
I\CUELA §UPTRI(}R POLITCilICA D[t tIIOgAt

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EI{ COTIPUTACrc||

TESIS DE GRADO

Previo o lo Obtcnción dcl filub d¡¡
Sccrotorio Ciccutivo en Sirtomo¡ dc

lnformoción

TEMA:
Control de Documcnlo¡ CSSUNA 2OO2

MANUALES:
Proccdimicnlos, Orgonizoción, U¡uoric

AUTORAS:

IE¡II¡-

Murio
M.

Elena Rodnguez T.
Iris Chacón Coronel

OIRECTORA ¡

Anl. Yodiro Cn¡z Pereru

AÑO

2002 ¿005



ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL

6s,Ho¿

PülfBcrcl fEL tflont.L
oray¡l¡ll .la¡aaar

PROGRAMA DE TECNOLOGÍA EN COMPUTACIÓN

TESIS DE GRADO

PREVIO A LA OBTENCIÓN DE TÍTULO DE
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE

INFORMACIÓN

coNrRoL * ooJlffiros ESSUN Azooz

NIANTJALES:
PROCEDIMIENTOS, ORGANIZACIÓN, UST]ARIO

ATITOR{S
MARIA ELENA RODRÍGT]EZ T.
M. IRIS CHACÓN CORONEL

DIRECTORA
ANL. YADIRA CRTIZ PERERO

,

AÑO 2002 - 2003



AGRADEC!MIENTO

Al culm¡nar nuestra Tesis de Grado, queremos expresar

nuestros sinceros agradec¡mientos a todos los profesores

del PROTCOM (Programa de Tecnología en Computación)

de la Escuela Superior Politécnrca del Litoral, por habernos

transmitido sus conocimientos y experiencia, en espec¡al

a nuestra D¡rectora de Tesis Anl. Yadira Cruz Perero,

qu¡en con paciencia y buena voluntad nos brindó su

valiosa colaboración para realizar el presente trabajo.

Agradecemos además a todas las personas que de una u

otra forma han contribuido a lograr nuestra meta.



DEDICATORIA

Dedicamos el presente trabajo a nuestros padres que dia

a día nos han apoyado con sus sabios conse.ios y nos han

¡mpulsado a seguir adelante, a ellos que han estado

siempre presentes en nuestros buenos y malos momentos,

con amor y buena voluntad, sin esperar recompensa

alguna más que nuestro propio benef¡cio.

r;:,.: I ¡l
'str-'1... :t

§



DECLARACIÓN EXPRESA

La responsabilidad por los hechos, ideas y doctrinas expuestas en esta Tesis

de Grado nos corresponden exclusivamente, así como el patrimon¡o intelectual

de la misma al PROTCOM (Programa de Tecnología en Computación) de la

Escuela Superior Politécnica del Litoral



DIRECTORA DE TESIS

L.Y DIRA CRUZ PRERO



AUTORAS:

MARíA ELENA ROORÍGUEZ TACURY

M. tRts cHAcÓr.l coRoruel

_-!ru{

]¡.



TABLA DE CON'I'f,NII}O

CAPITI,]LO I
I.I OBJETIVOS DEL MANUAL
I.2 AREASDEAUTORIAZACIÓN
I..] HISTORIA DE I.A ESCT]EI,A

PÁG.
I
I

3
3
3

I.4 SERVICIOS QUE PRESTA
I.5 MISIÓN DE LA EMPRESA
1.6 MtsróN DE LA DIvtsIóx oe srcnerAR¡A y RELACIONES

PUBLICAS.......

.6 OBJETIVOS DE I,A EMPRESA

.9 FILOSOFIA Y VALORES DE LA EMPRESA.....,..................

.10 FACToRES cLAvES DEL Éx1ro..............

.I I POI,ITICAS GENERALES DE LA EMPRESA

.r2 oRcANtzAClóu ruxcroxAl y ESTRUCTURA DE LA EMpRESA

.13 DESCRrpcróN oe puNCroNES...................

.1;I DESCRIPCIÓI OE CANCOS

CAPITULO II
2. MANUAL DE PROEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTOS DE LA SECREI'ARIA DE LA ESCUELA SUPERIOR
NAVAL
pnóposrro
ALCANCE
RESPONSABI I,IDADES
RESpoNSABLES DE LA nevrsló¡l DEL MANUAL.
REVISION DEL MANUAL.
cóolco og ¡NDENTIncACIóru nBr, DocuMENTo.
LISI'A DE DISTRIBTICION
DOCUMENTOS APLICABLES...

2.n.r pRocEDIMIENT0S pARA EL TRÁMITE y olsrnlnuclón
DCTO................

z.s. l.r pnopósrro....................
2.E.1.1, ALCANCE.........................
2.8.1.3 RESpoNSABLES ns Lt nrvlslóN DEr, pRocEDtMIENTO
:.s.1.¿ n¡vlslóN DEL pRocEDrMrENTo..........
?.8.I.5 DOCUMENTOS APLICA8L8S...,....,........
2.8.1.ó PROCEDtMtENTO..........
2.8,I.7 DIAGRAMA DE FLUJO..
2.8,2 PROCEDIMIE\TO PARA CI PNÉSTETT O DE DOCUMENTOS.....
¿.r.z.r rnorósrro....................
2.8.2.2 ALCANCE
2.8.2.3 RESpoNSABLES nr la ne vlsló¡l
z.r.z.¿ nrvtslóN DEL pRocgDtMIENTo

DOCUMENTOS APL!CABLES...
PROCEDrMrENTO......................
DIAGRAMA DE FLUJO.........
pREsrAMo DE DocUMENTACTóu....................
PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS........
pnopósrro.....

4
1
5
5
5
6
7
I

l5

2.1
,?

2.3
2.4
2.5
2..6

2.7
2.8

l6
l6
l6
l7
t7
l1
t7
l8
l9

2.8.2.5
2.8.2.6
2.8.2.7
2.8.2.8
2.8.3
2.8.3.1

20
20
20
20
20
2t

,',
24
z4
24
24
?.1

1<

26
27
2E

29
292.8.3.2 ALCANCE



2.E.J.J
2.8.3.4
2.8.3.5
2.8.3.6
2.8.3.7
2.8.4
2.8.4. r

2.8.4.2
2.8.4.J
2.8.4.4
2.8.4.5
2.8.4.ó
2.8.4.7
2.E.4.E
2.8.4.8

RESPONSABLE DE LA REVISIÓN DEL PROCEDIMIETO............
REVISIÓN DEL PROCEDI MIENTO...............
DOCUMENTOS APLICABLES..
PROCEDI MI8NTO......................
DIAGRAMA DE FLUJO...............
PROCEDIMIENTO PARA EL E,NViO DE DOCt]MENTOS...-.........
PROPÓSITO.....
ALCAIICE
RESPONSABLES DE LA REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO.......
REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO...............
DOCUMENTOS APLICABLES..
PROCEDI MI ENTO......................
DIAGRAMA DE FLUJO...............
RECIBO DE COMUNrCACtON8S.........................
GUiA

CAPITULO II¡
3.I. INSTALACIÓ]\
3.I,I REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOF.TWARE..
3.l.l.l H4RDW4R8...................
3.1.t.2 soFTWARE..............,....
3.I.2 INSTALACIÓN Y ARRANQUf, DEL CONTROL
l.l.2.l l:-GRESAR AL CONTROL DESDE MI PC
3.I.2.2 INGRESAR AL CONTROL DESDE, EL E,XPLORADOR
J.2 OPERACIO}/....

J.2.l.l
J.2.1.2
3.2.1.3
J.2.1 .4

r.2.1.6
3.t.1.7
3.2.1.8

J.2.I I\TERT-ACT]CRAFIC'A
I NTRODUCCIÓN AL AMBI ENTE DE WINDOWS..........................
BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS......
IN¡CIAR EL TRABAJO CON EL MENÚ INICIO..
ELEMENTOS PRINCIPALES IJNA VENTANA DE WINDOWS....

].2.I.5 TiTULO DE LA VENTANA

3.2.r.9 ACCESO A LOS MENUS.............
3.2.I.I0 MOVER VENTANAS...
3.2.I.II SELECCIONANDOINFORMACIÓN.....
3.2.I.I2 INICIAR YSALIR DEL PROGRAMA....
3.2.2 MANEJODEOPERACIONESDELCONTROL................................
3.2.2.r BARRA DE MENÚ..........
3.2.2.2 ARCHM.....................
3.2.2.3 MANTENtMtENTO.._....
3.2.2.4 CONSULTAS...............,.
].2.2.5 INFORMES
J.2.2.ó ACERCA DE
3.2.3 BOTONES DE COMANDO.........
3.2.4 CUADRO DE OPCIONES.
3.2.5 MANTEN¡MIENTO......................
J.2.5.I MANTENIMIENTOARCH¡VO..
3.2.5. l. r ABRIR ARCHtVO.........
3.2.5.I.2 ¡NGRESAR TIN ARC}IIVO...
3.2.5. I.3 MODIFICAR UN ARCHIYO........
3.2.5.I.4 ELIMINAR UN ARCHIVO EN FORMA LÓCICA............
3.2.5.2 MANTENIM¡ENTO DESTINATARIO
3.2.5.2.I ABRIR DESTINATARIO



lr<'rt
J.2.5.2.3
3.2.5.2.4
3.2.5.3
3.2.5.3^l
3.2.5.3.2
3.2.5.3.3
3.2.5.2.4
3.2.5.4
3.2.5.4.1
3.2.5_4.2

3.2.5.5
J.2.5.5.1
3.r.5.5.2
3.2.5.6
3.2.S.6.1
3.2.5.6.2
3.2.5.7
3.2.5.7.1

INGRESAR UN D8STINATARIO....................
MODIFICAR T]N DESTINATARIO....................
ELIMINAR UN DESTINATARIO EN FORMA LÓCICA...............

MANTENIMTENTO DOCUM8NTO........................
ABRIR DOCUM8NTO................
INGRESAR UN NUEVO DOCUMENTO..
MODIFICAR UN REGISTRO.......
ELIMINAR UN DOCUMENTO EN FORMA LÓGICA...................
MANTENIMTENTO TIPO DE DOCUMENTO.................................
ABRIR TIPO DE DOCUMENTO.
INGRESAR TIPO DE DOCT,IMENTO...................
MANTENIMIENTO UBTCACIÓN
ABRTR UBICACIÓN....................
INCRESAR UBICACIÓN.....
MANTEN¡MIENTO ESTADO.....
ABRIR ESTADO
INGRESAR 8ST4DO...................
INGRESO A CONSULTAS....
ABRrR TNGRESO A CONSULTAS.........................

3,2.5.7.2 I:ICRESAR A CONSULTAS
J.2.5.7.2.1 POR DEPARTAMENTO^............
3.2.5.7.2.2 DOCUM E:\iTOS EN VtADOS.......
J.2.5.7.?.J DOCI"'M ENTOS POR t.-ECIIA
3.2.5.7.2.4 UBICACTON DE DOCUMENTOS......................
3.2.5.7.2.5 DOCUMENTOS RECtBOS..........
3.2.5.7.2.6 8ST4DO...........
3.2.5.7.2.7 TIPO DE DOCUMENTO
J.2.5.7.2.8 TIBICACIÓN ARCHIVO

68
70
7t

72
73
79
80
8l
8l
82
E3

83
84
87
87
88
89
89
90
90
94
98

l0l
104
lil
tt7
lt8
l2r
123
123

J.2.5.8
3.2.5.9
r.2.5.9.I



TABLA DE FIGI.]RAS

CAPITT-]LO III

FIGURA 3.I ESCRITORIO DE TRABAJO..,
FIGURA ].2 VENTANA DE M! PC..........
FIGT]RA 3.] VENTANA DISCO C,,,,,.,.,...
FIG[TRA J..t CREAR NUEVA CARPETA ENDISCOC(PASO l)
FIGURA 3.5 CREAR NUEVACARPETA EN DISCO C (PASO 2)
FICURA 3.6 CREAR Nl-iEVACARPETA EN DISCO C (PASO 3).....................
FIGURA 3.7. VENTANA DL, DISCOJ %.,.
FICURA 3.8. VENTANA DISCO 3 %.,.......
FIGURA 3.9 VENTANA CONTROL ESSUi\A (PASO I )
¡-IGI.,IRA J.I O YEI\'I'ANA CONTROL ESSUNA (PASO 2)
FIGURA 3.1MNTANA CONTROL ESSUNA (PASO 3)............
FIGURA 3.I2 EXPLORADOR DE WINDOWS DESDE MENU INICIO...........
FICUR{ 3.I3 VENTANA DEL EXPLORADOR DE WINDOWS.,.....
FIGURA 3.I4 VENTANA DE DISCO 3 %.

[-IGURA 3.15 VENTANA DE DISCO ] %.

PAG.

FIGT]RA J.Ió
FIGTIRA 3.I7
f.ICURA 3.I8
FIGURA 3.I9
FIGURA 3.20
FICURA 3.2I
FIGURA 3.22
FICURA 3.23
FICURA 3.2,I
FIGURA 3.25
FIGURA J.26
FIGIJRA J-27
FIGURA J.28
FICTJRA J.29
flGUR{ 1.30
FICURA 3.3I
F!GURA 3.32
FIGURA J.J3
F¡GT]RA J.34
F¡GURA 3.35
FIGURA 3.36
FIGI,RA 3,37
FIGTIRA 3.JE
FIGUR{ J.39 ME\'SAJE DE ERROR.
FIGURA 3.40 MENSAJE DE F:,RROR.

Dtsco 3 %.........
VENTANA COPIANDO..............
BOTON INICIO Y BARRA DE T4RE4S.....,..............
INICIAR TRABAJO CON EI, MENI-' INICIO,.
VENTANA PRI NCIPAL......
CAMBIAR EL TAMAÑO DE UNA VENTANA...,,...
BARRA DE HERRAMI 8NTAS......................
BARRA DE ESTADO...........
BARRA DE MENÚS.......
ACCESO A MENÚS USANDO EL MOUSE.......
SELf, CCIONAR INFORMAC!ÓN
BARRA DE MENÚS neL CO¡,{rnOL......................
MENII ARCHIYO........................
MENÚ MANTENIMI 8NTO.......
MENÚ CONSULTAS....................
MENÚ rNFORMES......................
MENU ACERCA D8......................
(.UADRO DE OPCIONES..........
MENú MANTENIMIEN O..........
VENTANA MANTENIMIENTO ARCHIVO..
CUADRO DE TEXTO CÓDIGO..
CUADRO DE TEXTO DESCR¡PCIÓN.
CUADRO DE OPCIONES 8STADO..............

FIGURA 3.4I
FIGURA 3.42
FIGURA 3.43
FIGURA 3..f4
FICT, RA J.45
FICURA J..ló
FIGURA 3.47
FIGLIRA 3.48

VENTANA MANTENIMIENTO DESTINATARIO.................,.
cUADRO DE TEXTO CÓDtCO....................
CUADRO DE TEXTO DESCRIPCIÓN.,......
CUADRO DE TEXTO RESPON548L8.................
cUADRO ESTADO............
MENSAJE DE ERROR.......
MENSAJE DE ERROR.......
VENTANA MANTENIMIENTO DOCUM8NTO.................,.....



FIGI.JRA 3.49 CUADRO DE TEXTO CODICO.......
FICURA 3.50 CUADRO COMBINADO TIPO DOCUMENTO..
FIGURA 3.5I CUADRO COMBINADO MOVI MIENTO.............,.
FTGURA 3.52 CUADRO DE TEXTO OR1G1NADOR.....................
FIGURA 3.53 CT]ADRO DE TL,X'I'O IDENTIFICACIÓN.................
FIGURA 3.54 CUADRO DE TEXTO ASUNTO.,.....
FIGURA J.55 CUADRO COMBINADO DESTINATARIO.................
FIGURA 3.56 CUADRO DE TEXTO FECHA DE ENTRECA........
FICURA J.57 MEIiSAJE DE ERROR.......
I'IGI-IRA 3.58 CUADRO DE TEXTO RECEPCIÓN.
FICURA 3.59 MENSAJE DE ERROR..............
FIGURA 3.óO CUADRO DE TEXTO RESPONSA8L8...............,......
FIGURA 3.óI CUADRO COMBINADO 8STADO...........
FIGT]RA ].62 CIJADRO COMBINADO ARCIIIVO
FICURA 3.63 CUADRO COMBI NADO TJBICACIÓN........................
FIGURA 3.64 CUADRO DE 8STADO.....................
FIGTJRA 3.65 MENSAJE DE ERROR.
FIGURA 3.66 MENSAJE DE ERROR
FIGURA 3.67 VENTANA TIPO DOCUMENTO....
FIGt]RA J.6E CUADRO DE TEXTO CÓDIGO.......
FIGURA J.69 CUADRO DE TEXTO DESCRIFCIÓN........................
F¡GURA 3.70 CUADRO DE EST4DO...........
FIGURA 3.7I MENSAJE DE ERROR,......
FIGURA 3.72 MANTENIMIENTO UBICACIÓN.
F¡GURA 3.73 CUADRO COMBINADO ARC}IIVO
FIGURA 3.74 CUADRO DE TEXTO CÓDIGO.......
FIGURA 3.75 CUADRO DE TEXTO DESCRIPCIÓN
FICT RA 3.7ó CUADRO DE TEXTO DESCRIPCIÓ\
FIGURA 3.77 CUADRO ESTADO
FIGURA 3.78 MENSAJE DE ERROR..............
FIGURA 3.79 VENTANA DE 8STADO...........
FIGURA 3.80 CUADRO DE TEXTO CÓDICO.......
FIGURA 3.8I CUADRO DE TfXTO DESCRIrcIÓN,...................
FIGURA 3.82 CUADRO ESTADO
FIGTIRA 3.8] ]IIENU CONSTILTAS
FIGURA 3.84 VENTANA CONSU LTAS.................
FIGURA 3.85 CONSULTA DOCUMENTO POR DEPARTAMENTO................
FIG URA 3.E6CAMPO DESTI N4T4RIO.................
FIG URA 3.87 CAMPO DESCRIPC¡ÓN TIPO DOCU M8NTO.............
FIGURA 3.8T} CAMPO ORIGEN..
FIGURA 3.89 CAMPO I DENTI FICACIÓN............
F¡GU RA 3.9O CAMPO ASI.INTO
FIGURA J.9I CAMPO ESTADO
FIGURA 3.92 CONSI,ILTA DOCUMENTOS ENVIADOS.......
FIGURA J.9J CAMPO'TTPO CÓDIGO DOCUM8NTO........,............
FIGURA 3.94 CAMPO DESCRIPCIÓN DOCU M ENTO......................
FTGURA ],95 CAMPO CÓDIGO DEL DOCUM8NTO.....................
FIGURA 3.96 CAMPO DESTINATARIO,,,.,..........
FIGURA 3.97 CAMPO ORIGEN..
FIGURA 3.98 CAMPO IDENTI FICACIÓN....,.......
FIGURA 3.99 CAMPO ASI.INTO..
FTGURA 3. r00 CAMPO MOVrMI8NTO...............
FIGURA 3.IOI CAMPO FECHA DE ENTREGA........
FIGURA 3.I02 DOCUMENTOS FOR }'ECH4..........
FIGURA 3.I03 CONSULTA DOCUMENTOS PIOR FECHA.....



FIGURA 3.I04 CAMPO CÓDIGO DOCT]MENTO..
FIGI. RA J.I05 CAMPO DES('RIP('IÓN.
FIGT RA J.I06 CAMPO FECHA-RECEPCIÓN.................
FIGURA 3.I07 CAMPO ORIGEN
FI G U RA .}. I 08 CA M PO I DENTI FI CA C I ON..........
FIGURA 3.I09 CAMPO ASUNTO
FICURA 3. I IO CONSULTA UBICACIÓN DE DOCUM8NTOS.........................
FIGT]RA 3.I I I CAMPO CÓDIGO DE DOCUMENTO................
FIGURA 3.I I2 CAMPO ORIGEN
FIGURA J.I I3 CAMPO IDENTIFICACIÓN..........
FIGURA 3.I I4 CAMPO ASUNTO
FIGURA 3.I I5 CAMFO DESCRIPCIÓN ARCHIVO........,.,,.,.,,,......
FIGURA 3.1 I 6 CAMPTO ESTANTE.........................
FIGURA 3. I I 8 CAMPO DESCRIPCIÓN...............
FIGURA 3.II9 CAMPO TIPO DE DOCUMENTO.
FIGURA 3.I 20 CONSULTA DOCUMENTOS RECIBIDOS......
FTGURA 3.12r CAMPO TIPO DE DOCUM8NTO........................
FICURA 3.I22 CAMPO CÓDIGO DOCUMENTO.
FIGURA 3.I 23 CAMPO DESTINATARTO............
FICURA 3.I24 CAMPO FECHA RECEPCIÓN.....,.
FIGURA J.I25 CAMPO ORIGEN
FIGURA 3.I 26 CAMPO IDENTIFICACIÓN..........
FIGT,IRA 3.I27 CAMPO ASUNTO
FIGURA 3.I28 CAMFO INGRESO EGRESO.......
FTGURA 3.I 29 CAMPO DESCRIPCIÓN...............
FIGURA 3.I30 CONSULTA ESTADO...........
FIGURA 3.I3I CAMPO CÓDIGO DOCUMENTO
FrcURA 3.I32 CAMpO T¡PO CÓDrCO.................
FIGURA 3.I33 CAMPO DESCRI PCIÓN...............
FIGURA 3.I34 CAMPO CÓDIGO DESTINATARIO
FIGURA ].I35 CAMPO DESTINATARIO............
FIGURA 3.I3ó CAMPiO ORIGEN
FICU RA 3.I 37 CAMPO IDENTIFICACIÓN..........
F¡GURA 3.I38 CAMPO ASUNTO
FIGURA 3.I39 CAMPO FECIIA DE ENTREGA..
FIGURA 3.I40 CAMPO ESTADO DOCUMENTO.
FIGURA 3.I4I CONSULTA TIPO DOCUMENTO.
FTGURA 3.t 42 CAMPO Tr P0 CÓDrGO DEL DOCIJMENTO............................
FICURA J.I4J CAMPO TIPO DESCRIPCIÓN.
FIGURA 3. I44 CONSULTA UBICACIÓN ARCHIVO.........
FIGURA 3.I45 CAMPO NÚMERO ESTANTE.....
FTGURA 3.t46 CAMpO Trp0 ARCHTVO CÓDtGO........................
FIGURA 3.I47 CAMPO DESCRI PC¡ÓN ARCHIVO....,...................

99
99

r00
lm
r00
l0l
102
t02
103
103
104
lu
105
105
106
107
107
I(}{}
108
lffi
109
109
109
I l0
u0
nt
il2
ll2
I tJ

3

ll4
I l,t
I l5
ll5
I l6
llé
tt7
tt7
ll8
ll9
ll9
ll9
120
lzl
123

i



TABLA * DE TABLAS"
CAP¡TT]LO III

TABLA 3.I

TABLA 3.2

TABLA 3.3

TABI-A 3.4

TABLA 3.5

TABLA 3.ó

TABLA 3.7

PÁC.
CARACTERISTICA DEL EQUIPO............

INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE DE WINDOW

MENi] INICIO..

CAMBIAR EL TAMAÑO DE LINA VENTANA

BOTONES DE CO

CLASITICAC¡ÓN DE DEPARTAMENTOS...........

CLASIFICACIÓN DE REPARTOS O INSTITUCIONES..............

J8

48

50

52

60

67

67



gs,Ho¿
capíruLo . 1

IrELA
FOIIÍ ECITCA DEL L¡TORAL

Gu¿yaqurl - EorEdor



o
CONTROL DE OOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE ORGAN ZACION

1 MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Organización de la Escuela Superior Naval es un

documento que t¡ene como objetivo fundamental dar a conocer las

funciones y tareas de los Departarnentos, para lograr el cumplimiento

eficiente de las responsabilidades asignadas a cada uno de ellos, con

el fin de que no existan errores por el desconocimiento de políticas y

de la estructura organizacional.

1.2 ÁREAS DE AUTORIZACIÓN

La actualización de este Manual se encuentra a cargo del señor

Subdirector de la Escuela Superior Naval, quien se reunirá con los

jefes de departamento para definir los cambios necesarios, luego

pasará a conocimiento del Señor Director para su aprobación.

PROTCOM CAP|TULO 1- PÁGINA I ESPOL
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1.3 HISTORIA DE LA ESCUELA

La Escuela Superior Naval fue creada el 1 8 de Noviembre de I 941 ,

funcionando en Quito en un edificio contiguo al Colegio Militar. Se nombra

Director al Capitán de Fragata Cesar Puente Godoy. El sentir general del

Comando de la Armada es opuesto a mantener la Escuela Naval en Quito,

alejada de su ambiente natural. De acuerdo a planes anter¡ores se

decide que la localización de la Escuela debe ser en Salinas.

En una austera ceremonia, el Canciller señor Dr. José Vicente Trujillo, en

representación del Presidente de la República y en patriótico discurso dejó

inaugurada la Escuela Naval en Salinas.

La Escuela Naval funcionó 26 años en Salinas. En 1973 se trasladó a

funcionar por segunda vez en Guayaquil, siendo Director el Capitán de

Navio Jaime Ramirez Hidalgo. Los motivos para su traslado no son

desconocidos, han sido el resultado de la experiencia de los hombres del

Comando. Con mucha frecuencia se ha tenido que enfrentar serios

problemas para el abastecimiento de víveres, agua de bebida y otros fines

logísticos. De otro lado Salinas ha constituido siempre un problema casi

irresoluble para conseguir profesores civiles especializados. Inclusive se

ha considerado problemas de orden social, ya que el ambiente de

Guayaquil será siempre bastante más apropiado para que los

Guardiamarinas puedan programar su futura vida familiar en mejores

condiciones sociales.

En el año 1992 la Escuela Superior Naval se traslada a funcionar

defin itivanrente en la Base Naval de Salinas, entregando a los

Guardiamarinas los suficientes conocimientos básicos necesarios para su

futuro desempeño como Oficiales de Marina.

PROTCOM CAP|TULO 1- PÁGINA ] ESPOL
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1.4 SERVICIOS QUE PRESTA.

La Escuela Superior Naval del Ecuador es el centro de formación por

excelencia o "ALMA MATER" de la Armada, donde se preparan los

Guardiamarinas que asimilan la mística e instrucción naval, en el orden

académico, naval, moral y físico, capacitándose en un nivel general para

el ejercicio de la carrera como Oficiales de la Marina de Guerra y Marina

Mercante.

I.5 MISIÓN DE LA EMPRESA

Formar Oficiales de Marina de Guerra con suficiente preparación moral,

militar, intelectual, fisica y técnico profesional que les permita un

desempeño eficiente en la profesión naval y el ejercicio del arte del

mando naval.

1.6 MISIÓN DE LA DIVISIÓN DE SECRETARIA Y RELACIONES

La secretaría tiene como misión llevar el control de la documentación de

la Escuela Superior Naval, a fin de que los trámites se realicen en el

menor tiempo posible y el trabajo administrativo se lleve sin

interrupciones y sin errores.

El área de relaciones públicas tiene la misión de dar a conocer a la

lnstitución, en especial, a los .jóvenes de colegios de todo el pais

interesados en ingresar a la lnstitución como Oficiales de Marina.

PROTCOM CAP|TULO 1 - PÁGINA 3 ESPOL
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1,7 VISION DE LA EMPRESA.

La visión de la Escuela Superior Naval, es lograr la excelencia en la

formación del Oflcial de Marina, futuro líder, para lo cuál unifican

esfuerzos diariamente el personal de Oficiales, Tripulantes y

Empleados Civiles

1.8 OBJETIVOS DE LA EMPRESA

En el Orden Académico:

Proporcionar a los Guardiamarinas las bases de una sólida formación

técnico profesional, complementada con conocimientos humanísticos.

En el Orden Nava!:

Modelar el espiritu del Guardiamarina inculcándole Ia disciplina y las

virtudes navales y preparándole para actuar como lider, labor principal

de un Oficial de la Armada.

En el Orden Moral

Formar una sólida conciencia moral en el Guardiamarina y un espíritu

de cumplimiento del deber encuadrado en el honor, caballerosidad y

sacrificio.

En el Orden Fisico:

Fortalecer fisicamente a los Guardiamarinas para que sean

corporalmente sanos y aptos para la vida del mar.

I
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1.9

1.10.

1.',l1

FILOSOFíA Y VALORES DE LA EMPRESA.

La filosofía en que fundamenta sus acciones la Escuela Superior Naval

es el servicio a la lnstitución y a la Pakia, entregándose a una

profesión que demanda mucho sacrificio y que se basa en sólidos

principios morales y éticos, que rigen la vida del Oficial de Marina

desde el mornento de ingresar como Guardiamarina, y que se

fortalecen con el paso de los años y con las experiencias adquiridas en

el desempeño de sus funciones,

FACTORES CLAVES DEL ÉXITO

El éxito de esta lnstitución es contar con profesionales de excelente

calidad y con la experiencia necesaria para transmitir sus

conocimientos a los jóvenes que se educan en la Escuela Naval,

además de Oficiales preparados para encaminar a los guardiamarinas

en la carrera que han escogido, asimilando la mistica e instrucción

naval, en el orden académico, naval, moral y físico,

POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA.

a) lnformar al personal de Oficiales, Tripulantes y Empleados Civiles

referente a las funciones que deben realiza¡, quienes recibirán sus

cargos mediante Acta de Entrega-Recepción debidamente

legalizada.

b) El Señor Subdirector es el encargado de reunirse per¡ódicárnente con

el personal de la Escuela Superior Naval, con el fin de darles a

conocer disposiciones y para escuchar las inquietudes que tengan y

tratar de solucionarlas.

c) Elegir mensualmente al mejor tripulante y empleado civil de la

Escuela Superior Naval, mediante votación de todo el personal, con

el fin de ¡ncentivar a que dia a día mejoren en sus actividades.
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1.12. ORGANIZACIÓN FUNCIONAL Y ESTRUCTURA DE LA EMPRESA.

ORGAI¡]GRAMA DE LA E§CUELA SUPERIOR TIAVAL

E

I

E
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1.13. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES.

DIRECCIÓN

FUNCIÓN BÁSICA

Planificar y dirigir la educación de los Guardiamarinas, formarlos con

suficiente preparación moral, militar, intelectual, física y técnico

profesional de acuerdo a las politicas emanadas por la Dirección

General de Educación de la Armada, a fln de perm¡tir un desempeño

eficiente como Oficiales de Marina.

SECRETAR|A Y RELACIONES PÚBLICAS

FUNCION BASICA

Estructurar el plan de relaciones públicas de la Escuela Superior Naval

para mantener una acción coordinada y eficiente, tanto en el orden

interno como en el externo de la Armada.

SUBDIRECCIÓN

FUNCIÓN BÁSICA

Asesorar y asistir al Director en todos los niveles de control de la

administración de la Escuela Superior Naval, de acuerdo con la política

de la Dirección según lo establecido en el presente documento.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS

FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar la lnstrucción

Académica de los Guardramarinas, a fin de contribuir a la formación de

líderes con suficiente preparación intelectual y técnico profesional,

capacitados para desempeñarse eficientemente en los cargos y

funciones que les corresponda como Alférez de Fragata recién

graduados.
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DEPARTAMENTO DE GUARDIAMARINAS

FUNCIÓN BÁSEA

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de los

Guardiamarinas, tendientes a formar líderes con excelente formación

moral, militar y física. Preparados para actuar adecuadarnente como

Oficiales de división y dirigir con eficiencia la instrucción militar y

doctrinaria, los deportes náuticos, la preparación física y los deportes del

personal que tendrá a su cargo.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

FUNCIÓN BÁSICA

Asesorar al señor Director para la toma de decisiones en mater¡a

flnanciera, administrar en forma eficiente y oportuna los recursos

flnancieros, velar por la custodia de los bienes y materiales de la Escuela

Superior Naval; cumplir y hacer cumplir la ley orgánica de administración

financiera y las disposiciones

OIVISION DE AYU DAS ACADÉMrcAS

FUNCIÓN BÁSrcA

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la producción,

adquisición y utilización de todos los equipos y mater¡ales destinados

como ayuda a la instrucción en la Escuela Superior Naval, exceptuando

los laboratorios que se encuentran a cargo de los Jefes de Centro.

PROTCOM CAP TULO1 - P GINA I{ ESPOL

FUNCIÓN BÁSICA

Proporcionar el apoyo logistico necesario para el cumplimiento eficiente

de las funcrones de los departamentos de línea y más organismos de la

Escuela Superior Naval, a fln de contribuir a la formación de líderes,

acostumbrando a los Guardiamarinas a vivir en un ambiente de orden y

eflciencia.
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CENTRO DE MATERIAS BASICAS

FUNCIÓN BÁSEA

Controlar, coordinar y evaluar la instrucción en el cumplimiento de los

objetivos especificos de las materias del Centro y proponer los cambios

que requrera la actualización de sus programas de estudio.

D]VISIÓN DE DOCUMENTACóN Y CONTROL

FUNCÉN BÁSrcA

Registrar, controlar y producir información estadistica de las actividades a

cargo del Comando de Guardiamarinas

ONISIÓN DE EDUCACÉN FíSICA Y DEPORTES.

FUNCÉN BÁSrcA

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades fisicas

de los Guardiamarinas a fin de formar líderes con excelente preparación

física, capaces de dirigir con eficiencia la educación física y los deportes

del personal que tendrá a su cargo.

DVlsIÓN DE VARIOS SERVICIOS

FUNCIÓN BÁSICA

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de transporte,

mantenimiento y servicios de la Escuela Superior Naval.

D]VISIÓN DE ABASTECIIIIIENTOS

FUNCIÓN BÁSICA

Adquirir, almacenar y distribuir los bienes y materiales requeridos por los

Departarnentos de la Escuela y administrar el servicio de alimentación de

los Guardiamarinas,
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OIVISION DE PRESUPUESTO

FUNCIÓN BÁSICA

Controlar la correcta aplicación presupuestaria del gasto y el empleo de las

asignaciones de becas de Guardiamarinas, de acuerdo al presupuesto

aprobado, al clasificador del gasto y la directiva para la administración de

becas de Guardiamarinas, a fin de proporcionar información actualizada para

la toma de decisiones.
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DESCRIPCI DE CARGOS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

§ Proponer el alta de los Guardiamarinas seleccionados por la Junta de
Reclutamiento de acuerdo con lo estipulado en el prospecto de admisión y
Ios resultados de los exárnenes de ingreso.

§ lnformar a la Dirección General de Educación de la Armada, la nómina de
Guardiamarinas a graduarse a fln de que se tramite el alta como Oficiales.

h Someter a consideración de la Dirección General de Educación de la
Armada las reformas al Plan de Estudios.

§ lnfor*rr. a la Dirección General de Educación de la Armada los datos y
resultados de la educación impartida a los Guardiamarinas.

t Adrin¡strrr. los recursos financieros de la Escuela Superior Naval de
acuerdo con las leyes y reglamentos vigentes.

DIRIGIR LA EDUCACIÓN DE LOS
GUARDIAMARINAS DE ACUERDO CON EL
PERFIL PROFESIONAL, EL PLAN
MACROCURRICULAR Y LAS POL|TICAS
EMANADAS DE LA DIRECCIÓN GENERAL
DE EDUCACIÓN DE LA ARMADA.

PERSONAL DE OFICIALES, TRIPULANTES Y
EMPLEADOS CIVILES,

REPORTA A

SUPERVISA A:

COORDINA CON JEFES DE DEPARTAIVENTO

DIRECTOR

DIRECCIÓN DE LA ESSUNA

ULO

DIRECCIÓN
ARMADA

DE EDUCACIÓN DE LA

ÁRea:

DESCRIPCIÓN:

El Director será un Oficial en el grado de Contralmirante en servicio activo
desig nado por Orden General.

REQUERIMIENTOS
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T ULO OFICIAL SECRETARIO Y
RELACIONES PÚBLICAS

AREA:

DESCRIPCIÓN

DIRECCIÓN DE LA ESSUNA

DISPONER Y CONTROLAR LA
CLASIFICACIÓN DE LA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y
ENVIADA, Y MANTENER LOS
REGISTROS Y ARCHIVOS
CORRESPONDIENTES,

REPORTA A DIRECTOR

PERSONAL DE LA SECRETARíA Y
RELACIONES PÚBLICAS

DIRECTOR

SUPERVISA A

COORDINA CON

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAOES

Q Pr"prr"r y mantener la correspondencia externa de la Escuela Superior Naval

q Disponer y controlar la clasificación de la conespondencia recibida y enviada, y
mantener los registros y archivos conespond¡entes.

h Controlar que se mantenga actuafizado un d¡rectono de personas e instituciones
relacionadas con la Escuela Superior Naval, tanto militares como civiles,
nacionales y extrenieros.

H

q

t¡

Llevar el histor¡al y el álbum de fotografíes de la Escuela

Custodiar el material de relaciones públicas

Proponer al Director de la Escuela el material de propaganda que se debe
entregar a la prensa y otros organ¡smos de difusión, para dar a conocer mejor la
Escuela.

REQUERITIIENTOS
El Secretario será un Oficial Subaltemo de Arma en el grado de Teniente de Navío-
en serv¡c¡o activo des¡gnado por Orden General.

DESCRIPCI N DE CARGOS
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DESCRIPCION OE CARGOS

T TULO AMANUENSE DEL DIRECTOR

DIRECCIÓN DE LA ESSUNAAREA.

DESCRIPCIÓN

REPORTA A:

SUPERVISA A:

TRABAJOS ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR

COORDINA CON OFICIAL SECRETARIO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

§ Trám¡te de la correspondencia recibida y enviada a los diferentes

departamentos de la Escuela Superior Naval.

§ Lleu* el control del material de relaciones públicas

REQUERIMIENTOS

El amanuense del Director de la Escuela Superior Naval será un Suboficial o

Sargento Pr¡mero en la especialidad de Administración, designado por Orden

Genera

PROTCOM CAPÍTULOI. PÁGINA I] ES POL



o
CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA MANUAL DE ORGANIZACION

OESCRIPCION DE CARGOS

SECRETARIATITULO:

DIRECCIÓN DE LA ESSUNA

SUPERVISA A.

OFICIAL SECRETARIOCOORDINA CON

AREA

TRABAJOS ADMINISTRATIVOS
DIRECTOR

DESCRIPCIÓN
REPORTA A:

Será una Secretar¡a Ejecutiva con nombramiento del Ministerio de Defensa
Nacional.

QUERIMIENTOS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

h Confección de oficios, radiogramas, memorando y demás documentos de
la Dirección de la Escuela Superior Naval.

§ Llevar el control de cumpleaños de los Oficiales de la Escuela Naval y sus
esposas

§ Registrar la correspondencia recibida de Repartos Navales y de
I nstituciones Civiles.

t Registrar la correspondencia enviada de la Dirección.

h Archivo diario de la correspondencia.

h Confección de esquelas de felicitación.

§ Elaboración de Ordenes de Comando (disposiciones del Señor Director)

ñ Lleua, la agenda del Señor Director

§ Envio de fax a Repartos Navales e lnstituciones Civiles.

ñ Recepción de llamadas telefónicas.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS DE LA SECRETARíA DE LA ESCUELA
SUPERIOR NAVAL

ELABORADO POR: MARIA ELENA RODRÍGUEZ T
IRIS CHACÓN CORONEL

APROBADO POR OFICIAL SECRETARIO
¿¿,b /

FECHA DE APROBACIÓN
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTOS ESSUNA 2002.

2.1 PROPÓSIO.

Las funciones desempeñadas en la Secretaría de la Escuela

Superior Naval son muy importantes, pues es la sección responsable

del receptar, distribuir, controlar y archivar la docurnentac¡ón que

ing resa a este lnstituto.

El establecimiento de procedimientos a seguir para el desempeño

eficiente de los trámites administrativos es indispensable, con el fin

de lograr la eficiencia y óptimos resultados en los mismos.

El presente Manual es un documento que permrtirá la correcta

elaboración y administración de la documentación, a fin de garantizar

el eficiente nranejo y trámite de la información, buscando de esta

manera dinamizar y regular las normas y procedimientos

administrativos.

2.2 ALCANCE

El presente Manual se utilizará en la Secretaria de la Escuela

Superior Naval

2.3. RESPONSABILIDADES.

La actualización del Manual de Procedimientos está a cargo del

Oficial Secretario quien está en la obligación de difundirlo y controlar

su cumplimiento en la Secretaría de la Escuela Superior Naval.
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El Señor Director es quien aprueba deflnitivamente el Manual en un

plazo de cinco dias laborables a partir de la entrega de este

docurnento.

2.4. RESPONSABLES DE LA REVISIÓT OEI MANUAL.

El Oficial Secretario es quien actualizará el Manual

El Señor Director es quien aprueba en forma definitiva cualquier

cambio al documento.

2.5 REV§ÓN DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos debe ser revisado cada dos años,

excepto el caso de que existiere algún cambio que deba realizarse

fuera del tiempo estipulado, de ser este caso deberá tener su

.justificación.

2.6 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN DEL DOCUMENTO.

PRIMERA PARTE

TIPO DE

DOCUMENTO

SEGUNDA PARTE

NOMBRE PROPIO

DOCUMENTO

TERCERA PARTE

SECUENCIAL

TD Tram¡te Documentos

DP Documentos Prestados

AD Archivo Documentos

ED Envío de Documentos

001 Tramite Documentos

002 Documentos Prestados

003 Arch¡vo Documentos.

004 Envio de Documentos

2.7. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El Manual será distribuido de la siguiente manera:

. El original permanecerá en la Secretaria de la Escuela Naval

. Una copia se entregará al Señor Director

DF

PR

LC

FR

Diagrama De Flujo

Procedlmiento

Lista De Códigos

Formato
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2.8 DOCUMENTOSAPLTCABLES

PR.TD.OO1

PR DP,OO2

PR AD OO3

PR.ED.OO4

Procedimiento para el trámite y distribución de docurnentos

Procedimiento para el control de documento prestados

Procedimiento para el archivo de documentos

Procedimiento para el envío de documentos
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2.8.1.PROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE Y DISTRIBUCIÓN
DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE LA
ESCUELA SUPER¡OR NAVAL

CODIGO: PR.TD.001

MARÍA ELENA RoDR|GUEZ T. ,

IRIS CHACÓN CORONEL

APROBADO POR OFICIAL SECRETARIO

FECHA OE RPROAECIÓNI
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ALCANCE..,..,.

RESPONSABLE DE REUSIÓN

REVIsróN DEL PRocEDTMtENTo

DOCUMENTOS APLICABLES,..,..,

PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO,.,,,,,

ANEXO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE Y DISTRIBUCIÓN DE
DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE LA ESCUELA SUPERIOR
NAVAL
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE Y DISTRIBUCIÓN DE DOCUTIENTOS
Código: PR.TD.O0'I Página I de 3

2.8.1.1. PROPOSITO
El presente procedim¡ento tiene como objetivo:

. Receptar los documentos de forrna inmediata

¡ Distribuir los docurnentos de manera ordenada

. Facilitar la úamitación de los documentos a cada uno de los

departamentos.

2.8.',t.2. ALCANCE

El procedimiento para la recepción, tramite y distribución de los

documentos se utilizará en la Secretaria de la Escuela Superior Naval.

2.8.'1.3. RESPONSABLES DE LA REVIS¡ÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento estará a cargo del Oflcial Secretario en

coordinación con la Secretaria de la Dirección de la Escuela Superior

Naval.

2.8.1.4. REVIS¡ÓN DEL PROCEOITIIENTO

La revisión del procedimiento para trámite de documentos se realizará

una vez al año, con el fin de evaluar resultados y establecer posibles

cambios al mismo.

2.8.I.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A Diagrama de Flu.jo en la página No 22
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PROCEDIiTIENTO PARA EL TRÁIITE Y DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS
Código: PR.TO.0OI Página 2 de 3

2.8.1.6. PROCEDTMTENTO

SECRETARIA

1) Recibe y clasifica la docurnentación.

2) Registra la documentación en la base de datos, asignando un

núrnero secuencial de control, el cuál además se colocará en el

ángulo superior izquierdo de la hoja.

3) Coloca " sello de tramite " a los docurnentos

4) Entrega al oficial secretar¡o para que tenga conocimiento de los

mrsmos

OFICIAL SECRETARIO

5) Recibe la docurnentación y la revisa

6) La entrega al Sr. Director para el tramite

DIRECTOR

7) Recibe la documentación y dispone el kam¡te a los diferentes

departarnentos.

8) Entrega los documentos a Ia Secretaria para que sean distribuidos

según el tramite a realizar.

SECRETARIA

9) Recibe la documentación una vez que ha sido dispuesto su tramite,

y procede a distribuir en los diferentes departamentos una vez

registrado en la base de datos el departarnento que recibe.

2.8.1.7. DI,AGRAiIA DE FLUJO
Anexo en la página No. 22
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE Y DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS
Código: PR.TD.OOí Página 3 de 3

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRÁMIE Y DISTRIBUCIÓN OE
DOCUMENTOS

Código: DF.TD 00l

DIRECTOR

Entrega los
documentos
ala
Secretaria
para que
sean
distribuidos

7

B

OFICIAL SECRETARIOSECRETARIA

rNrcto
Recibe la
documentació
n y la revisa

Rec¡be y clasifica
la documentación.

Recibe la
documentación
y dispone el
tramite a los
diferentes
departamentos

La entrega
al Sr
Director

Data el

Registra en la
base de datos,
asignando un
número secuenc¡al
de control

Coloca " sello de
tram¡te "

E

Entrega al of¡c¡al
secretano pañ
que tenga
conocimiento de
los mismos

Rec¡be la
documentación
y procede a
distribu¡r en los
diferentes
departámentos

FIN

1

2

J

4

I

PROTCO|\il CAPiTULO 2. PÁGINA ]] ESPOL

6

I

I

I

I

I



L

o
CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

2.8.2. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS LA
SECRETARíA DE LA ESCUELA SUPERIOR NAVAL

CODIGO PR.PD.OO2

ELABORADO POR MARiA ELENA RODRiGUEZ

IRIS CHACÓN CORONEL

OFICIAL SECRETARIO ,,,

FECHA DE APROBACIÓN

PÁGINAS: 5

CONTENIDO

2 82 l PROPÓS|rO.. ......

2,8,2.2. ALCANCE.,,,,,,,

2.8.2.3. RESPONSABLE DE REVISIÓN

2.8.2.4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO,.,,,.

2.8.2.5. DOCUMENTOS APLICABLES.,,..,.

2.8 2 6 PROCEDlMlENTO......

2-8.2.7. DIAGRAMA DE FLUJO,

ANEXO

T. ..

L 4lrlr¿t -'l (

PA IRICIO M1R \ L' PFZ

./ C¡¡r .¡ ot c( rBFrl -'t
ITF¡ Of L l.P:\, OE

LOG 'slrCA

24

¿.+

24

¿.+

24

,q

25

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

DF,DP.002,,,,,,

B, FORMATO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS PRESTADOS
FR DP.001. .. . .

PRESTADOS

................. 26

,.',,27
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 I\¡ANUAL DE PROCEDI¡.4IENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE OOCUMENTOS PRESTADOS
Código: PR.DP.002 Página I de 4

2.8.2.1. PROPÓSIO

El presente procedimiento tiene como objet¡vo:

¡ Llevar un control ef¡ciente de los docurnentos que han sido

prestados a los diferentes departamentos.

. Localizar en forrna ráp¡da cualquier documenlo que se requiera y

que se encuentra prestado.

. Llevar un registro del préstamo de documentos.

2.8,2,2, ALCANCE

El procedimiento para el préstamo de documentos se utilizará en la

Secretaria de la Escuela Superior Naval.

2.8.2.3. RESPONSABLES DE LA REV§óN DEL PROCED]MIENTO

La revisión del procedimienlo estará a cargo del Oficial Secretaria en

coordinación con la Secretaria de la Dirección de la Escuela Superior

Naval.

2.8.2.4.REV|S|ÓX Oel PROCEDItilENTO

El procedimiento de control de documentos será permanente, y si

requiere alguna modificación deberá ser justificada y presentada al

Señor Director para su aprobación.

2.8.2.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEX
ANEX

OA
OB

Diagrama de Flujo en la página No. 26
Formato para el Préstamo de Documentos en la página 27

PROTCOM CAPITULO 2 . PÁGINA No, 24 ESPOL
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CONTROL OE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL TRATITE DE DOCUUENTOS PRESTADOS
Código: PR.TD.002 Página 2 de 4

2.8.2.6. PROCEDTMTENTO

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

1 ) Solicita el docurnento a la Secretaria de la Dirección de la Escuela

Superior Naval.

SECRETARIA

2)

3)

4)

Localiza el documento solicitado en la base de datos

Retira el documento del archivo

Registra el docurnento que será prestado especificando la fecha

de devolución

lmprinre la tarjeta de registro y la entrega al responsable del

departamento que sol¡cita para que firme la recepción del

documento.

Guarda la tarjeta en el archivo de origen del documento hasta su

devolución

5)

6)

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

7l Devuelve el documento una vez cumplido el plazo establecido

2.8.2.7. DI,AGRAHA DE FLUJO
Anexo en la página No. 26 §lal

PROTCOM CAPITULO 2 - PAGINA No. 25 ESPOL
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CONIROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL TRÁf{ITE DE DOCUTENTOS PRESTADOS
Código: PR.TD.002 Página 3 de ¡f

ANEXO A

DIAGRATIA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESTADOS

Código: DF.DP.02

2

|)
J

,1

7

A

r,

Retira el documento del
archivo

Registra el documento que será
prestado espec¡ficando la fecha
de devolución

lmpnme la tarjeta de registro y la
entrega al responsable del
departamento que sol¡cita para
que firme la recepción del
documento.

Guarda la tarjeta en el archivo de
origen del documento hasta su
devolución

Localiza el documento
solicitado en la base de datos

Devuelve el documento una
vez cumplido el plazo
establecido

FIN

SECRETARIADEPARTAMENTO SOLICITANTE

rNtcto

Solicita el préstamo del
documento
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2O02 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL TRÁTME DE DOCUTTENTOS PRESTADOS
Código: PR.TD.002 Página 4 de 4

ANEXO B

ffi
ARMAOA DEL ECUADOR

ESCUELÁ SUPERIOR NAVAL
"COMANDANTE RAFAEL MORÁN VALVERDE"

SALINAS

PRÉSTAMO DE DOCUMENTACION

FECHA DE PRÉSTAMO:

FECHA DE DEVOLUCIÓN

DOCUI'lENTO PRESTADO

CALIFICACIÓN DEL DOCU I"1 ENTO

NUMERO DE CONTROL:

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

FIRI,IA DEL EMPLEADO QUE RECIBE

PROTCOM CAP|TULO 2. PAGINA No, 27 ESPOL
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CONfROL OE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 i\TANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.8.3. PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS LA
SECRETAR|A DE LA ESCUELA SUPERIOR NAVAL

CODIGO PR.AD.OO3.

ELABORADO POR MARIA ELENA RODRiGUEZ T

IRIS CHACÓN CORONEL

APROBADO POR

FECHA DE APROBACIÓN

OFICIAL SECRETARIO

IRICIO M IR¡ L'PEZ
c¡Pr r¡ rrt cf *BETI - j,

J( F. OFL CPTU OE
LOG¡5fICA

PÁGINAS: 4

CONTENIDO

2.8 3 1 PROPÓSITO.

2.8.3.2 ALCANCE . .

2 8 3.3 RESPONSABLE DE REVSIÓN

2.8 -3 -4 - REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

2,8.3.6. PROCEDIMIENTO,

2.8.3.7. DIAGRAMA DE F1UJO,..,..,.,,,,,,,

ANEXO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
DF.4D.003 .

29

2S

29

29

29

30

30

11
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CONTROL OE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUHENTOS
Código: PR.DP.003 Página I de 3

2.8.3.1. PROPÓSrO

El presente procedimiento tiene como objetivo:

. Archivar en forrna correcta los docurnentos recibidos y enviados en

la Secretaría de la Escuela Naval.

. Facilitar la localización de los docunrentos en fornu rápida y

oportuna,

o Clasificación de los documentos y ubicación fisica de los mismos.

2.8.3.2. ALCANCE

El procedimiento para el archivo de documentos se utilizará en la

Secretaría de la Escuela Superior Naval-

2.8.3.3. RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIHIENTO

La revisión del procedimiento estará a cargo del Oficial Secretario en

coordinación con la Secretaria de la Dirección de la Escuela Superior

Naval.

2,8.3.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento para el archivo de documentos se

realizará una vez al año.

2.8.3.5. DOCUUENTOS APL]CABLES

ANEXO A Diagrama de Flujo en la página No. 31

I.
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CONTROL OE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 I¡ANUAL DE PROCEDIMiENTOS

PROCEDIHIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUTENTOS
Gódigo: PR.DP.003 Página 2 de 3

2,8.3.6. PROCEDIMIENTO

SECRETARIA

1) Recibe la documentación que está lista para ser archivada.

2) Realiza la codificación de los documentos para que sean

archivados en las carpetas correspondientes.

3) Registra en la base de datos los códigos de los documentos que

se archivarán.

4) Enkega los documentos al amanuense

AMANUENSE

5) Recibe la correspondencia para su arch¡vo correspond¡ente.

6) Ubica los documentos en las carpetas respectivas de acuerdo a

su codificación

2.8.3.7. DIAGRAMA OE FLUJO

Anexo en la página No. 31

PROTCOM CAPITULO 2 - PÁGINA No, ]O ESPOL
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDITIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUTENTOS
Código: PR.DP.003 Página 3 de 3

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUDIENTOS
PRESTADOS

Código DF DP.003

AMANUENSESECRETARIA

Recibe la
correspondenc¡a para su
arch¡vo correspond¡ente.

Entrega los documentos al
aman uense

tN tc lo

Recibe la
que está
archivada

documentación
lista paa ser

Recibe la
que está
archivada

documentación
lista para ser

Registra en la base de datos
los códigos de los
documentos que se
archivarán.

l

-+

Ubica los documentos en
las carpetas respect¡vas
de acuerdo a su
codificación

FIN

5

(r
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.8.4. PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS

ELABORADO POR, MAR|A ELENA RODRIGUEZ T, ,,,

APROBADO POR, OFICIAL SECRETARIO /'Ío*,t__"r¡,üúrül¡r-fTFf=
C¡f ,r. !t C( ¡BtTt . :t -

J Fa cF( rP:(-' oE
'\ LOG 5rrcAFECHA or epRoeAclór'¡

pAGlr"¡RS: s

CONTENIDO

2841pRopósrto
2,8,4,2, 41C4NCE,..,,,,,,,,..

2 B 4 3 RESpoNSABLE DE REVrsróN. ..

?.8.4.4. Rrvrsló¡l DEL pRocEDtMtENTo..

2,.8,4,5, DOCUMENTOS APLICABLES

2,8.4.6. PROCEDIMIENTO

2.8.4.7, DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO

A, DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS
DF, ED.OO4

B. FORMATO RECIBO DE COMUNICACIONES.,...,...,,,.,,,
c FoRMATo "cuin oe coRREo NAVAL".

JJ

33

33

33

33

34

34

35
36
37
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUTENTOS
Código: PR.ED.004 Página I de 3

2.8.4.1, PROPÓSITO

El presente procedim¡ento tiene como objetivo:

o Agilitar el despacho de la correspondencia a los Repartos de la

Armada e lnstituciones Civiles, con el fin de lograr eficiencia en los

trámites administrativos-

?.8.4.2. ALCAHCE

El procedimiento para el envio de documentos se utilizará en la
Secretaría de la Escuela Superior Naval.

2.8.4.3. RESPONSABLES DE LA REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento estará a cargo del Oficial Secretario en

coordinación con la Secretaria de la Dirección de la Escuela Superior

Naval.

2.8.4.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento para el envio de documentos será permanente, salvo

el caso de que se solicite algún cambio, en esta caso será analizado

con sus justificaciones para proceder a su aprobación.

2.8.4.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A Diagrama de Flujo en la página No. 35
ANEXO B Formato Recibo de Comunicaciones en la página No. 36
ANEXO C Formato Guia de Correo Naval en la pagina No 37

PROTCOM CAPITULO 2 - PÁGINA NO :]:i ESPOL



o
CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIUIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS
Código: PR.ED.004 Página 2 de 3

2.8.4.6. PROCEDTMTENTO

AMANUENSE

1) Recibe la documentación que está l¡sta para ser enviada, la m¡sma

que proviene de los diferentes departamentos

2) Si se trata de documentos dirigidos a Repartos Navales, se registra

los datos del documento como- departarnento que envia,

destinatar¡o, núrnero del oficio o carta y fecha de envío en la "GU|A

DE CORREO NAVAL", la cuál es enviada con un mensajero

designado por el departamento de logistica de este lnst¡tuto al

Correo General para su distribución.

3) Para el envio de docurnentos a lnstituciones Civiles, se realiza

utilizando un "RECIBO DE COMUNICACIONES". el cuál se llena

con el número de la comunicación, fecha de entrega , y debe ser

legalizado con la firma del empleado que recibe y el sello de las

lnstituc¡ón.

MENSAJERO

4) Recibe los docurnentos que serán enviados

5) Verifica que los documentos estén de acuerdo a lo detallado en la

"GU|A DE CORREO" O CN EI "RECIBO DE COMUNICACIONES"

6) Entrega la correspondencia en el Correo General.

PROTCOM CAPÍTULO 2 - PÁGINA No ]4 ESPOL
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CONTROL DE OOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL ENV¡O DE DOCUTENTOS
Código: PR.ED.00¡i Página 3 de 3

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ENV¡O DE DOCUMENTOS
Código. DF ED 004

.+

Veriflca que los
documentos estén de
acuerdo a lo detallado en
IA "GUiA DE CORREO"

Entrega la correspondencia
en el Correo General.

FIN

MENSAJEROAMANUENSE

Recibe los documentos
que serán enviadostNtcto

Recibe la documentación
pata ser enviada, que
proviene de los diferentes
departamentos

Los documentos dirigidos a
Repartos Navales, se
registra los datos en la
"GUIA DE CORREO
NAVAL'. la cuál es
enviada con un mensajero
al Correo General para su
distribución.

El envio de documentos a
lnstituciones Civiles. se
realiza utilizando un,RECIBO DE
COMUNICACIONES",

5

(¡
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE PROCEDIMIENIOS

ANEXO'8"

ffi
ARMADA DEL ECUADOR

ESCUELA SUPERIOR NAVAL
,COMANDANTE RAFAEL MORAN VALVERDE'

SALINAS

RECIBO DE COMUNICACIONES

HE RECIBIDO DE

EL OFICIO NO

FECHA

PARA

ANEXO

FIRMA DEL EMPLEADO QUE RECIBE

PROTCOM CAPITULO 2 - PÁGINA No ]6 ESPOL
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ó MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ARMADA DEL ECUADOR
ESCUELA SUPERIOR

NAVAL

SECRETARIA GENERAL

GUIA No. ESSUNA-SEC-

SERVICIO POSTAL NAVAL

FECHA

HOJA: 01 DE 01

FECHA
OIAJMES/AÑO

ORIGINADOR DESTINATARIO No. DE OFICIO

DESPACHAD
O POR:

FIRMA

NOMBRE Y GRAOO

MENSAJERO

FIRMA

NOMBRE Y GRADO

RECIBIDO POR:

FIRMA:---------

NOMBRE Y GRADO

ANEXO 'óC''

LUGAR DE
DESTINO

CLASE DE ENVIO
AEREO TERRESTRE

SELLO DE LA OFICINA QUE RECIBE:

PROTCOM CAPíTULO 2 . PÁGINA NO, ]7 ESPOL
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

3. 1 INSTALACIÓN
3.I.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

3.1.1.1 HARDWARE

CARACTERf STICAS DEL EQUI PO

COMPUTADORA PENTIUM lGHZ

MEMORIA DE 256 MB

CD ROM 52X LG

DISCO DURO 60 GB

PARLANTES, MICRÓFONO

VIDEO, FAX MODEN 56.6

REGULADOR

TABLA 3.1 TABLA CARACTERISTICA DEL EQUIPO

3.1.1.2 SOFTWARE

La Escuela Superior Naval cuenta con el paquele Office 2000 el cual cubre los

requerimientos necesarios para el eficaz funcionam¡ento del Control de

Documentos ESSUNA 2002.

PROTCOI\Jt CAPiTULO 3 . PÁGINA 3{t ESPOL
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

3.1.2 INSTALAGIÓN Y ARRANQUE DEL CONTROL

3.1.2.1 INGRESAR AL CONTROL DESDE MI PC

La instalación del control se efectuará desde un disketle hacia el disco duro de

la máquina en donde se empleará la aplicación y se puede ,ealizar como se

indica a continuación:

q
1) Haga doble clic en el i66¡6 c que se encuentra en el escritorio de

trabajo.

bIXE
- -

#.*-
E

t

f :¡.
__-t_:da

L!\+_
*

FIGURA 3.,I ESCRITORIO DE TRABAJO

2) A continuación se muestra la siguiente ventana:

I

FIGURA 3,2 VENTANA DE MI PC

PROTCOM CAPÍTULO 3 - PÁGINA ]9 ESPOL
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

3) Haga doble clic sobre el icono 
.'iÍ* 

, se mostrará la s¡gurente ventana

Rrs cHAcoN (c )

il

¡rEA
J -l

FIGURA 3.3 VENTANA DISCO C

4) Haga clic en la opción "Archivo" de la bana de menú y escoia del menú

desplegable las sigu¡entesopciones:

- Nuevo

- Carpeta

Y se mostrará la ventana de la página siguiente:

PROTCOM CAPÍTULO 3. PÁGINA ]0 ESPOL
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e CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

CARPETA

FIGURA 3,4 CREAR NUEVA CARPETA EN DISCO C (PASO 1)

5) En la ventana se mostrará la "Nueva Carpeta"

NUEVA CARPETA

tRtSCHACON (C )

II
tcN{q ie.¡ tu arv.l

sl 3*rEd

FIGURA 3-5 CREAR NUEVA CARPETA EN DISCO C (PASO 2)

PROTCOM CAPITULO 3. PÁG|NA Jl ESPOL
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

6) As¡gnamos un nombre a la "Nueva Carpeta", en este caso "Control

ESSUNA"

NUEVA CARPETA
"CONTROL ESSUNA" ;

¡3ts l-r:.t

:!I

FIGURA 3.6 CREAR NUEVA CARPETA EN DISCO C (PASO 3)

7)Haga cl¡c en la lista desplegable y escoja la opción Disco de 3 %

Di.co dc 3Y, lA:)

FIGURA 3,7 VENTANA DISCO DE 3 1i2
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

Bl
B) Haga clic derecho sobre el icono I I r-r y escoja del menú contextual la

opción "Copiar"

ri
á-r
D¡.co d. 3rá i^ )

ii

FIGURA 3-8 VENTANA DISCO DE 3 %

9) Haga clic en la lista desplegable y escoja la opción "Disco C"

inmediatamente haga doble clic sobre la carpeta "Control ESSUNA", se

moslrará la siguiente pantalla:

corTRo!Ett!Jñ^

FIGURA 3,9 VENTANA CONTROL ESSUNA
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o CONTROL DE DOCUI\¡ENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

10) Haga clic derecho dentro de la ventana y del "Menú Contextual" escoja la

opción "Pegar", como se mueslra en la siguiente ventana:

FIGURA 3-10 VENTANA CONTROL ESSUNA

11) A continuación se mostrará dentro de la ventana el archivo "ESSUNA".

COI{TFO( E55UÑÁ

FIGURA 3,1 1 VENTANA CONTROL ESSUNA
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

3.1 .2,2INGRESAR AL CONTROL DESDE EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Para ingresar al control desde el Explorador de W¡ndows se procede de la

s¡gu¡ente manera:

1 ) Haga clic en el botón

2) Escoja la opción ''Explorador de Windows"

FIGURA 3,12 EXPLORADOR DE WINDOWS DESDE EL MENU INICIO

3) En la ventana del Explorador, hacer clic en la lista desplegable

LISTA
DESPLEGABLE

FIGURA 3.I3 VENTANA DEL EXPLORADOR DE WINDOWS

PROTCOM CAPITULO 3 - PÁctNA 15 ESPOL
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o CONÍROL DE DOCUI\¡ENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

--;

A)4) Escoja el icono se mostrará la siguiente ventana

trl
^ItIiA 

DI.'l()t) s
l_As

Oisco dc

( Al{l'l: IAS
5116.('on. uñ ri.ñ.ñt0 !rrE

ARI-A I)I:
c( )N tNltx)

FIGURA 3.14 VENTA OISCO DE 3 %

5) Haga clic derecho en el Archivo "ESCUELA" ub¡cado en el área de

contenido

6) Del menú contexlual escoja la opc¡ón "Copiar''

E ur.6a r l3 Ma

E n,.¡nn,tr" .,t., xe

-d: a

.Ju t'

li
t.

-...,. ti,

FIGURA 3,15 VENfANA DISCO DE 3 %
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CONTROL DE DOCUI\¡ENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

7) En el área de "Todas las Carpetas" haga clic derecho sobre la carpela

"Control ESSUNA" y del menú contexlual escoja la opción "Copiar".

sl:j'

8) Se visualizará la siguiente venlana:

I

FIGURA 3,I6 DISCO 3 %

FIGURA 3, 17 VENTANA COPIANDO
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o CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 ¡,ANUAL DE USUARIO

3.2
3.2.1

3.2 1.1

OPERACIÓN
INTERFACE GRÁFICA
INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán

determinados iconos en su escritorio, en la siguiente tabla verá los más

importantes

ICONO

Permite al usuario ver el contenido de su PC y así adm¡nistrar los

archivos existentes.

Haga doble clic en este icono para ver todas las carpetas y archivos

existentes en esta ub¡cación

Haga doble clic sobre este icono para ver los recursos disponibles en

la red, si su PC tiene acceso a esta o puede conectarse.

.*t
-]

üE

m

\
Dentro de la papelera de reciclaje se almacenan temporalmente los
archivos que han sido el¡minados, los mismos que pueden ser
recuperados cuando su eliminación se debe un eror.

El icono cte "NORTON ANTIVIRUS" permite detectar virus

informáticos al ingresar un diskette

Al hacer cl¡c en este icono se podrá navegar en lnternet, siempre

que se cuente con este servicio.

S¡ hace cl¡c sobre este botón, podrá ¡n¡c¡ar programas, abrir

documentos, camb¡ar la configuración del sistema, obtener ayuda,

buscar elementos de su PC y mucho más.

TABI.A 3,2 INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

3

E
I*l

*i[f¿,¡r:¡d

lnternet
Esolot¿t

Paplaa d¿
Becrc§c
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3.2.'l..2 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicia Windows encontrará el bolón inicio en la bana de

tareas de la parte inferior de la panlalla. Está predelerminado que siempre esté

cuando Windows está en ejecución.

X- ¡flstdnt Acca§..,

I +

B0TÓ\ r\r(ro BARRA DE'IART]AS

FIGURA 3-18 BOTÓN INICIO Y BARRA DE TAREAS

BARRA DE MENU

Contiene menús que representan grupos de ordenes relacionadas y permitirá

al usuar¡o acceder a las diferentes opc¡ones del control

FIGURA 3.19 BARRA DE MENÚ

3.2.1.3. INICIAR EL TRABAJO CON EL MENÚ INICIO

El usuario debe dar cl¡c en el botón inicio y de esla manera podrá ver un menÚ

que contiene todo lo necesario para comenzar a ulilizar Windows, como se

muestra en la página sigu¡enle:

PROTCOM CAPITULO 3. PAGINA -I.) ESPOL
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ICONO FUNCIÓN

TAELA 3,3 MENU INICIO

Preseñta una lista de programas que
podrá iniciar.

Presenta un listado de los
documentos abiertos.

Presenta una l¡sta de la conf¡guración
del sistema que podrá cambiar.

Permite buscar una carpeta, un
archivo, un equipo compart¡do o un
mensaje de coneo electrón¡co.

lnicla la ayuda. Podrá utilizar el
contenido, el ¡ndice y olras fiches pare
sab€r como realizar una tarea en
Windows.

ln¡c¡a un programa o ebre una carpeta
al escnbir un comando en MS-DOS

Ciena o reinicia su PC

Dependiendo de su equipo y de las
opc¡ones que tenga instaladas, es
pos¡ble que encuentre elementos
adicionales en el menú.

últimos
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3.2.1.4. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE WINDOWS.

Una ventana Windows está formada por varios elemenlos que facilitarán

tareas, como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,

cambiar el tamaño de una ventana, elc.

BARRA DE ESTADO

FIGURA 3,20 VENTANA PRINCIPAL

MINIIUIZAR
MAXIi.I'ZAR

CERRAR
BARRA DE MENU PRINCIPALTITULO DE LA VENTANA

ESSUNA 2OO2

5
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3.2.1,5. T|TULO DE LA VENTANA

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,

este título lo tendrá cada ventana o pantalla del conlrol de documentos

ESSUNA 2002.

3.2.1.6 CAMBIAR EL TAMAÑO DE LAS VENTANAS.

Es posible cambiar el lamaño o la forma de una ventana para vü más de una a

la vez o para ajustar el conlenido que pueda verse desde una venlana. A

continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las

venlanas:

1. Utilice los bolones situados en la esquina superior derecha

HAGA CLIC EN ACCIÓN

-l Reducir (Minimizar) la ventana al tamaño de un botón de

la barra de tareas.

Reslaurar: Volver al tamaño anterior de la ventana. Este

botón aparecerá cuando se maximice la ventana,

E Cerrar: Ce¡ar la venlana y salir del programa.

Maximizar: Ampliar la ventana es dec¡r que ocupe toda

la pantalla.

TABLA 3,4, CAMBIAR EL TAMAÑO DE UNA VENTANA

l_El

PROTCOM CAP|TULO 3. PÁGINA 52 ESPOL
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2. Desplace el punlero hasta el borde de la ventana, cuando cambie la forma

del puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, así como

cambiar su forma.

*l'a j
--:t _ril

D¡co d¿ 3E lRlS CHACOH
fAl i rcl

Dñco
cünpacto l0'lMi PC

Se ecarone un elemento o¡r¡
ver su contendo

Múlrtra cl cotltonido cll su Pc

VBa tambron

I,irs,:i0:ument0s

lúr:. ! trüs iie red

A:r9!D telenlnri o a red9!

FIGURA 3,21 CAMBIAR EL TAMAÑO DE UNA VENTANA

3.2.1.7. BARRA DE HERRAMIENTAS

La barra de henamientas de Access conliene una serie de bolones en los que

se puede hacer clic para seleccionar las ordenes de menú que se utilizan con

más frecuencia. La mayoría de los programas se abren con una bana de

herramienlas estándar (con ordenes tales como guardar e imprimir) y con una

bana de henamienlas formalo ( con ordenes para seleccionar fuentes y

tamaño ) una a lado de la olra.
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También se podrán visualizar banas de henam¡entas diseñadas para tareas

especificas como dibujar, importar datos o crear gráficos. Las barras de

herramientas pueden personal¡zarse según se trabaje. Los bolones ad¡cionales

de la bana de herramientas estarán disponibles en la flecha desplegable Mas

botones que se encuentra siluada al final de la bana de henamienlas

FIGURA 3,22 BARRA DE HERRAMIENTAS

3,2.1.8 BARRA DE ESTADO

La barra de estado aparece siempre en la parle inferior de la ventana de

Access y despliega información que puede ayudar a reconer la base de datos .

La barra de estado muestra información sobre los elementos que se haya

hecho clic o las acciones que se estén realizando.

3 23 BARRA DE ESTADO

BARRA DE MENU

Contiene menús que represenlan grupos de ordenes relacionadas .

3-24, BARRA OE MENUS
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3.2.1.9 ACCESO A LOS MENUS

h uSe¡¡oo EL TECLADO : Nótese en el menú anterior que en cada uno de

los módulos y opciones del menú tiene una lelra subrayada. En el caso de

nombres de módulos si presiona ALT + ( LETRA SUBRAYADA ) tendrá

acceso rápido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con

presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción

deseada o desplácese con las flechas de mov¡m¡ento hasta la opción

deseada y presione ENTER.

h useruoo EL MousE

Con el puntero del mouse ubíquese en el modulo u opción deseada y haga

un solo clic en esla .

TITULO DF, MI.-NU

ELENIENTO DE I\{Ei§U

\llr\L

BARRA SI]PARADORA

FIGURA 3.25. ACCESO A MENÚS USANDO EL MOUSE

#,i"¡,
I

PROTCOI\¡ cAPiTULo 3 - PÁcrNA 55 ESPOL

r'.lrr '-

i-l r; r",'r

L:- q:,-r r'

oblEnsr dát0s arteff¡os

gerrar

[l

Ct rl+U

Ctrl+A

+



o
CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 ¡/ANUAL DE USUARIO

3.2.1.10 MOVERVENTANAS

Mover una ventana a una posición diferenle de la pantalla, puede facilitar ver

simultáneamente más de una, asÍ como algún elemento que esté oculto por

esta, hay dos formas de realizarlo:

1. Mueve una ventana a otra aplicación ulil¡zando el mouse, solo tiene que

arraslrar la bana de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin

sollar el clic del mouse hasla donde desee ubicar la ventana.

2. En el ¡cono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior

izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero

del mouse y deberá moverlo sin soltarlo hac¡a la posición que desee.

3.2.1.11. SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texlo u otra información, antes de hacer algo con el,

como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para

seleccionar sitúe el puntero del mouse en la posición en la que desee

comenzar la selección. A conlinuación anaslré el puntero hacia la posición en

la que desee que termine la selección.

rc;r.

tr

FIGURA 3.26 SELECCIONAR INFORMACIÓN

I;TANUAL DE ACCESS - irtra.an l.brd
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3.?.1.12. INIGIAR Y SALIR DEL PROGRAMA.

Podrá utilizar el botón "lNlClO" para cualqu¡er programa que desee usar, como

por ejemplo el procesador de texto o su juego favorito.

1. Haga cl¡c en el botón "lNlClO" y a continuac¡ón en "PROGRAMAS"

2. Señale la carpeta (por ejemplo accesorios), que contenga el programa

que esté buscando, y después haga clic en el programa.

Para salir de un programa ex¡sten varias formas, a conlinuación se describen

algunas de ellas.

1. Haga cl¡c en el botón "CERRAR" de la esquina superior derecha de la

ventana

2. Presione ALT + F4 por medio del teclado

3. En el menú "ARCHIVO" de cada programa si es que lo liene.

4. En el icono de la aplicación, que aparece en la esquina superior

izquierda

PROTCOTVI CAPITULO 3 - PAGINA 57 ESPOL
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3.2.2. MANEJO DE OPERACIONES DEL CONTROL

3.2.2.1 BARRA DE MENÚ

Contiene menús que represenlan grupos de ordenes relac¡onadas que permite

al usuario acceder a las diferentes opciones del control.

FIGURA 3,27 BARRA DE MENÚS

3.2.2.2. ARCHTVO

1) Al hacer clic en el menú archivo encontramos la opción "SALIR" que nos

permite salir del programa.

FIGURA 3,28 MENÚ ARCHIVO

3.2.2.3 MANTENIMIENTO

1) Al hacer cl¡c en este menú se desplazará una lista de mantenimientos con

que cuenta el CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA2002.

3.2S MENÚ MANTENIMIENTO

PROTCO¡,4 CAPITULO 3 - PAGINA ilt ESPOL
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3.2.2.4 CONSULTAS

'I ) Al hacer clic en el menú CONSULTA se desplazará una lisla con consultas

con que cuenta el conlrol de documentos.

3,30 MENÚ CONSULTAS

3.2.2.5 tNFoRME

1) Al hacer cl¡c en el menú INFORME se desplazará una lista con los informes

con que cuenla el control de documentos

FIGURA 3,31 MENÚ INFORMES

3.22.6. ACERCA DE...

En esle menú se detallan los datos de los aulores del control

FrcuRA ¡ az ueruú "ACERCA DE"
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3,2.3. BOTONES DE COMANDO

Al trabajar con formularios encontraremos varios "BOTONES DE COMANDO",

que nos ayudarán al ingreso y almacenamienlo de datos.

TABLA 3.5, BOTONES DE COMANOO

BOTÓN ACCIÓN QUE EJECUTA

Al dar clic en este botón nos desplazaremos al

primer registro de determinado formulario.

Nos permite visualizar nueslro último registro.

Al hacer clic sobre este botón nos permite ir a un

registro anterior

El usuario al hacer cl¡c en este botón irá hacia el

registro s¡guienle en un formulario.

Permite ingresar nuevos registros en un formulario.

Al hacer clic en este botón guardamos la

información.

Botón que uliliza el usuario para salir de un

formulario.

Permite al usuario la ubicación de un determ¡nado

registro.
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3.2.4. CUADRO DE OPCIONES

El cuadro de opciones "ESTADO" se utilizará en la mayoría de los

mantenim¡entos y nos especifica el estado de dicho registro, ex¡st¡endo los

s¡guienles:

Activo

lnaclivo

FIGURA 3.33 CUADRO DE OPCIONES
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3.2.5 MANTENIMIENTO

Se conoce con este nombre a los formularios que permilirán al usuario

ingresar, modificar o el¡minar un registro,

FIGURA 3,34 MENU MANTENIMIENTO

3.2,5,1 MANTENIMIENTO ARCHIVO

En el Mantenimiento Archivo enconlramos la descripción del lugar en el cuál

almacenamos los documentos, en el caso de nuestro conlrol, la Secretaría de

la Escuela Superior Naval cuenta solamenle con una percha que consta de

cuatro filas en las cuales archivamos los diferentes documentos en el siguiente

orden:

Fila No. 1

Fila No. 2

Fila No. 3

Fila No. 4

Oficios Militares

Oficios Civiles

Radiogramas

Memorando
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3.2.5,1 ,1 Abrir Archivo

Para ejecular esta opc¡ón se lo hará de la siguiente manera:

1) Haga clic en la opción "MANTENIMIENTO" de la bana de menú

2) A continuación se muestran algunas opciones, de las cuales usted

elegirá "ARCHIVO"

3) El control presentará una ventana como se muestra a continuación

FIGURA 3-35 VENTANA MANTENIMIENTO ARCHIVO

3.2.5.1 .2 INGRESAR UN ARCHIVO

Para ingresar un nuevo Archivo deberá realizar los siguientes pasos

I

1) Haga clic en el botón

PROTCOM CAPITULO 3 - PÁGINA I,] ESPOL
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2) El código de archivo se genera automáticamenle.

FIGURA 3.36 CUADRO OE TEXTO CODIGO

3) lngrese la descripción del archivo (en este campo registramos el nombre

asignado al archivo físico de los documentos). Solo se permitirá al usuario

ingresar hasta veinle caracleres , los que pueden comb¡narse entre

numéricos y letras.

FIGURA 3,37 CUADRO OE TEXTO DESCR¡PCIÓN

4) En el cuadro de opciones ESTADO el usuario debe escoger si el archivo se

encuentra:

ACTIVO: dentro de esta clasificación enconlraremos el archivo que se

utiliza con frecuencia que por lo general es el que corresponde al año

actual.

INACTIVO. esle eslado perlenece a los archivos de años anleriores

conocido como archivo pasivo.

El estado predeterminado para el archivo será el ACTIVO.

FIGURA 3.38 CUADRO DEOPCIONES ESTAOO

para almacenar el nuevo registro.
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6) Si desea ingresar un nuevo archivo vuelva al paso uno

7) Si desea salir de la ventana Archivo pres¡one el botón lfJ que se

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

ootón F

E¡

NOTA Si el usuario se encuentra ubicado en el primer registro y por error da

clic en el botón de anterior, aparecerá el siguiente mensaje de enor.

FIGURA 3.39 MENSAJE DE ERROR

3.2.5,1.3. MODIFICAR UN ARCHIVO

Para modificar un archivo deberá realizar los siguienles pasos:

1) UbÍquese en el archivo que desea modificar ut¡l¡zando los navegadores:

Primer, Ultimo, Anlerior o Siguienle.

2) lngrese los nuevos datos

3) Haga cl¡c el botón para almacenar los cambios real¡zados

4) Si desea modificar otro arch¡vo vuelva al paso 1
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5) Si desea sal¡r de la ventana A¡chivo presione el botón iEl que se

encuentra en la parte super¡or derecha de la pantalla, o haga clic en el

botón

3,2.5.1.4 ELIMINAR UN ARCHIVO EN FORMA LOGICA

1) Ubíquese en el archivo que desea elim¡nar ut¡lizando los navegadores:

Primer, Ultimo, Anterior o Siguiente.

2) En el cuadro " ESTADO " escoja la opción " INACTIVO "

-l) Haga clic el botón

4) Si desea salir de la ventana Archivo pres¡one el botón ild que se

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga cl¡c en el

&

SL.botón

NOTA: El campo código no puede tener un valor nulo , de darse este caso

aparecerá el siguiente mensaje de error

FIGURA 3 40 MENSAJE DE ERROR
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3.2.5.2 MANTEN I MI ENTO DESTI NATARIO

El formulario "DESTINATARIO" permite almacenar los datos de los diferentes

departamentos de la Escuela Superior Naval.

Los departamentos se encuentran clasificados de la siguiente manera

DEPARTAMENTOS

CÓDIGO DEPARTAMENTO

TABLA 3,6 CLASIFICACIÓN DE DEPARTAMENTOS

Cuando se trata de documenlos enviados también se especifica en el cuadro

de d¡álogo si estamos realizando un envío a un Reparto M¡l¡tar o a una

lnstitución, la utilización de los campos es ¡gual que cuando se trabaja con

departamentos.

CÓDIGO DEPARTAMENTO

01

02

03

04

05

06

07

Subdirección

Jefatura de Estudios

Comando de Guardiamarinas

Departamento Logístico

Departamento Financiero

Repartos Militares

lnstiluciones Civiles

TABLA 3.7 CLASIFICACIÓN DE REPARTOS O INSTITUCIOHES
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3.2.5.2.1 Abrir Destinatario

Para ejecutar esta opción se hará de la siguiente manera

1) Haga clic en la opción "MANTENIMIENTO" de la barra de menú

2) A continuación se muestran algunas opciones, de las cuales usted eleg¡rá

.,DESTINATARIO"

El conlrol presentará una ventana como se muestra a cont¡nuación

FIGURA 3.41 VENTANA MANTEMIENTO DESTINATARIO

3.2,5.2.2 I NGRESAR UN DESTINATARIO

Para ingresar un nuevo Destinalario deberá realizar los siguientes pasos

_J

1) Haga clic en el botón
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2) El código del destinatario de genera automát¡camente.

FIGURA 3.42 CUADRO DE TEXTO CODIGO

3) lngrese la Descripción del destinatario (en este campo regislramos el

nombre del departamento ) .Solo se permit¡rá al usuario ingresar hasta

ve¡nte caracteres .

FtcuRA 3.43 cuADRo DE TExro DESCRtpctóN

4) Digite el nombre del empleado encargado de recibir o enviar la
conespondencia.

FIGURA 3.44 CUADRO DE TEXTO RESPONSABLE

5) El estado predeterm¡nado para el destinatario será el ACTIVO.

FIGU RA 3.45 CUADRO DE ESTADO

RAqIL GLI{EZ
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NOTA: El estado inactivo se utilizaría si se diera el caso de una

reestructuración en la actual organización de la Escuela Superior Naval y se

cambiará el nombre o se eliminará un determinado departamento .

6) Haga clic en el botón para almacenar el nuevo registro

7) Si desea ingresar un nuevo dest¡natar¡o vuelva al paso 1

B) Si desea salir de la ventana destinatario pres¡one el botón JÜl que se

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

botón

NOTA S¡ el usuario se encuentra ubicada en el primer registro y por enor da

clic en el botón de anterior, aparecerá el siguiente mensaje de error.

FIGURA 3-46 MENSAJE DE ERROR

3.2.5.2 3. MODIFICAR UN DESTINATARIO

Para modificar un registro deberá realizar los siguientes pasos:
.l ) Ubíquese en el dest¡natario que desea modificar utilizando los navegadores:

Primer, Ultimo, Anterior o Siguiente.

S-.
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2) lngrese los nuevos dalos

3) Haga clic el botón para almacenar los cambios real¡zados

4) Si desea modificar otro deslinalario vuelva al paso 1

5) Si desea sal¡r de la ventana Desl¡natario presione el botón ,!Íl que se encuentra

en la parte superior derecha de la pantalla, o haga cl¡c en el botón

3.2.5.2.4 ELIMINAR UN DESTINARIO EN FORMA LOGICA

'l ) Ubíquese en el destinatario que desea eliminar utilizando los navegadores:

Primer, Ultimo, Anterior o Siguiente.

2) En el cuadro " ESTADO " escoja la opción " INACTIVO "

H

tr

&

i ) Haga clic el botón

4) S¡ desea salir de la ventana Destinatario presione el botón -iüt qre se encuentra

en la parte superior derecha de la pantalla, o haga cl¡c en el botÓn

PROTCOtVI CAPITULO 3 . PAGINA 7I ESPOL
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NOTA: El campo código no puede tener un valor nulo, de darse esle caso

aparecerá el siguiente mensaje de error

__l

FIGURA 3,47 MENSAJE DE ERROR

3.2.5.3 MANTENIMIIENTO DOCUMENTO

Este manlenimiento es muy importante, pues en el almacenamos toda la

información de los documentos que se reciben en la Secretaría de la Escuela

Naval.

Además encontramos la información de los documentos que se envían a los

demás Repartos de la Armada como a lnstituciones C¡v¡les.

El 'MANTENIMIENTO DOCUMENTOS" nos perm¡le ingresar en forma

permanente los datos de la documentación que se recepla en la Dirección de la

{h:rl"t 
ii

Escuela Superior Naval.

3.2.5.3.1 Abrir Documento

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

1) Haga clic en la opción 'MANTENIMIENTO" de la bana de menú 
-¡ r'i

2) A continuación se muestran algunas opciones, de las cuales usted elegirá

"DOCUMENTO"

3) El control presentará una ventana como se muestra en la página siguiente:

;i
ñ
\.
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05/ri7l¿ll¿

E

-
-

FIGURA 3-48. VENTANA MANTENIMIENTO DOCUMENTO

3.2.5.3.2 lngresar un nuevo documento

I ) Haga clic en el *,Un E para ingresar el nuevo registro

2) Digite el código numérico asignado a cada documento. Solo se permilirá al

usuario ingresar hasta tres caracleres numéricos.

GoDloo: l----l
FIGURA 3 49 CUADRO DE TEXTO CÓDIGO
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3) Escoja la descripción del tipo de documenlo que se envía o recibe del

cuadro combinado respectivo. La clasificación a escoger es la sigu¡ente:

§ Of¡c¡os Militares

§ Oficios Civiles

§ Radiogramas

OFI'IOS MIIITAFE;

FIGURA 3 50 CUADRO COMBINADO TIPO DOCUMENTO

4) Especifique si el documento que ingresará es un envío o una recepción, las

dos opciones aparecerán en el cuadro combinado .

FIGURA 3.5,1 CUADRO COMBINADO MOVIMIENTO

5) Digite el nombre del Reparto o lnstitución Civil que nos envía la

com unrcacron.

OflEl¡aADOR: ll.rUt]ri :At rr.,i.

FIGURA 3 52 CUADRO DE TEXTO ORIGINADOR

,4
Cuando somos nosotros qu¡enes env¡amos los documentos, el

originador s¡empre será ESSUNA (Escuela Superior Naval).

EN!IC¡

hEaEP(l':

F:E'EF,:I
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6) Digile el número del oficio o radiograma que se envía o recibe.

FIGURA 3.53 CUADRO DE TEXTO IDENTIFICACIÓN

7) lngrese en forma resum¡da de que trala el documento,

3,54 CUADRO OE TEXTO ASUNTO

8) ELja del cuadro comb¡nado, a que departamento, Reparto o lnstitución Civil

enlregará la documentación.

3.55 CUADRO COMBIANDO DESTINATARIO

9) Digite la fecha en la cuál se entrega o se envía la correspondencia a los

diferentes departamentos de la Escuela, Repartos o lnstituciones Civiles.

La máscara de entrada ulilizada en este campo es para fecha corta, y

permilirá ingresar dos dígilos para el día, dos dÍgitos para el mes y cuatro

dÍgltos para especificar el año

3 56 CUADRO DE TEXTO FECHA DE ENTREGA

158-0¿

JEFAfURA ESfUO¡05
COGAIIA5
LOGISIICA
FINANCIERO
REPARIO II.TAR
I1{5TITLKIü{ CIVL

0si07Emz
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4

;7

FIGURA 3,57 MENSAJE DE ERROR

l0)Digite la fecha en que recibe el documento en la Secretaría para su

respectivo trámite. Se permitirá ingresar dos dígitos para el día, dos dígitos

para el mes y cuatro dígitos para espec¡ficar el año.

FEBHA BEEEFGIOIt I r,+¡t r ':-irr:

FIGU RA 3 58 CUADRO DE TEXTO FECHA RECEPCIÓN

Al igual que en el campo Fecha de Entrega, si por error el usuario

ingresa letras en el campo "Fecha Recepción" se visualizará el

mensaje que aparece en la siguiente página:

iJ n.'-*^..-.

4

Si el usuario ¡ngresa letras en el campo "Fecha de Enlrega" se

visualizará el s¡guiente mensaje de enor.

iJ *.oro¡t 
^...rrElvdkr q're int'odrir rD es ¿de(uú pd¿ l¿

ÍÉscar¿ de entr¿dó 99/99I!0;Oi_'
ejDecllkdda pó.a e5te (dnoo

a A"rd¿, ..

El vds q! r¡t q}Jp rc 6 oü<u.do pdó l.
m6.d6 dr ér¡trd6 gsEÉ,/oojoj-'
6rp<'tE.d. pdá 6to <epo

FIGURA 3,59 MENSAJE DE ERROR
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11) Digite el nombre del empleado encargado de rec¡bir la documentación en

cada uno de los departamentos.

RESFOIISABIE lr; -,r-: t GOf,lEZ

FIGURA 3,60 CUADRO DE TEXTO RESPONSABLE

4 Cuando se lrata de documentos enviados por la Escuela Superior

Naval, el responsable será el empleado del departamento que

origina la comunicación.

12) Seleccione el eslado del documenlo, que puede ser en trámite o

archivado

FIGURA 3,61 CUAORO COMBIANOO ESTADO

13)El usuario debe proceder de la siguienle manera:

q Si el documenlo está archivado, elija la opción "PERCHA No. 1"

q Cuando un documento se encuentra aún en trámite el usuario debe

escoger en este campo la opción "NINGUNO", Ia cuál nos ¡nd¡ca que la

documentac¡ón no ha sido archivada

T

FERCI-IA No. I

FIGURA 3,62 CUADRO COMBINADO ARCH¡VO

TRA[1IfE

AF'HIT':,

I

Hll.lúU0l:.

TINGU¡Ji
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14) El usuario debe proceder de la siguiente manera:

h Para archivar un documento:

Seleccione la fila asignada en la "Percha No. 1" al documento que

desea archivar, deberá escoger de acuerdo al siguiente delalle:

Fila No. 1 Oficios Militares

Fila No. 2 Oficios Civiles

Fila No. 3 Radiogramas

§ Para documentos que se encuentran en tramite

En esle campo al igual que en el campo arch¡vo, el usuario deberá

escoger la opción "NINGUNO", para especificar que el documento aún

no ha sido archivado.

FILA I
FItA 2
FILA 3

FIGURA 3.63 CUADRO COMBINADO UBICACION

15) En este campo el estado se utilizará para delerminar si el documenlo se

encuenlra:

h Actiuo, Se agrupan en esle estado los documentos en tramite o en

arch¡vo activo, es decir el archivo del año aclual.

h lnactivo: Encontramos los documentos que se encuentran en el archivo

pasivo, es decir de años anteriores.

t¡ IN, rr_[,¡:,
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h El estado predeterminado será el ACTIVO.

FIGURA 3,64 CUADRO DE ESTADO

3.2.5.3.3. Modificar un documento

Para modificar un registro debe proceder de la siguiente manera:

1) Ubíquese en el documento que desea modificar utilizando los navegadores:

Pr¡mero, Ultimo, Anterior y Sigu¡ente:

2) lngrese los nuevos datos

3) Pulse el botón para guardar los cambios realizados

4) Si desea salir de la ventana Documento presione el botón ÉJ que se encuentra

H

en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el botón m

4 S¡ el usuario se encuentra ubicada en el primer registro y por enor da cl¡c en el

botón de anterior, aparecerá el s¡guiente mensaie de enor.

FIGURA 3,65 MENSAJE DE ERROR
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3.2.5.3.3 ELIMINAR UN DOCUMENTO EN FORMA LOGICA

Para eliminar un registro deberá realizar los siguientes pasos:

1) Ubíquese en el documento que desea elim¡nar utilizando los navegadores:

Primer, Ultimo, Anterior o Siguiente.

2) En el cuadro " ESTADO " escoja la opción " INACTIVO "

3) Haga clic el botón

4) Si desea sal¡r de la ventana Documento presione el botón .ilE qre se encuentra en

H

&la parte super¡or derecha de la pantalla, o haga cl¡c en el botón

NOTA: EI campo código no puede tener un valor nulo, de darse esle caso

aparecerá el siguiente mensaje de error

FIGURA 3.66 MENSAJE DE ERROR

*:§ivs¡'r'.. ,*...I
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3.2.5.4- MANTENIMIENTO TIPO DE DOCUMENTO

En el mantenimiento "TIPO DE DOCUMENTO", el usuario eslablece si el

documento enviado o recibido corresponde a:

§ Reparto lr/ilitar

§ lnstituciones Civiles

§ Radiograma

3.2.5.4.1 Abrir Tipo de Documento

Para ejecular esta opción se lo hará de la s¡gu¡ente manera:

'l ) Haga clic en el menú "MANTENIMIENTO"

2) A continuación se muestran algunas opciones, de las cuales el usuario

elegirá "TIPO DE DOCUMENTO"

3) El control presentará una ventana como se muestra a continuación:

FIGURA 3.67 VENTANA TIPO DE DOCUMENTO
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3.2.5.4.2 lngresar Tipo de Documento

1) Haga clic en el botón para ingresar el nuevo registro

2) El código del tipo de documento se genera automát¡camenle

La clasificación de tipo de documento es la s¡gu¡ente:

Código Docum ento

Reparto Militar

lnstituciones Civiles

Radiogramas

FIGURA 3.68 CUADRO DE TEXTO CÓDIGO

3) Escoja el nombre del tipo de documento según la clasillcación asignada,

CIO5 MITITAREs .

FIGURA 3.69 CUADRo DE TExTo DESCRIPCIÓN

4) El estado se utilizará de igual manera que en el campo documento

FIGURA 3-70 CUADRO OE ESTADO

1 r..t ¡É$il
(2

3

..:{§:...r.i,
..' -,t¿l 'i)
v...f

¡ lN,i'',15.,j
i,rtNAl,
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t«
Si el usuario se encuentra ubicado en el primer registro y por error da

clic en el botón de anterior, aparecerá el siguiente mensaje de enor.

FIGURA 3 71 MENSAJE DE ERROR

3.2.5.5 MANTENIMIENTO UBICACIÓN

El mantenimiento "UBICACIÓN" ha sido diseñado para registrar la ubicación

física de los documentos, una vez que han sido tramitados y se encuentran

listos para ser archivados

3.2.5.5.1 Abrir Ubicación

Para ejecutar esta opción se Io hará de la siguiente manera

1) Haga clic en el menú "MANTENIMIENTO"

2) A continuación se muestran algunas opciones, de las cuales el usuar¡o

elegirá "UBICACIÓN"

3) El control presentará una ventana como se muestra en la página siguiente:

PROTCOM CAPíTULO 3. PÁGINA 8J ESPOL
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FIGURA 3.72 MANTENIMIENTO UBICACIÓN

3.2.5.5.2 lngresar Ubicación

'1) Haga clic en el botón para ingresar el nuevo registro

2) El usuario debe proceder de la srguiente manera

§ Para ubicación de un documento archivado

Escoger la opción PERCHA No 1

§ Para determinar ubicación de documenlos en tramite

Escoger la opción "NINGUNO", para indicar que el documenlo no se

encuentra archivado

PEF.,:HA N,r. 1

FIGURA 3.73 CUADRO COMBINADO ARCHIVO

I
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3) lngresar el código numérico de la ubicación. La mascara de enlrada solo le

permitirá ¡ngresar dos dígitos numéricos.

FIGURA 3.74 CUADRO DE TEXTO CÓDIGO

En nuestro control sólo tenemos el número 1 que corresponde a la

Percha No, 1

4) Se procederá de la siguiente manera :

{il Para ubicación de documentos archivados

Dig¡tar la fila en la cual se archivará el documento, la percha como

habíamos indicado anteriormente consta de tres filas, por lo que los

reg¡slros en este campo serán:

ñ r¡la I

h r¡la z

§ r¡ra g

ñ rua¿

FTGURA 3.7s cuADRo DE TExro DEScRrpcróN

4
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h Para documentos en tramite .

Digitar la opción NINGUNO cuando los documentos se encuenlran en

trámite y no arch¡vados.

DESGRIFGEtt¡ ltttn,,-rt,-,

FIGURA 3.76 CUADRO DE TEXTO OESCRIPCIÓN

5) El estado predeterminado será el act¡vo

FIGURA 3,77 CUAORO DE ESTADO

4 Si el usuario se encuentra ubicada en el primer registro y por error da

cl¡c en el botón de anterior, aparecerá el siguiente mensaje de enor.

FIGURA 3,78 MENSAJE DE ERROR
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3.2.5.6 MANTENIMIENTO ESTADO

Este manlenimiento registra el estado de nuestro documento enviado o

recibido, es decir se especifica si se encuenlra pendiente de trámile o ha sido

archivado

Consla de los campos detallados a conlinuación

3.2.5.6.1 Abrir Estado

Para ejecular esla opción se lo hará de la sigu¡ente manera:

1) Haga clic en el menú 'MANTENIMIENTO"

2) A contrnuación se muestran algunas opciones, de las cuales el usuario

elegirá "ESTADO"

3) El control presentará una ventana como se muestra en la pág¡na siguiente:

-l i¡l

FIGURA 3.79 VENÍANA ESTAOO
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3.2.5.6.2 lngresar Estado

El código del estado se generará automáticamente

FIGURA 3.80 CUADRO DE TEXTO CÓDIGO

1) Digitar el nombre del estado del documento:

Tramite o Archivado.

En esle campo el usuario podrá ingresar hasta veinte caracteres

alfabéticos.

FrcuRA 3.81 cuADRo DE TExro DESCR|PC|ÓN

2) El eslado nos permilirá conocer si el documento se encuentra:

§ Actiro, En tramite o dentro del archivo del año actual

§ lnactivo: Archivo de años anteriores, es decir el archivo pasivo

§ El estado predeterminado será el activo

FIGURA 3.82 CUADRO DE ESTADO

.ii I s
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3.2.5.7 INGRESO A CONSULTAS

La venlana "INGRESO A CONSULTAS" nos permite acceder a todas las

consultas existenles en el control de documentos.

3.2.5"7.1 Abrir "lngreso a Consultas"

1) Haga clic en el menú "Consullas" de la barra de menús

FIGURA 3.83 MENU CONSULTAS

2) Haga clic en la opción "INGRESO A CONSULTAS", se abrirá la siguiente

ventana:

FIGURA 3.84 VENTANA CONSULTAS
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3.2.5.7 .2 lngresar a Consultas

Las consullas existentes en el control son las siguienles

3.2.5.7.2.1 POR DEPARTAMENTO:

4) Haga clic en el icono

consulta.

para visualizar ¡a

SUBDIRECCION
JEFAruRA ESfUOIOS
LOGISI CO

FIl{ANCIERÓ
REPÁFTO MILIAR
REPARTO MILIAF
INSTÍTUCION CMI-
REPARTO MILTAR

INSIITUCION CML
REPARTO MILTA.R

REPAFÍO MILTA-P

ESSU¡TÁ.DIR

OFlCl,lS CMLES
ÜFICIOS MIUTARES
OFICIOS MILITARES

OFICII:IS MILIIAPES
FAOlOGRAMAS
OFICIOS MILÍTAFES

OFIC]OS MILIIARES
OFICiOS MILÍIAPES
OFICIOS MILÍTAFES
OFICIOS MILITAFES
RAOIOGRAMAS
FiAO IOGRAMAS

OFIC IOS CMLES

MUNIC SAIINAS
C DGIIAR
CAPSAI.
OIRPER

8}SAU
ESSUl\1A

ESSUNA
ESSUNA
E SSUI.{A

ESSUNA
ESSUl.tA
ESSUNA
MUNICIPIO SAñAS

rMS.15&02

c001@0
cAP. r ro{
DrP 

' 
5,r.0

Frt+ r020r5¿
ioE 115¡l
suB r¿8{
0lR,rm0
DrR.r65.0
FrN 1800
Fr¡lttstonz
DrR.03r5¿.0¿

rMS, r 50{2

lñ4facroN A Acf0 cMCo
Er.fv!o 0rpEcIrr'A
DO¡]ACTON LrEpOS
EI$4¡NOO,lAGANI:rl
SOUCIfANOO OEPÓSfTO

EIÍ\^ANDO üALIFII]ACICINES
OÉGANIGFAMA
soucÍTAN00 00NActo¡¡
EMvLANOO lFt-IRMAL' la,N

EIWANDO CHEOLIE

SOUCI]ANO CANCELACION
SOUCITANOO AANDA M]-]SICA

INVÍA,:l¡N A EVENTO

FIGURA 3.85 CONSULTA DOCUMENTO POR DEPARTAMENTO.

En esta consulta se mostrarán los siguientes campos:

1) En el campo "DESTINATARIO", el usuario encontrará el nombre del

Reparto, lnstitución Civil o deparlamento donde se encuentran

determinados documentos.

::rrEorFE.rl;Ü¡l
.IEFA¡_|FA ES¡_ ú a:
Lr: a.lS'rCL:l

| |{Á].r: i:nr,
FTP^PII' MIL]AF
flÉpaitJa MLt rAfr
rNSfrl|rc rjN !Nn
É.EPAF'TI] NI iT4P
rili¡ 1 rrrc N i r;L

a E P.1EI 
_J Mli_,rF

F[¡AFii MILTAF

FsSrrñ¿ t F

FIGURA 3.86 CAMPO DESTINATARIO
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2) En esta parte de la consulla enconlramos la clasificación de los documentos

según su t¡po.

'::l!!li ¡re:i:!il
IFICIOS CI\¡LES
DFICIOS MIUTAFES
I]FICIC,S MILITAFES

OFIL'lOS MILÍTAFES
RADIOGRAMAS
oFtctos MiLtf¡.RES
I]FICIOS M LITA.RES

LTFICIOS MTLITAFES
rlFrClOS MILITA.RES

OFICIOS MiLITAFES
RAD ÜGRA}VIAS

RADIOGRAIVIAS

FIGURA 3.87 CAMPO DESCRIPCIÓN TIPO DCTO.

3) En este campo se espec¡fica el nombre del Reparto Naval o lnstitución Civil

que ha originado la correspondencia

Origen
I'IUNIC SALINAS
COGMAR
CAPSAL
DIRPER

BASALI

ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA

FIGURA 3.88 CAMPO ORIGEN

Sr'$

f,
I
E!,,.

FtsrrÁS
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4) En el campo de ident¡ficac¡ón del documento encontramos el número del

ofic¡o o radiograma que se envía o recibe

-

IN'lS-'l5G02
cDo-16[}0
cAP- 120-0

DrR-154-0
FtN-1020152
JDE.145-0
suB-148-0
DrR- 100-0
DrR.165-0
FtN-'180-0
FrN-0820302
DtR-031520,Z

FIGURA 3.89 CAMPO IDENTIFICACIÓN

5) En este campo se especifica en forma resumida la información que contiene

el documento.

INVIÍACION A ACTO CIVICO

EI{VIO DIRECTIVA
DOIIACION LIBROS
ENVIANDO ORGANICO

SOLICITANDO DEPOSITO
EN\ilANDO CALIF ICACIONES

ORGANIGRAMA
SOLICITANDO DONACION

ENVIANDO IFORMACION

EWANDO CHEOUE
SOLICITANO CANCELACION
SOLICITANDO BANDA MUSICA

FIGURA 3.90 CAMPO ASUNTO

PROTCOI\¡ CAPiTULO 3 - PÁGINA 92 ESPOL
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6) En el campo eslado detallamos si nuestro documento se encuentra en

tramite (Estado 1) o archivado (Estado 2)

FIGU RA 3.91 CAMPO ESTADO

-=¡t do I
)
1

'1

1

1

1

2

2
1

1

1

1
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3.2.5.7.2.2 DOCUMENTOS ENVIADOS

Nos permile v¡sualizar todos los documenlos enviados a Repartos Ivl¡lilares o

lnStituc¡ones C¡viles

1) Dar clic en el icono para visualizar la consulta.

rrltb

I OFICIOS MIUTARES
I OFICIOS I"lILITAFES
I OFICIOS MIUTARES
I OFICIOS MILÍIAfiES
1 OFICIOS MIUTAFES
3 R/¡\trlOGRAruAS
3 R¡A¡ ]OGRA¡{AS
? OFICIOS { V]LES
3 RAT IOGR.AMAS

1 OFICIOS MILÍTAFES
1 OFICIOS M]UTA-RES

JoE-1¿5.ú
suB.r¿8{
DrR-r00{
orR.t65.0
FrN 1m 0
F rN-(BZlItZ
0rR¡315202
L0G-1m{
LúG{2r5202
sua.r76-0
JOE J 26-0

6 ESSr,rUA
/ ESSUNA
8 ESSUNA
9 ESSUNA

]O ESSUNA
I] ESSUNA
I2 ESSUNA
15 ESSUNA
16 ESSUNA
17 ESSUNA
19 ESSUNA

ENVIANDO CALIFTCACIONES

ORGAT!IGRAMA

SOLICTTANDO OOl1lACION

ENVIANDO IFORMACION

ENVANDO CHEOUE
SOL]CÍTANO CANCELAC¡ON

SOUCTTANDO BANDA MUSICA
SUCIfANOO MATERIAL

s oucrtLNDo {oJAr,,rrr ruro
LISTA OE CONF ERENCISTAS
ENV]ANDO CERTIFICADO

Etwl0
E¡'!1O
ENMO

Erwto
E¡MO
ENMO
ETMO
Et\Mo
E I\A4C

EI\MO
E NMO

aün7tfr02
0ít7100l
16,07,4002

O3lD/- I7flA)
01,.t)7,?002

0¿O7l2002

03Jl]74002
02.G,4101
02/ü/1102
u2l[E/:¡lül
m,G4002

FIGURA 3,92 CONSULTA DOUMENTOS ENVIADOS

La consulta 'Documentos Enviados" consla de los sigu¡entes campos:

1) En este campo se especifica el código del documenlo según su

clasificación.

FIGURA 3,93 CAMPO TIPO COD. DOCUMENTO

IlPo ooc HFNTO I

PROTCOM CAPíTULo 3. PÁGINA 9{ ESPOL
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H
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2) En este campo se describimos el tipo del documento de acuerdo a su

clasificación.

t . . '.' lT'.: -

-l - -'.'-l-.:
-r '- - - " -rl" 

'=:
rt...-'_.
Lt .. -.. .-.

I 1r-

t.....1-
FIGURA 3,94CAMPO DESCRIPCIÓN DOCUMENTO

3) En este campo se especifica el código numérico asignado a cada

documento, es decir el número de control

coorco I

6

I
I

10

r1

1¿1

r5
1E

17

FIGURA 3,95 CAMPO CÓDIGO DOCUMENTO

4) En este campo enconlramos la descripción del reparto, institución civil o

deparlamento que recibe la conespondencia.

r
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSLINA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA

FIGURA 3.96 CAMPO DESTINATARIO

PROTCOM CAPÍTULO 3 - PÁGINA 9i ESPOL
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5) En el campo Origen encontramos la descripción de la lnstitución que envía

la correspondencia, en este caso s¡empre será la Escuela Super¡or Naval

(ESSUNA)

ESSUl\A
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ÉSSUNA
ESSUhlA

ESSUl']A
ESSUI']A
ESSUNA
ESSU¡lA
E SS UhJA

FIGURA 3.97 CAMPO ORIGEN

6) En el campo ldenlificac¡ón encontraremos el numero que corresponde al

oficio o radiograma que se está env¡ando.

E
JoE- r 15{
su8 r¡8{
crR-1@!
0tR- 165¡
FtN lm 0
FrN-08:Oflz
DrR-O3t5mZ
LOGlú¡
LOG.m15?02
SUB176{
JoE 1 t6"l

FIGURA 3.98 CAMPO IDENTIFICACIÓN

7) En el campo asunto detallamos en forma resumida el contenido del

documento.

reEiiiii¡i!
ENVIANOO CALIFICADIONES
ORGANIGRAMA
SOLICITANDC| DONACION
ENVIANOO IFORMACION
ENVANDO CHEOUE
SOLICITANO CANCELACION
SOLICÍTANOO E]ANEIA MUSICA
SLICITANDO MATERIAL
SOLICTIANDO ALqJAMIENTO
LISTA OE CONFERENCISIAS
ENVIANDO CER'TIFICADO

FIGURA 3.99 CAMPO ASUNTO

PROTCOM CAPÍTULO 3 - PÁGINA 9(, ESPOL
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B) En el campo Movimiento, especificamos si los documentos han sido

enviados o recibidos, en esta consulta encontraremos solamente la

correspondencia enviada.

Et{Y1O

E¡MO
EtJ\40
E N\4Ú
EN\4ÉI

ETML'')

EI,MO
tr,I/o
E t r'/ro
EN\4O
EIMO

FIGURA 3.100 CAMPO MOVIMIENTO

9) En el campo fecha de entrega encontraremos la fecha en la cual enviamos

el documento.

05/072002
Én72002
0€,ñ7 ¡2002

o3n7 Í2n2
o3n7 noo)
o1n7 noo2
o3ñ7 t2W2
02ffi2w2
02,082002
ú2mDú2
08/o8/2m2

FIGURA 3,I01 CAMPO FECHA DE ENTREGA

PROTCOM CAPiTULO 3 - PÁGINA 9? ESPOL
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3.2.5.7.2.3. DOCUMENTOS POR FECHA

Nos permite v¡sualizar todos los documenlos enviados y recibidos en la

secretaria de la Escuela superior Naval por fecha.

1) Dar clic sobre el icono y se visualizará la siguiente

ventana:

FIGURA 3.102 DOCUMENTOS POR FECHA

2) lngrese la fecha en la que necesitamos consullar los documenlos, se

visualizará la consulta.

] OFICIOS MILIfARES
3 OFICIOS MIUfAFES
4 0Frctos h¡lrulARES
7 OFICIOS MJUIAf,ES
9 OFICIOS MlUTARES

IO OFICIOS MlUTARES

]2 RAOIOGRA}'AS

ESSUNA,DIR

JEFATLIRA OE ESTUDIOS

LOGISIICO
FIFPAFIO MII TAF

REPAFIO MILTAR

F¡EPAFTO MILTAR

REPA.RÍO MILTAR

mfl7.m02
mo7,2002
m/t7/?002
8fr7/TÑ2
03r{]7/2002
Efii tng2
03,o7,¿?[02

COGMAR

CAPSAL
OIRPER

ESSUNA

ESSLI¡IA
ESSUNA
ESSUNA

cDo r600
cAP.i:0t
0rR.15¡{
suB,r48¡
0rR-165{
FtN lm-0
DIR-TE 15?OT

FIGURA 3,103 CONSULTA DOCUMENTOS POR FECHA

ffir
\_--

c4ttt,-,.:
PEtt¡rl
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En la consulta "Documentos por Fecha" enconlramos los siguientes campos

1) En el campo código del documento encontramos el número asignado a

cada documento.

FIGURA 3.104 CAMPO CÓDIGO DOCUMENTO

2) En el campo descripción detallamos el tipo de documento que se envía o

se recibe en la Secrelaría de la Escuela Naval.

DESCRIPCIOII _,.
OFICIOS MILITARES

OFICIOS MIUTARES
I]FICIOS MILITARES
1]FICIOS MILITARES

ÜFICIOS MILITARES

OFICIOS MILITARES

RADIOGRATúAS

FGURA 3.105 CAMPO DESCRIPC¡ÓN DOCUMENTO

cootcol

3

4

I
0

PROTCOM CAPíTULO 3 - PÁGINA .).) ESPOL
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3) En este campo especificamos la fecha en la cual se recibe la

documentación .

03,o7r002
03,tr72002
o3B7nO02
03/07/2002

03/ü7/20r]2

o3fi7¡no2
o3n7noo2

FIGURA 3,I06 CAMPO FECHA RECEPCIÓN

4) En el campo origen encontramos la descripción del Reparto o lnstitución

Civil, que originan la documentación.

COGMAR
CAPSAL
DIRPER

ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA

FIGURA 3,107 CAMPO ORIGEN

5) El campo identificación sirve para especificar el número del oficio,

radiograma o memorando que enviamos o recibimos.

cDo-160-0
cAP-120-0
DrR-154-0

suB-148-0
DrR-165-0
FtN-18G0

DrR-0315202

FIGURA 3,I08 CAMPO IDENTIFICACIÓN

PROTCOIVI CAPiTULO 3 . PÁGINA I(x) ESPOL
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6) En el campo Asunlo delallamos en forma resumida la información que

contiene el documento.

ENVIO DIRECTIVA

DONACION LIBROS

ENVI,ANDO ORGAN¡CO

ORGANIGRAMA
ENVIANDO IFORMACION

EruVANOO CHEQUE
SOLICITANDO EANDA MUSICA

FIGURA 3.109 CAMPO ASUNTO

3.2.5.7.2.4 CONSULTA UBICACIÓN DE DOCUMENTOS

Nos permitirá establecer la ubicación física de las comun¡caciones enviadas y

recibidas de acuerdo a la clasificación eslablecida para el efeclo.

1) Dar clic sobre el icono

siguiente consulta:

para poder visualizar la

1 MUNIC LIEERT/!.¡
2 COGM¡.F
J CAPSAL

5 AASAj
6 ESSUNA

8 ESSUNA
g ESSLINA

10 ESSUNA
1 I ESSUNA
12 ESSL'NA
13 MUNICIPIO SAUNAS

NINGUNO
PEFICT-IA No
PERCII.C NO

PERC l_tA No

NINGUNO
NINGLINO
Nt¡¡GUNO
NINGUNO
NINGUNO

rM915¿{2
L_O|}16(}{l
caP,l20{
urH,l5¿-u
F rN. 1 fI20 1 5Z
JoE- r¡5.o
5UO,!¡O{
DIR Tq}O
0tR-1650
FrM rm¡
FI¡TG2OI¿
otR-03r5202
rMS15G02

|i¡'!4TACION A ACfO CMCO
ENWO DIRECIIVA
oSNACtON LTBROS

ENVTANUO ORGAT,IICIJ
SOLICIIANDO DEPOSITÚ
ENMAÑOO CALIF ICA'IONES

soLrcfTA\¡oo oo¡,lacloN
ENV1ANDO IFORMACIÜN
ENVANOO CHEOUE
SOLIClT',¡,IO CA¡vCELACION
SOLICITA¡IDO EANDA MUSICA
¡NWIACION A EVENIO

PROTCOI\¡ cAPÍTULo 3 - PÁGINA ror ESPOL

,--, I r¡er.¡cro¡
_f-u

ASUT{TO
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O NINGUNO
1 FILA 1

1 FILA 1

1 FILA 1

1 F IL-A I
1 F IL-A I
1 F ILA 1

1 F IL-A 1

O NINGT]NO
O NINGUNO
O NINGUNO
O NINGUNO
O NINGUNO

OFICIOS CTVLES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITAF¡ES
OFICIOS MILITA-RES
RAOIL-¡GRAMAS
OFICIOS MILIIARES
OFICIOS M¡LITARES
OF ICIOS MILIÍARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
RADIOGRAMAS
trAOI',,GRAMAS
OFICIOS CIVILES

FIGURA 3,,I 1O CONSULTA UBICACIÓN DE DOCUMENTOS

La consulta consta de los campos detallados a continuación:

1) En el campo código se especifica el código numérico as¡gnado a cada

documenlo que ingresa a la secretaría de la Escuela Naval. Los códigos

numéricos se consideran a part¡r del mes de Enero hasla Diciembre de

cada año.

1

=,
l
n

6

I
,]

r0
11

12

r3

FIGURA 3.11,1 CAMPO CÓDIGO DOCUMENTO

PROTCOM CAPíTULO 3 . PÁGINA I1,.] ESPOL
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2) En esle campo espec¡ficamos el nombre del Reparto o lnstitución Civil que

envía la correspondencia.

MUNIC LIBERTA¡
COGMAR
CAPSAL
DIRPER
BASALI
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
MUNICIPIÜ SAUNA.S

FIGURA 3.112 CAMPO ORIGEN

3) En el campo identificación se detalla el número del oficio, radiograma o

memorando que se envía o recibe.

rMS 15{-fl2
CDG]60{
aap-ifLn
CfR 151{
FrN. 1020 r 5¿
J0E, r45.0
sLrBl4a0
DrR,100¡
DtR-165{
F t¡l I filo
Ft¡r0B2mz
trR¡315202
rMS 150¡2

FIGURA 3,1 13 CAMPO ORIGEN ñ;:

§, ,

:-..i,,

iiriAi

I'{:t
:'. '. Y' ':1.\

.lr. ¡' ' i

PROTCOM cAPiTULo 3 - PÁGtNn ro¡ ESPOL
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4) En este campo encontramos el detalle resumido de la información que

cont¡ene los documenlos

AsIINI(]
IWTACION A ACTO CMICO
EMVIO OIRECTT./A
DO^ACION LIBROS

E¡MANOO ORGANICO
'1r_)l la TANnO nFPr-)Slfat
EtwIAJ'lDO CALIFICACIONES
¡fRGANIGRAMA
SOUCITA¡JDO DOI'taClON
EMVIA¡/DO IFC]RMACION

EWANDO CHEOUE
SOUCITA¡JO CANCETÁC ION
SOLI[:ITA}JDO BANDA MUSICA
I|\¡./IÍACION A EVENTO

FIGURA 3.114 CAMPO ASUNTO

5) En el campo descripción archivo, detallamos la ubicación física de los

documentos. En la Secretaria de la Escuela Superior Naval se cuenta

solamente con una percha para almacenamiento de documentos.

Especificamos la opción ninguno cuando queremos especificar que el

documento no eslá archivado por que se encuentra pendienle del tramite.

L 4&q¡& _l
, NINGUNO

, NINGUNO

NINGUNO
NINGUNO

NINGUNO

N¡NGUNO

NINGUNO

IN]NGUNO
NINGUNO

NINGUNO

PERCiiA No

. PERCI-iA No
, PERC¡IA NO

FIGURA. 3.1 15 CAMPO OESCRIPCIÓN ARCHIVO

PROTCOM CAP|TULO 3 - PÁGINA I0I ESPOL
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6) En el campo estanle especificamos el código numérico asignado al archivo

físico, como existe una sola percha el código siempre será el número 1

FIGURA 3,116 CAMPO ESTANTE

7) En este campo detallamos el numero de fila donde se encuentran

archivados los documentos de acuerdo a la clasificación establecida.

NINGUNO

FILA 1

FILA 1

FILA 1

FILA 1

F¡LA 1

FILA 1

FILA 1

NINGUNO

NINGUNO

NINGUNO

NINGUNO

NINGUNO

FIGURA 3.1 17 CAMPO DESCRIPCIÓN

0
1

1

1

1

1

1

I

o
0
0
0
0
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8) En este campo describimos la clase de documento que se envía o recibe.

OFICIOS CMLES
OFICIOS MIUTARES
OFICIOS lr'IILITARES

OFICIOS lvllL|TARES

RADIOGFAMAS
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS lvllLlTARES

DFICIOS tvlIL|TARES

OFICIOS tt'IILITAFES

EADIOGRAMAS
RADIOGRAMAS

OFICIOS CIVILES

FIGURA 3,118 CAMPO TIPO OOCUMENTO

3.2.5.8.2.5 00CUMENTOS RECtBtDOS

Esta consulla nos permite obtener un delalle de todos los documentos

rec¡bidos los mismos que provienen de Repartos Militares, lnstituciones Civiles

o Departamentos de la Escuela Superior Naval .

Dar clic sobre el icono para poder visualizar la consulta

OF]CIDS MII]TAEES

2 OFICIOS CMII.ES

1 OFICIOS MIUTARES

1 OF CIOS MILITAFES

3 RADIOGRAII{AS

2 OFICIOS CMILES

3 JEFATURA ESTUOIOS

I SUBOIRECCION

2 SUBDIRE|]CION

4 LOGISTICA

5 FINANCIERC

l3 ESSUlitA.olR

ElJ7r2ffil

ffio/rm
0107rm
tBt|]7r2ú2

ffiin7¿m2

01i!7rm2

PROTCOM CAP TULO 3 - PÁGINA I0() ESPOL
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CAPSAL
IÚLINIC LIBERTAO
COGMAP

DIRPER
BASALI

I,lUNICIPIO SALINAS

cAP.lZH)
tMgl5¿@
cDtllE0{
DtR. r 54,0
Frfl-1020152

rMS-r50tr

DONAC|ON LIBROS
|NVÍTACTON A ACTO CtVtCO
ENVIO DIRECTTVA

ENV1ANDQ ORGANICO
SOLICIIANDO DEPOSITO
I¡T\4TACION A EVENTO

RECEPCION

REIEPCION
RECEPCION

RECEPCION
RECEPCION
RECEPCION

ÜFIL^IOS MIL TA.RES

OFICIOS C V1LES

OFICIOS MIL]TAFES
OFICIOS MILIfARES
RADI0GRAT,íAS
OFICfOS CIV]LES

2

1

1

5

B

FIGURA 3.119 CONSULTA DOCUMENTOS RECIBIDOS

En esta consulta encontramos los sigu¡entes campos:

1) En este campo especificaremos el código del tipo de documenlo.

FIGURA 3.120 CAMPO TIPO DOCUMENTO

2) En este campo encontramos la descripción del tipo de documenlo.

DESCR'PqOil.TPOi

)
l
1

3

2

FIGURA 3.121 CAMPO DESCRIPCIÓN TIPO DOCUMENTO

PROTCOI\,4 CAPÍTULO 3. PÁGINA I0? ESPOL
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3) En este campo enconlramos el código numérico asignado a cada

documento.

FIGURA 3.122 CAMPO CÓDIGO DOCUMENTO

1) En el campo dest¡natario se espec¡fica el nombre del departamento que

recibe la documentación.

JEFATURA ESTUDIOS

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

LOGISTICA

FINANCIERO

ESSUNA.DIR

FIGURA 3.123 CAMPO DESTINATARIO

5) En este campo especificamos la fecha en la que recibimos la

documentac¡ón.

cotJtco 00cuMÉfl r o
3

I

2

4

5

13

03,tr72[r2
o5fr7 ¡2ú1
03,07,2m2
O3fi7 Aoi)l
o5tt7 t?ú2
fr(fr7 /2fr2

FIGURA 3,124 CAMPO FECHA RECEPCIÓN

PROTCO¡¡ CAPÍTULO 3 - PÁGINA IOI] ESPOL

i oESnHATA$o

t ECHA RECEPCIOt
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6) En el campo origen enconlramos el nombre de Reparto o lnstitución que

nos envia la documentación.

FIGURA 3 25 CAMPO ORIGEN

7) En el campo de ldentificación encontramos el número del oficio, radiograma

o memorando recibido.

CAPSAI
N4L]NIC LIBERTAD

COGMAF

OlRPER

BASALI

N.IUNICIPIO SALINA.S

cAP- I 2fl{l
rMS.r54.02
cDo 180 0

D lF I 5¡t.0
FrN- r 020152
rMS.150-C2

OONACION UBROS
INVIIACION A ACTO CIVICO

EI'IVIO DIRECTMA
ENVIANDC DRGANICO

SOLICI'IANDCJ DEPOSITO

INVITACION A EVENTO

FIGURA 3 126 CAMPO IDENTIFICACIÓN

B) En el campo Asunto sirve para espec¡f¡car en forma resumida la información

que cont¡ene el documento.

FIGURA 3,127 CAMPO ASUNTO

PROTCOM CAPÍTULO 3. PÁGINA I09 ESPOL
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ASUI{TO



o
CONTROL DE DOCUI\¡ENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

9) El campo lngreso - Egreso sirve para especificar el movimiento que

estamos realizando, en este caso recepción de documento.

RECEPCION
RECEPCION

RECEPCION

RECEPC ON

RECEPCION

FECEPCION

FIGURA 3.128 CAMPO INGRESO EGRESO

10)En el campo descripción detallamos el código numérico asignado al reparto,

lnstitución Civil o departamento que origina la documentación.

2

l

1

4

5
.:(, p-s

......

p:r -f i

FIGURA 3.129 CAMPO DESCRIPCIÓN

PROTCOM CAP¡TULO 3 - PÁGINA II0 ESPOL
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3.2.5.8.2.6 CONSULTA ESTADO

La presente consulla nos permitirá establecer el estado en que se encuenlran

los documentos, facilitando la emisión de reporles cuando así sean requeridos.

Se ha establecido para los documentos los eslados: Tramile y Archivado.

Dar clic sobre el icono para visualizar la consulta.

I

2

4

5

I
6

7

9

l0
12

1l
13

] OFICIOS MILITARES

2 OFICIOS CMLES
1 OFICIOS IIILITARES
1 OFICIOS M]LITARES
] RADIOGRAMAS

1 OFICIOS MILITARES

] OFICIOS IIILITAFES
1 OFICIOS M]LITAFES

1 OFICIOS IVILITARES

1 OFICIOS MILITARES

3 RADIOGRANIAS

3 RAD OGRAIIAS
2 oFrcros crvtLES

2 JEFAIURA ESTUOIOS
lSUBDIRECCION
l SUBDIRECCION
4 LOGISTICA
5 FINANCIERO
7 tNST|TL|CIoN C|VIL

6 FEPARTO MILTAF

6 REPARTO MITTAF

5 REPARTO MILTAR
7 INSTITUCION CML
6 REPARTO MILTAF

6 REPARTO MILTAF

8 ESSU¡IA-OIR

- lc

CAPSAL
MUNIC LIBERTAO
COGMAF
OIRPER
BASALI
ESSUI.¡A
E SSU¡IA

E SSUI'lA
ESSUhTA
ESSU¡IA
ESSUñTA
MUNICIPIO SAL'¡U

cAP.120-0
tMS-15.{{2
cDo 160 0
otR-154-O
FlN-1tr20t5Z
orR-1m-0
JOE.l¿50
SUBl4gO
DtR- 1€6-O

FrN 180 0
DrR-03r 5202
FIN¡A2Í]3OZ
rM9r50{2

uñ7 r'fo2
05,u7,m02
m,o /riool
0ÁiA /,ZlO2
m,t7l:Oo2
Éto7ftJJ¿
05¡o7¡Ir02
tÉn7f,r¡o2
r3,{l7tlt\o?
fJlnTrno2
re,{7,2101
01ñ7,Á$2
t)4,ú7t2UO2

1 TRAMITE
2 AFCHIVADO
1 TE]AMITE
1 ÍRAMIfE
.] TRAMIfE
2 AFCHIVAT]O
1 TRAMITE
2 ARCHIVADO
1 fRAftllTE
] ÍRAMITE
1 TRAM¡TE
1 TRAMITE
I TRAJi'ITE

DONACION UAROS
I¡MTACION A ACTO CMCO
E¡IVIO D]RECIVA
EliMAr'lDO ORGANICO
SOLICITANDO DEPOSIfO
so LtcrrANDo D or'¡Ac roN
EAMANOO CAUFICACIONES
ORG-ANIGRAMA
EN\¡AIOO IFORMACION
EMVANDO CHEOUE
SOLICITANDO BANDA MUSICP
SOLICITANO CANCEL.ACION
INVITACION A EVENTO

FIGURA 3,130 CONSULIA ESTADO

PROTCOM CAPITULO 3 - PÁGINA III ESPOL
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La Consulta "Estado" consla de los s¡guientes campos:

1) En este campo describimos el código numérico asignado a cada documento

que ingresa la Secrelaria de la Escuela Naval.

:
¡
5

0

5

7

9

t0
12

t1

J]

FIGURA 3,131 CAMPO CÓDIGO DOCUMENTO

2) En el campo "Tipo Código" delallamos el código asignado a los

documentos según su clasificación.

Código Doc um enlo

Oficios Militares

Oficios Civiles

Radiogramas

Memorandos

FIGURA 3.I32 CAMPO TIPO CÓDIGO

1

2

3

4

1

2

1

3
1

1

I

l
3

III
TI

PROTCO¡¿ CAPÍTULO 3. PAGINA II2 ESPOL
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3) En el campo descripción detallamos la clasificación de los documentos.

OFICIOS MILITARES

úFrcros crvlrES
OFICIOS MILIARES

']FICIOS 
MILITARES

RADIOCIRAMAS

L.JFICIOS MILIARES
OFICIOS MILIIAFES
OFICIOS MILITARES

OFICIOS MILITARES

OFICIOS MIUTARES
FADIOGRAIvIAS

RADIOGRAMAS

OFICICTS CIVILES

FIGURA 3.133 CAMPO DESCRIPCIÓN

4) En este campo detallamos el código numérico asignado al Reparto,

lnstitución o departamento que recibe o envía la correspondencia

FIGURA 3.134 CAMPO CÓDIGO DESTINATARIO

4

;

a

PROTCOT\¡ CAPITULO 3. PAGINA IIJ ESPOL
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5) En el campo desl¡natario describ¡mos el Reparto, departamento o institución

que recibe la correspondencia.

JEFATUFA ESTUDIOS

SUBDIRECCION

SUEOIRECCION

TOGISTICA

F NANCIERO

INS'TITLIDION CML
REPAFTO MII-TAR

REPAFTCI MILTAF

REPAFfO M]TÍ,AF

NSITLIL.ION CML
REPARTO MILTAR

REPARfO MILÍAR

ESSUI\IADIR

FIGURA 3.135 CAMPO DESTINATARIO

6) En el campo Origen describimos el Reparto, lnstitución o departamento que

envia el documento.

CAPSAL
tvlUNlC LIBERTAI'
COGMAF
DIRPER
BASALI
ESSUNA
ESSUNA
ESSUI\]A
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
¡,4UNICIPIO SALINI

FIGURA 3.136 CAMPO ORIGEN

It
t

PROTCOM CAP|TULO 3 - PÁGINA ]I.I ESPOL

OESIII{ATARIO

ORIGFX
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7) En el campo ldentificación se especifica el número del documenlo que se

envía o recibe en la Secrelaría de la Escuela Superior Naval.

ffi
cAP.120{)
tMS-15{{2
C D r1160.0

0tR.154"0
F t¡t102015¿
DtR.lm.0
JDE-r 154
suB,14+0
OrR- 165'0

Ftht- 180€
DrR{315m2
Fti+o8rHtz
tMs.150.02

FIGURA 3.137 CAMPO IDENTIFICACIÓN

8) En el campo Asunto describlmos en forma resumida la información que

contiene el documento.

00NActoN uBR05
tNVÍIACtoN A ACTo C¡,4C0

E¡MO OIRECNVA

E¡M¡N00 0R6aJ,¡rCrl

SOLICITAJ.¡DO DEPÚSIO

SOLICiIANOO OONACION

Et{\l¡No0 cALjFrcAcr0NES

ORGANIGRAMA

EIsllANDO IFORMACION

ENVANDO CHEOUE

SOLICITANDO BANDA IVUSIC¡

§OLIIIÍANO CANCELACION

INVIIAIION A FytM0

FIGURA 3.138 CAMPO ASUNTO

PROTCOM CAPITULO 3 - PÁGINA II5 ESPOL

ASUr{T0



t,

§
CONTROL OE OOCUMENTOS ESSUNA 2OO2 MANUAL DE USUARIO

9) En el campo "Fecha de Entrega", se consideran dos fechas de enlrega, en

las que se procederá de igual manera, según sea el caso:

q La fecha cuando enviamos un documento hacia un Reparto o

lnstitución.

q La fecha cuando entregamos los documentos en los departamentos.

utnTDú2
Éñ7Dú2
Cfn7 Atfr7
o4ñ7 Aú7
(Éñ7 Arn2
Én7 nú17
o5fi7 r2ü2
ü5ñ7t2ú2
o3ñ7 nú2
olnT¿m2
O3,/O7r2t¡:
unl rtn2
c"1NTQú?

FIGURA 3.139 CAMPO FECHA DE ENTREGA

10)En el campo Estado se especifica si el documento se encuentra en lram¡le o

ha s¡do archivado.

TRA'ItrE
ARCHN\/A¡O
f RAM¡TE
TRAMfTE
TRA¡,!ITE
A'.ICHIVAD.]
IRAMTTE
ARCHIVAI]O
IRAMITE
IRAMITE
TFAMITE
fRAMITE
TRAMITE

fl",
$,1",

ltr) ¡

\)EN ¡ ¡

F¡GURA 3.,I40 CAMPO ESTAOO DOCUMEI.¡TO

PROTCOM CAPITULO 3 - PAGINA II6 ESPOL

.FFCHA 
f'¿fR
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3.2.5.7,2.7 CONSULTA POR TIPO DE DOCUMENTO

Nos permite establecer la clasificación de los documentos, sean estos

provenientes de Repartos Militares, lnstituciones Civiles o Radiogramas;

s¡endo muy imporlante para la elaboración de los respectivos informes.

'l ) Dar clic sobre el icono para visualizar la consulta

OFICIOS MILTTARES

2 OFICIOS CMLES
3 RADIOGRAMAS
0

FIGURA 3.141 CONSULTA TIPO DOCUMENTO

La consulta "Tipo de Documento" consta de los siguientes campos:

1) El campo Tipo de Código del Documenlo, sirve para reg¡strar el código

numérico asignado a los documentos según su clasificación:

FIGURA 3.142 CAMPO TIPO CÓOIGO DOCUMENTO

2
l

4

0

PROTCOM CAPíTULO 3. PÁGINA II1 ESPOL

# TlPO

TIPO CODIGO DOCUÍIIEXTO

!
--1

;l

TrPO CODTGO DOCUiTE}{rO TIPO DISCRIPCIOI{
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2) El campo Tipo Descripción, indica al usuario la clasificactón de los

documenlos,

OFICIOS MILITA,RES

OFICIOS CMLES
RADIOGRAMAS
MEMORANDUM

FIGURA 3.I43 CAMPO TIPO DESCRIPCIÓN

3.2.5,7,2.8. CONSULTA DE UBICACIÓN ARCHTVO

Mediante esta consulta establecemos la ubicación de nuestros documentos en

el archivo físico, esto quiere decir gue lodas las comunicaciones eslarán

ubicadas en Ia "PERCHA No. '1", pero de acuerdo a su clasificación:

PERCHA No. 1

Fila No. 1 Oficios Militares

Fila No. 2 Oficios Civiles

Fila No.3 Radiogramas

Fila No. 4 Memorandums

PROTCOM CAP¡TULO 3 - PÁGINA I18 ESPOL

TIPO OESCRIPCION
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1) Dar clic sobre el icono para visualizar la consulta

O NINGUNO

1 PERCHA No. 1

1 PERCHA No 1

I PERCHA No 1

FIGURA 3,I44 CONSULTA UBICACIÓN ARCHIVO

La consulta Ubicación Archivo consta de los siguientes campos:

1) En el campo número de estante el usuario encontrará el número de fila

donde se encuentran archivados los documentos de acuerdo a su

clasif¡cación.

FIGURA 3,145 CAMPO NÚMERO ESTANTE

2) En este campo encontramos el código numérico del archivo físico, es decir

el código 1, que es asignado a la "Percha No. 1".

FIGURA 3- I46 CAMPO TIPO ARCHIVO CÓDIGO

1

2

3

0

1

1

1

PROTCOM CAP|TULO 3. PÁGINA II9 ESPOL

ARÚHI\O

: Consulla de selecci&t
T|PO ARCHfVo CO0|GO DISCRIPCIOII

ETE.I
lijji,

1

2

3

¡r u ¡rt R0

)

TIPO ARC}IIVO CODIGO
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3) En este campo tenemos la descripción del archivo físico, en el caso de la

Secretaría de ESSUNA tenemos solo la percha No 1.

Especificamos la palaúa n¡nguno, cuando queremos ¡nd¡car que el

documento aún no ha sido archivado

NINGUNO

PERCHA No

PERCHA No

PERCHA No

FIGURA 3.147 CAMPO OESCRIPCIÓN ARCHIVO

PROTCOM CAPÍTULO 3. PÁGINA I2(} ESPOL

DESCRIPCIOH
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3.2.5.8 INFORMES

Se conoce como lnformes a los resúmenes de la información diseñados para

ser legibles y accesibles

FIGURA 3.148 MENU INFORM ES

En la opción lnformes de ¡a "Barra de Menús", del menú desplegable Usted

escogerá "Varios" y se mostrará la siguiente ventana:

FIGURA 3,149 FORMULARIO VISTA PREVIA DE INFORMES

Mediante este formulario el usuario podrá lener una vista previa de los

formularios que han sido generados por el control:

PROTCOIVI cAPiTULo 3 - PÁGINA Ir ESPOL

I IIEEÍ;];:

:

r1¡O OE 0(J(t¡'C¡lr05

o6«t?Eñ¡os Etvlroo9

DC'T'G¡JÍ O' P(>A F'CI.¡A

a\1ñxFtos eÉclEDc6

ÍSIEC Oa E:Él¡ilrr¡aá

d
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FORMULARIOS:

1 . Tipo de Documentos

2. Documentos Enviados

3. DocumentosRecibidos

4. Documenlos por Fecha

5. Estado de Documentos

6. Ubicación de Documentos

PROTCOM cAPiTULo 3 - PAGTNA 122 ESPOL
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3.2.5.9. MANTENIMIENTO "ACERCA DE"

Este manten¡miento contiene los datos principales de las autoras del control

3.2.5.9.1. Abrir "Acerca de"

1) Dar clic en el menú 'ACERCA DE' de la barra de menús.

2) Dar clic en la opc¡ón "Datos del Auto/, aparecerá la siguiente ventana

FIGURA 3,150 MANTENIMIENTO 'ACERCA DE'

3) Pulse el botón para cerrar el formulario

PROTCOIU CAPITULO 3 - PAGINA I2i ESPOL

DE AUTOEAS

C(,NTR()L DE D(}GUMENTOS
ESSUII|A 2OO2

I¡IIA CHACON CORí¡¡IEL

TELEFONó: tñ18ül
o¡n¡co6x' r.¡ ¡,m¡nrr»

l¡fi l¡^ ELEIr¡l BT},ITRIG{]EZ

trtÉ¡oNo, :z*r:tx
E{¡ ¡Lr MEn._TACLn¡- el}lOTI}lá¡L

o¡n¡cóx, r.¡ ur-nr,ro

.t
I

§L-
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UBICACION DE DOCUMENTOS

CODIG ORIGEN IDENTIFICAC. ASUNTO

I MUNtC. SAI_INAS tMS-150-02 INVI I ACIo\ A .,\L'I'0 CIVICO NIN(iI'}iO

2 COCMAR c Do- 160-0 LNvIO I)lRL( l IVA PERCIIA No. I

.] (:Als^t. c'.\P.l20.0 I)ONAC]ON I,IBROS I,I:RCIIA NO, I

4 DIRPI-]R l)lR-151-(l ¡,NVI^NIX) OR(iANlco PERCIIA No. I

5 lrAs^l.r It.\i-1020152 SOI-ICTIANDO DtrPOSn o l'llRCllA No. I

6 L§StiN^ JI)l:- I.f5-0 tlNVIANDO CALIFICACIONI-]S Pl:RCtl^ No. I

7 ESSUNA suR- t18-0 ORTiANI(iRAMA I'}IRC]lA No I

8 I]SSI.]NA I)tR" t00-0 SOI-ICITANDO DONACIO}] I't:RCllA lio I

9 ESSLI¡iA I)lR-tó5-0 I \VI^\t)O lt ORNIA( 10\ f;lN"Gt.NO

l0 llssl NA I I\- Il]0-0 LNvANDo CllEQUt'l Ntlia;tiNo

I I [SStitr-A IrN-0820101 SoI,ICNANOCANCI]t,ACK)N NINGL]NO

No. PERCHA ESTANTE l{o. FILA TtPO OOCU

0 NIN(;I.]No ()t,t( t()s ( tvll t:.s

t:ll,^ l ot:tctOs Nflt.rrARl:s

F .A I ()It( tos Mll.r¡'ARLS

I II.,\ I ofrt('tos N,f n.t rARl:s

I'll.A I ItÁl)t( )(ilt.\l\1AS

tr .^ I OIrl(lloS Mlt-ilARl,S

I'll.A I OITICK)S Nlll.II^RI:S

FII,A ] ol'lCl()S Mll-llARLS

0 NIN(;liNo OI:I('IOS MII,I'IARIlS

NIN(iTINo 0I l( l( )s \1ll ll .\Rl,S

0 NIN(;t No RAI)I(XiRAIVIAS

0

I2 l:SSt lN^ I)tR,0.j l5l / SOI,ICTTANDO I]ANDA MI.J§I('A NINCI]NO {) NIN(iIJNo R,\t)l( x iRANIAS

I

I

I

I



CODIG ORIGEN roEt{TtFrcAc. Asut{To Ho. PERCHA ESTANTE No. FILA TIPO DOCUT

I] MI,INICIPIO SAI,I IMS.I5O.O2 INVITACION A LVENl'o NINCI]No

14 COGMAR cDO.129-0 l)lSPOSl( lONhS NII]GI]NO

15 |SSLINA t.oti-t80-0 SLIC]I-I'AI{DO MATI]RIAL NINCTJN0

Ió ESSUNA t_oc-02 lJ20z S(».1( llANlX) Ál.OJAMll:\ 11) I'l:R( llÁ No. I

t7 ESSU¡{^ sUB- r 7ó-t) l.lsl A Dl-l CONtjllRl:NCISl AS NINGIINO

I8 PI]TROCOMIJRCI GERCOM45]-02 I]NVIA\DO I\,f T]I]STRAS NINCT]NO

19 ¡]SSUNA J I)h- l 26-0 IlNVIA\IX) ('I:R I IFICAIX) I¡F:RCllA No. I

20 I:SNAQI]I ct)o- t25-0 tlNvt^ND0 REVIST 
^S

tll:RcllA No. I

0

0

0

0

NINCT]NO

NIN(iT]NO

NTNCI]NO

I]II,A 2

NNCI.-iNO

NtN(;t.N()

tj0.A I

l,[.^ |

OIJICIOS CIVIT-ES

OIICrcS MII-TI'ARÍ]S

oI:ICI()S CIVII,I]S

RADIOGRATIAS

Ol'l( I()S Mll.lI ¡\RI:S

oTICIOS CIV¡I,LS

Ol'lCI()S MII-lIARI:S

OI'I('IoS MII,TTARES

0

..-+a ñ,-

É.is, 
" ;i§ldr

#r. í.;.ri : LD. t;¡. ,. es,¡- r jE-jn 'il,.:'._-.iii*-

l



CLASIFICACION POR TIPO DE DOCUMENTOS

coDtGo

TIPO DE DOCUM ENTO IJICIOS MII,ITARES

ORIGEN IDENTIFICACION ASUNTO MOVIMIENTO

Ir SSI r \.1

CO(;NIAR

( APS;\1.

I)IRPIlR

I:SSt l\A

ESSUIiA

L.SSTJNA

l, SSI INA

ITSNAQUT

COGMAR

FIN-180.0

CI)O-160-0

cAP-t20"0

l)lR-r 5.r-0

JDE-115-0

sU8- r 4li-{l

I)IR.IOO-O

DIR- r65-0

( I)( )- 125-()

cDo- 129.0

T.NvANDO CIIt QUII F.nvVl0

INV¡O DTREC l',lVA RI:( LI'(llol(

Do}.¡ACION I,IBROS RtTCEPCION

E}iVIANI)O ORGA}iICC) RL( I,PCIO\

ENVIANDOCAI,IFICAC]ONt]S ENVIO

ORTiANI(;RAN'IA It\vto

SOLICIl'ANDO DONACION tlliVlo

F.l\VlAliI)O lloR!f A( lO¡" ENVto

ENVIANI)O RI-:VIS 
^S

R Ij( til'a l( )\

DlsPoslcloNIls Rt]CIPCION



IlSSUN^

l:SSt. \A

sL [1- 17ó4

I l) l:- 126-0

t.lsIA t)ll (ONlrl,Rl,\( lSlÁS l:NVlo

I]\VIANIX) ('I:R III]I(]AIX) LNVIo

coDtGo

NPO DE DOCUMENTO

2

ot, ICI( )S ( tVIl.t:S

ORIGEN IDENTIFICACION ASUNTO MOVIMIENTO

\.f I lNt( tPI() s^t. IMS-150-01 INVI IA('K)N A I:VI]N ] () Rl(It,(to\

MUNIC,SAI,IN IMS.I5O.O2 INVII^( loi\ 
^ 

A( IO ('lvl( O RL( LP( l0)-l

ISStIiiA l.(x;- t¡t0-0 SI,ICTTANDO ltIAIl]RIAI-

PETRoCOMI]R (;}:RCOMT]5].02 I]NVIAND()I\,II,Il]S]'RAS RI:( l:l'( lO\

coDtGo

TIPO DE OOCUMENTO

ASUNTO

t,NV f )

MOVIMIENTOORIGEN

l{ \l)lr )(,l( \\1.\\

IDENTIFICACION

hSSUN"A

l: SSt. \ A

t)AsAt I

I)lR{3 t5201 SoI-ICTIANI)0 I}ANI)A MIJSI( A I:NVI()

r.()(;-0215202 soltcrT^NrroAt.oJAMtL.Nt'o ENvlo

I'l\- t020152 sot.tcl I ANI)o l)tPosl tl) RI1( IlP( l()\



DOCUMENTOS ENVIADOS

CODIGO TIPO DOCUH DESTINATARIO ORIGIHADOR IDEI{TIFIC. ASUNTO

6

7

I

9

l0

lt

t2

l5

l6

t7

t9

OIICIOS MII,N'ARE

OFICIOS MILITARE

OFICIOS MIL]TARE

OFICIOS MII,fTARIi

OFICIOS MII-fTARI:

RADIOGRAMAS

RADIOGRAMAS

OT'ICIOS CNILES

RADIOCRAMAS

OFICIOS MILITARE

O!'ICIOS MIt,N'ARt'

R}:f,ARI'O MN-'I-AR

REPARTO MII-TAR

INSTTTTJCION CIVIL

RIiPARI O MII, AR

RF-PAR-I'O MII.TAR

REPARTO MILTAR

REPARTO MILTAR

INSl'ITUCION CIVL

Rl:PARIO Mll-l'AR

SI,IBDIRECCION

RI]PARTO MILI'AR

JDE-t45{

st]B.l48.{)

DIR-t00-0

DrR- 165-0

FtN.l80-0

I tN4820302

DtR43 r 520Z

LOC.l804

t,oo-0215202

suB.l76-0

JDE- 126.0

IiSSUNA

tTSSUNA

ESSI,JNA

tlSSUNA

I]SSUN A

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

I]SSTJNA

ESSUNA

ESSTJNA

tiNvlANDo cAl.l¡'tcACloNEs

ORCANIGRAMA

SOT,ICITANDO DONACION

ENVIANDO IFORMACION

ENVANDO CHEQUE

SOLICITANO CANCELACION

SOLICTTANDO I]ANDA MUSIC

SLICITANDO MATERIAL

SOLICTTANDO AI,OJAMII:N O

I-ISI'A DF: CONTIiRENCISI'AS

ENVTANDO CERTII'ICADO
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TIPO OOC CODIGO DESTINATARIO ORIGEN IDENTIFIC. ASUNTO

OI ICIoS CIVII,I:S

FECHA RECEPC.

o: r):2(x)lt

0j 08 l(x):

lll I_(x;tsICo

()t I( I()S \ t I I^t 'S 20 st ll )tRl,ccloN

l,l:tR(x (it,R( ()N,f-o5 t-o: IrNVI^NIx) MULS IR

l,SN^Ql rl ( lX)'ll5-r) I]NVIANIX) RI]VIS IA



DOCT]MENTOS RIiCIBIDOS Y ENVIADOS POR FECHA

coolco TtPo DoGUf. FECHARECEPCIONORIGINADOR IDENTIFICACION ASUNTO

2

3

4

1

9

l0

l2

OFICIOS MII-ITARES

OFICIOS M ILNARES

OFICIOS MILITARES

OFICIOS MTLITARES

OFICIOS MII,ITARL:S

OFICIOS MILTTARIIS

RADIOORAMAS

COCMAR

CAPSAt,

DIRPER

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

cDo-t60-0

cAP-r20{

DtR.l544

suB-t.t84

DtR.t65.0

t'tN-t80-0

DIR-03 t5202

03/0'1/2002

03t07t2002

01t07 /2002

03to7 /2002

0y07 /2002

03 t01/2002

03to1/2002

ENVIO DIRECTTVA

DONACION LIBROS

ENVIANDO ORGANICO

ORCANICRAMA

ENVIANDO ITORMACION

E¡iVANDO CHEQTJE

SOLICMANDO BANDA MTJSICA
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I ll(.\\ tt

OIIICIOSMII-ITARE L.SSTJNA.DIR COC!\,IAR

OFICIoS MILTTARE JETAI URA DE ES CAPSAI-

oljlctOs MILIl^RI1 t.o(;ts Co t)tRPllR

R^DI(XiR^l\{^S I l\.,\\( ll: lr( ) llAS^l.l

OFICIOS MII.ITARI] RI'PARI'O MII,TA ESSUNA

Ol' lL IOS \{ll.l I r\l{lr RLPARI O MIl.lA I:SSI ÍNA

OIICIOS MILTTARE REPARTO MILTA ESSUNA

RAI)I(XiRAIt,IAS Rl:PAR lo l\!ll.l A Lsst'NA

RAI)IoCRAMAS RF-PARTOMII-TA F-SSIJNA

oI I( IOS ('IV II,I:S I:SSII\.\.I)IR

cDo-160-0 t,NVIO t)lRl,('l IVA

cAP- t20-0 IX)NAI tON Lll]ROS

I)tR- r51-0 I]NVIANDO ORCAN ICO

t:t\-t02015./ SOI-l( fIANIX) I)l,POSI Io

J D F.- 115 -0 l.tNvl^NI)o ( ALl,l( 
^( 

l{)\..t-ts

I) IR- I 65-t) [,NVIANDO ITORMACION

FL\j - l 80-0 ENvANDO CHUQUII

IjtN-0820101 SOI-ICTTANO CANCELACION

I)tR-03 15202 sot.l( lt Atil)o lt^\t)Á \f USi( 
^

OFICIOS MII"II ARE SUBDIRECCION COCMAR

()t,t( los ( tv .tjs NS-TITUCIoNClVI ESSLINA

()I]I('I()S \,f II,I I ARIl Strllt)lRL( ( l{)\ I:SStlNÁ

MI-INICIPK) SAI,IN IMS- I5O.O2

( I)O-ll9-0

l.oG- 180-0

st 8- l76-0

I¡iVTIACION A [:VT:NI O

t)tSI,osl( to\l:s

SI,ICTf ANI)O MA TI,RIAI-

I-IS'I'Á DF- CONI:IRI]NCIS'IAS
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ol'l( lOS c lV ll.llS l.(xils co

OFICIOS MILITARI: RIPARIO MILrA ESSTJN^

oI I( I{)S \1II I1,\RI sr;RI)tRI:( CION I:SNAQI jl

Pt:.r'R( )( o!1t,R( 1,,\ (it:R( ot\.r,05 r -0 |NVl^N IX) MU IIs I R^S

INVITACIoN A ACI'0 CIVICO

OR(iAN ICRA\,1A

SOT-ICITANDO DONACION

I.O( i-02 t5202 s()t I( ,\\t )( ) 
^t.( 

)JAt\t II:N Io

JDU- t26-0 IINVI^ND0 ChRl lf-lCAl)O

ct)o- t?5-0 LNVIAI'ilX) ItIV IS IAS

()l:l( los ( lv ll.l:\ SI]I]DIRECCION MUNIC,SAI,I}iAS IMS-I5O.O2

Ol'l(llOS Mll-lIARl. RllP,\R IO MILI A F.SSIlN,,\ st JII- r 48-0

OFIC]OSMII,II'ARI: INS'TITUCION('IVI F]SSI]NA I)lR- 1 00{)

RAI)IO(;RAT,IAS RIjPARI(] MII-IA LSSUNA


