestro trabajo, con fe y teson, pensando siempre que el esfuerzo de
todos los sectores de la empresa, contribuira a su engrandecimiento.

Esta mistica es la que debe animar a todos quienes como elemento humano, integramos
esta gran institucion.

EDCOM Capitulo 1 - Pagina 2 ESPOL
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1.6 DIRECTORIO TELEFONICO

1.6.1 Comunicacion Externa

Para poder comunicarse con ANDEC, usted debera marcar a los teléfonos: 2482833 —
2482832 — 2480815, su casilla postal 6146 y su pagina Web www.andec.com.

La organizacion cuenta con varios departamentos relacionados con los Sistemas de
Gerencia Comercial, Operaciones, Produccion, Financiera, Relaciones Industriales y
Procesos de Control de Calidad. Para comunicarse con cada uno de estos departamentos
la empresa cuenta con una central telefénica que una vez recibida la llamada externa
conecta a las distintas unidades mediante extensiones, cuyos nimeros se indican el la
tabla 1.1 En este mismo cuadro consta el numero del Sistema Fax .

Departamentos Extension Fax
Proyecto ISO 9000 1520 2482711
Gerencia de Procesos de 1698 2482652
Produccion
Gerencia Comercial 1689 2482713
Gerencia de Operaciones 1654 2482715
oP07
Gerencia de Relaciones 1587 2482619 o ,)":‘\'%
Industriales Iy
?)".‘. R
Gerencia Financiera 1536 2482410

Tabla 1.1 Comunicacion Externa de ANDEC

EDCOM Capitulo I - Pdagina 3 ESPOL
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ANDEC

1.6.2 Comunicacion Interna

La empresa dispone de un Sistema de Comunicacion Interno facilitando que todo el
personal tenga acceso mediante el Outlook Express, el cual permita recibir y enviar todo

tipo de informacion en general.

En la tabla 1.2 se indica el Departamento con su respectiva extension y el nimero de
Fax que permite que la comunicacion interna sea agil y efectiva.

Departamentos Extension Fax
Proyecto ISO 9000 1520 2482711
Gerencia de Procesos de 1698 2482652
Produccion
Gerencia Comercial 1689 2482835
Gerencia de Operaciones 1654 2482713
Gerencia de Relaciones 1587 2482612
Industriales
Gerencia Financiera 1536 2482790

Tabla 1.2 Comunicacion Interna de ANDEC

SP0;
i)

-4
oLTEC P b LW,

RBUOTECH
CAMPUS
PEN
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ANDEC

1.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La empresa se encuentra constituida por la Gerencia de Procesos de Produccion con sus
respectivos departamentos de apoyo los cuales son: Asesoria Juridica, Gestion de
Calidad, Auditoria Interna, Sistemas, Proyecto ISO 9000. En el segundo nivel se
encuentra la Gerencia Comercial, Gerencia de Operaciones, Gerencia de Relaciones
Industriales y la Gerencia Financiera y estos a su vez tienen sus respectivas areas las
cuales se encuentran detalladas en la figura 1.1.

Gerencia de Procesos de

Produccion
Asesoria Gestion
Juridica Calidad
Auditoria Sistemas
Interna
Gerencia Gerencia de Gerencia de Gerencia
Comercial Operaciones RR.II Financiera
Ventas || Produccién - Personal Div. Costos
Guavaauil Nominas Presupuestos
—— Herramental
Ventas | | Capacitacion Div,
Quito i Contabilidad
L Enderezado
Patios .
Taller | Seguridad -
Publicidad Industrial Finanzas
Mant. Caja
] Eléctrico - : Cobranzas
Despacho | I'rabajo
Social
Mant. I ari
— Electronic nventario
eeromieo || Unidades
Médicas
Division
. Aceria
L] Mant.
Adecuaciones
Mant.
] Mecanico
Mant.
—1 Automotriz
—1 Electromalla
—— Proyectos
Figura 1.1 Estructura Organizacional de ANDEC
EDCOM Capitulo 1 - Pagina 5 ESPOL



Manual de Organizacion ANDEC

1.7.1 Estructura Funcional

1.7.1.1 Funciones de la Gerencia de Procesos de Produccion

0 Supervisar y analizar los reportes de balances generales, proyectos, estados
financieros de la empresa emitidos por el area financiera para estimar pérdidas y
ganancias y buscar mejores alternativas que propendan una mayor rentabilidad a
la compaiia.

0 Nombrar y remover empleados de la empresa de acuerdo al reglamento Interno y
Cadigo de Trabajo.

0 Representar legalmente a la compania en la elaboracion de contratos, pagos de
enrolamientos y otros.

O Asistir a reuniones de Alta gerencia, Direccion de Industria del ejéreito y
Accionistas para informar sobre las actividades desarrolladas en la empresa.

0 Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo.

1.7.1.2 Funcion General de la Asesoria Juridica @SPOL

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

1.7.1.3 Funcion General de la Auditoria Interna

0 Evaluar los procesos y emitir sugerencias para mejorar el control interno.

0 Revisar y validar datos, registros e informacion generada por la empresa.

1.7.1.4 Funcion General de Sistemas
a Planificar y mantener actualizado todo lo relacionado a la tecnologia de
informacion en la empresa.
1.7.1.5 Funciéon General del Proyecto ISO 9000
0  Administra los documentos originales del Sistema de Gestion de Calidad de la
empresa (Manual de Sistema de Gestion de Calidad, Manuales de
Procedimientos de los diferentes procesos de la empresa).
1.7.1.6 Funcion General de Gestion de Calidad
0 Hacer cumplir todos los parametros en cuanto a lo que se refiere al producto
terminado.
1.7.1.7 Funciones de la Gerencia Comercial

0 Analizar y planificar el programa mensual de produccion de acuerdo a las
necesidades de ventas y condiciones del mercado.

0 Analizar, proponer y planificar nuevas estrategias de mercadeo, publicidad y
promociones del producto.

0 Elaborar y presentar a la Gerencia del Proceso de Produccion el presupuesto
anual de publicidad, para su previa autorizacion.

EDCOM Capitulo I - Pdgina 6 ESPOL
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0 Es responsable de la elaboracion, control y cumplimiento del presupuesto
nacional de ventas con los parametros establecidos por la alta gerencia.

o Elaborar semanal y mensualmente un informe de las actividades desarrolladas
por el area, remitiendo al Gerente del Proceso de Produccion.

0 Planificar y realizar las gestiones de promocion, Eventos, Ferias, charlas
técnicas, Foros y los actos relacionados con la imagen de la compaiiia.

o Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo determinadas
por el Jefe inmediato superior.
1.7.1.8 Funciones de la Gerencia de Operaciones

o Coordinar los programas de Produccion Mensual con la Gerencia Comercial, de
acuerdo a las necesidades de Ventas para proveer la materia prima, repuestos,
guias y otros insumos a emplearse en la produccion.

a Coordinar con otros departamentos, la realizacion de actividades relacionadas al
area para alcanzar los objetivos propuestos.

a Cumplir con las actividades definidas 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 la Gerencia de Relaciones Industriales

a Coordinar con los Departamentos de Seguridad Industrial y de Unidad Médica,
para la supervision de la integridad de los colaboradores para procurar el mejor
desemperfio en las labores diarias.

Q Supervisar la asistencia y control disciplinario de los trabajadores, de acuerdo al
Reglamento Interno de Andec.

Q  Asesorar a la Gerencia de Procesos de Produccion en el desarrollo de sistemas y
estrategias para el mejor desempeiio de las funciones del personal.

a Coordinar con la Gerencia de Procesos de Produccion los incrementos de
remuneraciones del personal y presenta en presupuesto anual.

0 Mantener reuniones semanales con el personal del drea a fin de analizar,
solucionar problemas o involucrarlos en novedades que se presenten.

0 Presentar el informe mensual de actividades de la Gerencia de Relaciones
industriales a través de una exposicion de staff.

0 Participar con las reuniones del Consejo de Salud Ocupacional, a fin de
programar proyectos de mejoras en las instalaciones del Complejo Siderurgico
Andec.

0 Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, defendidas por
el jefe inmediato superior.

1.7.1.10 Funciones de la Gerencia Financiera

a Revisar, aprobar y hacer cumplir el Plan Operativo Anual.

0 Revisar y aprobar los costos estandares de produccion. L IOTECA
AMPUS
PENAS
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0 Implementar mecanismos de recaudacion, custodia y depositos de los clientes.

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

0 Realizar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo determinadas
por el Jefe inmediato superior.

1.8 ESTUDIO DEL CARGO DE LA ASISTENTE DEL
DEPARTAMENTO (PROYECTO ISO 9000)

Titulo
Asistente del Departamento (Proyecto ISO 9000).

Caracteristicas del Puesto

Dar apoyo al gerente de oficina en todo lo relacionado al uso adecuado de
documentos y normas de calidad aplicadas al Departamento del Proyecto SO
9000 de la Empresa ANDEC.
Es muy importante que la Asistente mantenga una buena relacion con sus
compaiieros de trabajo, ya que la cordialidad nunca esta de mas, y sus
cualidades humanas haran de ella una buena profesional.
Ademas para poder alcanzar la maxima eficacia en su trabajo y desempefiar sus
funciones en forma correcta, la secretaria debe dominar a la perfeccion una serie
de conocimientos técnicos que exigen una preparacion especifica como son:

e El apropiado uso del teléfono.

e Laredaccion en la correspondencia.

e Dominio de las técnicas de archivo y documentos.

1.8.1 Ubicacion del Puesto

DEPARTAMENTO DEL
PROYECTO ISO 9000
Gerente de Procesos de 1
Produccion
Jefe del Proyecto 1
Asistente |

Tabla 1.3 Ubicacion del Puesto

EDCOM Capitulo I - Pdgina 8 ESPOL
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1.8.2 Descripcion del Cargo

ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO (PROYECTO ISO 9000)

Titulo del Puesto: Asistente del Departamento (Proyecto ISO 9000)
Reporta a: Jefe ISO 9000
Supervisa a: No supervisa puesto alguno

o Coordina con organismos internos y externos para la
capacitacion del personal en temas relacionados con la
calidad.

a Coordina con el Area de Capacitacion para las logisticas de
los seminarios sobre el Sistema de Gestion de Calidad.

a Coordina la cancelacion de asesorias de calidad realizada

Coordina con: pOr organismos externos.

a Coordina las actividades de trabajo del jefe inmediato.

o Coordina con todos los procesos del Sistema de  Gestion
de Calidad para la recepcion periodica de los resultados
de los procesos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

0 Organiza, actualiza y controla toda la documentacion interna, externa y registro de
calidad del Departamento SO 9000.

0 Elabora y disefia documentos referentes al Sistema de Gestion de Calidad en
medios computarizados.

0 Estara a cargo de la documentacion y registro de todos los departamentos
involucrados en el Sistema de Calidad.

u Coordina las actividades de trabajo del jefe inmediato.

Funciones Periodicas:

Coordina con organismos internos y externos para la Capacitacion del personal en
temas relacionados con la calidad. (mensual).

Coordina con todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad para la
recepeion periodica de los resultados de los procesos. (semanal).

Funciones Esporadicas:

Realiza otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo determinadas por el
jefe inmediato superior.

Coordina con el Area de Capacitacion para las logisticas de los seminarios sobre el
Sistema de Gestion de Calidad.

El asistente estara a cargo del Departamento cuando el Jefe se ausente de la
empresa.

Coordina con el Programa de Auditorias Internas.

Elabora correspondencias.

EDCOM Capitulo 1 - Pagina 9 ESPOL
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1.8.3 Relaciones Interdepartamentales

Como parte de las funciones que tiene a cargo la Asistente del Departamento (Proyecto
ISO 9000), es mantener Comunicaciones con los Departamentos de Produccion, Ventas,
Electromallas y Aceria, cuyas funciones se detallan en la tabla 1.4.

seguimiento de

DEPARTAMENTO ENVIA RECIBE FRECUENCIA
Comunicacion Resultados de los Mensual
solicitando los indicadores de calidad
indicadores de en formato.

Produccién calidad.
Objetivos de calidad. | Detalle de los Anual
Objetivos de calidad.
Reporte de no Reporte elaborado de | Cuando el caso
conformidad y no conformidad y lo requiera

seguimiento de

il

Solicitud de informes
de proyectos.

acciones correctivas. | acciones correctivas. 6
Ventas Trimestral
Solicita resultados de | Recibe informe de 3
satisfaccion del satisfaccion del
cliente. cliente.
Listado de control de | Listado de control de | Cuando el caso
Electromallas los documentos los documentos lo requiera.
externos. externos.
Solicitud de accion Formato elaborado de | Cuando el caso
preventiva. solicitud de accion lo requiera
preventiva.
Mensual
Solicitud de informe | Informe de consumos
Aceria de consumos de de palanquillas.
palanquillas.
Mensual

Informes de avances
de proyectos.

Tabla 1.4 Relaciones Interdepartamentales de la Asistente del Proyecto 1SO 9000
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1.9 DOCUMENTACION BASICA

1.9.1 Uso
SOLICITUD DE ACCION PREVENTIVA

Este formato se usa para realizar actividades y acciones que permitan eliminar las
causas de las no conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia y los defectos
de los problemas potenciales y a su vez esta estructurado de la siguiente manera: (Ver
anexo 1.1)

a  En el primer casillero se colocara el nombre del proceso, el departamento afectado,
fecha, nombre del responsable del proceso y el numero de la observacion.

a En el segundo casillero se situa el origen de la informacion.

a En el tercer casillero se colocara la aprobacion de la accion preventiva, propuesta y
fecha de cumplimiento.

a  En el cuarto casillero se colocara la aprobacion de accion preventiva, comentario,
presupuesto, aprobacion (Jefe Dpto. /Gerente Area), firma y fecha.

a En el quinto casillero se colocara la verificacion de cumplimiento, firma (Jefe Dpto.
/Gerente Area), fecha y gastos real.

0 En el sexto casillero se colocara la verificacion de la eficacia con su respectiva
fecha.

REPORTE DE NO CONFORMIDAD Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS

Este formato se usa para definir la forma en que se procede asegurar que cualquier
producto no conforme no se utilice o instale en forma no intencionada, y las no
conformidades del Sistema de Gestion de Calidad sean atendidas y a su vez esta
estructurado de la siguiente manera: (Ver anexo 1.2)

~ADA .
0 En el primer casillero se situa el proceso/departamento, clausula de la norma y@}:‘f
Numero de No Conformidad (menor y mayor). e
8 F A\
0 En el segundo casillero se sitda el auditor o persona que se detecta el no conforme *ié‘.‘e' aF
y/o no conformidades, nombre del jefe del departamento involucrado y fecha. g~
0 Enel tercer casillero se sitaa la descripcion de no conformidad, firma y fecha. . _‘:j!'}
= T )
0 En el cuarto casillero se situa el analisis de la causa y la fecha. TAMPUST

" o
N AR

o En el quinto casillero se sitia la propuesta de accion correctiva, fecha propuesta y
fecha de cumplimiento.

0 En el sexto casillero se situa el cumplimiento de la accion correctiva con su
respectiva firma y fecha.

0 En el séptimo casillero se sitia la verificacion de implantacion, eficacia de la accion
correctiva, firma del responsable de la verificacion y fecha.
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LISTADO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EXTERNOS

Este formato describe la manera como se va a realizar el control, la revision,
aprobacion, distribucion y modificacion de los documentos de la Empresa ANDEC y a
su vez se encuentra estructurado de la siguiente manera. (Ver anexo 1.3)

0 Primera columna Nombre.

0 Segunda columna Fuente.

0 Tercera columna Fecha de ultima actualizacion.

0 Cuarta columna Forma de actualizacion.

a En la parte inferior se encuentra la Firma del Responsable.

SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE CALIDAD DEL 2005

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

Primera columna Nombre del Proceso.

(.

Segunda columna Indicador y Tiempo.

Cc ©

Tercera columna Peligro.

Cuarta columna Precaucion.

Quinta columna Meta. 8i3LI0TE
CAMPU
Sexta columna Resultado. SENAF

o o o

O

En la parte inferior se encuentra el casillero Causa.

a Por altimo se encuentra la columna Decision.

REGISTRO DE RECEPCION DE OFICIO

Este Registro es utilizado unicamente por la Asistente, ya que en el debera describir
todos los oficios que se le fueren entregados para de esta manera poder llevar un
control exacto de toda la documentacion recibida y esta estructurado de la siguiente
manera: ( Ver anexo 1.5)

0 Primera columna Fecha.

0 Segunda columna Remitente.

0 Tercera columna Destinatario.

a Cuarta columna Descripcion del Mensaje.

0  Quinta columna Observacion.

0 Sexta columna Firma de Responsabilidad.
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REGISTRO DE ENVIO DE OFICIO

Este Registro igual que el anterior es utilizado tinicamente por la Asistente, en el debera
describir todos los oficios enviados para de esta manera poder llevar un control exacto
de toda la documentacion que fuese enviada y esta estructurado de la siguiente manera:
(Ver anexo 1.6)

0 Primera columna Fecha de Envio.

a Segunda columna Destinatario.

a Tercera columna Descripcion del Mensaje.

0 Cuarta columna Observacion.

0 Quinta columna Firma de Responsabilidad.

1.9.2 Politicas

[La empresa ANDEC no tiene una politica especifica. En cuanto a los programas se
utiliza Word y Excel, los tipos de letras y los tamafios de letras son indefinidos.

Entre ellas las mas usadas son:

Para el texto: Book Antiqua y su tamaiio de letra es 12.

Para los formatos: Book Antiqua, Arial y Tahoma y su tamano de letra varia desde 10
hastal3.
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ANEXO 1.1 SOLICITUD DE ACCION PREVENTIVA

PMC-P1-02-00-01
PROCESO: FABRICACION DE PALANQUILLAS DEPARTAMENTO AFECTADO: Dwision Aceria

RESPONSABLE DEL PROCES(:  Ing. Galo Abad OBSERVACION #: 1/1

Se recomienda actuar sobre las observaciones seftaladas en el Informe del monitoreo al SGC
2 006-01-15

ORIGEN DE LA INFORMACION: ANALISIS DE CAUSAS:

SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS

SEGUIMIENTO DE LOS PRODUCTOS

NO CONFORMES

RESULTADO DE AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA

SATISFACCION DE LOS CLIENTES

REGISTROS DE CALIDAD

INFORME DE SERVICIO POSTVENTA

RECLAMOS DE CLIENTES

REVISION POR LA DIRECCION

DOogodt dod

ACCION PREVENTIVA PROPUESTA:

FECHA DE

PROPUESTA POR: CUMPLIMIENTO:
APROBACION DE ACCION PREVENTIVA

Si [:I NO D PRESUPUESTO: §

(Detalle adjunto)

COMENTARIO:
APROBADO POR: FIRMA: FECHA:

JEFE DPTOJGERENTE AREA
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO:
FIRMA: FECHA: GASTO REAL: §

JEFE DPTOJGERENTE AREA

VERIFICACION DE LA EFICACIA:

FIRMA: FECHA:




ANEXO 1.2 REPORTE DE NO CONFORMIDAD Y SEGUIMIENTO DE
ACCIONES CORRECTIVAS

(PCPNC-PI-01-00-01)
ANDEC
AUDITORIA No.
REPORTE DE NO SEGUI INDICADORES-
CONFORMIDAD Ne 24 Sept/05
PROCESO/MEPARTAMENTO CLAUSULA DE LA NORMA : NO CONFORMIDAD #:
FABRICACION DE PRODUCTO
LAMINADO
823 menor D mayor: D
AUDITOR & PERSONA QUE
DETECTA : JEFE DEPARTAMENTO INVOLUCRADO : FECHA :
DESCRIPCION NO
CONFORMIDAD :
AUDITOR 6 PERSONA : FIRMA : FECHA :
ANALISIS DE CAUSA :
GRUPO DE TRABAJO ; FECHA :

PROPUESTA ACCHON
CORRECTIVA :

GRUPO DE TRABAJO / O PERSONA
DEFINIDA

FECHA FECHA DE
POR EL JEFE DEPARTAMENTAL PROPUESTA: CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO DE LA ACCION
CORRECTIVA :

AUDITOR/JEFE DEL AREA DEL

DEPARTAMENTO

INVOLUCRAIX) : FIRMA: FECHA :

YERIFICACION DE IMPLANTACION Y EFICACIA DE LA ACCION CORRECTIVA :

Respoasable de la verificacién: % FIRMA : FECHA : e s




ANEXO 1.3 LISTADO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EXTERNOS

PCDR-PI-01-00-03
DEPARTAMENTO : NOMBRE DEL RESPONSABLE :

FECHA DE EMISION

NOMBRE FUENTE FECHA ULTIMA FORMA DE
ACTUALIZACION ACTUALIZACION

FIRMA DEL RESPONSABLE:

LA L B B LA B B B I B IO B O N B BB I SsF s EEsEen




ANEXO 1.4 SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE CALIDAD DEL 2005

DICIHHEMBRE 2 005

PSM-P1-03-00-01

Nombre del

Proceso

LOS EQUIPOS
(MECANICO)

MANTENIMIENTO DE

Peligro

Accibon

Tomada

(MECANICO)

(MECANICO)

CAUSA

DECISION

Indicadores

estandar resultado




ANEXO 1.5 REGISTRO DE RECEPCION DE OFICIO

FECHA

REMITENTE

DESTINATARIO

DESCRIPCION DEL MENSAJE

OBSERVACION

FIRMA DE
RESPONSABILIDAD




ANEXO 1.6 REGISTRO DE ENVIO DE OFICIO
FECHA DE DESTINATARIO DESCRIPCION DEL OBSERVACION FIRMA DE
ENVIO MENSAJE RESPONSABILIDAD
ey
g -'J
b ‘J S | —
v S‘“_ " S
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ACEROS

ANDEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
LA ASISTENTE DEL PROYECTO ISO 9000

ELABORADO POR: RUTH CAMACHO MONAR
CECILIA CALDERON VANEGAS

APROBADO POR:
FECHA ELABORACION:
FECHA ULTIMA ACTUALIZACION:

CONTENIDO
Pagina
W TE 43 i o T e 2
H D AT RTICE. ... svcosessoisusons s smestamss s sansassnemssmsasssmsoassmssrnsesioansssasnessens asidsssba A SE AT S o 2
30 ADTORIZATTONES ... crmeemsersstnasmsnseasennssmysssasssrasseossssmssasssasess 2855303 ASaa e ST ARSI 2
4.0 BITACORA DE REVISIONES Y CAMBIOS. ... eeeeeeeeeeeeeeeeseseasassssiss s s ses s s emenees 3
510 SIMBOLOGIA Y CODIFICATTION........commrmmmmosomsmmsssmrssrsssemsssmsosmmsssnsis s s s s i 4
6.0 PROCEDIMIENTOS oo ettt ee s e e oot ee s et s s s nasnannnsnns 6
7.0 LISTA DE DISTRIBUGCTION ..ot eaeaeesaet st atassasssaes s mamsesnsesesssmaememeeeeemseessnesesenas 7

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO ISO 9000

NRO. DE REVISION RESPONSABLE FECHA REVISION
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1.0 OBJETIVOS

Los objetivos del manual de Procedimientos son:

o Flaborar el manual de Sistema de Gestion de Calidad orientado en el trabajo que
realiza la Asistente del Proyecto [SO 9000.

0 Proporcionar un manual que facilite el control del trabajo para la Asistente del
Proyecto ISO 9000.

0 Capacitar a los departamentos que colaboran con el Proyecto [SO 9000.
a Conseguir un mejoramiento continuo de las actividades que ejecuta la Asistente,
basandose en las directrices propuestas en el manual.

2.0 ALCANCE

La elaboracion del manual del Sistema de Gestion de Calidad, comprende una serie de
actividades y procesos que la Asistente debe cumplir diariamente para mejorar el
rendimiento funcional de la empresa. Este manual se va aplicar en la Gerencia de

Procesos de Produccion 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 revisar, implantar y distribuir los
manuales una vez que han sido aprobados por el duefio del proceso.

La revision de este Manual se lo hara cuando sea necesario o cuando se hayan
presentado mas de nueve modificaciones en un procedimiento.

Este Manual es de uso confidencial y a su vez sera leido por todos los departamentos
involucrados en el Sistema de Gestion de Calidad.

e

1

e

!
w g %
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4.0 BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES
ORIGINAL | REVISION |REVISION
1 2
Autores Ruth Camacho
Cecilia Calderon
Fecha Dd/mm/aa
Nro. de Paginas 33
Paginas que salen B
Paginas que entran 33

Piginas que se modifican

Revisado por

Autorizado por

Fecha/Vigencia

EDCOM
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5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

5.1 CODIFICACION DE DOCUMENTOS
5.1.1 Codificacion del Manual

El manual de Sistema de Gestion de Calidad tiene la siguiente codificacion, que esta
compuesta por dos secciones:

XXXX. 99

L__, Numero del Manual.

Nombre del Manual.

lera.seccion: Esta seccion consta de cuatro iniciales, que significa Manual del Sistema
de Gestion de Calidad.

XXXX: MSGC

2da. seccion: Esta seccion consta de dos digitos y significa el nimero del Manual.

99: 01

5.1.2 Codificacion de los Procedimientos

Todos los Procedimientos a nivel general tienen el siguiente formato, compuesto por
tres secciones, las cuales se describen a continuacion:

XXXX. XX. 99

Numero secuencial del Procedimiento.

Area, Departamento, Proceso.

»

»  Tipo de Procedimiento.

lera.seccion: Esta seccion consta de tres y cuatro caracteres, el cual identifica el tipo de
procedimiento.

XXXX: PCDR = PROCEDIMIENTO

2da. seccion: Esta seccion consta de dos caracteres, el cual identifica el area donde se
aplica el procedimiento.
XX: PI=PROYECTO ISO

3era. seccion: Esta seccion consta de dos caracteres el cual identifica el namero
secuencial del procedimiento.
99 =01
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EJEMPLOS:

PCD. PI. 01

\_. Procedimiento nimero 01.

Proyecto 1SO.

* Procedimiento para el Proceso Control de Documentos.

PCDR. PL. 02

Procedimiento numero 02.

Proyecto 1SO.

i

Procedimiento para el Control de los Registros.

PGR. PI. 03

Procedimiento namero 03.

Proyecto [SO.

i

Procedimiento para Solicitar Cursos y/o Seminarios de
Capacitacion Interna y Externa.

PSM. PI. 04

'.,, }
i / r~

Procedimiento numero 04.

Proyecto [SO.

T

Procedimiento para Programar Auditorias Internas.
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5.2 SIMBOLOS USADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

A continuacion, se detallan los simbolos que se utilizaran en los diagramas de flujos de
cada procedimiento.

Inicio/Fin de Procedimiento

Actividad/Accion a desarrollar

Decisiones
,;:SPO

Conector dentro de pagina

Director de Flujo

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para el Proceso Control de Documentos...................... “PCD-PI-01~

................................... “PCDR-PI-027"

3. Procedimiento para Solicitar Cursos y/o Seminarios de Capacitacion
Interna y EXLerna......ooooooiiiieeee e “PGR-PI-03"

4. Procedimiento para Programar Auditorias Internas..............ce.c..... “PSM-PI-04”

2. Procedimiento para el Control de los Registros

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 6 ESPOL



Manual de Procedimientos

ANDEC

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

QUIEN DISTRIBUYE EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

ASISTENTE DEL PROYECTO ISO 9000. (ARCHIVA
DOCUMENTO ORIGINAL).

A QUIENES SE DISTRIBUYE EL
MANUAL

A TODAS LAS GERENCIAS AFECTADAS EN EL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

A QUIEN SE ENVIARA COPIAS

A TODAS LAS GERENCIAS AFECTADAS EN EL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

Tabla 2.1 Lista de Distribucion

ey
n
O

-
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ACEROS

ANDEC

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO CONTROL DE

DOCUMENTOS ﬁ')C
(PC D-PI-01)
ELABORADO POR: RUTH CAMACHO MONAR FIRMA: o
CECILIA CALDERON VANEGAS E j
APROBADO POR: CAMD J
% &!ﬁ,{?
CONTENIDO
Pagina
1.0 PROPOSITO ..ot e et 2
2.0 ALCANEGE. ..o i s s s s e o e e e S e e s e S st 2
3.0 RESPONSABILIDADES . covviionmmamssmasiismnassiisisisoisis eaiissio — 7
T a o 8] | 1]y 0 T — 2
5.0 LISTA DE DISTRIBUCION . ....oo oottt 3
ANEXOS
UNO: DIAGRAMA DE FLUJO ..o oo es e en s 4
DOS: LISTA ACTUALIZADA DE LOS DOCUMENTOS DE CALIDAD........ocoooviein. 5
TRES: CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES
DEL SISTEMA DE CALIDAD ...t 6
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO ISO 9000
NRO. DE REVISION J RESPONSABLE FECHA REVISION
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO CONTROL DE DOCUMENTOS
PCD-PI-01 PAGINA 2 DE 6

1.0 PROPOSITO

Este Procedimiento tiene por objeto describir la manera como se va a realizar la
elaboracion, control, revision, aprobacion y distribucion de los documentos en la
Empresa ANDEC.

2.0 ALCANCE

Este Procedimiento afecta a todos los departamentos que tienen bajo su responsabilidad
la revision, aprobacion, distribucion, y modificacion en los documentos, como también
el de mantener controlados los documentos de origen externos, tales como normas.

3.0 RESPONSABILIDADES

El responsable de la implantacion y mantenimiento de este procedimiento es el
Representante de la Direccion.

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

4.0 PROCEDIMIENTOS

Jefe del Proyecto ISO 9000:
1. Elabora y controla la Lista actualizada de los Documentos de Calidad donde se
describen todos los procedimientos con sus respectivos codigos. (Ver anexo 2)

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

En caso de error el documento retorna al Jefe del Proyecto ISO para las
correcciones pertinentes, caso contrario seguimos con el proceso.

Asistente ISO 9000:

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

involucradas en el Sistema de Gestion de Calidad, segiun formato “Control de la

Distribucion de Documentos originales del Sistema de Calidad™. (Ver anexo 3)
Gerencias y Areas:

4. Reciben copias del documento y firman en el formato “Control de la
Distribucion de Documentos originales del Sistema de Calidad™.

Asistente ISO 9000: ¢ 5P0,
5. Archiva documentacion Original en el folder “Procedimiento para el Pro;:cso :.: A'
Control de Documentos™ en orden cronologico. 3

FIN DEL PROCEDIMIENTO -

SLIOTECA
“AMPUS
PENAS
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5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Procedimiento para el Proceso Control de Documentos una vez concluido, revisado
y aprobado por el Gerente de Procesos de Produccion, sera distribuido a cada una de
las Gerencias involucradas en el Sistema de Gestion.de Calidad y al area de Sistema de
Gestion de Calidad en el formato “Control de la Distribucion de los Documentos
Originales del Sistema de Gestion de calidad.

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 10 ESPOL
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Proyecto Gerente del Asistente Gerencias y
1SO 9000 Proceso ISO 9000 Areas
De Produccion
{ Inicio ,
4
1. Elabora y
controla lista l
2. Revisa y
aprueba el
documento
¢SPn
Sl : E:
!"-'
L
3IBLIC e p?
B9 | u'!_}L; §;
Pe Hars’
NO 3 Distribuye copias
del documento
original
4. Reciben copias
del documento
Y firman formato
5. Archiva
documentacion
original
r
Fin
EDCOM

Capitulo 2 - Pagina 11
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PAGINASDE 6

PCD-PI-01

ANEXO DOS. LISTA ACTUALIZADA DE LOS DOCUMENTOS DE

CALIDAD.

DEPARTAMENTO : ISO 9 000

FECHA DE EMISION ; 2006-03-04

DESCRIPCION

| Procedimiento para el Proceso Control de Documentos

| Procedimiento para el Control de los Registros
%
| Procedimicento para solicitar Cursos y/o Seminarios de Capacitacion

| Interna v Externa.

| Procedimiento para Programar Auditorias Intemas

1

| Procedimicnto para proyectos de mejoramiento continuo
| Procedimiento para Realizar Acciones Correctivas

} ——
| Procedimiento para Programar y Ejecutar Auditorias Internas
|

| NOMBRE DEL RESPONSABLE: Ing. Alex Bueno H.

FIRMA: ...

PCD-PI-01
CODIGO | FECHA DE

VIGENCIA
PCD-PI-01 | 2005-04-25
PCDR-PI02 | 2005-04-25
PGR-PI-03 | 20050425 |
PSM-PI-04 | 2005-05-13 i
PMC-PI-05 | 2005-05-13
PMC-PI-06 | 2005-05-13
PSM-PI-07 | 200505-17

LISTA ACTUALIZADA DE LOS DOCUMENTOS DE CALIDAD

f

i +k

«

e

SIBLC[ =
NCAMPUS
\peyas
EDCOM Capitulo 2 - Pagina 12 ESPOL



Manual de Procedimientos ANDEC
PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO CONTROL DE DOCUMENTOS
PCD-PI-01 PAGINA 6 DE 6

ANEXO TRES. CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
ORIGINALES DEL SISTEMA DE CALIDAD.

CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ORGINALES DEL SISTEMA

DOCUMENTO:

FECHA DE DISTRIBUCION:

DE CALIDAD

MSGC MP

2005-04-25

AR |
¥ ‘f
) .
)
isLjoTECH
:Ar»,'-:—‘uij
PENAY

PCD-PI-01

PCDR

CODIGO DEL DOCUMENTO:

DOCUMENTO | DESTINO RESPONSABLE FIRMA DE
RECEPCION
ORIGINAL 1SO 9 000 JEFE DE ISO 9000
COPIA GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
COPIA GERENCIA DE OPERACIONES GERENTE DE OPERACIONES
COPIA GERENCIA DE COMERCIALIZACION | GERENTE DE COMERCIALIZACION
COPIA GERENCIA FINANCIERA GERENTE FINANCIERO
COPIA GERENCIA DE RELACIONES GERENTE DE RELACIONES
INDUSTRIALES INDUSTRIALES
COPIA GESTION DE CALIDAD JEFE DE GESTION DE CALIDAD
COPIA DIVISION LOGISTICA JEFE DIVISION LOGISTICA
COPIA DIVISION ACERIAS JEFE DE DIVISION ACERIAS
EDCOM Capitulo 2 - Pagina 13 ESPOL
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ACEROS
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS
(PCDR-PI-02)

ELABORADO POR: RUTH CAMACHO MONAR FIRMA:
CECILIA CALDERON VANEGAS

APROBADO POR:

CONTENIDO
Pagina
1.0 PROPOSITO ..ottt oo 2
ZU0 ALCANCE. ...ttt ettt es et e £ ettt a ettt eee e 2
3.0 RESPONSABILID A D ES ettt e ae a2 et e e ee e emaeeeanen 2
40 PROCE D IMIEN T O ettt et et e et e e e e et a2 et e ee e e e ee e e e enme e e eee e 2
5.0 LISTA DE DISTRIBUCION ....oooo oo 3
ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FLUNO: oo masasssisassasisssss sisssssismsssiisssamssissnsssasissassiised 4
DOS: LISTADO DE CONTROL DE LOS REGISTRO DE CALIDAD..........ccociiiiiiinn. 5
TRES: CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

DEL SISTEMADE CALIDALY..cvcuumsanummm s s s s e 6

.;'] =101 ‘_A l
AMPY S
PENAS
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTQ 1SO 9000
NRO. DE REVISION RESPONSABLE J FECHA REVISION
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1.0 PROPOSITO

Este Procedimiento tiene como proposito definir las formas y los mecanismos para
realizar el control de los registros de calidad que forman parte del Sistema de Gestion de
Calidad.

2.0 ALCANCE

Este Procedimiento se aplica para todos los registros mandatarios de la Norma ISO
9001, y que establece la forma para identificar, recoger, codificar, acceder, archivar,
guardar, mantener al dia y dar un destino final.

3.0 RESPONSABILIDADES

La implantacion y mantenimiento de este procedimiento, es de cada uno de los
responsables de los procesos y de los jefes que participan con los registros del Sistema
de Gestion de Calidad.

Los Responsables de cada procedimiento mantienen el original de los registros y las
copias son archivadas por los usuarios segin como considere pertinente.

4.0 PROCEDIMIENTOS

Jefe del Proyecto 1SO 9000:
l. Realiza la implantacion y mantenimiento del documento “Listado del Control de
los Registros de Calidad”™. (Ver anexo 2).

Asistente ISO 9000:
2. Revisa el documento ““Listado de Control de los Registros de Calidad™.

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

Gerente de Proceso de Produccion:
4. Revisay aprueba el documento.
En caso de error retornara al Jefe del Proyecto ISO 9000, (Paso 1) de lo contrario el
proceso continua.

Asistente 1SO 9000
5. Dustribuye copias del documento original, segun formato “Control de la
Distribucion de los Documentos Originales del Sistema de Calidad™ (Ver anexo 3)

Gerencia y Areas:
6. Reciben copias del documento y firman en el formato “Control de la
Distribucion de los Documentos Originales del Sistema de Calidad”

Asistente ISO 9000: Q',SP OJ
7. Archiva documentacion original en el folder “Procedimiento para el Control fﬁc
los Registros™ por orden cronologico.

‘._.‘_“-

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SID\ i 25
LA",'D\ 3

”Ek,\a

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 15 ESPOL




Manual de Procedimientos ANDEC

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS

PCDR-PI1-02 PAGINA 3 DE 6

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Procedimiento para el Control de Registros una vez concluido, revisado y aprobado
por el Gerente de Procesos de Produccion, sera distribuido a cada una de las Gerencias
involucradas en el Sistema de Gestion de Calidad y al area de Sistema de Gestion de
Calidad en el formato “Control de la Distribucion de los Documentos Originales del

Sistema de Gestion de calidad.
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Proyecto Asistente Gerente del Proceso| Gerencias y Areas
1SO 9000 1SO 9000 de Produccion
( Inicio ,
A
1. Realiza la
implantacion y
mantenimiento
del documento
I 2. Revisa el
documento
3. Verifica el

cumplimiento

[

N 4. Revisay

aprueba el
documento

\_I

W

W Nl e
i._q__“_-T-... ‘ .h:-—r

ol N US
5. Distribuye
copias del
documento
6. Reciben
copias del
documento y
firman formato
7. Archiva
documentacion
original
Fin
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PCDR-PI-02 PAGINA 5 DE 6

ANEXO DOS. LISTADO DE CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD

LISTADO DE CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD

(PCDR-P1-02)
Departamento : 1509 000 Fecha de Emisida : 2 005-07-04
Responsable del Control : Ing Alex Malo H CLAUSULA DE LA NORMA 150 9 001:2000
NOMBRE Y CODIGO IDENTIFICAR| ACCESD GUARDADO EN : ARCHIVO RESPONSABLE DESTINO
DEL REGISTRO AUTORIZADO DE GUARDAR FINAL
Reporte no conformidad Por Dptos Jefe y Assst Oficina del Proy IS0 | En carpeta por | Jefe dei Proy. 1S0O | Sello obsoleto
(PCPNC-PIDI-00401) (PCPNC-PI-ARCH01)| departamentos
Solicitud de Accion Preventiva por fechas Jefe y Asist Oficina del Proy ISO En carpeta, Jefe delProy 1SO | Sello obsoleto
(PMC-P1-02-00-01) (PMCP1-ARCH-01) por orden
cronologico

Informe de Segmmiento deAcciones por fechas Jefe y Asist Oficina del Proy IS0 En carpeta, Jefe del Proy 1S0 | Sello obsoleto
Preventivas (PMC-PI-ARCH-01) por orden
(PMC-PI-02-00-02) cronologico

Programa auditoria mterna Por numero de Jefe y Asist Oficna del Proy SO Por fechas Jefe del Proy IS0 | Destruccion
(PSM-PI-01-00-02) auditoria (PSM-PL-ARCH-01)

Resultado auditorias internas Por numero de Jefe y Asist Oficina del Proy ISO por orden Jefe del Proy 180 | Destruccion

(PSM-P1-01-00-04) auditona al afo (PSM-PI-ARCH-01) | cronologico
Listado auditores internos Por fechas Jefe y Asist Oficina del Proy [SO por orden Jefe del Proy 1SO | Destruccion
calificado (PSM-P1-02-00-04) (PSM-PI-ARCHL02) cronologico

Seguimiento de los mdicadores de Por fechas Jefe, Assst Y | Oficina del Proy SO Por fecha Jefe del Proy 1S0 | Sello obsoleto
cahdad Gnt General (PSM-PI-ARCH-03)
PSM-PI-03-00-01

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 18 ESPOL



Manual de Procedimientos ANDEC
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS )
PCDR-PI-02 PAGINA 6 DE 6

ANEXO TRES. CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
ORIGINALES DEL SISTEMA DE CALIDAD.

CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ORGINALES DEL SISTEMA

DE CALIDAD
PCDR-PI-02
DOCUMENTO: MSGC MP PCDR
X

FECHA DE DISTRIBUCION: 2005-04-25 CODIGO DEL DOCUMENTO:

DOCUMENTO | DESTINO RESPONSABLE FIRMA DE

RECEPCION

ORIGINAL 1S0 9 000 JEFE DE 150 9000

COPIA GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL

COPIA GERENCIA DE OPERACIONES GERENTE DE OPERACIONES

COPIA GERENCIA DE COMERCIALIZACION | GERENTE DE COMERCIALIZACION

COPIA GERENCIA FINANCIERA GERENTE FINANCIERO

COPIA GERENCIA DE RELACIONES GERENTE DE RELACIONES

INDUSTRIALES INDUSTRIALES

COPIA GESTION DE CALIDAD JEFE DE GESTION DE CALIDAD

COPIA DIVISION LOGISTICA JEFE DIVISION LOGISTICA

COPIA DIVISION ACERIAS JEFE DE DIVISION ACERIAS
EDCOM Capitulo 2 - Pagina 19
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento define las formas y mecanismos para solicitar cursos y/o seminarios
de capacitacion interna y externa a los departamentos involucrados en el Sistema de
Gestion de Calidad.

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de todos los Jefes involucrados en el Sistema de Gestion de Calidad
solicitar por escrito o en forma verbal los cursos y/o seminarios de capacitacion interno
y externo.

4.0 PROCEDIMIENTOS

Jefes involucrados en el Sistema de Gestion de Calidad:
1. Solicita a la Gerencia del Proceso de Produccion mediante memorando, la
inscripcion de su personal a los cursos que se ofrecieren dentro o fuera de la
empresa. (Ver anexo 2).

Gerente de Proceso de Produccion:
2. Recibe el memorando para su revision y aprobacion.

En caso de error, se procedera al (Paso 1), caso contrario el proceso continua.

Asistente 1SO 9000:
3. Realiza los tramites de inscripcion para el evento.

4. Entrega solicitud de Curso de Capacitacion 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 capacitacion con los datos de los participantes.

6. Entrega informes del Evento de capacitacion a cada participante para que
procedan a calificar al instructor, y a su vez como estuvo organizado dicho evento.
(Ver anexo 4)

7. Recoge informes al finalizar el Curso de Capacitacion.

8. Archiva la documentacion (memorando, Solicitud e informe), en el folder
“Procedimiento para Solicitar Cursos y/o Seminarios de Capacitacion I?tﬂ@@h
Externa”. Vit §

r
.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
=
= e -,
b 1°8
3

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 21 ESPOL



Manual de Procedimientos ANDEC

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CURSOS Y/O SEMINARIOS DE
CAPACITACION INTERNA Y EXTERNA

PGR-PI-03 PAGINA 3 DE 7

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Procedimiento para Solicitar Cursos y/o Seminarios de Capacitacion Interna y
Externa, una vez revisado y aprobado el memorando por el Gerente de Procesos de
Produccion, la Asistente debera realizar los tramites para dicho evento, los mismos que

seran archivados en el folder "Procedimiento para Solicitar Cursos y/o Seminarios de
Capacitacion Interna y Externa”.
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

CURSOS Y/O SEMINARIOS DE

PAGINA 4 DE 7
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(SGO)
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de Produccion

Asistente 1SO 9000
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l
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"y
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&
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solicitud
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solicitud
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informes
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7. Recoge
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PAGINASDE 7

ANEXO DOS. MEMORANDO PARA SOLICITAR APROBACION DE

CURSOS DE CAPACITACION.

ACERUS

ANDEC
MEMORANDO

Jefe de Sisterma de Gestion Calidad
Gerente de Proceso de Produccion
echa: Fnero 22 del 2006

| 2 presente es para solicitarle la inscripcion del personal de Sisterma de
CGestion Calidad, para que se realice la apertura del curso de
Administracion de Compras y Certificacion de Proveedores.

Atentamente,
Julio Monar
Jefe de Sistema de Gestion Calidad

EDCOM

Capitulo 2 - Pdgina 24
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ANEXO TRES. SOLICITUD DE CURSO DE CAPACITACION

SOLICITUD DE CAPACITACION

PGR-PI-03

NOMBRE DEL PARTICIPANTE: ING. CHOEZ

GERENCIA: P PRODUCCION DIV /DPTO GEST. CALIDAD
CARGO: ASISTENTE

EVENTO ADMINISTRACION DE COMPRAS Y CERTIFICACION DE PROVEEDORES
ENTIDAD: CENTRO DE FORMACION EMPRESARIAL (CEPE)

FECHA: 26 Y 27 DE ENERO DEL 2006 HORARIO: 16:00-20:00
DURACION: 14 HORAS COSTO: § 240,00

ING. LUIS TIPAN ING. PEDRO VALENCIA
GERENTE DE AREA JEFE DEL DEPARTAMENTO

COMPROMISO DEL PARTICIPANTE

Yo, ING. CHOEZ

me comprometo a asistir al evento arriba mencionado con la colaboracion del Complejo

Siderurgico ANDEC P
que imphica el cien por ciento del costo total del $‘S o Di
Fl valor del evento es de $ 240,00 mismo PN
En virtud de este compromiso, v de acuerdo al reglamento de Capacitacion establecido por la -
Gerencia de Relaciones Industriales, autorizo a esta empresa, descontar de mi sucldo la suma e .
de 5 240,00 J por no aprobacion del evento (inasistencia, bajo rendimiento, o retiro) by
=TI
y por no cumplir con el ttempo minimo requerido de un afto. L i
CANTFUS
CEMAS
INU_, ADOLFO
Guayaquil, ENERO, 22 O 2006 FIRMA: CHOEZ
Cl 092140028-9
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ANEXO CUATRO. INFORME DEL CURSO DE CAPACITACION

INFORME DEL CURSO DE CAPACITACION
PGR-PI-03

NOMBRE DEL EVENTO: Administracion de Compras y certificacion de proveedores.

Favor conteste las siguientes preguntas con el mayor grado de objetividad y sinceridad
posible. Sus respuestas y sugerencias permitiran optimizar futuros eventos.
Escribir en el paréntesis la respuesta que mejor exprese su opinion.

4 EXCELENTE 3IMUY BUENO 2 BUENO 1 NO SATISFACTORIO

1. SOBRE EL INSTRUCTOR:

a) Dominio en el tema tratado

b) Combinacion de la teoria con la practica

¢) Empleo de diversas técnicas (Exposicion, dinamicas, casos practicos, etc.)
d) Claro y ordenado en la exposicion del tema

¢) Despejo oportunamente dudas de los participantes

———
USRS
e

2. CONTENIDO Y ORGANIZACION:

a) Satisfaccion de metas y objetivos

b) Utilidad del tema

¢) Calidad de los recursos didacticos utilizados
d) Tiempo intervenido en el desarrollo del tema
e) Organizacion del evento

f) Distribucion del salon

— — — — — p—
S0 S SO I U RS
RN

3. SUGERENCIAS:

4. APLICABILIDAD:

a) Explique la relevancia del tema para su drea de trabajo

Si fue aplicable el seminario para el departamento que estoy actualmente.

Certificado obtenido: / Sl NO
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene por objeto definir la forma y los mecanismos para planificar y
llevar a cabo auditorias internas de la calidad y controlar auditorias externas, a fin de
verificar si las actividades relativas a la calidad y sus resultados cumplen disposiciones
previstas, asi como también determinar la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento comprende a las auditorias realizadas por el personal de la empresa,
asi como también a las auditorias externas,

3.0 RESPONSABILIDADES

La implantaciéon y cumplimiento de este procedimiento es responsabilidad del Jefe del
Proyecto ISO 9000 y de los auditores internos calificados. Q 1372

4

4.0 PROCEDIMIENTOS A

Jefe ISO 9000: { i
1. Genera plan anual de auditoria interna. (Ver anexo 2). T

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

FHUT2LA

C,l‘wj'.;s
En caso de error el Programa de Auditorias Internas retornara al (Paso 1), d&*8**
contrario el proceso continda.

Auditor Lider:
3. Elabora programa de auditorias internas. (Ver anexo 3)

Gerente de Procesos de Produccion:
4. Revisay aprueba el Programa de Auditorias Internas.

En caso de error el Programa retornara al (Paso 3), de lo contrario el proceso
contina.

Asistente 1SO 9000:
5. Distribuye copias de la documentacion (Plan Anual y Programa de Auditorias
Internas), a todas las Gerencias y Areas, segin formato “Control de la Distribucion
de Documentos originales del Sistema de Calidad™ (Ver anexo 4)

Gerencias y Areas:
6. Recibe copias de la documentacion, y firman en el formato “Control de la
Distribucion de Documentos originales del Sistema de Calidad™.

Asistente 1SO 9000:
7. Archiva documentos originales en el folder “Procedimiento para Programar
Auditorias Internas™.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDITORIAS INTERNAS
(PSM-PI-04) PAGINA 3 DE 7

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Procedimiento para programar auditorias internas una vez concluido, revisado y
aprobado por el Gerente de Procesos de Produccion, sera distribuido a cada una de las
Gerencias involucradas en el Sistema de Gestion de Calidad y al area de Sistema de
Gestion de Calidad en el formato “Control de la Distribucion de los Documentos
Originales del Sistema de Gestion de calidad.
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDITORIAS INTERNAS
(PSM-P1-04) PAGINA 4 DE 7

ANEXO 1. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe ISO Gerente del Auditor Asistente ISO | Gerenciasy
9000 Proceso de Lider 9000 Areas
Produccion

( Inicio )

A
v
1. ;’fﬂm .| 2.Revisay
= aprueba plan
j:@
3. Elabora |, B
programa
4. Revisay
aprueba
programa
NO
S1 5. Distribuye o p
™ copias 6. Recibe
copias
7. Archiva
documentos
originales
Fin
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDITORIAS INTERNAS )
(PSM-P1-04) PAGINASDE 7

ANEXO DOS. PLAN ANUAL DE AUDITORIA DE CALIDAD

PLAN ANUAL DE AUDITORIA DE CALIDAD
(PSM-PI-04)

FECHA: 2005-01-06 M E S E S

TIPO AUDITORIA E F MIAM|J | J A |S [8) N D

Auditoria Interna # |

Auditoria de
Seguimiento
de Bureau Veritas

Auditoria del
INEN
ELABORADO : APROBADO :
Representante de la
Direccion Gerente de Proceso de
Produccion

PRES - b
PoT L
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDITORIAS INTERNAS
(PSM-PI-04) PAGINA 6 DE 7

ANEXO TRES. PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA (PSM-PI1-04)

AUDITOR LIDER: SR. ARTURO GARCiA

# DE AUDITORIA: 1 ANO:2006 FECHA INICIO: 2005-07-13
PROGRAMACION
PROCESO NUM AREA FECHA HORA OBSERY.
1SO PROCG.
Asignacion de Recursos 6.1 Presupuesto |2 005-07-15 | 08h10 - 08h40
Planificacion del S.G.C. 5.4,1/542 SO 9000 |2 005-07-15 | 09h00 - 09h30
Control de Documentos y Registros 4.1/4.2 1SO 9000 |2 005-07-15 | 09h35 - 10h05
Auditoria Interna 822 1SO 9000 |2 005-07-15 | 10h05 -010h35
Acciones Correctivas y Preventivas 852853 1SO 9000 |2 005-07-15 | 10h40 - 11h10
MejoraContinua 85.1 ISO 9000 |2 005-07-15 | 11h158 - 12h45
Revision por la Direccion 5.1/5.2/5.3 perencia Generg2 005-07-15 | 14h30 - 15h00
5,5/5.6
Auditor Lider/Representante de la Direccion Gerente de Procesos de Prroduccion
a
v'.
iDL
CAMP
PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDITORIAS INTERNAS 3
PAGINAT7DE 7

PSM-PI-04

ANEXO CUATRO. CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

ORIGINALES DEL

SISTEMA DE CALIDAD.

CONTROL DE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ORGINALES DEL SISTEMA
DE CALIDAD

DOCUMENTO:

FECHA DE DISTRIBUCION:

MSGC MP

2005-04-25

PCDR

PSM-PI-04

CODIGO DEL DOCUMENTO:

DOCUMENTO | DESTINO RESPONSABLE FIRMA DE
RECEPCION
ORIGINAL 1SO 9 000 JEFE DE 150 9000
COPIA GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
COPIA GERENCIA DE OPERACIONES GERENTE DE OPERACIONES
COPIA GERENCIA DE COMERCIALIZACION | GERENTE DE COMERCIALIZACION
COPIA GERENCIA FINANCIERA GERENTE FINANCIERO
COPIA GERENCIA DE RELACIONES GERENTE DE RELACIONES
INDUSTRIALES INDUSTRIALES
COPIA GESTION DE CALIDAD JEFE DE GESTION DE CALIDAD
COPIA DIVISION LOGISTICA JEFE DIVISION LOGISTICA
COPIA DIVISION ACERIAS JEFE DE DIVISION ACERIAS
¢SPO0r
vie
) ' «
!\ \‘ : :g‘-r" H
“'f-. . ",,'f‘ 3
T “: ool
ot - 1 L
BLIOTECH
CANPUY
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Manual de Usuario ANDEC

3. MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

Este Manual de Usuario ayudara al personal de la empresa ANDEC, a conocer paso a
paso el uso y manejo de la Pagina Web, para de esta manera poder adquirir amplios
conocimientos sobre las actividades que realiza la Asistente del departamento
“Proyecto ISO 9000™.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO

Este Manual va dirigido a la Asistente del departamento “Proyecto ISO 9000 de la
empresa ANDEC., y deberan ser utilizados por el personal que desee conocer los
procesos administrativos y generales.

3.2.1 Lo que debe conocer

Para visualizar la pagina Web de ANDEC, es necesario considerar los siguientes
requerimientos:

e Un computador con CD ROM. S
e Resolucion de la pantalla 1024 x 767 pixeles.
e Sistema Windows XP.

e Microsoft Internet Explorer.

3.3 CONVENCIONES GENERALES BIRLIOTECA

'cmnu?f
En esta seccion detallaremos los diferentes botones, iconos y formatos que se uti
en la pagina Web y que se visualizaran en la misma.

3.3.1 Botones

BOTONES DE COMANDO DESCRIPCION
e Permite visualizar la pagina principal.
INICIO
J@ Permite visualizar una pagina.
O . Al Presionar este boton nos llevara a la
siguiente pagina.
omés . Al presionar este boton nos permitira

retroceder a la pagina anterior.

Permite ir a la siguiente pagina para

(Ver anexo 2). mostrar el anexo 2.

Ver Diagrama de Flujo Nos permitira ir a la siguiente pagina
para visualizar el Diagrama de Flujo.
formato Permite ir a la siguiente péagina para

visualizar el formato.

Tabla 3.1 Botones de Comando
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3.3.2 Iconos

iCONOS DESCRIPCION

Este icono Mi PC, sirve para acceder a la
carpeta donde se ubica el archivo.

F% Este icono HTML, sirve para acceder a la
-’@J presentacion inicial de la pagina Web.

¥ CETED DAE Vel s hv

Esta Carpeta permite el ingreso al Sitio Web.
Sl 5 Evpivadir de Vndoa

Tabla 3.2 Convenciones de Iconos de la pdgina

3.3.3 Convenciones del Uso del Mouse

FORMATO TIPO DE INFORMACION

Presionar el boton izquierdo del Mouse
“Dar Clic” sobre el elemento sugerido y soltarlo
inmediatamente.

Presionar rapidamente dos veces el boton
“Dar doble Clic” izquierdo del Mouse sobre el elemento y
soltarlo inmediatamente.

Tabla 3.3 Convenciones del uso del mouse

3.3.4 Navegacion entre paginas

Para la navegacion dentro de la pagina Web que hemos creado, es indispensable que el
usuario siga los siguientes pasos:

1.- “Dar clic” en la opcidn a consultar.

2.- Espere que automaticamente aparezca en la pantalla el contenido de la opcion
solicitada.

3.- Para retornar a la pagina anterior “dar clic” en el boton Q Atrés PO)‘
explorador. ' s
3.4 INGRESO A LA PAGINA WEB gt\ ﬁ ’
La Pagina Web, se encuentra en un CD-ROM, bajo el nombre de SITIO WEB. el i T
BIBLIOTECA
A continuacion se deberan seguir los siguientes pasos para acceder al SITIO WEB deAMPUS
ANDEC: PEN
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1.- Colocamos el CD que contiene la Pagina Web, en la unidad CD-ROM del

computador.

\

"7 Unidad DVD/ACDRW E )
g

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

MI_DISCO (F:)

E ste disco o dispositivo contiene mas de un tipo de
‘ * ) corterido.

¢ Qué desea que haga ‘Windows?

R T e o -

A brir carpeta para ver archivod
sar E splotador de ‘Windows

G MNo realizar ringuna accion

:“",’J Copiar magef\es.a. una carpeta de mi equipo

W

[ Aceptar ] [ Cancelar J

Figura 3.1 Ventana para visualizar unidad Extraible CD-ROM

1 2 " I
3..- {‘\I dar doble clic” sobre Wi caipeta para var archivogiie mostrara la
siguiente ventana: Ol 5 Exnlorador de Windows
(N oy
Aechivo  Edcin  Ver Favortos  Heamientas  Ayuda o
Dwscatn | o) RS
Dcupfior = [Ertes mach moeds hee =] Oseorch PueCompmison YelowPages WhisPages  Maps
EPSON wet-ToPoge ) I _Vista predminar
(D] )Gewcn [t ]
() s - T ismds Carpetas -
Camou Easy-webPrint « Climprme | dmpriew o aka velockied | Vista previa Opciones
Archivos que estin actuskmente en of (D
J' arabar astos archivos en un (D &
i Borvar este (D regrabable SITIO WEB
Tareas de srchive y corpets =
o Fublcar esta capets en Web
5. Comparty esta carpeta
Otros sitios. =
{ Mpc
| M documentos
_. Dotumentos compartdos
% M shos de red
Detalies ¥
Figura 3.2 Ventana dentro de la unidad E
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= | “ LI © ) » = :
4.- Seleccione la carpeta _J y al “dar doble clic” le aparecera la siguiente
ventana: SITIO.WEB
CE i R R =10 x|
Archivo  Edcn Ve Favorkos  Hermamiertas  Ayuds ." !
owecttn | _ oAsITIO. wen -3 |
Oochlicr = [Ertes sorch wescs heve ] DScarch PcsCompsison YelowPagss WhisPages  Maps |
EPSON  web-To-Pope ~ Imgrimé  © | Vista preliminar

(=10 S e\ == 3

Y s i e
:dm - T Carpatas _-
Canou Easy-webPrint « o Imgrinir 5 aka velocdad || Vista previa Opcones
que esthn end (D
] Grabar astos archivos en un (D i - j
.} Borrar este (D regr ababie \ Flash Imagenes de Treages recUrsos wetpa0es button]
R I ANDEC
Tarcas de archive y carpeta 2 ET _Q.J

) Publcar esta carpeta en web

Otres sitios x

- SITIO.WEB (0r)
_) Mo documerdos
__ Documentos compartidos

W ¢ M dbios de red

Figura 3.3 Ventana dentro de la unidad E

5.- “Dar doble clic” sobre el icono 1 vy finalmente podra visualizar la pagina de
presentacion o caratula. ’@j
index

3.5 PAGINA DE PRESENTACION O CARATULA

Esta pagina tiene como objetivo realizar una breve presentacion sobre el Proyecto de
Graduacion, a fin de dar a conocer el nombre de la institucion, el tema que se podra
observar en el transcurso de la visita, sus autores y director de Proyecto. (Vea figura
3.4).

Ademas encontraremos el boton INICIO que permite el acceso a la pagina
principal.
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A continuacion se visualizara la Pagina de Presentacion o Caratula:

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Vol
ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL
PROYECTO DE GRADUACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TiTULO DE:
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE
INFORMACION

TEMA
PUBLICACION DEL MANUAL DE LA ASISTENTE DEL

DEPARTAMENTO DEL PROYECTO ISO 9000 DE LA EMPRESA
ANDEC “UTILIZANDO TECNOLOGIA WEB”

AUTORES
Camacho Ruth
Calderdn Cecilia

DIRECTOR
MAE. Fausto Jacome
ANO
2006

INICH)

Figura 3.4 Pdgina de Presentacion o Caratula

3.6 PAGINA PRINCIPAL

En esta pagina, se podra visualizar las opciones del Ment, para de esta manera poder
acceder a cada una de sus paginas. Ademas podemos observar la “Bienvenida™ que nos
da una breve descripcion de todo lo que encontraremos en la pagina Web.

3.6.1 ;Como acceder a la pagina principal?

Para acceder a la pagina principal recordamos seguir los siguientes pasos:

INICIO

1. “Dar clic” sobre el boton | de la pagina de presentacion o

caratula.

2. Inmediatamente aparecera la pagina principal, que le dara la bienvenida a
nuestros usuarios.

s AATN
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A continuacion podra visualizar la Pagina Principal:

En esta pagina se podré visualizar el MANUAL DE ORGANIZACION, que
contiene la Resefia Histotica, Mision, Vision, Principios y Valores, Estudio
del Cargo de la Asistente del "Proyecto [SO 9000" y la Estructura
Organizacional de ANDEC, el cual detalla cada ua de las funciones de todas
las gerencias y los departamentos de apoyo de la Gerencia de Procesos de
Produccion

Ademas contiene ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, la cual ayudard a
ejecutar con mayor facilidad el trabajo que realiza la Asistente.

i

Figura 3.5 Pdgina Principal

3.6.2 Menu Principal

El Ment Principal, permitird conocer como se inicid la empresa, su mision, vision,
principios y valores, compromiso general, estructura organizacional, la que nos ayudara
a conocer cada una de sus funciones generales, el estudio del cargo que realiza la
Asistente, la documentacion basica, también detalla cada uno de los procedimientos y a
su vez podremos visualizar la opcion Ayuda, la cual despejara todas las dudas sobre la
Pagina Web.

e iy v
gf | ln_lclo B

~ ,Quiénes Somos? | .
e ——— w17
Estructura Organizacional 6 : ._{"

' Asistente Proyecto 1S0 9000

TR

Procedimientos 'j{.\-?_é

CAyuda

Figura 3.6 Menu Principal
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3.6.3 ;Como utilizar el meni principal?

El menu principal se encuentra ubicado en la parte superior izquierda de la pagina Web,
que le permitira enlazarse con las siguientes paginas, asi:

il Bt ian ity dce fu P B pia e i B i L !

P y Este recuadro permite tener acceso a la pagina
nicio g

Bienvenida de nuestro Sitio Web.

PPN LIS VAT A )

. ;Quiénes Somos? Al “dar clic” sobre el recuadro ;Quiénes

R~ ST SRR A Somos? nos permitira visualizar el siguiente
submen, el cual contiene: la Resena Historica,
Vision, Mision, Principios y Valores y también

encontraremos el Compromiso General.

Este recuadro permitird la visualizacion del
Organigrama de la Empresa.

Este recuadro, permitira la visualizacion del
Estudio del Cargo de la Asistente y la ubicacion
del puesto.

Al “dar clic” sobre el recuadro “Documentacion
Basica™, visualizara los tipos de documentos,
que van a ser utilizados por la Asistente.

Al “dar clic” sobre el recuadro
“Procedimientos”, podra visualizar una breve
introduccion  sobre el Objetivo, Alcance,
Autorizaciones, Lista de Distribucion y el
desarrollo de cada uno de los procedimientos.
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T Fremesey s Este recuadro “Ayuda”, esta dirigido a los
@ Ayuda " 'i‘:'*‘bg usuarios, para que en ella despejen dudas que
tengan acerca de nuestro SITIO WEB.

3.7 PAGINA QUIENES SOMOS

La pagina Quiénes Somos, nos da a conocer una breve resefia historica de como se
inicio la empresa, su mision, vision, compromiso general, principios y valores, los
cuales son fundamentales para el desarrollo de la empresa.

3.7.1 ;Como acceder a la pagina Quiénes Somos?

1.- Localice el menu principal que se encuentra ubicado en la parte superior izquierda
de la Pagina Principal.

2.- Ubique el puntero del mouse sobre la opcion
desplegara el siguiente submenu:

3.- Luego “dar clic” en cualquiera de estos botones del submenu y podra visualizar la
pagina deseada, asi:
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A continuacion se visualizara la pagina de Reseiia Historica.

RESENA HISTORICA

et -.

: T
ft i
ANDEC. Inicié sus labores en ¢l afio 1969, y a la fecha sc han producido mas de 400 mil
toneladas métricas de vanllas de acero para construccién, constituyendo para el Pais la
Industria fundamental en su género, abasteciendo al sector de la construccién y signficando

una base firme en el desarrollo del Pais, pues ha sido participe en las obras de infraestructura
de mayor mportancia para <l Ecuador.

Por lo tanto la Produccién de varnllas de acero y perfiles para la Industria de la Construccién
-  Metalmecinicaestd respaldada por ANDEC, ACERIAS NACIONALES DEL
ECUADOR, cmpresa orgullosamente nacional, miembro de la Direccién de la Industna del
Ejército. (DINE).

ANDEC, tienc dispomble 78 tipos de vanllas que van desde 4,5mm hasta 32mm de
dizmetros y cuyas longitudes normales son de 6, 9 y 12 metros; ademas ofrece sus nuevos
Productos: como Mallas clectrosoldadas y Perfileria como son Barras Cuadradas, Platinas y
Angulos de alas iguales para la Industria Metalmecanica.

Para lograr que en el ciclo la produccién de vanlla sea completo, ANDEC mtegré a este
proceso a su fihal FUNASA(FUNDICIONES NACIONALES S.A) con quien comparte la
responsabihdad en lograr los objetivos de desarrollo que ¢l Pais tiene confiado a la mdustna

siderirgica.

FUNASA, ¢s una aceria cléctrica con capacidad instalada para producir 60.000 toneladas
métricas de acero en palanquilla, entregando directamente a ANDEC palanquillas de acero de
130x130 mm de seccién y longitud de 4 metros.

Esta integracién ha significado un notable mmpulso al desarrollo interno del Pais pues
FUNASA al producir palanquillas de acero, contribuye al ahorro de divisas por concepto de
importacién.

A partir del afio 2005 FUNASA (FUNDICIONES NACIONALES S.A), es absorbida por
ANDEC (ACERIAS NACIONALES DEL ECUADOR S.A), mtegrindose como un proceso
operativo mis de la cadena de fabnicacién de ANDEC.

Figura 3.7 Pdgina de Resefia Historica &

oL

‘BI‘:.K iy 7 k-A
iPUS
AY
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A continuacion se visualizara la pagina Vision - Mision

VISION

Lider nacional en la mdustna sidenirgica para satisfacer las
necesidades de acero en el mercado mterno ¢ mcursionar
en ¢l mternacional, con cahdad servicio y proteccion al
medio ambiente.

Fabricar y entregar oportunamente productos de acero de e "
cahdad garantizada con precios competitivos.

Figura 3.8 Pagina Vision- Mision

A continuacion se visualizara la pagina de Principios y Valores.

PRINCIPIOS Y VALORES

+ Enfoque hadia ¢ diente.

+ Compromiso y Lealtad institucional.
+ Honestidad e integridad.

« Etica profesional.

» Iniciativa y creatividad.

e Trabajo en equipo.

o Orientacion a resultados.
+ Responsabilidad sodal y ambiental.

 Liderazgo ¢ innovacion empresarial.

Figura 3.9 Pdgina Principios y Valores
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A continuacion se visualizara la pagina de Compromiso General.

C ()UPR()UIS() GENERAL

La gran aceptacién dc nucstros productos en ¢l mercado nacional, nos da el respaldo,
confianza y seguridad para continuar desarrollindonos y marchar a la par con las exigencias
que la dinimica del pais impone; pero asi mismo, cllo conlleva ¢ imphica un reto y un gran
compromiso para con la sociedad ccuatoriana, cual es, ¢l de llegar a la Calidad Total y
alcanzar la excelencia de nuestras actividades y productos en general, como mico medio
para seguir manteniéndonos en el sitial en que nos encontramos y, sobre todo, para poder
enfrentar los retos o cambios que hoy se nos plantea.

Para cllo, ¢s muy importante para csta Gerencia ¢l emitir la Politica de Calidad respectiva,
la misma que servira de guia o directriz para la consecucién de los objetivos que nos hemos

propuesto.

Igualmente, estamos consientes que esta Politica no surtiria ningin efecto o no serviria de
nada si no se brinda el respaldo necesario a la misma, por lo que ¢s compromiso de la
Gerencia de la Empresa el dar el apoyo suficiente y los recursos que sean necesarios para
el logro de nuestros mis caros objetivos, asi como ¢l mantener un constante control para el
cumplimiendo y cfectividad de los miembros de la organizacién. Por lo tanto, en el
presente documento, dejamos establecidas todas las directrices que regiran nuestras
actividades dianias en adelante, siendo ¢l objetivo “Calidad™ el imico que prevalezea ante
cualquier situacién en la mente de todos nuestros colaboradores.

Realicemos pues, nuestro trabajo, con fe v tesén, pensando siempre que el esfuerzo de )
todos los scctores de la empresa, contribuira a su engrandecimiento.

Esta mistica ¢s la que debe ammar a todos quienes como elemento humano, mtegramos
esta gran mstitucién.

11
= WEy

Figura 3.10 Pdagina Compromiso General CAMPYL ¢
PENAC

3.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Esta pagina tiene como objetivo principal mostrar como esta constituida la empresa
ANDEC, por medio de su organigrama de estructura jerarquica.

3.8.1 ;Como acceder a la pagina Web de la Estructura
Organizacional?

1.- Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la
pagina.

2.- Ubique el puntero del mouse sobre la opcion gﬁﬁl‘h‘ucﬁlrl Org!nrﬂtioml{ y
“dar clic”. ' e 2o ot
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3.- Inmediatamente aparecera el Organigrama de la Empresa.

Asesoria Gestion
Juridica Calidad
Auditeria Stemas
Interna
Proyects
IS0 9000
Gerencia Gerencia de Gerencia de Gerencia
Comercial Operacienes RR.I Finamciera
!
Ventas Produccién | | Personal ' Div. Costos
Guavacuil Néminas Presupuestos
——| Hemramental I
Ventas || Capecitacion Drv.
Ouito i Contabilidad
T Patios - |
Taller | | Seguridad ;
Publicidad Industrial | Finarmas
Mant. G Caja
—1  Eldctaico ' Cobrarzas
Despacho | | Trabejo
= Social
ant. .
' Electrénico : L Inventano
Uradades
i Médicas
Divisién
‘— Aceria
B Mant. P
Adecuaciones
Mt ¢or0p
— Moecénico Pee ¥ |
TS
Mant. Flog=sn b
—1 Automotrz e \'\ x A
-, 8
1 Flecteomall WTRCACA 3L e
BIBLIOTECA
—  Proyectos
CAMPUS
PENAS

Figura 3.11 Pdgina Estructura Organizacional

3.8.2 ;Como acceder a las Funciones por Departamento?

Para conocer sobre las actividades que realiza cada una de estos departamentos, ubique
el puntero del mouse sobre el drea que desea visualizar sus funciones y “dar clic”; asi

por ejemplo:

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

1.- Ubique el puntero del mouse sobre el area de

Gerencia de
RR.II

y “dar clic”.

EDCOM
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2.- Espere que cargue la pagina, la cual le permitira visualizar las funciones principales
del area de la Gerencia de Relaciones Industriales, tal como se aprecia a continuacion:

FUNCION DE LA GERENCIA DE RELACIONES
INDUSTRIALES

« Coordinar con los Departamentos de Segundad Industnal y de Umdad Médica, para la
supervisibn de la mtegndad de los colaboradores para procurar el mejor desempefio en las
labores dianias.

» Supervisar la asistencia y control disciphnano de los trabajadores, de acuerdo al Reglamento
Interno de Andec,

« Ascsorar a la Gerencia del Proceso de Produccién en el desarrollo de sistemas y estrategias
para ¢l mejor desempefio de las funciones del personal

« Coordinar con la Gerencia del Proceso de Produccién los inerementos de remuncraciones del
personal y presenta en presupucsto anual,

« Mantener recummones scmanales con ¢l personal del arca a fin de anahzar, solucionar
problemas o mvolucrarlos en novedades que se presenten.

Presentar ¢l mforme mensual de actividades de la Gerencia de Relaciones mdustnales a través
de una cxposicién de staff.

« Participar con las reuniones del Consejo de Salud Ocupacional, a fin de programar proyectos A MPUf::
de mejoras en las mstalaciones del Complejo Siderrpico Andec. AR
SRAL

« Reahzar otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, defendidas por el jefe
inmediato supenior.

Figura 3.12 Pdgina de la Funcion de la Gerencia de RR.I1

3.9 ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO “PROYECTO ISO 9000”

La pagina de la Asistente, nos permite conocer las caracteristicas del puesto, la
ubicacion del puesto y la descripcion del cargo en la cual se encuentra detallada las
funciones y responsabilidades que realiza la Asistente del “Proyecto ISO 9000,

3.9.1 Como acceder a la pagina de la Asistente del Departamento
“Proyecto ISO 9000”

I.- Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la
pagina.

2.- Ubique el puntero del mouse sobre la opcion ?Mgtgnu ﬁ;oy' cto 1SO 9000 y
“dar clic™. o

3.- Espere que cargue la pagina que le permitira visualizar las caracteristicas del puesto
y su ubicacion.

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 13 ESPOL
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3.9.2 ;Qué enlaces hay en la pagina de la “Asistente Proyecto ISO
9000”?

Espere que cargue la pagina, la cual permitira visualizar el Estudio del Cargo la misma
que contiene las caracteristicas del puesto y la ubicacion del puesto.

FSTUDIO DEIL. CARGO

Titule

Asistente del Departamento Proyecto [SO 9000.

Caracteristicas del Puesto:

Dar apoyo al geremte de oficina en todo lo relacionado al uso adecuado de
documentos v normas de cahidad aphcadas al Departamento del Proyecto ISO 9000
de la Empresa ANDEC. Es muy mmportante que la Asistente mantenga una buena
relacidn con sus compaiicros de trabajo, ya que la cordiabdad nunca esta de mas,
y sus cuahdades humanas harin de clla una buena profesional Ademids para poder
alcanrar la mixina cficacia ¢n su trabajo y desempeiiar sus funciones en forma
correcta, la scerctana debe dominar a la perfeccidn una sene de conocmmientos
técnicos que cxigen una preparacién cspecifica como son:

o El aproprado uso del teléfono.
o La redaccién en la correspondencia.
o Dominio de las técmeas de archivo y documentos.

Ubicacion del Puesto:

DEPARTAMENTO DEL
PROTECTO IS0 9008

Cererta de Produccdn 1
del Proceso

Jafe del Proyecto 1

Askten e 1

Figura 3.13 Pdgina Estudio del Cargo

Para acceder a la Descripcion del Cargo, debera “dar clic” en el area activada
“Asistente”.

DEPARTAMENTO DEL
PROYECTO ISO 9000
Gerente del Proceso de |1
Produccion
Jefe del Proyecto 1
Asistente 1

Figura 3.14 Ubicacion del Puesto
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LLa misma, que nos vinculara a la pagina Descripcion del Cargo, que contiene sus
funciones y responsabilidades, la cual se muestra a continuacion:

DESCRIPCION DEL CARGO

ASISTENTE DE GERENCIA GENERAI

Titulo del Puesto: Asistente del Departamento [SO 9000

Reporta a: Jefe ISO 9000

Supervisa a: No supervisa puesto alguno

Coordina con: + Coordina con orgamsmos mternos y cxtemos para la

capacitacién del personal en temas relacionados con la calidad.
« Coordina con Arca de Capacitacién para las logisticas de los
semmanos sobre ¢l Sistema de Gestion de Cahdad.
« Coordna la  cancelacton de  asesorias  decahdad
realizadapororganismos externos.
Coordina las actividades de trabajo del jefe mmediato.
Coordinacon todos losproccsos delSistemna deGestion de
Cahdad parala recepadn penddicade losresultados de los
procesos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Fundones Permanentes:

» Organiza, actuahiza y controla toda la documentacién mterna, externay registro de
calidad del Departamento ISO 9000,

« Elabora y disciia documentos referentes al Sistema de Gestion de Calidad en medios
computanrados.

« Estard a cargo de la documentacién y registro de todos los departamentos mvoluerados
en ¢l Sistema de Calidad.

» Coordma las actividades de trabajo del jefe mmediato.

Fundienes Periodicas:
+ Coordma con orgamsmos internos y externos para la Capacitacion del personal en
temas relacionados con la calidad.
Coordma la cancelacién de asesorias de cahdad realizada por orgamsmos externos.
« Coordma con todos los procesos del Sisterna de Gestion de Cahdad para la recepeién
penddica de los resultados de los procesos.

Fundoenes Esporadicas: BV
« Realiza otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo determinadas por el jefe ol
mmediato supenor.
« Coordina con Area de Capacitacién para las logisticas de los scminarios sobre el AMPU
Sisterna de Gestion de Calidad.
El asistente estard a cargo del Departamento cuando ¢l Jefe se ausente de la empresa.
Elabora correspondencias.

-

Figura 3.15 Descripcion del Cargo

3.10 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El primordial objetivo de esta pagina Web, es mostrar los principales procedimientos
administrativos, que realiza la Asistente del departamento “Proyecto ISO 9000", asi
como conocer los objetivos, alcance, autorizaciones y la lista de distribucion.

3.10.1 ;Como acceder a la pagina de los Procedimientos
Administrativos?

1.- Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la
pagina.

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 15 ESPOL
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2.- Ubique el puntero del mouse sobre la opcion [ Procedimientos Iy se
desplegara el siguiente submeni: R '

3.- Luego “dar clic” sobre el boton y podra

visualizar la siguiente pagina:

OBJETIVOS

Los objetivos del manual de Procedimientos son:

« Elaborar ¢l manual de Sistema de Gestion de Calidad onentado en el trabajo que
reahza la Asistente del Proyecto ISO 9000.

+ Proporcionar un manual que faclite ¢l control del trabajo para la Asistente del
Proyecto ISO 9000,

« Capacitar a los departamentos que colaboran con el Proyecto ISO 9000,

« Conscguir un mcjoramiento contimuo de las actividades que cjecuta la Asistente,
basindose en las directrices propucstas en el manual.

ALCANCE

La elaboracién del manual del Sistema de Gestion de Cahdad, comprende una senie de
actividades y procesos que la Asistente debe cumplir diariamente para mejorar el
rendimiento funcional de la empresa. Este manual se¢ va aplicar en la Gerenaia de
Procesos de Produccién y va hacer para uso exclusivo de la Asistente del Proyecto ISO

Q000

ALUTORIZACIONES

El Jefe del Proyecto ISO 9000 es ¢l encargado de revisar, implantar v distribuir los
manuales una vez que han sido aprobados por ¢l duciio del proceso.

La revisién de este Manual se lo hara cuando sca necesano o cuando se¢ hayan presentado
mis de nueve modificaciones en un procedimento.

Este Manual ¢s dc uso confidencial y a su vez scra leido por todos los departamentos
involuerados en ¢l Sistemna de Gestion de Cahidad.

LISTA DE DISTRIBUCION

QUIEN DISTRIBUYE EL ASISTENTE DEL PROYECTO ISO 9000
MANUAL DE (ARCHIVA DOCUMENTO ORIGINAL)
PROCEDIMIENTOS

A QUIENES SE DISTRIBUYE |A TODAS LAS GERENCIAS AFECTADAS

EL MANUAL EN EL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

A QUIEN SE ENVIARA A TODAS LAS GERENCIAS AFECTADAS

COPIAS EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Figura 3.16 Pdgina de Objetivos, Alcance, Autorizaciones y Lista

3.10.2 ;Como acceder a los Procedimientos Secretariales?

1.- Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la

pagina.

EDCOM
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2.- Ubique el puntero del mouse sobre la opcion g‘; ‘Procedimientos - il
desplegara el siguiente submenu. S, oo i

e TR NI P U R

3.- Seleccione el procedimiento a visualizar, ubique el puntero del mouse sobre €l y
“dar clic”.

3.10.3 ;Como visualizar los Procedimientos?

Como ejemplo trabajaremos con el

ST, WA

primer procedimiento.

£ LA

1.- “Dar clic” sobre el Procedimiento seleccionado y se mostrara la siguiente figura:

PROCEDINMIENTO PARA EI. PROCESO CONTROI. DE

DOCE MENTOS

PCDR PI 01
PROPOSITO

Este Procedimiento tiene por objeto describir la manera como se va a reahizar la claboracién,
control, revimién, aprobacién y distnbucién de los documentos en la Empresa ANDEC.
ALCANCE

Este Procedimiento afecta a todos los departamentos que tienen bajo su responsabilidad la
revisiém, aprobacién, distnbucién, y meodificacién en los documentos, como también el de
1 t controlados los docurnentos de ongen cxternos, tales como normas.

RESPONSABILIDADES

Fl responsable de la implantacién y manteninmento de cste proccdumento ¢s ¢l Representante
de la Direceién

Cada Jefe de los Departamentos afectados en el Sistema de Gestidon de la Calidad son
responsables por la aphicaciém y curnplrmiento de este Procedimiento.

PROCEDIMIENTOS 4

Jefe del Proyecto ISO 90040: .y

1. Elabora y controla la Lista actualirada de los Documentos de Cahdad donde sc describen '

todos los procedumentos con sus respectivos ebédigos. (Ver anexo 2). 2

Gerente del Proceso de Produccion: :: :‘

2. Rewvisa y aprucba el documento.

En caso de errores el documento retorma al Jefe del Proyecto ISO, para las correcciones

pertinentes, caso contrario seguimos con el proceso.

Asistente ISO 9000:

3. Distribuye copias dcl documento origmal a todas las gerencias y #éreas involucradas en el 8I8 OTE

Sisterna de Gestién de Cahdad, segim formato “Control de la Distribucién de Documentos il

ongmalecs del Sisterna de Cahdad™. (ver anexo 3). :AMW
. ; St ¢

Gerendcias y Areas: EINAQ

4. Reciben copias del documento y firman en el formato “Comtrol de la Distribucién de
Documentos onginales del Sistema de Cahdad™.

Asistente [SO 9000

5. Archiva documentacién Original en el folder "Procediniento para el Proceso Control de
Documentos”, cn orden cronolégico.

Ver Diagrama de Flujo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LISTA DE DISTRIBUCION

El Procedimiento para ¢l Proceso Control de Documentos una vez concluido, revisado ¥
aprobado por el Gerente de Procesos de Produccidn, seri distribuido a cada una de las
Gerencias mvolucradas en el Sisterma de Gestidon de Cahdad y al drea de Sistema de Gestién
de Cahdad ¢n ¢l formato “Control de la Distribucién de los Dociunentos Onginales del Sistema
de Gestidn de cahdad.

Figura 3.17 Procedimiento para el Proceso Control de Documentos
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3.10.4 ;Como acceder al Diagrama de Flujo de un Procedimiento?

Al final de cada Procedimiento encontraremos el siguiente enlace activo:

Ver Diagrama de Flujo

El cual al “dar clic” sobre dicho boton, le permitira visualizar la siguiente figura:

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Proyecto Gerente del Asistente Gerencias y
IS0 9000 Proceso ISO 9000 Areas
De Produccion
o
[: [roe )
o
— (A
1. Eldboray
ecomtrola hsta

2 Revisa y

aprasba el

documento

1/\\
N
/ \
N\ [#
A
\ Brrores? /P—_.{:_)
\ 7
4
A ’,l"
] NO 3. Distmbuye
copias del
docurmanto -
Ongmal
[
4. Recben copus i”Us
aal B b
Y foman formato EMNAS
5. Archava e
docwmantacién =
ongmal

i, ,

Figura 3.18 Pdgina de Diagrama de Flujo
3.10.5 ;Como acceder a visualizar los Anexos?

En cada procedimiento encontraremos palabras activas, que invitan a visualizar los

anexos, asi: \Y.€I anexo &)

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 18 ESPOL
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El cual al “dar clic” sobre dicha palabra activa, le permitird visualizar el anexo
respectivo, asi:

ANEXO DOS. LISTA ACTUALIZADA DE LOS DOCUMENTOS DE

CALIDAD.
LISTA ACTUALIZADA DE LOS DOCUMENTOS DE CALIDAD
PCDR-PI-01
DEPARTAMENTO . ISO 9 000
FECHA DE EMISION s 2006-03-04
DESCRIPCION CODIGO | FECHA DE
VIGENCIA
Procedimiento para el Cortwo] de los Docamentos PCDR-PIO] 20050425
Procedimento para el Contn] de Ios Regustros de 1a Cahdad PCDR-PI-0Z 200504-25
Procedimuenio para sobictar v Ejecuta Carsos y/o Semmanos de PGR-PI-05 200504-25
Capacitacién Intema y Externa.
Procedirmento para Programar Avditorias Intemas PSM-PI-T4 20050513
Procedmmento para proyecios de mejorarmento contrmuo PHIC-PIOS 20050513
Procedimento para Realzar Acciones Correctivas PRIC-PI-08 20050513
Procedomento para Pogramar y Ejecutar Auditorias Infernas PSM-PI-T7 Z00505-17
NOMBRE DFL RESPONSABLF: Ing. Alex Buena H.
FIRMA:

Figura 3.19 Pagina de Anexo

3.11 PAGINA AYUDA

La pagina AYUDA, tiene como finalidad responder todas las dudas de como esta
estructurada la empresa y como utilizar esta Pagina Web.
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3.11.1 ;Como acceder a la pagina Ayuda?
Para acceder a la pagina ayuda procedemos a realizar los siguientes pasos:

1.- Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la
pagina.

2.- Ubique el puntero del mouse sobre la opcion | Ayuda
y “dar clic”.

3.- A continuacion podra visualizar la siguiente pagina:

INTRODUCCION

Este Manual de Usuario ayudara al personal de la empresa ANDEC, a conocer paso a paso ¢l
uso y manejo de la Pagina Web, para de esta manera poder adquirir amplios conocimientos sobre
las actividades que reahza la Asistente del departamento “Proyecto ISO 9000™.

A OUIEN VA DIRIGIDO

Este Manual va dingido a la Asistente del departamento “Proyecto ISO 9000” de la empresa
ANDEC., y deberin ser utilizados por ¢l personal que desce conocer los procesos admmustrativos
y generales.

Lo que debe conocer

Para visualizar la pagina Web de ANDEC, ¢s necesanio considerar los siguientes requerimientos:
« Un computador con CD ROM.
« Resolucién de la pantalla 1024 x 767 pixeles.
« Sistema Wmdows XP.
« Microsoft Internet Explorer.

PAGINA AYUDA

La pagma AYUDA, tiecnc como fmahdad responder todas las dudas de cémo esta estructurada la
empresa y como utihzar esta Pagina Web.

(Como acceder a la pagina Ayuda?

Para acceder a la pégina ayuda procedemos a realizar los sigmientes pasos:

1.- Localice ¢l meni: principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la pagina.
2.- Ubique ¢l puntero del mouse sobre la opeién "AYUDA" v "dar che”.

3.- Espere que carguc la pagina de ayuda y podri visualizarla.

LComo acceder a las Preguntas Frecuentes?

Si usted tiene dudas acerca de la utihzacién del Sitio Web, dentro de esta pagma existen preguntas
frecuentes, para ingresar a cada una de cllas ejecute el sigmente procedimiento:

1.- Locahce ¢l memi pnncipal, ¢l cual se encuentra en la parte supenor izquierda de la pagina.
2.- “Dar clic” sobre la opcién "AYUDA" y podra visualizar la pagina.
3.- “Dar clic” sobre ¢l enlace correspondiente [ Cdmo acceder a las Preguntas Frecuentes?.

4.- Esperc que carguc la pagma de ayuda y podra visuahzar la pagma con las preguntas
frecuentes.

Figura 3.20 Pdgina Ayuda
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3.11.2 ;Como acceder a las Preguntas Frecuentes?

Si usted tiene dudas acerca de la utilizacion del Sitio Web, dentro de esta pagina
existen preguntas frecuentes, para ingresar a cada una de ellas ejecute el siguiente
procedimiento:

1.- Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la
pagina.

2.- *Dar clic” sobre la opcion
pagina.

’g y podra visualizar la

3.- “Dar clic” sobre este enlace L Camo acceder a las Preguntas Frecuentes?

4 - Espere que cargue la pagina y podra visualizar la pagina de Preguntas Frecuentes.

. Como mgresar por primera vez a la Pagina WEB?
La Piagma Web se encuentra en un CD-ROM, bajo el nombre de TESIS WEB.
Para tener acceso ala pigma Web debemos seguar los sigmientes pasos:

1. Introduzca ¢l CD que contienc la Pagina Web, en la umdad CD-ROM del computador.

2. Al mtroduer ¢l CD, espere que cargue la pantalla donde le aparecers una ventana donde una
carpeta.

3. Al “dar doble clic” sobre la Carpeta aparccera los archrvos que estin dentro de la misma, debe
esperar que carguc la sigmente ventana.

4. Seleccione la carpeta TESIS WEB v dé “doble chie™ le aparecera vanos archivos,

5. Fhja o archivo INDEX que cs la cntrada de nucstra pagina Web. BIBUOTECA
6. Espere a que carguc la pagma v siga las mstruccionces del Manual de Usuano. ‘CAMPUS

PENAS

.Como acceder a la Pagina Principal?
Para acceder a la péigina principal recordamos seguir los sigmientes pasos:
1. “Dar chic” sobre el botén INICTO de la pagina de "PRESENTACION O CARATULA".

2. Inmediatamente aparecers la PAGINA PRINCIPAL, que le dari la bienvenida a nuestros
USUENos.

LComo utilizar el Mena Principal?

El menii principal se encuentra ubicado en la parte supenor izquierda de la pagma Web, que le
permitira enlazarse con las sipmentes pagmas, asi:

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

QUIENES SOMOST “Al dar clic™ sobre el recuadro ;Quiémes Somos? nos permitiri visualirar
el sigmente submeni, ¢l cual contiene: la Resciia Histéneca, Vision, Misién, Prncipios y Valores y
también encontraremos ¢l Compromso General.

ESTRUCIURA ORGANIZACIONAL FEste recuadro permutira la visnahracién del Orgamgrama
de la Empresa.

ASISTENTE PROYECTO ISO 9000. Este recuadro, permitira la visualizacién del Estudio del
Cargo de la Asistente y la ubicacién del puesto.

DOCUMENTACION BASICA. “Al dar clic” sobre ¢l recuadro “Decumentadén Basica”,
visualizard los tipos de documentos, que van a ser utilizados por la Asistente.

PROCEDIMIENTOS. “Al dar che” sobre el recuadro “Procedimientos”, podri visualizar una
breve mtroduccaién sobre el Objetivo, Alcance, Autorizaciones, Lista de Distnbucién y el desarrollo
de cada uno de los procedimicentos.

AYUDA. Este recuadro “Ayuda”™, esta dingido a los usuanos, para que en cla despejen dudas
que tengan acerca de nuestro SITIO WEB.

Figura 3.21 Pagina de Preguntas Frecuentes
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