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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2002 MANUAL DE ORGANIZACION

1 MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Organizacion de la Escuela Superior Naval es un
documento que tiene como objetivo fundamental dar a conocer las
funciones y tareas de los Departamentos, 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 politicas y

de la estructura organizacional.

1.2 AREAS DE AUTORIZACION

La actualizacion de este Manual se encuentra a cargo del sefior
Subdirector de la Escuela Superior Naval, quien se reunira con los
jefes de departamento para definir los cambios necesarios, luego

pasara a conocimiento del Sefor Director para su aprobacion.
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1.3 HISTORIA DE LA ESCUELA

La Escuela Superior Naval fue creada el 18 de Noviembre de 1941,
funcionando en Quito en un edificio contiguo al Colegio Militar. Se nombra
Director al Capitan 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 anteriores se

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

En una austera ceremonia, el Canciller sefior Dr. José Vicente Trujillo, en
representacion del Presidente de la Republica y en patriético discurso dejo

inaugurada la Escuela Naval en Salinas.

La Escuela Naval funciono 26 afos en Salinas. En 1973 se traslado a
funcionar por segunda vez en Guayaquil, siendo Director el Capitan 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 viveres, agua de bebida y otros fines
logisticos. 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 sera siempre bastante mas apropiado para que los
Guardiamarinas puedan programar su futura vida familiar en mejores

condiciones sociales.

En el afo 1992 la Escuela Superior Naval se traslada a funcionar
definitvamente en la Base Naval de Salinas, entregando a los
Guardiamarinas los suficientes conocimientos basicos necesarios para su

futuro desempefio como Oficiales de Marina.
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1.4 SERVICIOS QUE PRESTA.

La Escuela Superior Naval del Ecuador es el centro de formacién por
excelencia o “ALMA MATER" de la Armada, donde se preparan los
Guardiamarinas que asimilan la mistica e instruccion naval, en el orden
académico, naval, moral y fisico, capacitandose en un nivel general para
el ejercicio de la carrera como Oficiales de la Marina de Guerray Marina

Mercante.

1.5 MISION DE LA EMPRESA

Formar Oficiales de Marina de Guerra con suficiente preparacion moral,
militar, intelectual, fisica y técnico profesional que les permita un
desempeno eficiente en la profesion naval y el ejercicio del arte del

mando naval.

1.6 MISION DE LA DIVISION DE SECRETARIA Y RELACIONES

PUBLICAS.

La secretaria tiene como mision llevar el control de la documentacion de
la Escuela Superior Naval, a fin de que los tramites se realicen en el
menor tiempo posible y el trabajo administrativo se lleve sin

interrupciones y sin errores.

El area de relaciones publicas tiene la misién de dar a conocer a la
Institucion, en especial, a los jovenes de colegios de todo el pais

interesados en ingresar a la Institucion como Oficiales de Marina.
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1.7 VISION DE LA EMPRESA.

La visidn de la Escuela Superior Naval, es lograr la excelencia en la
formacion del Oficial de Marina, futuro lider, para lo cual unifican
esfuerzos diariamente el personal de Oficiales, Tripulantes vy

Empleados Civiles.

1.8 OBJETIVOS DE LA EMPRESA

En el Orden Académico:
Proporcionar a los Guardiamarinas las bases de una solida formacion

técnico profesional, complementada con conocimientos humanisticos.

En el Orden Naval:
Modelar el espiritu del Guardiamarina inculcandole la disciplina y las
virtudes navales y preparandole para actuar como lider, labor principal

de un Oficial de la Armada.

En el Orden Moral
Formar una solida conciencia moral en el Guardiamarina y un espiritu
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. 5
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1.9

1.10.

1.11

FILOSOFIA Y VALORES DE LA EMPRESA.

La filosofia en que fundamenta sus acciones la Escuela Superior Naval
es el servicio a la Institucion y a la Patria, entregandose a una
profesién que demanda mucho sacrificio y que se basa en sélidos
principios morales y éticos, que rigen la vida del Oficial de Marina
desde el momento de ingresar como Guardiamarina, y que se
fortalecen con el paso de los afios y con las experiencias adquiridas en

el desempeno de sus funciones.

FACTORES CLAVES DEL EXITO

El éxito de esta Institucién es contar con profesionales de excelente
calidad y con la experiencia necesaria para transmitir sus
conocimientos a los jovenes que se educan en la Escuela Naval,
ademas de Oficiales preparados para encaminar a los guardiamarinas
en la carrera que han escogido, asimilando la mistica e instruccion

naval, en el orden academico, naval, moral y fisico.

POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA.

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

referente a las funciones que deben realizar, quienes recibiran sus
cargos mediante Acta de Entrega-Recepcion debidamente

legalizada.

b) El Senor Subdirector es el encargado de reunirse periddicamente 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 votacion de todo el personal, con

el fin de incentivar a que dia a dia mejoren en sus actividades.
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1.12. ORGANIZACION FUNCIONAL Y ESTRUCTURA DE LA EMPRESA.

ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA SUPERIOR NAVAL

mccm_ ; |
SECRETARIA
R R 4
| SUBDRECTOR I
| ' [ [ 1
mmoessmosl " COMANDO DE LOGISTICA Y I DPTO. FINANCIERO |
SECRETARIA |- SECRETARA. |- | SECRETARM |- SECRETAR |-

[ | , — ] | - _— .
DIV. AYUDAS ACADEMICAS | - CENTRO DE MATERIAS | DIV. CONTROL Y ARCHIO | ‘EDUC. FISICA Y DEPORTES | - DIV, ABASTECIMIENTOS | m.vmsenmm] DIV. PRESUPUESTO |

| wcné"rm seculmh | secm‘-'rm] SECRE’TAQHI smslrm | secne‘mh| PAGADURA |
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1.13. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

DIRECCION
FUNCION BASICA

Planificar y dirigir la educaciéon de los Guardiamarinas, formarlos con

suficiente preparacion moral, militar, intelectual, fisica y tecnico
profesional de acuerdo a las politicas emanadas por la Direccion
General de Educacion de la Armada, a fin de permitir un desempeno

eficiente como Oficiales de Marina.

SECRETARIA Y RELACIONES PUBLICAS
FUNCION BASICA

Estructurar el plan de relaciones publicas de la Escuela Superior Naval

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

interno como en el externo de la Armada.

SUBDIRECCION
FUNCION BASICA

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

administracion de la Escuela Superior Naval, de acuerdo con la politica

de la Direccion segun lo establecido en el presente documento.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS
FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar la Instruccion

Académica de los Guardiamarinas, a fin de contribuir a la formacion de
lideres con suficiente preparacion intelectual y técnico profesional,
capacitados para desempenarse eficientemente en los cargos y
funciones que les corresponda como Alférez de Fragata recién

graduados.
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DEPARTAMENTO DE GUARDIAMARINAS
FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de los

Guardiamarinas, tendientes a formar lideres con excelente formacion
moral, militar y fisica. Preparados para actuar adecuadamente como
Oficiales de division y dirigir con eficiencia la instruccion militar y
doctrinaria, los deportes nauticos, la preparacion fisica y los deportes del

personal que tendra a su cargo.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
FUNCION BASICA

Proporcionar el apoyo logistico necesario para el cumplimiento eficiente

de las funciones de los departamentos de linea y mas organismos de la
Escuela Superior Naval, a fin de contribuir a la formacion de lideres,
acostumbrando a los Guardiamarinas a vivir en un ambiente de orden y

eficiencia.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS
FUNCION BASICA
Asesorar al senor Director para la toma de decisiones en materia

financiera, administrar en forma eficiente y oportuna los recursos
financieros, velar por la custodia de los bienes y materiales de la Escuela
Superior Naval; cumplir y hacer cumplir la ley organica de administracion

financiera y las disposiciones

DIVISION DE AYUDAS ACADEMICAS
FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la produccion,
adquisicion y utilizacion de todos los equipos y materiales destinados
como ayuda a la instruccion en la Escuela Superior Naval, exceptuando

los laboratorios que se encuentran a cargo de los Jefes de Centro.
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CENTRO DE MATERIAS BASICAS

FUNCION BASICA

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

objetivos especificos de las materias del Centro y proponer los cambios

que requiera la actualizacion de sus programas de estudio.

DIVISION DE DOCUMENTACION Y CONTROL

FUNCION BASICA

Registrar, controlar y producir informacion estadistica de las actividades a

cargo del Comando de Guardiamarinas

DIVISION DE EDUCACION FiSICA Y DEPORTES.

FUNCION BASICA

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

de los Guardiamarinas a fin de formar lideres con excelente preparacion
fisica, capaces de dirigir con eficiencia la educacion fisica y los deportes

del personal que tendra a su cargo.

DIVISION DE VARIOS SERVICIOS

FUNCION BASICA

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

mantenimiento y servicios de la Escuela Superior Naval.

DIVISION DE ABASTECIMIENTOS

FUNCION BASICA

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

Departamentos de la Escuela y administrar el servicio de alimentacién de

los Guardiamarinas.
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DIVISION DE PRESUPUESTO

FUNCION BASICA

Controlar la correcta aplicacion 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 administracion de
becas de Guardiamarinas, a fin de proporcionar informacion actualizada para

la toma de decisiones.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 10 ESPOL



&

CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: o DIRECTOR

AREA DIRECCION DE LA ESSUNA

DESCRIPCION: DIRIGIR LA EDUCACION DE LOS

| GUARDIAMARINAS DE ACUERDO CON EL
g PERFIL PROFESIONAL, EL PLAN
‘ MACROCURRICULAR Y LAS POLITICAS
. EMANADAS DE LA DIRECCION GENERAL
i DE EDUCACION DE LA ARMADA.

'REPORTA A DIRECCION DE EDUCACION DE LA
ARMADA
' SUPERVISA A PERSONAL DE OFICIALES, TRIPULANTES Y

EMPLEADOS CIVILES.

COORDINA CON: _ JEFES DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

9 Proponer el alta de los Guardiamarinas seleccionados por la Junta de
Reclutamiento de acuerdo con lo estipulado en el prospecto de admision y
los resultados de los examenes de ingreso. '

A Informar a la Direccion General de Educacién de la Armada, la némina de
Guardiamarinas a graduarse a fin de que se tramite el alta como Oficiales.

Cb Someter a consideracion de la Direccion General de Educacion de la|
Armada las reformas al Plan de Estudios. ‘

< Informar a la Direccién General de Educacion de la Armada los datos y
resultados de la educacion impartida a los Guardiamarinas.

& Administrar los recursos financieros de la Escuela Superior Naval de
acuerdo con las leyes y reglamentos vigentes.

REQUERIMIENTOS

El Director sera un Oficial en el grado de Contralmirante en servicio activo
designado por Orden General.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TiTULO: OFICIAL SECRETARIO Y
RELACIONES PUBLICAS

AREA DIRECCION DE LA ESSUNA

DESCRIPCION: DISPONER Y CONTROLAR LA
CLASIFICACION DE LA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y
ENVIADA, Y  MANTENER LOS
REGISTROS Y ARCHIVOS
CORRESPONDIENTES.

REPORTA A: DIRECTOR

SUPERVISA A: PERSONAL DE LA SECRETARIA Y
RELACIONES PUBLICAS

COORDINA CON: DIRECTOR

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢D Preparar y mantener la correspondencia externa de la Escuela Superior Naval.

cb Disponer y controlar la clasificacion de la correspondencia recibida y enviada, y
mantener los registros y archivos correspondientes.

% Controlar que se mantenga actualizado un directorio de personas e instituciones
relacionadas con la Escuela Superior Naval, tanto militares como civiles,
nacionales y extranjeros.

Cb Llevar el historial y el aloum de fotografias de la Escuela.
¢D Custodiar el material de relaciones publicas.

<"'\[:1 Proponer al Director de la Escuela el material de propaganda que se debe
entregar a la prensa y otros organismos de difusion, para dar a conocer mejor la
Escuela.

REQUERIMIENTOS
El Secretario sera un Oficial Subalterno de Arma en el grado de Teniente de Navio-
en servicio activo designado por Orden General.
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DESCRIPCION DE CARGOS
|

TITULO: ' AMANUENSE DEL DIRECTOR
}AREA; DIRECCION DE LA ESSUNA
'DESCRIPCION: TRABAJOS ADMINISTRATIVOS
'REPORTA A: DIRECTOR
'SUPERVISA A:

COORDINA CON: OFICIAL SECRETARIO

'FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

' Tramite de la correspondencia recibida y enviada a los diferentes

departamentos de la Escuela Superior Naval.

<} Llevar el control del material de relaciones publicas.

REQUERIMIENTOS

'El amanuense del Director de la Escuela Superior Naval sera un Suboficial o
Sargento Primero en la especialidad de Administracion, designado por Orden

'General.

PROTCOM CAPITULO 1 - PAGINA 13 ESPOL




CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE CARGOS

TiTULO: SECRETARIA

AREA: DIRECCION DE LA ESSUNA
DESCRIPCION: TRABAJOS ADMINISTRATIVOS
REPORTA A: DIRECTOR

SUPERVISA A:
'COORDINA CON: OFICIAL SECRETARIO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

<& Confeccion de oficios, radiogramas, memorando y demas documentos de
la Direccion de la Escuela Superior Naval.

< Llevar el control de cumplearios de los Oficiales de la Escuela Naval y sus
esposas.

<R‘)Registrar la correspondencia recibida de Repartos Navales y de
Instituciones Civiles.

X Registrar la correspondencia enviada de la Direccion.
& Archivo diario de la correspondencia.

4 Confeccion de esquelas de felicitacion.

< Elaboracién de Ordenes de Comando (disposiciones del Sefior Director) |
9 Llevar la agenda del Senor Director
A Envio de fax a Repartos Navales e Instituciones Civiles.

. «X Recepcion de llamadas telefonicas.

REQUERIMIENTOS

Sera una Secretaria Ejecutiva con nombramiento del Ministerio de Defensa
Nacional.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS ESSUNA 2002.

21

PROPOSITO.

Las funciones desempenadas en la Secretaria de la Escuela
Superior Naval son muy importantes, pues es la seccion responsable
del receptar, distribuir, controlar y archivar la documentacion que

ingresa a este Instituto.

El establecimiento de procedimientos a seguir para el desempero
eficiente de los tramites administrativos es indispensable, con el fin

de lograr la eficiencia y optimos resultados en los mismos.

El presente Manual es un documento que permitira la correcta
elaboracion y administracion de la documentacion, a fin de garantizar
el eficiente manejo y tramite de la informacion, buscando de esta
manera dinamizar y regular las normas y procedimientos

administrativos.

2.2 ALCANCE

El presente Manual se utilizara en la Secretaria de la Escuela

Superior Naval

2.3. RESPONSABILIDADES.

La actualizacion del Manual de Procedimientos esta a cargo del
Oficial Secretario quien esta en la obligacion de difundirlo y controlar

su cumplimiento en la Secretaria de la Escuela Superior Naval.

PROTCOM
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El Senor Director es quien aprueba definitivamente el Manual en un
plazo de cinco dias laborables a partir de la entrega de este

documento.

2.4. RESPONSABLES DE LA REVISION DEL MANUAL.
El Oficial Secretario es quien actualizara el Manual
El Senor Director es quien aprueba en forma definitiva cualquier

cambio al documento.

2.5 REVISION DEL MANUAL
El Manual de Procedimientos debe ser revisado cada dos afnos,
excepto el caso de que existiere algun cambio que deba realizarse
fuera del tiempo estipulado, de ser este caso debera tener su

justificacion.

2.6 CODIGO DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO.

PRIMERA PARTE SEGUNDA PARTE TERCERA PARTE |
TIPO DE NOMBRE PROPIO SECUENCIAL ‘

|
DOCUMENTO DOCUMENTO !
‘[ DF Diagrama De Flujo | TD Tramite Documentos [ 001 Tramite Documentos
i PR Procedimiento DP Documentos Prestados | 002 Documentos Prestados

‘ LC Lista De Cédigos | AD Archivo Documentos 1 003 Archivo Documentos.

‘ FR Formato ED Envio de Documentos | 004 Envio de Documentos

2.7. LISTA DE DISTRIBUCION

El Manual sera distribuido de la siguiente manera:
o El original permanecera en la Secretaria de la Escuela Naval.

¢ Una copia se entregara al Senor Director
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2.8 DOCUMENTOS APLICABLES

PR.TD.001
PR.DP.002
PR.AD.003
PR.ED.004

Procedimiento para el tramite y distribucion de documentos
Procedimiento para el control de documento prestados
Procedimiento para el archivo de documentos

Procedimiento para el envio de documentos

PROTCOM
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2.8.1.PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y DISTRIBUCION

DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE LA
ESCUELA SUPERIOR NAVAL

CODIGO: PR.TD.001

ELABORADO POR: MARIA ELENA RODRIGUEZ T. .../ .S e

//,’ﬂ.ﬁ:‘w / |
APROBADO POR: OFICIAL SECRETARIO ,{é ...................... Ry

IRIS CHACON CORONEL ~  CLre

PATRICIO MTRA L PEZ
CAPI an DE (i RBETA - 55

FECHA DE APROBACION JeFg DEL OPIC. DE

LOGISTICA

PAGINAS: 4

2.8.1.1.
2.8.1.2.
2.8.1.3.
2.8.1.4.
2.8.1.5.
2810
2.8.1.7.

CONTENIDO

PRIOPIOSITI......ccncominmoms e semmmmmonmassamrssas nros ssssanss5564 s 58 STEHISES 20
ALCANCE 20
RESPONSABLE DE REVISION. ..., 20
BEVISIUN DEL PROCEDIMIER TO ooy 20
DOCUMENTOS APLICABLES ... ou-wssnnas s 20
PROCEDIMIENTO..........eentteeee e ss e 21
DIAGRAMA DE FLUJO ... 21

ANEXO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DE LA ESCUELA SUPERIOR
NAVAL
IV TERBIOY covennnumnmumnnmnsmminnimes womms sng s o on o s sk s a1 aics s panes 22
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2002 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Codigo:

2.8.1.1.

2.8.1.2.

2:8.1.3.

2.8.1.4.

2.8.1.35;

PR.TD.0O1 Pagina 1de 3

PROPOSITO
El presente procedimiento tiene como objetivo:

« Receptar los documentos de forma inmediata
¢ Distribuir los documentos de manera ordenada
e Facilitar la tramitacion de los documentos a cada uno de los

departamentos.

ALCANCE
El procedimiento para la recepcion, tramite y distribucion de los

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

RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO
La revision del procedimiento estara a cargo del Oficial Secretario en
coordinacion con la Secretaria de la Direccion de la Escuela Superior

Naval.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO
La revision del procedimiento para tramite de documentos se realizara
una vez al afno, con el fin de evaluar resultados y establecer posibles

cambios al mismo.

DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A Diagrama de Flujo en la pagina No. 22
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
Codigo: PR.TD.001 Pagina 2 de 3

2.8.1.6. PROCEDIMIENTO

SECRETARIA

1) Recibe Yy clasifica la documentacion.

2) Registra la documentacion en la base de datos, asignando un
numero secuencial de control, el cual ademas se colocara en el
angulo superior izquierdo de la hoja.

3) Coloca “ sello de tramite “ a los documentos

4) Entrega al oficial secretario para que tenga conocimiento de los

mismos

OFICIAL SECRETARIO

5) Recibe la documentacion y la revisa

6) La entrega al Sr. Director para el tramite

DIRECTOR

7) Recibe la documentacion y dispone el tramite a los diferentes
departamentos.

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

segun el tramite a realizar.

SECRETARIA
9) Recibe la documentacion 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 departamento que recibe.

2.8.1.7. DIAGRAMA DE FLUJO
Anexo en la pagina No. 22
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
Codigo: PR.TD.001 Pagina 3 de 3

CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2002 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS
Codigo: DF.TD.001

SECRETARIA OFICIAL SECRETARIO DIRECTOR

- S 7
INICIO Recibe la
Recibe la

5 _ documentacion
documentacio y dispone el
P nylarevisa tramite a los
1 | Recibe vy clasifica diferentes
la documentacion. . departamentos
Registra en la | | l
2 base de datos, 6 La entrega Ent I
asignando un al Sr. ntrega los
numero secuencial Director documentos
de control. para el 8 a _ la
Secretaria
para que
; sean
3 Coloca “ sello de distribuidos
tramite * {
Entrega al oficial
4 secretario para
que tenga
conocimiento  de
los mismos
Recibe la

documentacion
y procede a "r
distribuir en los
diferentes
departamentos

C o)
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2.8.2. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS LA
SECRETARIA DE LA ESCUELA SUPERIOR NAVAL
CODIGO PR.PD.002

ELABORADO POR: MARIA ELENA RODRIGUEZ T. .. I[ 77 .
IRIS CHACON CORONEL  .....Jiby .

'/f 4({ 4'£f—‘
APROBADO POR: OFICIAL SECRETAB!Q /{"'Zf
/ PAIRICIO MR L PFZ

/ CAPI aN DOt CORBFTA -5

FECHA DE APROBACION JEFE PEL FP7o DE

LOGISTICA

PAGINAS: 5

CONTENIDO

2B A PHIIPTIBITLL...... oo i i s i R TR T Y SO 24
2.8.2.2 ALCANCE ... oo oo 24
2.8.2.3. RESPONSABLE DE REVISION. ... 24
2.8.2.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO. ..o 24
2 B2 5 DOCUNMENTOS APLICABLES. . coocoisesmmsmsssmammmvassvss gssssss 24
2.82.6. PROCEDIMIENTO......oiioiooiioeoeee e, 25
2.8.2.7. DIAGRAMA DE FLUJO ..o oo 25
ANEXO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS PRESTADOS
DF.EPOOL....coocuu SO PUPPUP PR TR 26

B. FORMATO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS PRESTADOS
DI D00 1o cuicnsasnmnossiossusinsns ssmsssnian sy an s vs wons cava s ssn s s visos sk avsmsnes s 27
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE DOCUMENTOS PRESTADOS
Cédigo: PR.DP.002 Pagina 1 de 4

2.8.2.1. PROPOSITO
El presente procedimiento tiene como objetivo:
e Llevar un control eficiente de los documentos que han sido
prestados a los diferentes departamentos.
o Localizar en forma rapida cualquier documento que se requiera y
que se encuentra prestado.

e Llevar un registro del préstamo de documentos.

2.8.2.2. ALCANCE
El procedimiento para el préstamo de documentos se utilizara en la

Secretaria de la Escuela Superior Naval.

2.8.2.3. RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO
La revision del procedimiento estara a cargo del Oficial Secretaria en
coordinacion con la Secretaria de la Direccion de la Escuela Superior

Naval.

2.8.2.4.REVISION DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento de control de documentos sera permanente, y si
requiere alguna modificacion debera ser justificada y presentada al

Serior Director para su aprobacion.

2.8.2.5. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A Diagrama de Flujo en la pagina No. 26
ANEXO B Formato para el Préstamo de Documentos en la pagina 27
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE DOCUMENTOS PRESTADOS
Caodigo: PR.TD.002 Pagina 2 de 4

2.8.2.6. PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

1) Solicita el documento a la Secretaria de la Direccion de la Escuela

Superior Naval.

SECRETARIA

2) Localiza el documento solicitado en la base de datos

3) Retira el documento del archivo

4) Registra el documento que sera prestado especificando la fecha
de devolucion

5) Imprime la tarjeta de registro y la entrega al responsable del
departamento que solicita para que firme la recepcion del
documento.

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

devolucion

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

7) Devuelve el documento una vez cumplido el plazo establecido

2.8.2.7. DIAGRAMA DE FLUJO
Anexo en la pagina No. 26
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE DOCUMENTOS PRESTADOS
Codigo: PR.TD.002 Pagina 3 de 4

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESTADOS
Codigo: DF.DP.02

| DEPARTAMENTO SOLICITANTE ~ SECRETARIA
C | NICIO ) > Localiza el documento
l 5 solicitado en |la base de datos
| Solicita el préstamo del | 3 Retira el documento del
documento archivo

Registra el documento que sera

prestado especificando la fecha
de devolucién

'

Imprime la tarjeta de registro y la
5 entrega al responsable del
departamento que solicita para
que firme la recepcién del

7 documento.
Devuelve el documento una 6 Guarda la tarjeta en el archivo de
vez cumplido el plazo | ¢l | origen del documento hasta su
establecido devolucion

v

o
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE DOCUMENTOS PRESTADOS
Codigo: PR.TD.002 Pagina 4 de 4

ANEXO B

L=

ARMADA DEL ECUADOR
ESCUELA SUPERIOR NAVAL

‘COMANDANTE RAFAEL MORAN VALVERDE"
SALINAS

PRESTAMO DE DOCUMENTACION |

FECHA DE PRESTAMO: oo
FECHA DE DEVOLUCTION: oot eee e e e e veeeeeaeeeeaeessansanseeeeeneeenn.

| DOCUMENTO PRESTADO: oot ereneneas

FIRMA DEL EMPLEADO QUE RECIBE i
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2.8.3. PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS LA
SECRETARIA DE LA ESCUELA SUPERIOR NAVAL
CODIGO PR.AD.003.

ELABORADO POR: MARIA ELENA RODRIGUEZ T. ... //%

APROBADO POR: OFICIAL SECRETARIO ...... ,/

PATRICIO M R4 L~PEZ
/ CAPIan DE CORBETA-Z5

FECHA DE APROBAC'ON JEFE RFL DP1L. DE

LOGISTICA

PAGINAS: 4

CONTENIDO

BH BT, PRUIPUISITEL. ... omss i s s s s s s 29
BB BT BLBANITE... ..o nesmmmsamsmmsssmmmnsssis i S AR SRS 29
2.8.3.3. RESPONSABLE DE REVISION. ... RTRTTU 29
2.8.3.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO. ... 29
2.8.3.5. DOCUMENTOS APLICABLES. ... 29
2EA6. PROCEDIMIERT..........ooocomsennsnnsssininissisbsisinssissimssassini s 30
2.8.3.7. DIAGRAMA DE FLUJO ..o 30
ANEXO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
DIE AL, .. oonr omrme om0 N B SRS S MR S W 31
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Codigo: PR.DP.003 Pagina 1 de 3

2.8.3.1. PROPOSITO
El presente procedimiento tiene como objetivo:
e Archivar en forma correcta los documentos recibidos y enviados en
la Secretaria de la Escuela Naval.
e Facilitar la localizaciéon de los documentos en forma rapida vy
oportuna.

« Clasificacion de los documentos y ubicacion fisica de los mismos.

2.8.3.2. ALCANCE
El procedimiento para el archivo de documentos se utilizara en la

Secretaria de la Escuela Superior Naval.

2.8.3.3. RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO
La revision del procedimiento estara a cargo del Oficial Secretario en
coordinacion con la Secretaria de la Direccion de la Escuela Superior

Naval.

2.8.3.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO
La revision del procedimiento para el archivo de documentos se

realizara una vez al ano.

2.8.3.5. DOCUMENTOS APLICABLES
ANEXO A Diagrama de Flujo en la pagina No. 31
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Codigo: PR.DP.003 Pagina 2 de 3

2.8.3.6. PROCEDIMIENTO
SECRETARIA

1) Recibe la documentacion que esta lista para ser archivada.

2) Realiza la codificaciéon de los documentos para que sean
archivados en las carpetas correspondientes.

3) Registra en |la base de datos los codigos de los documentos que
se archivaran.

4) Entrega los documentos al amanuense

AMANUENSE

5) Recibe la correspondencia para su archivo correspondiente.
6) Ubica los documentos en las carpetas respectivas de acuerdo a

su codificacion

2.8.3.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Anexo en la pagina No. 31
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Codigo: PR.DP.003 Pagina 3 de 3

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESTADOS
Cédigo: DF.DP.003

SECRETARIA AMANUENSE
Recibe la
C INICIO ) T correspondencia para su N
l archivo correspondiente. 2

Recibe la documentacion !
1 que esta lista para ser i
archivada i

, Ubica los documentos en
l las carpetas respectivas 5

de acuerdo a su
codificacion

Recibe la documentacion ;
N que esta lista para ser "
archivada ‘

l < FIN >
Registra en |la base de datos
los codigos de los

documentos que se
archivaran.

Entrega los documentos al
4 | amanuense
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2.8.4. PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS

ELABORADO POR: MARIA ELENA RODRIGUEZ T. ...
IRIS CHACON CORONEL

APROBADO POR: OFICIAL SECRETARIO ... AWE00r
CAP. +N Db CORBETA-S5~
FE CFL CP1L. DE
FECHA DE APROBACION <! "losisTica

PAGINAS: 5

CONTENIDO

2841 PROPOSITO ..o 33
2.8.4. 2 ALCANCE .. 33
2.8.4.3. RESPONSABLE DE REVISION. ... 33
2.8.4.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO ... 33
2.8.4.5 DOCUMENTOS APLICABLES. .. . 33
2846 PROCEDIMIENT O . . oo 34
2.84.7. DIAGRAMA DE FLUJO . 34
ANEXO
A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS
DF ED. 004 35
B. FORMATO RECIBO DE COMUNICACIONES ... 36
C. FORMATO “GUIA DE CORREO NAVAL” ... o 37
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Cadigo:

2.8.4.1.

2.8.4.2.

2.8.4.3.

2.8.44.

2.8.4.5.

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS

PR.ED.004 Pagina 1 de 3

PROPOSITO

El presente procedimiento tiene como objetivo:

o Agilitar el despacho de la correspondencia a los Repartos de la
Armada e Instituciones Civiles, con el fin de lograr eficiencia en los
tramites administrativos.

ALCANCE

El procedimiento para el envio de documentos se utilizara en la

Secretaria de la Escuela Superior Naval.

RESPONSABLES DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del procedimiento estara a cargo del Oficial Secretario en
coordinacion con la Secretaria de la Direccion de la Escuela Superior

Naval.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento para el envio de documentos sera permanente, salvo
el caso de que se solicite algun cambio, en esta caso sera analizado

con sus justificaciones para proceder a su aprobacion.

DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A Diagrama de Flujo en la pagina No. 35
ANEXO B Formato Recibo de Comunicaciones en la pagina No. 36
ANEXO C Formato Guia de Correo Naval en la pagina No. 37
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS

Codigo: PR.ED.004 Pagina 2 de 3

2.8.4.6. PROCEDIMIENTO

AMANUENSE

1)

3)

Recibe |la documentacion que esta lista para ser enviada, la misma

que proviene de los diferentes departamentos

Si se trata de documentos dirigidos a Repartos Navales, se registra
los datos del documento como: departamento que envia,
destinatario, niumero del oficio o carta y fecha de envio en la “GUIA
DE CORREO NAVAL" la cual es enviada con un mensajero
designado por el departamento de logistica de este Instituto al

Correo General para su distribucion.

Para el envio de documentos a Instituciones Civiles, se realiza
utilizando un “RECIBO DE COMUNICACIONES", el cual se llena
con el niumero de la comunicacion, fecha de entrega , y debe ser
legalizado con la firma del empleado que recibe y el sello de las

Institucion.

MENSAJERO

4)
9)

6)

Recibe los documentos que seran enviados
Verifica que los documentos estén de acuerdo a lo detallado en la
“GUIA DE CORREQ” 0 en el “RECIBO DE COMUNICACIONES”

Entrega la correspondencia en el Correo General.

PROTCOM
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS
Codigo: PR.ED.004 Pagina 3 de 3
ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ENVIO DE DOCUMENTOS
Cadigo: DF.ED.004

AMANUENSE - MENSAJERO
4
Recibe los documentos
INICIO —® que seran enviados

Recibe la documentacion * Verifica que los
1 para ser enviada, que ; documentos estén de
proviene de los diferentes acuerdo a lo detallado en

departamentos 5 | 1a “GUIA DE CORREQ"

l

Los documentos dirigidos a
Repartos  Navales, se
registra los datos en la Entrega la correspondencia
‘GUIA  DE  CORREO 6 | en el Correo General.

NAVAL”" la cual es
enviada con un mensajero
al Correo General para su

distribucion.
| Cm D

El envio de documentos a
Instituciones Civiles, se
realiza utilizando un
“‘RECIBO DE ;
COMUNICACIONES". '

[g]

lad
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ANEXO “"B”

k=

ARMADA DEL ECUADOR
ESCUELA SUPERIOR NAVAL
“COMANDANTE RAFAEL MORAN VALVERDE"
SALINAS

RECIBO DE COMUNICACIONES

HE RECIBIDD DE:; ...csnssusssissivomssimsimmissapovsmiveimisesssimsisns it

EL QEICTI MO oo o s O R s

FIRMA DEL EMPLEADO QUE RECIBE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO “C”

ARMADA DEL ECUADOR FECHA
ESCUELA SUPERIOR GUIA No. ESSUNA-SEC-
NAVAL
HOJA: 01 DE 01

SECRETARIA GENERAL SERVICIO POSTAL NAVAL
FECHA ORIGINADOR DESTINATARIO No. DE OFICIO LUGAR DE CLASE DE ENVIO
DIA/MES/ANO DESTINO AEREO TERRESTRE
DESPACHAD MENSAJERO RECIBIDO POR: SELLO DE LA OFICINA QUE RECIBE:
O POR:
FIRMA:.......coovveeeene. FIRMA: ... FIRMA:---—-caaeea
NOMBRE Y GRADO NOMBRE Y GRADO |NOMBRE Y GRADO
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CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2002 MANUAL DE USUARIO

3.1 INSTALACION
3.1.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

3.1.1.1 HARDWARE
CARACTERISTICAS DEL EQUIPO

COMPUTADORA PENTIUM 1GHZ
MEMORIA DE 256 MB

CD ROM 52X LG

DISCO DURO 60 GB
PARLANTES , MICROFONO
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 paquete Office 2000 el cual cubre los
requerimientos necesarios para el eficaz funcionamiento del Control de

Documentos ESSUNA 2002.
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3.1.2 INSTALACION Y ARRANQUE DEL CONTROL
3.1.2.1 INGRESAR AL CONTROL DESDE MI PC

La instalacion del control se efectuara desde un diskette hacia el disco duro de
la maquina en donde se empleara la aplicacion y se puede realizar como se

indica a continuacion:

=

1) Haga doble clic en el icono % que se encuentra en el escritorio de

trabajo.

FIGURA 3.1 ESCRITORIO DE TRABAJO

2) A continuacion se muestra la siguiente ventana:

FIGURA 3.2 VENTANA DE MI PC
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3) Haga doble clic sobre elicono "¢, se mostrara la siguiente ventana:

| -3 Almarer At CANIOMES  CLPRRT Theba  Dmeoms oo DOCJWEN
IRIS CHACON (C:) v R i rEF
o M 1 il - ey er |l
e
i ur . e
Jmner g |
P kD Rewue CAMMLF SHERRA SUPE FYO( Tt whiC
Apa-aal v I s
LT g = =) K
(5} £ Naval b8 N +
C o 4
‘ e -t — o -
{ T, = e | =t -
| e g2 = | 3
| %.p_.fﬁ‘ DEMADY  SCANCH £ LPA -
i ==

FIGURA 3.3 VENTANA DISCO C

4) Haga clic en la opcion “Archivo” de la barra de menu y escoja del menu
desplegable las siguientes opciones:
- Nuevo

- Carpeta

Y se mostrara la ventana de la pagina siguiente:
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CARPETA

NUEVO

FIGURA 3.4 CREAR NUEVA CARPETA EN DISCO C (PASO 1)

5) En la ventana se mostrara la “Nueva Carpeta”

NUEVA CARPETA

- J l

o | olUsamre: Gchwnde  ANIONES  LoPaMl LMods  Lcaoores © LLLLMEN
IRIS CHACON (C:) e o s CEIR:
Nueva carpeta l i
Caroeta oe 3Tt b Wolmea  MIDOWE MW WO AAT Pagar bl M4 s
Ao
W, adu ORRUS/DC L DU L0 ) ) )
_ J
FTwANED Rewus SCAYMER SERFA SUSERVCC “ESS. WNDDwS
— o~ - -_— .
= = yl = = )
ALTCEAEC  ALTLEREC RAVAL  COW2'0 CONFICBAF LWL NSO LONAIG 31
. — —a z -7
= = = =
.i._.,,_.ﬂ OFMECM  STANDISC  SET B G W OuE

FIGURA 3.5 CREAR NUEVA CARPETA EN DISCO C (PASO 2)
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6) Asignamos un nombre a la “Nueva Carpeta”, en este caso “Control

ESSUNA"

NUEVA CARPETA
"“CONTROL ESSUNA"

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

7)Haga clic en la lista desplegable y escoja la opcion Disco de 3 2

o

el
Disco de 3%: (A)

ESCUELA
ApNE Acinn Microanft Access

Maaifir acdn OGSO TA00 0 20 63R

Tamafin 1.1 MNO

Alributus (r

FIGURA 3.7 VENTANA DISCO DE 3 1/2
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8) Haga clic derecho sobre el icono ©°Cf4 y escoja del menu contextual la

opcion “Copiar”

S

| Discode 34cA)
1

| ESCUELA

| Aninac v MUY At

Mod fcpdo e 2000 1948

Tamafio 1.7 VE

FIGURA 3.8 VENTANA DISCO DE 3 %

9) Haga clic en la lista desplegable y escoja la opcion “Disco C",
inmediatamente haga doble clic sobre la carpeta “Control ESSUNA", se

mostrara la siguiente pantalla:

CONTROL ESSUNA

N Wy ey 3 ety

FIGURA 3.9 VENTANA CONTROL ESSUNA
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10) Haga clic derecho dentro de la ventana y del “Menu Contextual” escoja la

opcion “Pegar”, como se muestra en la siguiente ventana:

FIGURA 3.10 VENTANA CONTROL ESSUNA

11) A continuacion se mostrara dentro de la ventana el archivo “ESSUNA”.

ol 1=
CONTROL ESSUNA FSPLECL

ESCUELA
ADILICEN MIITILOR Accdtl

W30 WA R 18 4R

FIGURA 3.11 VENTANA CONTROL ESSUNA
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3.1.2.2 INGRESAR AL CONTROL DESDE EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Para ingresar al control desde el Explorador de Windows se procede de la

siguiente manera:

1) Haga clic en el botén

2) Escoja la opcion “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 3.13 VENTANA DEL EXPLORADOR DE WINDOWS
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4) Escoja el icono

Duco de 3¢
&1

se mostrara la siguiente ventana

: _;-—i _ D;:’
ARFA DE - S ‘A DI
{ g ol . Disco de l/?- ?A:) ARLIA DI
TODAS —{ Discoce g § 4——— CONTENIDO
IA.\ Selacciona un alemento para i

CARPETAS

wer su contenigao

LCapacidad 1.3 MY

B ysaca 133MB

O ticponible 55 5 xp

5) Haga clic

contenido

FIGURA 3.14 VENTA DISCO DE 3 %

derecho en el Archivo “ESCUELA" ubicado en el area de

6) Del menu contextual escoja la opcion “Copiar”

8

Disen de 34 (A)

S Bl AR 3t Yy
Moie pim OO ENL T AR w' L4 {\,a i
- Tur it w :":\: o J«
i
FIGURA 3.15 VENTANA DISCODE 3 %
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7) En el area de “Todas las Carpetas” haga clic derecho sobre la carpeta
“Control ESSUNA" y del menu contextual escoja la opcion “Copiar”.

FIGURA3.16 DISCO3%

8) Se visualizara la siguiente ventana:

FIGURA 3.17 VENTANA COPIANDO

PROTCOM CAPITULO 3 - PAGINA 47 ESPOL



@

CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2002 MANUAL DE USUARIO

32 OPERACION
3.21 INTERFACE GRAFICA

3.2.1.1  INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio, en la siguiente tabla vera los mas
importantes

ICONO N . DESCRIPCION - |

Permite al usuario ver el contenido de su PC y asi administrar Iosl

archivos existentes.

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

1
\
i
|
‘ existentes en esta ubicacion
|
|

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

la red, si su PC tiene acceso a esta 0 puede conectarse. |

. R | . — = e
'Dentro de la papelera de reciclaje se almacenan temporalmente los

archivos que han sido eliminados, los mismos que pueden ser
recuperados cuando su eliminacion se debe un error.

El icono de “NORTON ANTIVIRUS" permite detectar virus |

informaticos al ingresar un diskette.

| Al hacer clic en este icono se podra navegar en Internet, siemprei

i que se cuente con este servicio. |
| |
|

\
I
|
‘ Si hace clic sobre este boton, podra iniciar programas, abrir
\
|

documentos, cambiar la configuraciéon del sistema, obtener ayuda,

| === buscar elementos de su PC y mucho mas.
TABLA 3.2 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS
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3.21.2 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicia Windows encontrara el boton inicio en la barra de
tareas de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre esté

cuando Windows esta en ejecucion.

I instont Acces... | B JMANUAL B

v

BOTON INICIO BARRA DE TARFAS

FIGURA 3.18 BOTON INICIO Y BARRA DE TAREAS

BARRA DE MENU
Contiene menus que representan grupos de ordenes relacionadas y permitira

al usuario acceder a las diferentes opciones del control

TR e
FIGURA 3.19 BARRA DE MENU

£

3.2.1.3. INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

El usuario debe dar clic en el botén inicio y de esta manera podra ver un menu
que contiene todo lo necesario para comenzar a utilizar Windows, como se

muestra en la pagina siguiente:
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ICONO FUNCION

Presenta una lista de programas que
podra iniciar.

Presenta un listado de los ultimos
documentos abiertos.

Presenta una lista de la configuracion
del sistema que podra cambiar.

Permite buscar una carpeta, un
archivo, un equipo compartido o un
mensaje de correo electrénico.

Inicia la ayuda. Podra utilizar el
contenido, el indice y otras fichas para
saber como realizar una tarea en
Windows.

Inicia un programa o abre una carpeta
al escribir un comando en MS-DOS

Cierra o reinicia su PC

Dependiendo de su equipo y de las
opciones que tenga instaladas, es
posible que encuentre elementos
adicionales en el menu.

TABLA 3.3 MENU INICIO
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3.2.1.4. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE WINDOWS.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran
tareas, como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,

cambiar el tamano de una ventana, etc.

MINIMIZAR
MAXIMIZAR
CERRAR

z;J

TITULO DE LA VENTANA BARRA DE MENU PRINCIPAL

& Microsoft Access

Ugagasnass

§ BIENVENIDA

ESSUNA 2002

BARRA DE ESTADO

FIGURA 3.20 VENTANA PRINCIPAL
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3.2.1.5. TITULO DE LA VENTANA

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del control de documentos
ESSUNA 2002.

3.2.1.6 CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS.

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una a
la vez o para ajustar el contenido que pueda verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las

ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha

'HAGACLICEN  |ACCION

'Reducir (Minimizar) la ventana al tamano de un boton de |

'la barra de tareas.

= ‘Restaurar: Volver al tamano anterior de la ventana. Este|

‘ botén aparecera cuando se maximice la ventana.

—— - : e —
‘ x| Cerrar: Cerrar la ventana y salir del programa.

Maximizar: Ampliar la ventana es decir que ocupe toda

| la pantalla.

TABLA 3.4. CAMBIAR EL TAMANO DE UNA VENTANA
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2. Desplace el puntero hasta el borde de la ventana, cuando cambie la forma
del puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como

cambiar su forma.

" § % . . b i
+ - = = X A
e | Disco de 3% IRIS CHACOM Deco Panel de

M PC AL c) compacto (D) contiol

Seleccione un elemento para
ver su contenido

Muestra el contenido de su PC

Vea tambien
Wlis documentos

Mis sitios de red

Arcesn teletonico a redes

FIGURA 3.21 CAMBIAR EL TAMANO DE UNA VENTANA

3.2.1.7. BARRA DE HERRAMIENTAS

La barra de herramientas de Access contiene una serie de botones en los que
se puede hacer clic para seleccionar las ordenes de menu que se utilizan con
mas frecuencia. La mayoria de los programas se abren con una barra de
herramientas estandar (con ordenes tales como guardar e imprimir) y con una
barra de herramientas formato ( con ordenes para seleccionar fuentes y
tamano ) una a lado de la otra.
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También se podran visualizar barras de herramientas disefiadas para tareas
especificas como dibujar, importar datos o crear graficos. Las barras de
herramientas pueden personalizarse segun se trabaje. Los botones adicionales
de la barra de herramientas estaran disponibles en la flecha desplegable Mas
botones que se encuentra situada al final de la barra de herramientas

FIGURA 3.22 BARRA DE HERRAMIENTAS

3.2.1.8 BARRADE ESTADO

La barra de estado aparece siempre en la parte inferior de la ventana de
Access y despliega informacion que puede ayudar a recorrer la base de datos .
La barra de estado muestra informacion sobre los elementos que se haya

hecho clic o las acciones que se estén realizando.

R 'Ji.g.ﬁ.%?':f;yg,m_k;_ 5

3.23. BARRA DE ESTADO

BARRA DE MENU

Contiene menus que representan grupos de ordenes relacionadas .

3.24. BARRA DE MENUS
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3219 ACCESO A LOS MENUS

‘% USANDO EL TECLADO : Nétese en el ment anterior que en cada uno de
los modulos y opciones del menu tiene una letra subrayada. En el caso de
nombres de modulos si presiona ALT + ( LETRA SUBRAYADA ) tendra
acceso rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutara la opcion
deseada o desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcion
deseada y presione ENTER.

% USANDO EL MOUSE
Con el puntero del mouse ubiquese en el modulo u opcion deseada y haga

un solo clic en esta .

TITULO DE MENU
T ELEMENTO DE MENU

4

MENU ¢

BARRA SEPARADORA

FIGURA 3.25. ACCESO A MENUS USANDO EL MOUSE
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3.2.1.10 MOVER VENTANAS

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla, puede facilitar ver
simultdaneamente mas de una, asi como algun elemento que esté oculto por

esta, hay dos formas de realizarlo:

1. Mueve una ventana a otra aplicacion utilizando el mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin
soltar el clic del mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero

del mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

3.2.1.11. SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto u otra informacion, antes de hacer algo con el,
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar situe el puntero del mouse en la posicion en la que desee
comenzar la seleccion. A continuacion arrastré el puntero hacia la posicion en

la que desee que termine la seleccion.

et bs barms de Wulo de avantana a ctro lugar cel escrtono 1in soltar

ded mcute hasta donde deree ubscsr e ventans

E

FIGURA 3.26 SELECCIONAR INFORMACION

PROTCOM CAPITULO 3 - PAGINA 56 ESPOL



CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2002 MANUAL DE USUARIO

3.2.1.12. INICIAR Y SALIR DEL PROGRAMA.

Podra utilizar el boton “INICIO” para cualquier programa que desee usar, como

por ejemplo el procesador de texto o su juego favorito.

1. Haga clic en el boton “INICIO” y a continuacion en "PROGRAMAS”
2. Senale la carpeta (por ejemplo accesorios), que contenga el programa
que esté buscando, y después haga clic en el programa.

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describen

algunas de ellas.

1. Haga clic en el boton “CERRAR” de la esquina superior derecha de la
ventana

2. Presione ALT + F4 por medio del teclado

3. En el menu “ARCHIVO” de cada programa si es que lo tiene.

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

izquierda
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3.2.2. MANEJO DE OPERACIONES DEL CONTROL

3.2.2.1 BARRA DE MENU
Contiene menus que representan grupos de ordenes relacionadas que permite

al usuario acceder a las diferentes opciones del control.

FIGURA 3.27 BARRA DE MENUS

3.2.2.2. ARCHIVO
1) Al hacer clic en el menu archivo encontramos la opcion “SALIR” que nos

permite salir del programa.

FIGURA 3.28 MENU ARCHIVO

3.2.2.3 MANTENIMIENTO
1) Al hacer clic en este menu se desplazara una lista de mantenimientos con

que cuenta el CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2002.

3.29 MENU MANTENIMIENTO
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3.2.2.4 CONSULTAS

1) Al hacer clic en el menu CONSULTA se desplazara una lista con consultas

con que cuenta el control de documentos.

3.30 MENU CONSULTAS

3.2.2.5 INFORME
1) Al hacer clic en el menu INFORME se desplazara una lista con los informes

con que cuenta el control de documentos

FIGURA 3.31 MENU INFORMES

3.22.6. ACERCA DE...
En este menu se detallan los datos de los autores del control.

FIGURA 3.32 MENU “ACERCA DE”
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3.2.3. BOTONES DE COMANDO

Al trabajar con formularios encontraremos varios “BOTONES DE COMANDQO",

que nos ayudaran al ingreso y almacenamiento de datos.

BOTON ACCION QUE EJECUTA |

Al dar clic en este botén nos desplazaremos al|
-
|

primer registro de determinado formulario.

Nos permite visualizar nuestro ultimo registro.

— = — |
Al hacer clic sobre este boton nos permite ir a un|

. % |
registro anterior

El usuario al hacer clic en este boton ira hacia el

‘registro siguiente en un formulario.

Permite ingresar nuevos registros en un formulario.

‘Al hacer clic en este boton guardamos la

J informacion.

Boton que utiliza el usuario para salir de un

i

Permite al usuario la ubicacion de un determinadol

formulario.

' registro.

TABLA 3.5. BOTONES DE COMANDO
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3.2.4. CUADRO DE OPCIONES

El cuadro de opciones “ESTADO" se utilizara en la mayoria de los
mantenimientos y nos especifica el estado de dicho registro, existiendo los
siguientes:

Activo

Inactivo

FIGURA 3.33 CUADRO DE OPCIONES
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3.2.5 MANTENIMIENTO

Se conoce con este nombre a los formularios que permitiran al usuario
ingresar, modificar o eliminar un registro.

FIGURA 3.34 MENU MANTENIMIENTO

3.2.5.1 MANTENIMIENTO ARCHIVO

En el Mantenimiento Archivo encontramos la descripcion del lugar en el cual
almacenamos los documentos, en el caso de nuestro control, la Secretaria de
la Escuela Superior Naval cuenta solamente con una percha que consta de

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

orden:

Fila No. 1 Oficios Militares
Fila No. 2 Oficios Civiles
Fila No. 3 Radiogramas
Fila No. 4 Memorando
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3.2.5.1.1 Abrir Archivo

Para ejecutar esta opcién se lo hara de la siguiente manera:

1) Haga clic en la opcion “MANTENIMIENTO" de la barra de menu

2) A continuacion se muestran algunas opciones, de las cuales usted
elegira “ARCHIVO”

3) El control presentara una ventana como se muestra a continuacion

FIGURA 3.35 VENTANA MANTENIMIENTO ARCHIVO

3.2.5.1.2 INGRESAR UN ARCHIVO

Para ingresar un nuevo Archivo debera realizar los siguientes pasos

1) Haga clic en el boton
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2)

3)

4)

9)

El codigo de archivo se genera automaticamente.

]
FIGURA 3.36 CUADRO DE TEXTO CODIGO

Ingrese la descripcion del archivo (en este campo registramos el nombre
asignado al archivo fisico de los documentos). Solo se permitira al usuario
ingresar hasta veinte caracteres , los que pueden combinarse entre

numéricos y letras.

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

encuentra:
ACTIVO: dentro de esta clasificacion encontraremos el archivo que se
utiliza con frecuencia que por lo general es el que corresponde al ano

actual.

INACTIVO: este estado pertenece a los archivos de anos anteriores

conocido como archivo pasivo.

El estado predeterminado para el archivo sera el ACTIVO.

FIGURA 3.38 CUADRO DEOPCIONES ESTADO

Haga clic en el boton 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 presione el boton I} que se

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

boton

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

clic en el boton de anterior, aparecera el siguiente mensaje de error.

Tiamesremsesmssmsasease

FIGURA 3.39 MENSAJE DE ERROR
3.2.5.1.3. MODIFICAR UN ARCHIVO
Para modificar un archivo debera realizar los siguientes pasos:

1) Ubiquese en el archivo que desea modificar utilizando los navegadores:

Primer, Ultimo, Anterior o Siguiente.

3) Haga clic el botén | para almacenar los cambios realizados

4) Si desea maodificar otro archivo vuelva al paso 1
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5) Si desea salir de la ventana Archivo presione el boton Xl que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

boton

3.2.5.1.4 ELIMINAR UN ARCHIVO EN FORMA LOGICA

1) Ubiquese en el archivo que desea eliminar utilizando los navegadores:
Primer, Ultimo, Anterior o Siguiente.

3) Haga clic el botén

4) Si desea salir de la ventana Archivo presione el boton x| que se

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

boton -

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

aparecera el siguiente mensaje de error

Eb'h'\ t

FIGURA 3.40 MENSAJE DE ERROR
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3.2.5.2 MANTENIMIENTO DESTINATARIO

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
CODIGO |DEPARTAMENTO |
01 Subdireccion
02 ' Jefatura de Estudios i
i 03 ' Comando de Guardiamarinas !
04 ‘ Departamento Logistico }
05 ;Departamento Financiero |

TABLA 3.6 CLASIFICACION DE DEPARTAMENTOS

Cuando se trata de documentos enviados también se especifica en el cuadro
de dialogo si estamos realizando un envio a un Reparto Militar o a una
Institucion, la utilizacion de los campos es igual que cuando se trabaja con

departamentos.

CODIGO ]DEPARTAMENTO
06 'Repartos Militares

’07 Instituciones Civiles

TABLA 3.7 CLASIFICACION DE REPARTOS O INSTITUCIONES
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3.2.5.2.1 Abrir Destinatario

Para ejecutar esta opcion se hara de la siguiente manera

1) Haga clic en la opcion “MANTENIMIENTO” de la barra de menu
2) A continuacion se muestran algunas opciones, de las cuales usted elegira

“‘DESTINATARIO”

El control presentara una ventana como se muestra a continuacion

| DESTINATARIO

HESSUMA-DIR :

FIGURA 3.41 VENTANA MANTEMIENTO DESTINATARIO

3.2.5.2.2 INGRESAR UN DESTINATARIO

Para ingresar un nuevo Destinatario debera realizar los siguientes pasos

1) Haga clic en el boton
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2) El codigo del destinatario de genera automaticamente.

Baisiadas . 7 —n"ﬁa
FIGURA 3.42 CUADRQO DE TEXTO CODIGO

3) Ingrese la Descripcion del destinatario (en este campo registramos el
nombre del departamento ) .Solo se permitira al usuario ingresar hasta

veinte caracteres .

DEPARTAMENTO [eomecion
FIGURA 3.43 CUADRO DE TEXTO DESCRIPCION
4) Digite el nombre del empleado encargado de recibir o enviar la

correspondencia.

ianean

FIGURA 3.

R

44 CUADRO DE TEXTO RESPONSABLE

e A Y T I

5) El estado predeterminado para el destinatario sera el ACTIVO.

FIGURA 3.45 CUADRO DE ESTADO
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NOTA: El estado inactivo se utilizaria si se diera el caso de una
reestructuracion en la actual organizacion de la Escuela Superior Naval y se
cambiara el nombre o se eliminara un determinado departamento .

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

7) Sidesea ingresar un nuevo destinatario vuelva al paso 1
8) Si desea salir de la ventana destinatario presione el boton ] que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el

boton

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

clic en el boton de anterior, aparecera el siguiente mensaje de error.

FIGURA 3.46 MENSAJE DE ERROR

3.252 3. MODIFICAR UN DESTINATARIO
Para modificar un registro debera realizar los siguientes pasos:
1) Ubiquese en el destinatario que desea modificar utilizando los navegadores:

Primer, Ultimo, Anterior o Siguiente.
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2) Ingrese los nuevos datos

3) Haga clic el boton =5 para almacenar los cambios realizados

4) Si desea maodificar otro destinatario vuelva al paso 1

5) Sidesea salir de la ventana Destinatario presione el boton x| que se encuentra

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

3.2.5.2.4 ELIMINAR UN DESTINARIO EN FORMA LOGICA

1) Ubiquese en el destinatario que desea eliminar utilizando los navegadores:

2)

Primer, Ultimo, Anterior o Siguiente.

En el cuadro “ ESTADO " escoja la opcion “ INACTIVO "

Haga clic el boton

Si desea salir de la ventana Destinatario presione el boton x| que se encuentra

en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el boton =
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NOTA: El campo codigo no puede tener un valor nulo, de darse este caso

aparecera el siguiente mensaje de error

Microsoft Access

FIGURA 3.47 MENSAJE DE ERROR

3.2.5.3 MANTENIMIIENTO DOCUMENTO

Este mantenimiento es muy importante, pues en el almacenamos toda la
informacion de los documentos que se reciben en la Secretaria de la Escuela
Naval.

Ademas encontramos la informacion de los documentos que se envian a los
deméas Repartos de la Armada como a Instituciones Civiles.

El “MANTENIMIENTO DOCUMENTOS" nos permite ingresar en forma

permanente los datos de la documentacion que se recepta en la Direccion de la

Escuela Superior Naval. /\‘ e

3.2.5.3.1 Abrir Documento

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1) Haga clic en la opcion “MANTENIMIENTO” de la barra de menu
2) A continuacion se muestran algunas opciones, de las cuales usted elegira
“DOCUMENTO”

3) El control presentara una ventana como se muestra en la pagina siguiente:
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FIGURA 3.48. VENTANA MANTENIMIENTO DOCUMENTO

3.2.5.3.2 Ingresar un nuevo documento

1) Haga clic en el boton * para ingresar el nuevo registro

2) Digite el codigo numeérico asignado a cada documento. Solo se permitira al

usuario ingresar hasta tres caracteres numeéricos.

FIGURA 3.49 CUADRO DE TEXTO CODIGO
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3) Escoja la descripcion del tipo de documento que se envia o recibe del

cuadro combinado respectivo. La clasificacion a escoger es la siguiente:
9 Oficios Militares

9 Oficios Civiles
Q Radiogramas

RADIOGRAMAS

FIGURA 3.50 CUADRO COMBINADO TIPO DOCUMENTO

4) Especifique si el documento que ingresara es un envio 0 una recepcion, las

dos opciones apareceran en el cuadro combinado .

ENVIO

FIGURA 3.51 CUADRO COMBINADO MOVIMIENTO

5) Digite el nombre del Reparto o Institucion Civil que nos envia la

comunicacion.

; UNIC. SALINAS :
FIGURA 3.52 CUADRO DE TEXTO ORIGINADOR

e - ,
= Cuando somos nosotros quienes enviamos los documentos, el

originador siempre sera ESSUNA (Escuela Superior Naval). i

— ]
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6) Digite el numero del oficio o radiograma que se envia o recibe.

IMS-150-02 '

XTO IDENTIFICACION

FIGURA 3.53 CUADRO DE TE

7) Ingrese en forma resumida de que trata el documento.

Amraviaeiensasianas

INVITACION A ACTO

3.54 CUADRO DE TEXTO ASUNTO

8) Elija del cuadro combinado, a que departamento, Reparto o Institucion Civil
entregara la documentacion.

______________________ LI
SUBDIRECCION
JEFATURA ESTUDICS
COGAMAS
LOGISTICA
FINANCIERO
REPARTO MILTAR
INSTITUCION CIVIL

3.55 CUADRO COMBIANDOQO DESTINATARIO

9) Digite la fecha en la cual se entrega o se envia la correspondencia a los
diferentes departamentos de la Escuela, Repartos o Instituciones Civiles.
La mascara de entrada utilizada en este campo es para fecha corta, y

permitira ingresar dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y cuatro
digitos para especificar el ano

.. 05/07/2002 §

3.56 CUADRO DE TEXTO FECHA DE ENTREGA
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=

Si el usuario ingresa letras en el campo “Fecha de Entrega” se‘

visualizara el siguiente mensaje de error. |

r )

-
p |
“‘\l‘) Microsoft Access -

El valor que introdujo no es adecuado para la
mascara de entrada '99/99/00;0; '
especificada para este campn

@® Avuda,..

Gcepiar.

S -

FIGURA 3.57 MENSAJE DE ERROR

10)Digite la fecha en que recibe el documento en la Secretaria para su
respectivo tramite. Se permitira ingresar dos digitos para el dia, dos digitos

para el mes y cuatro digitos para especificar el ano.

ks e i 04!5?f2m2
FIGURA 3.58 CUADRO DE TEXTO FECHA RECEPCION

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

ingresa letras en el campo “Fecha Recepcion” se visualizara el

t mensaje que aparece en la siguiente pagina:

S ]

-
n
"[) Microsoft Access =

El valor que ntroduio no es adecuado para la
mascara de entrada "397/99/00;0; '
aspeciticada para este campo

® Ayuda.

lAcmptar

FIGURA 3.59 MENSAJE DE ERROR
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11) Digite el nombre del empleado encargado de recibir la documentacion en

cada uno de los departamentos.

AQUEL GOMEZ

FIGURA 3.60 CUADRO DE TEXTO RESPONSABLE

Cuando se trata de documentos enviados por la Escuela Superior
Naval, el responsable sera el empleado del departamento que

| origina la comunicacion.

12) Seleccione el estado del documento, que puede ser en tramite o

archivado.

[TRAMITE

FIGURA 3.61 CUADRO COMBIANDO ESTADO

13)El usuario debe proceder de la siguiente manera:
% Si el documento esta archivado, elija la opcion “PERCHA No. 1"
% Cuando un documento se encuentra aun en tramite el usuario debe
escoger en este campo la opcion “NINGUNQ”, la cual nos indica que la

documentacion no ha sido archivada.

FIGURA 3.62 CUADRO COMBINADO ARCHIVO
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14) El usuario debe proceder de |a siguiente manera:

% Para archivar un documento:
Seleccione la fila asignada en la “Percha No. 1" al documento que
desea archivar, debera escoger de acuerdo al siguiente detalle:
FilaNo. 1 Oficios Militares
FilaNo. 2  Oficios Civiles
FilaNo. 3 Radiogramas

3 Para documentos que se encuentran en tramite
En este campo al igual que en el campo archivo, el usuario debera
escoger la opcion “NINGUNQ?", para especificar que el documento aun

no ha sido archivado.

NINGUNO
FILA 1
FILA 2
FILA 3

FIGURA 3.63 CUADRO COMBINADO UBICACION

15) En este campo el estado se utilizara para determinar si el documento se

encuentra:

9 Activo: Se agrupan en este estado los documentos en tramite o en
archivo activo, es decir el archivo del ano actual.
9 Inactivo: Encontramos los documentos gue se encuentran en el archivo

pasivo, es decir de anos anteriores.
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9 El estado predeterminado sera el ACTIVO.

FIGURA 3.64 CUADRO DE ESTADO

3.2.5.3.3. Madificar un documento
Para modificar un registro debe proceder de la siguiente manera:
1) Ubiquese en el documento que desea modificar utilizando los navegadores:

Primero, Ultimo, Anterior y Siguiente:

3) Pulse el boton © ! para guardar los cambios realizados

4) Si desea salir de la ventana Documento presione el boton xJ gue se encuentra

en la parte superior derecha de la pantalla, o haga clic en el boton &%

' = Si el usuario se encuentra ubicada en el primer registro y por error da clic en el

boton de anterior, aparecera el siguiente mensaje de error.

Microsoft Accgs" :

FIGURA 3.65 MENSAJE DE ERROR
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3.25.3.3 ELIMINAR UN DOCUMENTO EN FORMA LOGICA

Para eliminar un registro debera realizar los siguientes pasos:

1) Ubiquese en el documento que desea eliminar utilizando los navegadores:

Primer, Ultimo, Anterior o Siguiente.

B

2) En el cuadro “ ESTADO " escoja la opcion “ INACTIVO "

3) Haga clic el boton

4) Si desea salir de la ventana Documento presione el boton Xl que se encuentra en

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

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

aparecera el siguiente mensaje de error o \“Y‘ti’u}
.\__. e {

oy g, W

Microsoft Access

it ot

FIGURA 3.66 MENSAJE DE ERROR
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3.2.5.4. MANTENIMIENTO TIPO DE DOCUMENTO

En el mantenimiento “TIPO DE DOCUMENTOQO", el usuario establece si el
documento enviado o recibido corresponde a:

% Reparto Militar

) Instituciones Civiles

G Radiograma

3.2.5.4.1 Abrir Tipo de Documento

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1) Haga clic en el menu “MANTENIMIENTO"

2) A continuacion se muestran algunas opciones, de las cuales el usuario
elegira “TIPO DE DOCUMENTO"

3) El control presentara una ventana como se muestra a continuacion:

FIGURA 3.67 VENTANA TIPO DE DOCUMENTO
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3.2.5.4.2 Ingresar Tipo de Documento

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

2) El codigo del tipo de documento se genera automaticamente.

La clasificacion de tipo de documento es la siguiente:

Codigo Documento
? TN
1 Reparto Militar ﬁ‘ LR
P Instituciones Civiles f I,
3 Radiogramas o o

FIGURA 3.68 CUADRO DE TEXTO CODIGO

3) Escoja el nombre del tipo de documento segun la clasificacion asignada.

L SOFICIOS MILITARES
FIGURA 3.69 CUADRO DE TEXTO DESCRIPCION

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

FIGURA 3.70 CUADRO DE ESTADO
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< | . . .
= Si el usuario se encuentra ubicado en el primer registro y por error da

i
' clic en el boton de anterior, aparecera el siguiente mensaje de error.

FIGURA 3.71 MENSAJE DE ERROR

3.2.5.5 MANTENIMIENTO UBICACION
El mantenimiento “UBICACION” ha sido disefiado para registrar la ubicacion
fisica de los documentos, una vez que han sido tramitados y se encuentran

listos para ser archivados.

3.2.5.5.1 Abrir Ubicacion

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1) Haga clic en el menu “MANTENIMIENTO”

2) A continuacion se muestran algunas opciones, de las cuales el usuario
elegira “UBICACION”

3) El control presentara una ventana como se muestra en la pagina siguiente :
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FIGURA 3.72 MANTENIMIENTO UBICACION

3.2.5.5.2 Ingresar Ubicacion

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

2) El usuario debe proceder de la siguiente manera

<} Para ubicacion de un documento archivado

Escoger la opcion PERCHA No 1
< Para determinar ubicacion de documentos en tramite
Escoger la opcion “NINGUNQ”, para indicar que el documento no se

encuentra archivado

vmcuno TG
B MINGUNG
PERCHA No. 1

FIGURA 3.73 CUADRO COMBINADO ARCHIVO
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3) Ingresar el codigo numeérico de la ubicacion. La mascara de entrada solo le

permitira ingresar dos digitos numéricos.

FIGURA 3.74 CUADRO DE TEXTO CODIGO

=

En nuestro control solo tenemos el numero 1 que corresponde a la |
Percha No. 1

4) Se procedera de la siguiente manera :
) Para ubicacion de documentos archivados .

Digitar la fila en la cual se archivara el documento, la percha como
habiamos indicado anteriormente consta de tres filas, por lo que los
registros en este campo seran:

S Fila 1

} Fila 2

“} Fila 3

A Fila 4

“Sé.l"R‘IPCION
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% Para documentos en tramite .
Digitar la opcion NINGUNO cuando los documentos se encuentran en

tramite y no archivados.

E:'.':ff.‘.'::'.::. = —_ = ..‘:‘F‘f;‘%ING‘_]NO
FIGURA 3.76 CUADRO DE TEXTO DESCRIPCION

5) El estado predeterminado sera el activo

FIGURA 3.77 CUADRO DE ESTADO

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

clic en el botén de anterior, aparecera el siguiente mensaje de error.

Microsoft Access

FIGURA 3.78 MENSAJE DE ERROR
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3.2.5.6 MANTENIMIENTO ESTADO

Este mantenimiento registra el estado de nuestro documento enviado o
recibido, es decir se especifica si se encuentra pendiente de tramite o ha sido
archivado.

Consta de los campos detallados a continuacion:

3.2.5.6.1 Abrir Estado

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1) Haga clic en el menu “MANTENIMIENTO”

2) A continuacion se muestran algunas opciones, de las cuales el usuario
elegira “‘ESTADO"

3) El control presentara una ventana como se muestra en la pagina siguiente:

2 ESTADO

FIGURA 3.79 VENTANA ESTADO
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3.2.5.6.2 Ingresar Estado

El codigo del estado se generara automaticamente

FIGURA 3.80 CUADRO DE TEXTO CODIGO

1) Digitar el nombre del estado del documento:
Tramite o Archivado.
En este campo el usuario podra ingresar hasta veinte

alfabéticos.

FIGURA 3.81 CUADRO DE TEXTO DESCRIPCION

2) El estado nos permitira conocer si el documento se encuentra:

& Activo: En tramite o dentro del archivo del afio actual

A Inactivo: Archivo de afnos anteriores, es decir el archivo pasivo

A El estado predeterminado sera el activo

FIGURA 3.82 CUADRO DE ESTADO

caracteres
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3.2.5.7INGRESO A CONSULTAS
La ventana “INGRESO A CONSULTAS” nos permite acceder a todas las
consultas existentes en el control de documentos.

3.2.5.7.1 Abrir “Ingreso a Consultas”

1) Haga clic en el menu “Consultas” de la barra de menus.

FIGURA 3.83 MENU CONSULTAS

2) Haga clic en la opcion “INGRESO A CONSULTAS", se abrira la siguiente

ventana:

FIGURA 3.84 VENTANA CONSULTAS
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3.2.5.7.2 Ingresar a Consultas
Las consultas existentes en el control son las siguientes:
3.2.5.7.2.1 POR DEPARTAMENTO:

4) Haga clic en el icono para visualizar la

consulta.

BDIRECCIC OFICIOS CVILES MUNIC SALINAS IMS-150-02

SUBDIRECCION JFICIOS MILTARES COGMAR CDC-160-0 ENVIO DIRECTIVA

JEFATURA ESTUDIOS OFICIOS MILITARES CAPSAL CAP-120-0 DONACION LIBROS
LOGISTICO OFICIOS MILITARES DIRFER DIR-154.0 ENVIANDO ORGANICO
FINANCIERO RADIOGRAMAS JASALL FIN-102015Z  SOUCITANDO DEPOSITO
REPARTO MILTAR QFICIOS MILITARES INA JIDE-145-0 ENVIANDO CALIFICACIONES
REPARTO MILTAR QFICIOS MILITARES S UNA SUB-146840 ORGANIGRAMA

INSTITUCION CMVIL OFICIOS MILITARES ESSUNA DIR-100-0 SOUCITANDC DONACION
REPARTO MILTAR OFICIOS MILITARES ESSUNA DIR-165-0 ENVIANDO IFORMACION
INSTITUCION CMIL OFICIOS MIUTARES ESSUNA FIN-180-0 ENVANDO CHEQUE

REPARTO MILTAR RADIOGRAMAS ESSUNA FINGB2030Z  SOUCITANO CANCELACION
REPARTO MILTAR RADIDGRAMAS ESSUNA DIR-0315207  SOUCITANDO BANDA MUSICA

ESSUNA-DIR QOFICIOS CML

oo T adulag

I EEEEETEITE

MUNICIPIO SALINAS IMS-150 NVITACION A EVENTO

FIGURA 3.85 CONSULTA DOCUMENTO POR DEPARTAMENTO.

En esta consulta se mostraran los siguientes campos:
1) En el campo “DESTINATARIO", el usuario encontrara el nombre del
Reparto, Institucion Civii o departamento donde se encuentran

determinados documentos.

SUBDIRECCION
JEFATURA ESTUDIOS
LOGISTICO
FINANCIERC
REPARTO MILTAR
REPARTO MILTAR
INSTITUCION CIVIL
REFARTO MILTAR
NSTITUCION CIVIL
TO MILTAR
o TO MILTAR

E
ESSUMNA-DIR

FIGURA 3.86 CAMPO DESTINATARIO

0 D
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2) En esta parte de la consulta encontramos la clasificacion de los documentos

segun su tipo.

OFICIOS CMILES l
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
RADIOGRAMAS

OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
RADIDGRAMAS

RADIOGRAMAS

FIGURA 3.87 CAMPO DESCRIPCION TIPO DCTO.

3) En este campo se especifica el nombre del Reparto Naval o Institucion Civil

gue ha originado la correspondencia.

. Origen
MUNIC SALINAS

COGMAR

CAPSAL

DIRPER

BASAL

SSUNA,

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

ESSUMNA
FIGURA 3.88 CAMPO ORIGEN
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4) En el campo de identificacion del documento encontramos el numero del

oficio o radiograma que se envia o recibe

IM5-150-02
CD0O-160-0
CAP-120-0
DIR-154-0
FIN-102015Z
JDE-145-0
=UB-148-0
DIR-100-0
DIR-165-0
FIN-180-0
FIN-082030Z
DIR-031520Z

FIGURA 3.89 CAMPO IDENTIFICACION

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

el documento.

INVITACION A ACTO CIVICO
ENYIO DIRECTIVA
DONACION LIBROS
ENVIANDD ORGANICO
SOLICITANDO DEPOSITO
ENVIANDOD CALIFICACIONES
ORGANIGRAMA
SOLICITANDO DONACION
ENVIANDO IFORMACION
ENVANDO CHEQUE
SOLICITANO CANCELACION
SOLICITANDO BANDA MUSICA,
FIGURA 3.90 CAMPO ASUNTO
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6) En el campo estado detallamos si nuestro documento se encuentra en

tramite (Estado 1) o archivado (Estado 2).

Sk ok otk o NN = = oo N BB

FIGURA 3.91 CAMPO ESTADO
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3.2.5.7.2.2 DOCUMENTOS ENVIADOS

Nos permite visualizar todos los documentos enviados a Repartos Militares o

Instituciones Civiles

OFICIOS MILITARES

QFICIOS MIUTARES
OFICIOS MILUITARES
OFICIOS MILUTARES

3 RADIOGRAMAS

3 RADIOGRAMAS

2 OFICIOS CIWMILES

3 RADIOGRAMAS

1 OFICIOS MILITARES
1 OFICIOS MILTARES

ENVIANDO CALIFICACIONE
ORGANIGRAMA
SOLICITANDO DONACION
ENVIANDO IFORMACION
ENVANDO CHEQUE
SOLICITANO CANCELACION
SOLICITANDO BANDA MUSICA
SLICITANDO MATERIAL
SOLICITANDO .-‘{ COJAMIENTO
LISTA DE CONFERENCISTAS
ENVIANDO CERTIFICADO

ENVIO

ENVIO
ENVIO
ENVIO
ENVIO
ENVIO
ENVIO
ENVIO
ENVIO
ENVIO
ENVIO

visualizar la consulta.

JDE-145-0
SUB-148-0
B8 ESSUNA DIR-100-0
9 ESSUNA DIR-165-0
10 ESSUNA FIN-180-0
11 ESSUNA FIN-082030Z

SUNA

12E

15 ESSUNA

DIR-0315207
LOG-180-C
LOG-021520Z

SUB-176-0
JDE-126-0

050772002
0540772002
03/07 72002
030772002
04072002
030772002
02082002
02/08/2002
020872002
08/08/2002

FIGURA 3.92 CONSULTA DOUMENTOS ENVIADOS

La consulta “Documentos Enviados” consta de los siguientes campos:

1) En este campo se especifica el codigo del documento segin su

clasificacion.

FIGURA 3.93 CAMPO TIPO COD. DOCUMENTO

PROTCOM CAPITULO 3 - PAGINA 94

ESPOL



@

CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2002 MANUAL DE USUARIO

2) En este campo se describimos el tipo del documento de acuerdo a su

clasificacion.
DESCRIPCION |
JFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILUTARES

S MILITARES
OFICIOS MILITARES
RADIOGRAMAS
RADIOGRAMAS
OFICIOS CVILES
RADIOGRAMAS
OFICIDS MILITARES

FIGURA 3.94CAMPO DESCRIPCION DOCUMENTO

3) En este campo se especifica el codigo numeérico asignado a cada

documento, es decir el numero de control

=

lohi—-—0cwm

FIGURA 3.95 CAMPO CODIGO DOCUMENTO

4) En este campo encontramos la descripcion del reparto, institucion civil o

departamento que recibe la correspondencia.

| ORIGINADOR |
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA

FIGURA 3.96 CAMPO DESTINATARIO
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5) En el campo Origen encontramos la descripcion de la Institucion que envia
la correspondencia, en este caso siempre sera la Escuela Superior Naval
(ESSUNA)

ESSUNA
FIGURA 3.97 CAMPO ORIGEN

6) En el campo ldentificacion encontraremos el numero que corresponde al

oficio o radiograma que se esta enviando.

JDE-145-0
SuUB-148-0
DIR-100-0
DIR-1650
FIN-180-0
FIN-C82030Z
DIR-031520Z
LOG-1800
LOG-021520Z
SUB-1760

JOE-126-0

FIGURA 3.98 CAMPQO IDENTIFICACION
7) En el campo asunto detallamos en forma resumida el contenido del

documento.

E I D CALIFICAC
ORGANIGRAMA
SOLICITANDO DONACION
ENVIANDO IFORMACION
ENVANDO CHEQUE
SOLICITANO CANCELACION
SOLICITANDO BANDA MUSICA
SLICITANDO MATERIAL
SOLICITANDO ALOJAMIENTO
LISTA DE CONFERENCISTAS
ENVIANDO CERTIFICADO

FIGURA 3.99 CAMPO ASUNTO
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8) En el campo Movimiento, especificamos si los documentos han sido
enviados o recibidos, en esta consulta encontraremos solamente la

correspondencia enviada.

ERWVIO
ENVIO
ENVIC
ENVIO
ENVIC)
ENVIO
ErVIO
ENVIO
ENVIO
ENVIO
ENVIO

FIGURA 3.100 CAMPO MOVIMIENTO

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

el documento.

050772002
05/07/2002
05/0772002
03/07/2002
03/0772002
0440772002
03/07/2002
02/08/2002
02/08/2002
02/08/2002
0B/08/2002

FIGURA 3.101 CAMPO FECHA DE ENTREGA
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3.2.5.7.2.3. DOCUMENTOS POR FECHA

Nos permite visualizar todos los documentos enviados y recibidos en la

secretaria de la Escuela superior Naval por fecha.

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

ventana:

FIGURA 3.102 DOCUMENTOS POR FECHA

2) Ingrese la fecha en la que necesitamos consultar los documentos, se

visualizara la consulta.

2 OFICIOS MILITARES ESSUNA-DIR 3/07/2002 COGMAR CDO-160-0

3 OFICIOS MIUTARES JEFATURA DE ESTUDIOS  03/07/2002 CAPSAL CAP-120-0

4 OFICIOS MILITARES LOGISTICO 03/07/2002 DIRPER DIR-1540

7 OFICIOS MILITARES REPARTO MILTAR (3407202 ESSUNA SUB-148-0

9 OFICIOS MILUTARES REPARTO MILTAR 03/07/2002 ESSUNA DIR-16540

10 OFICIOS MILITARES REPARTO MILTAR 34077002 ESSUNA FIN-180-0

12 RADIOGRAMAS REPARTO MILTAR 03/07/2002 ESSUNA DIR-0315207

FIGURA 3.103 CONSULTA DOCUMENTOS POR FECHA {f‘i”

g LA
P ";\.,’f.. ‘:}}
§7
F}’E Wit
e

Yl

BB ;
CAtip, o
PENAs
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En la consulta “Documentos por Fecha” encontramos los siguientes campos:

1) En el campo codigo del documento encontramos el numero asignado a

cada documento.

4
9
0
2

— ok

FIGURA 3.104 CAMPO CODIGO DOCUMENTO

2) En el campo descripcion detallamos el tipo de documento que se envia ©

se recibe en la Secretaria de la Escuela Naval.

OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
RADIOGRAMAL

FGURA 3.105 CAMPO DESCRIPCION DOCUMENTO
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3) En este campo especificamos la fecha en la cual se recibe la

documentacion .

030772002
03/07/2002
03/07/,2002
03/07,2002
03/07/2002
03/07/2002

FIGURA 3.106 CAMPO FECHA RECEPCION

4) En el campo origen encontramos la descripcion del Reparto o Institucion

Civil, que originan la documentacion.

_ORIGINADOR
COGMAR
CAPSAL
DIRPER
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA
ESSUNA

FIGURA 3.107 CAMPO ORIGEN

5) El campo identificacion sirve para especificar el numero del oficio,

radiograma o0 memorando que enviamos o recibimos.
ADENTIFICACK
CDO-160-0
CAP-120-0
DIR-154-0
SUB-148-0
DIR-165-0
FIN-180-0
DIR-031520Z

FIGURA 3.108 CAMPQ IDENTIFICACION
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6) En el campo Asunto detallamos en forma resumida la informacion que

contiene el documento.

ENVIO DIRECTIVA
DONACION LIBROS
ENVIANDO ORGANICO
ORGANIGRAMA @
ENVIANDO IFORMACION !
ENVANDO CHEQUE
SOLICITANDO BANDA MUSICA |

FIGURA 3.109 CAMPO ASUNTO

3.2.5.7.2.4 CONSULTA UBICACION DE DOCUMENTOS

Nos permitira establecer la ubicacion fisica de las comunicaciones enviadas y

recibidas de acuerdo a la clasificacion establecida para el efecto.

1) Dar clic sobre el icono &l

siguiente consulta:

CN5 UB!LACJ'("N ﬂc ’?C"L uME‘V "C?:- Cur Sidd !‘z de.’ a.deu::ftfg i

= 1 MUNIC LlEl—F"AL VM. 154.02 NVITACION A ACTO CIWVICO
2 COGMAR CDO-160-0 ENVIO DIRECTIVA
i 3 CAPSAL CAP-120C DONACION LIBROS
» 4 DIRFER UIR-154.U ENVIANDO URGANIC O
sxi 5 BASAL FIN-1020162Z SOLICITANDO DERPOSITO
EH 6 ESSLINA JOE-145.0 ENVIANDO CALIFICACIONES
: 7 ESSUNA SUD-140-0 DRGANIGRAMA
piit 8 ESSUNA DIR-100-0 SOLICITANDO DONACION
= = ET':SS’\JNA DIR-165-0 ENVIANDO IFORMACION
10 ESSL FIN-180-0 ENVANDO CHEQUE
= 11 ES FIN-GR20307 SOUCITANO CANCELACION
F 12 ESSUNA DIR-0315202 SOLICTANDO BANDA MUSICA,
iz 13 MUNICIPIO SALINAS  IMS-150.02 INVITACION A EVENTO

para poder

visualizar la

NINGLUNG
PERCHA No

PERCHA No 1
FERCHA No 1
FERCHA No 1
PERCHA No 1

PERC! LA Mo
PERCHA No
NINGUNO
NINGUNO
MINGUNO
NINGUNO
NINGUNO
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NTOS : Co

it CNS UBICACION DE DOCUNE

.| ESTANTE | DESCRIPCION | TIPO DOCUMENTC
OFICIOS CIVILES
OFICIOS MILITARES

1
1 FlLA 1 OFICIOS MILITARES
1 FILA OFICIOS MILITARES
1 Flla 1 RADIOGRAMAS
1 FILA OFICIOS MILITARES
1T FILA OFICIOS MILITARES
T FILa OFICIOS MILITARES
0 NINGURNO OFICIOS MILITARES
0 NINGUNO OFICIOS MILITARES
0 NINGUNO RADIOGRAMAS

i 0 NINGUNO RADIOGRAMAS
0 NINGUNO OFICIOS CIVILES

FIGURA 3.110 CONSULTA UBICACION DE DOCUMENTOS

La consulta consta de los campos detallados a continuacion:

1) En el campo codigo se especifica el codigo numérico asignado a cada
documento que ingresa a la secretaria de la Escuela Naval. Los codigos
numeéricos se consideran a partir del mes de Enero hasta Diciembre de

cada ano.

3
4
5

il
.l
n

1
!

FIGURA 3.111 CAMPO CODIGO DOCUMENTO
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2) En este campo especificamos el nombre del Reparto o Institucion Civil que

envia la correspondencia.

MUNIC. LIBERTAL
COGMAR
CAPSAL

DIRPER

ESSUNA

MUNICIPIO SALINAS

FIGURA 3.112 CAMPO ORIGEN

3) En el campo identificacion se detalla el numero del oficio, radiograma o

memorando que se envia o recibe.

CDO-160-0
CAP-120-0
DIR-154-0

JOE-145-0
SUIB-148-0
DIR-100-0
DIR-165-0
FIN-180-0
FIN-0582030Z
DIR031520Z

MS-150-02

FIGURA 3.113 CAMPO ORIGEN
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4) En este campo encontramos el detalle resumido de la informacién que

contiene los documentos.

DONACION LIBROS
ENVIANDO ORGANICO
SOLICITANDO DERPOSITO
ENVIANDO CALIFICACIONES
DRGANIGRAMA

SOLUCITANDO DONACION
ENVIANDO [FORMACION
ENVANDO CHEQUE
SOUCITANO CANCELACION
SOLICITANDO BANDA MUSICA
INVITACION A EVENTO

FIGURA 3.114 CAMPO ASUNTO

5) En el campo descripcion archivo, detallamos la ubicacion fisica de los

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

solamente con una percha para almacenamiento de documentos.

Especificamos la opcion ninguno cuando queremos especificar que el

documento no esta archivado por que se encuentra pendiente del tramite.

CNINGUNO
NINGUNO
NINGLUNO
NINGUNO
NINGUNO
NINGLUINC
NINGUNOD
NINGUNO
NINGUNO
NINGUNO
PERCHA No 1
PERCHA No. 1
"PERCHA No 1

FIGURA 3.115 CAMPO DESCRIPCION ARCHIVO
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6) En el campo estante especificamos el codigo numerico asignado al archivo

fisico, como existe una sola percha el codigo siempre sera el numero 1.

O — = = = = O

o000

2

FIGURA 3.116 CAMPO ESTANTE

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

archivados los documentos de acuerdo a la clasificacion establecida.

ey
_DESCRIPCION _
MNINGUNO

FILA 1

FILA 1

FILA 1

FILA 1

FILA 1

FILA

FILA 1

NINGUNO
NINGUNO
NINGLNO
NINGUNC
NINGUNO

FIGURA 3.117 CAMPO DESCRIPCION
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8) En este campo describimos la clase de documento que se envia o recibe.

_TIPO_DOCUMENTO
OFICIOS CIMILES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
RADIOGRAMAS
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
RADIOGRAMAS
RADIOGRAMAS
OFICIOS CIVILES

FIGURA 3.118 CAMPO TIPO DOCUMENTO

3.2.5.8.2.5 DOCUMENTOS RECIBIDOS

Esta consulta nos permite obtener un detalle de todos los documentos
recibidos los mismos que provienen de Repartos Militares , Instituciones Civiles
o Departamentos de la Escuela Superior Naval .

Dar clic sobre el icono para poder visualizar la consulta

UMENTO. | DESCRIPCION_TIPO| CODIGO DOCUMENTO |~ DESTINATARIO _[FECHA RECEPCIO
] OFICIOS MILITARES 3 JEFATURA ESTUDIOS 0370772002
2 OFICIOS CIVILES 1 SUBDIRECCION 05072002
1 OFICIOS MILITARES 2 SUBDIRECCION 03/07,2002
1 OFICIOS MILITARES 4 LOGISTICA 03/07/2002
it 3 RADIOGRAMAS 5 FINANCIERC 05072002
2 OFICIOS CIVILES 13 ESSUNA-DIR 04072002
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CAPSAL CAP-1200  DONACION LIBROS RECEPCION 2

M NIC. LIEERTAD IMS-154-02 INVITACION A ACTO CIVICO RECEPCION 1

OGMAR CDO-160-0 ENVIO DIRECTIVA RECEPCION 1
DFQPEP, DIR-154-0 ENVIANDC ORGANICO RECEPCION 4
BASALI FIN-1020157 SOLICITANDO DEPOSITO RECEPCION 5
MUNICIPIO SALINAS  IMS-150-02 INVITACION A EVENTO RECEPCION 8

FIGURA 3.119 CONSULTA DOCUMENTOS RECIBIDOS

En esta consulta encontramos los siguientes campos:

1) En este campo especificaremos el codigo del tipo de documento.

FIGURA 3.120 CAMPO TIPO DOCUMENTO

2) En este campo encontramos la descripcion del tipo de documento.

( IF“P 0s Mil THPFG
QFICIOS CIVILES
QOFICIOS MILTARES
QOFICIOS MILITARES
RADIOGRAMAS
OFICIOS CIVILES

FIGURA 3.121 CAMPO DESCRIPCION TIPO DOCUMENTO
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3) En este campo encontramos el coédigo numeérico asignado a cada

documento.

FIGURA 3.122 CAMPO CODIGO DOCUMENTO

1) En el campo destinatario se especifica el nombre del departamento que

recibe la documentacion.

| DESTINATARIO
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

documentacion.

034072002
05/407,2002
0307/2002
03407/,2002
05072002
044072002

FIGURA 3.124 CAMPO FECHA RECEPCION
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6) En el campo origen encontramos el nombre de Reparto o Institucion que

nos envia la documentacion.

CAPSAL

MUNIC LIEERTAD
COGMAR

DIRPER

BASALI

MUNICIPIO SALINAS

FIGURA 3.125 CAMPO ORIGEN

7) En el campo de Identificacion encontramos el numero del oficio, radiograma

o memorando recibido.

CAP-120-0
IMS-154-02
CDO-160-0
DIR-154-0
FIN-10201582Z
IMS-150-02

FIGURA 3.126 CAMPO IDENTIFICACION

8) En el campo Asunto sirve para especificar en forma resumida la informacion

que contiene el documento.

I, ELEREREES .,;:iztm: St
DONACION LIBROS
INVITACION A ACTO CMWVICO
ENVIO DIRECTIVA,
ENVIANDO ORGANICO
SOLICITANDO DEPOSITO
INVITACION A EVENTO

FIGURA 3.127 CAMPO ASUNTO
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9) ElI campo Ingreso - Egreso sirve para especificar el movimiento que

estamos realizando, en este caso recepcion de documento.

RECEPCION
RECEPCION
RECEPCION
RECEPCION
RECEPCION
RECEPCION

m

FIGURA 3.128 CAMPO INGRESO-EGRESO

10)En el campo descripcion detallamos el codigo numérico asignado al reparto,

Institucion Civil o departamento que origina la documentacion.

2
1
1

LYy
; ‘m.‘vf‘. A
4 _*“" ’,:

0 ok

FIGURA 3.129 CAMPO DESCRIPCION
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3.2.5.8.2.6 CONSULTA ESTADO

La presente consulta nos permitira establecer el estado en que se encuentran
los documentos, facilitando la emision de reportes cuando asi sean requeridos.

Se ha establecido para los documentos los estados: Tramite y Archivado.

& CNS

g 1 OFICIOS MILITARES 2 JEFATURA ESTUDIOS
1 2 OFICIOS CIVILES 1 SUBDIRECCION

2 1 OFICIOS MILITARES 1 SUBDIRECCION

4 1 OFICIOS MILITARES 4 LOGISTICA

5 3 RADIOGRAMAS 5 FINANCIERO

8 1 OFICIOS MILITARES 7 INSTITUCION CIVIL
B 1 OFICIOS MILITARES B REPARTO MILTAR
7 1 OFICIOS MILITARES & REPARTC MILTAR
9 1 OFICIOS MILITARES 6 REPARTO MILTAR
10 1 OFICIOS MILITARES 7 INSTITUCION CIVIL
12 3 RADIOGRAMAS b REPARTO MILTAR
1 3 RADIOGRAMAS b REPARTO MILTAR
13 2 DFICIOS CIVILES 8 ESSUNA-DIR

Consuita de sefeccién .

; NTIFICACI( UNTO  [FECHA EN
B CAPSAL CAP-120-0 DONACION LBROS 0440772002 1 TRAMITE
MUNIC LIBERTAD IMS-154-02 INVITACION A ACTO CVICO 05407/2002 2 ARCHIVADO
COGMAR cCDO 1600 ENVIO DIRECTIVA 03407,/,2002 1 TRAMITE
DIRPER DIR-154-0 ENVIANDO ORGANICO 04072002 1 TRAMITE
BASAL FIN-1020152 SOLICITANDO DEPOSITO 06407 /2002 1 TRAMITE
- SSUNA DIR-100-0 SOLICITANDO DONACION 0507/2002 2 ARCHIVADO |
IESSUNA JDE-145-0 ENVIANDO CALIFICACIONES 0640772002 T TRAMITE |
G ESSUNA SUB-148-0 ORGANIGRAMA, 050772002 2 ARCHIVADO
o ESSUNA DIR-165-0 ENVIANDO IF ORMACION 03407 72002 T TRAMITE
i ESSUNA FIN-180-0 ENVANDO CHEQUE 03A407,/2002 1 TRAMITE
ESSUNA DIR-031520Z  SOLICITANDO BANDA MUSICA 0340772002 1 TRAMITE
ESSUNA FIN-082030Z SOLICITANO CANCELACION 04/07,/72002 1 TRAMITE
=3 MUNICIPIO SALINA IMS-150-02 INVITACION A EVENTO 04/07/2002 1 TRAMITE

FIGURA 3.130 CONSULTA ESTADO
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La Consulta “Estado” consta de los siguientes campos:
1) En este campo describimos el codigo numérico asignado a cada documento

que ingresa la Secretaria de la Escuela Naval.

(5 O 2

FIGURA 3.131 CAMPO CODIGO DOCUMENTO

2) En el campo “Tipo Codigo” detallamos el codigo asignado a los

documentos segun su clasificacion.

Cadigo Documento
1 Oficios Militares
2 Oficios Civiles
- Radiogramas
4 Memorandos

3
%)

FIGURA 3.132 CAMPO TIPO CODIGO
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3) En el campo descripcion detallamos la clasificacion de los documentos.

QOFICIOS MILITARES
OFICIOS CIVILES
QFICIOS MILITARES
QFICIOS MILITARES
RACIOGRAMAS
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
OFICIOS MILITARES
QFICIOS MILITARES
QFICIOS MILITARES
RADIOGRAMAS
RADIOGRAMAS
QFICIOS CIVILES

FIGURA 3.133 CAMPO DESCRIPCION

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

Institucion o departamento que recibe o envia la correspondencia.

FIGURA 3.134 CAMPO CODIGO DESTINATARIO
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5) En el campo destinatario describimos el Reparto, departamento o institucion

que recibe la correspondencia.

s dbibrbciehade it
JEFATURA ESTUDIOS
SUBDIRECCION
SUBDIRECCION
LOGISTICA
FINANCIERO
INSTITUCION CIVIL
REPARTO MILTAR
REPARTC MILTAR
REPARTO MILTAR
NSTITUCION CIVIL
REPARTO MILTAR
REPARTO MILTAR
ESSUNA-DIR
FIGURA 3.135 CAMPO DESTINATARIO

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

envia el documento.

SAL

CA

MUNIC LIBERTAD
COGMAR

DIRPER

BASALI

MUNICIPIC SALINA

FIGURA 3.136 CAMPO ORIGEN
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7) En el campo Identificacion se especifica el numero del documento que se

envia o recibe en la Secretaria de la Escuela Superior Naval.

WENTIFTLALIL
CAP-120-0
IMS-154-02
CDO-160-0
DIR-154-0
FIN-102015Z
DIR-100-0
JDE-145-0
SUB-148-0
DIR-185-0
FIN-180-0
DIR-031520Z
FIN-082030Z
IMS-150-02

FIGURA 3.137 CAMPO IDENTIFICACION

8) En el campo Asunto describimos en forma resumida la informacion que

contiene el documento.

ION' LIBROS
NVITACION A ACTO CMC 0
ENVIO DIRECTIVA
ENVIANDO ORGANICO
SOLICITANDO DEROSITO
SOLICITANDO DONACION
ENVIANDO CALIFICACIONES
ORGANIGRAMA

ENVIANDO IFORMACION
ENVANDO CHEQUE
SOLICITANDO BANDA MUSICA
SOLICITANO CANCELACION

INVITACION A EVENTO

FIGURA 3.138 CAMPO ASUNTO
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9) En el campo “Fecha de Entrega”, se consideran dos fechas de entrega, en
las que se procedera de igual manera, segun sea el caso:
G La fecha cuando enviamos un documento hacia un Reparto o
Institucion.

9  Lafecha cuando entregamos los documentos en los departamentos.

[FECHA ENTR

040772002
05/0772002

04/07 /2002
06/07 /2002
05/07 /2002
05072002
030772002
03/07 /2002
03072002
04/07 2002
04/07/2002

FIGURA 3.139 CAMPO FECHA DE ENTREGA

10)En el campo Estado se especifica si el documento se encuentra en tramite o

ha sido archivado.

L . ) L -
ITE
ARCHNADC
TRAMITE
TRAMITE
TRAMITE
ARCHNADO
TRAMITE

ARCHMNADO it
TRAMITE ‘ Sk

TRAMITE
TRAMITE
TRAMITE
TRAMITE

FIGURA 3.140 CAMPO ESTADO DOCUMENTO

PROTCOM CAPITULO 3-PAGINA 116 ESPOL



]

CONTROL DE DOCUMENTOS ESSUNA 2002 MANUAL DE USUARIO

3.2.5.7.2.7 CONSULTA POR TIPO DE DOCUMENTO

Nos permite establecer la clasificacion de los documentos, sean estos
provenientes de Repartos Militares, Instituciones Civies o Radiogramas;

siendo muy importante para la elaboracion de los respectivos informes.

[ OFICIOS MILITARES
2 OFICIOS CVILES
3 RADIOGRAMAS
0

*L1 v

FIGURA 3.141 CONSULTA TIPO DOCUMENTO

La consulta “Tipo de Documento” consta de los siguientes campos:
1) El campo Tipo de Codigo del Documento, sirve para registrar el codigo

numerico asignado a los documentos segun su clasificacion:

FIGURA 3.142 CAMPO TIPO CODIGO DOCUMENTO
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2) ElI campo Tipo Descripcion, indica al usuario la clasificacion de los

documentos:

OFICIOS CIVILES
RADIOGRAMAS
MEMORANDLIM

FIGURA 3.143 CAMPO TIPO DESCRIPCION

3.2.5.7.2.8. CONSULTA DE UBICACION ARCHIVO

Mediante esta consulta establecemos la ubicacion de nuestros documentos en
el archivo fisico, esto quiere decir que todas las comunicaciones estaran

ubicadas en la “PERCHA No. 1", pero de acuerdo a su clasificacion:

PERCHA No. 1

Fila No. 1 Oficios Militares
Fila No. 2  Oficios Civiles
FilaNo.3 Radiogramas

FilaNo.4 Memorandums
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1) Dar clic sobre el icono para visualizar la consulta

S
0 NINGUNO
1 PERCHA No. 1
1 PERCHA No. 1
1 PERCHA No 1

S |

FIGURA 3.144 CONSULTA UBICACION ARCHIVO

La consulta Ubicacion Archivo consta de los siguientes campos:
1) En el campo numero de estante el usuario encontrara el numero de fila
donde se encuentran archivados los documentos de acuerdo a su

clasificacion.

FIGURA 3.145 CAMPO NUMERO ESTANTE

2) En este campo encontramos el codigo numeérico del archivo fisico, es decir
el cédigo 1, que es asignado a la “Percha No. 1.

FIGURA 3.146 CAMPO TIPO ARCHIVO CODIGO
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3) En este campo tenemos la descripcion del archivo fisico, en el caso de la
Secretaria de ESSUNA tenemos solo la percha No. 1.
Especificamos la palabra ninguno, cuando queremos indicar que el

documento aun no ha sido archivado

NINGUNO

FPERCHA No. 1
PERCHA No. 1
PERCHA No. 1

FIGURA 3.147 CAMPO DESCRIPCION ARCHIVO
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3.2.5.8 INFORMES

Se conoce como Informes a los resumenes de la informacion disefados para

ser legibles y accesibles

FIGURA 3.148 MENU INFORMES

En la opcion Informes de la “Barra de Menus” , del menu desplegable Usted

escogera “Varios” y se mostrara la siguiente ventana:

FIGURA 3.149 FORMULARIO VISTA PREVIA DE INFORMES

Mediante este formulario el usuario podra tener una vista previa de los
formularios que han sido generados por el control:
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FORMULARIOS:
Tipo de Documentos

Documentos Enviados

Documentos Recibidos
Documentos por Fecha
Estado de Documentos

R o A =

Ubicacion de Documentos
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3.2.5.9. MANTENIMIENTO “ACERCA DFE”

Este mantenimiento contiene los datos principales de las autoras del control.

3.2.5.9.1. Abrir “Acerca de”

1) Dar clic en el menu “ACERCA DE" de la barra de menus.
2) Dar clic en la opcién “Datos del Autor”, aparecera la siguiente ventana:

FIGURA 3.150 MANTENIMIENTO “ACERCA DE”

3) Pulse el boton - para cerrar el formulario
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CODIG

UBICACION DE DOCUMENTOS

ORIGEN

MUNIC. SALINAS

COGMAR

CAPSAL

DIRPER

BASALI

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

IDENTIFICAC.

IMS-150-02

CDO-160-0

CAP-120-0

DIR-154-0

FIN-1020157

JDE-145-0

SUB-148-0

DIR-100-0

DIR-165-0

FIN-180-0

FIN-0820307

DIR-0315207

ASUNTO

INVITACION A ACTO CIVICO

ENVIO DIRECTIVA

DONACION LIBROS

ENVIANDO ORGANICO

SOLICITANDO DEPOSITO

ENVIANDO CALIFICACIONES

ORGANIGRAMA

SOLICITANDO DONACION

ENVIANDO IFORMACION

ENVANDO CHEQUE

SOLICITANO CANCELACION

SOLICITANDO BANDA MUSICA

No. PERCHA ESTANTE

NINGUNO

PERCHA No.

PERCHA No.

PERCHA No.

PERCHA No.

PERCHA No.

PERCHA No.

PERCHA No.

NINGUNO

NINGUNO

NINGUNO

NINGUNO

0

No. FILA

NINGUNO

FILA 1

FILA 1

FILA 1

FILA |

FILA'1

FILA'1

FILA 1

NINGUNO

NINGUNO

NINGUNO

NINGUNO

TIPO DOCUM

OFICIOS CIVILES

OFICIOS MILITARES

OFICIOS MILITARES

OFICIOS MILITARES

RADIOGRAMAS

OFICIOS MILITARES

OFICIOS MILITARES

OFICIOS MILITARES

OFICIOS MILITARES

OFICIOS MILITARES

RADIOGRAMAS

RADIOGRAMAS



CODIG

14

20

ORIGEN

MUNICIPIO SALI

a0

COGMAR

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

PETROCOMERCI

an

ESSUNA

ESNAQUI

IDENTIFICAC.

IMS-150-02

CDO-129-0

LOG-180-0

LOG-021520Z

SUB-176-0

GERCOM-051-02

JDE-126-0

CDO-125-0

ASUNTO

INVITACION A EVENTO

DISPOSICIONES

SLICITANDO MATERIAL

SOLICITANDO ALOJAMIENTO

LISTA DE CONFERENCISTAS

ENVIANDO MUESTRAS

ENVIANDO CERTIFICADO

ENVIANDO REVISTAS

No. PERCHA ESTANTE

NINGUNO

NINGUNO

NINGUNO

PERCHA No. 1

NINGUNO

NINGUNO

PERCHA No. 1

PERCHA No. 1

No. FILA

NINGUNO

NINGUNO

NINGUNO

FILA 2

NINGUNO

NINGUNO

FILA'1

FILA |

TIPO DOCUM

OFICIOS CIVILES

OFICIOS MILITARES

OFICIOS CIVILES

RADIOGRAMAS

OFICIOS MILITARES

OFICIOS CIVILES

OFICIOS MILITARES

OFICIOS MILITARES



CLASIFICACION POR TIPO DE DOCUMENTOS

CODIGO 1

TIPO DE DOCUMENTO (OFICIOS MILITARES
ORIGEN IDENTIFICACION ASUNTO MOVIMIENTO
ESSUNA FIN-180-0 ENVANDO CHEQUE ENVIO
COGMAR CDO-160-0 ENVIO DIRECTIVA RECEPCION
CAPSAL CAP-120-0 DONACION LIBROS RECEPCION
DIRPER DIR-154-0 ENVIANDO ORGANICO RECEPCION
ESSUNA JDE-145-0 ENVIANDO CALIFICACIONES ENVIO
ESSUNA SUB-148-0 ORGANIGRAMA ENVIO
ESSUNA DIR-100-0 SOLICITANDO DONACION ENVIO
ESSUNA DIR-165-0 ENVIANDO [FORMACION ENVIO
ESNAQUI CDO-125-0 ENVIANDO REVISTAS RECEPCION

COGMAR CDO-129-0 DISPOSICIONES RECEPCION




ESSUNA SUB-176-0 LISTA DE CONFERENCISTAS ENVIO

ESSUNA JDE-126-0 ENVIANDO CERTIFICADO ENVIO

CODIGO 2

TIPO DE DOCUMENTO OFICIOS CIVILES
ORIGEN IDENTIFICACION ASUNTO MOVIMIENTO
e
MUNICIPIO SAL IMS-150-02 INVITACION A EVENTO RECEPCION
MUNIC. SALIN IMS-150-02 INVITACION A ACTO CIVICO RECEPCION
ESSUNA L.OG-180-0 SLICITANDO MATERIAL ENVIO
PETROCOMER GERCOM-051-02 ENVIANDO MUESTRAS RECEPCION

CODIGO 3

TIPO DE DOCUMENTO RADIOGRAMAS
ORIGEN IDENTIFICACION ASUNTO MOVIMIENTO
ESSUNA DIR-0315207 SOLICITANDO BANDA MUSICA ENVIO
ESSUNA LOG-0215207 SOLICITANDO ALOJAMIENTO ENVIO

BASALI FIN-102015Z SOLICITANDO DEPOSITO RECEPCION




DOCUMENTOS ENVIADOS

CODIGO TIPODOCUM DESTINATARIO  ORIGINADOR  IDENTIFIC. ASUNTO
6 OFICIOS MILITARE  REPARTO MILTAR  ESSUNA JDE-145-0 ENVIANDO CALIFICACIONES
7 OFICIOS MILITARE  REPARTO MILTAR  ESSUNA SUB-148-0 ORGANIGRAMA
8 OFICIOS MILITARE  INSTITUCION CIVIL  ESSUNA DIR-100-0 SOLICTTANDO DONACION
9 OFICIOS MILITARE  REPARTO MILTAR ~ ESSUNA DIR-165-0 ENVIANDO [FORMACION
10 OFICIOS MILITARE  REPARTO MILTAR ~ ESSUNA FIN-180-0 ENVANDO CHEQUE
§ RADIOGRAMAS ~ REPARTO MILTAR  ESSUNA FIN-0820307 SOLICITANO CANCELACION
12 RADIOGRAMAS ~ REPARTOMILTAR  ESSUNA DIR-03 15207 SOLICITANDO BANDA MUSIC
15 OFICIOS CIVILES ~ INSTITUCION CIVIL  ESSUNA LOG-180-0 SLICITANDO MATERIAL
16 RADIOGRAMAS ~ REPARTO MILTAR  ESSUNA LOG-0215207 SOLICITANDO ALOJAMIENTO
17 OFICIOS MILITARE ~ SUBDIRECCION ESSUNA SUB-176-0 LISTA DE CONFERENCISTAS
19 OFICIOS MILITARE  REPARTO MILTAR ~ ESSUNA JDE-126-0 ENVIANDO CERTIFICADO
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TIPO DOC CODIGO DESTINATARIO ORIGEN IDENTIFIC. ASUNTO FECHA RECEPC.

OFICIOS CIVILES 18 LOGISTICO PETROC GERCOM-051-02 ENVIANDO MUESTR 02/02/2008

OFICIOS MILITARES 20 SUBDIRECCION ESNAQUI  CDO-123-0 ENVIANDO REVISTA 05082002



DOCUMENTOS RECIBIDOS Y ENVIADOS POR FECHA

CODIGO TIPO DOCUM. FECHA RECEPCION ORIGINADOR IDENTIFICACION ASUNTO
2 OFICIOS MILITARES 03/07/2002 COGMAR CDO-160-0 ENVIO DIRECTIVA
3 OFICIOS MILITARES 03/07/2002 CAPSAL CAP-120-0 DONACION LIBROS
4 OFICIOS MILITARES 03/07/2002 DIRPER DIR-154-0 ENVIANDO ORGANICO
7 OFICIOS MILITARES 03/07/2002 ESSUNA SUB-148-0 ORGANIGRAMA
9 OFICIOS MILITARES 03/07/2002 ESSUNA DIR-165-0 ENVIANDO [FORMACION
10 OFICIOS MILITARES 03/07/2002 ESSUNA FIN-180-0 ENVANDO CHEQUE
12 RADIOGRAMAS 03/07/2002 ESSUNA DIR-0315207 SOLICITANDO BANDA MUSICA

Jueves, 12 de Septiembre de 2002 Pégina 1 de 1



ESTADO DE DOCUMENTOS

CODIGO  pDESCRIPCION TIPO DOCUMENTO DESTINATARIO ORIGEN IDENTIFICACION ASUNTO
1 TRAMITE

OFICIOS MILITARE ESSUNA-DIR COGMAR CDO-160-0 ENVIO DIRECTIVA
OFICIOS MILITARE JEFATURA DE ES CAPSAL CAP-120-0 DONACION LIBROS
OFICIOS MILITARE LOGISTICO DIRPER DIR-154-0 ENVIANDO ORGANICO
RADIOGRAMAS FINANCIERO BASALI FIN-1020157 SOLICITANDO DEPOSITO
OFICIOS MILITARE REPARTO MILTA ESSUNA JDE-145-0 ENVIANDO CALIFICACIONES
OFICIOS MILITARE REPARTO MILTA ESSUNA DIR-165-0 ENVIANDO [FORMACION
OFICIOS MILITARE REPARTO MILTA ESSUNA FIN-180-0 ENVANDO CHEQUE
RADIOGRAMAS REPARTO MILTA ESSUNA FIN-0820307 SOLICITANO CANCELACION
RADIOGRAMAS REPARTO MILTA ESSUNA DIR-0315207 SOLICITANDO BANDA MUSICA

OFICIOS CIVILES

OFICIOS MILITARE

OFICIOS CIVILES

OFICIOS MILITARE

ESSUNA-DIR

SUBDIRECCION

INSTITUCION CIVI

SUBDIRECCION

MUNICIPIO SALIN

COGMAR

ESSUNA

ESSUNA

IMS-150-02

CDO-129-0

LOG-180-0

SUB-176-0

INVITACION A EVENTO

DISPOSICIONES

SLICITANDO MATERIAL

LISTA DE CONFERENCISTAS



CODIGO

DESCRIPCION TIPO DOCUMENTO DESTINATARIO

ORIGEN

IDENTIFICACION ASUNTO

7 " ARCHIVADO

OFICIOS CIVILES

OFICIOS CIVILES

OFICIOS MILITARE

OFICIOS MILITARE

RADIOGRAMAS

OFICIOS MILITARE

OFICIOS MILITARE

LOGISTICO

SUBDIRECCION

REPARTO MILTA

INSTITUCION CIVI

REPARTO MILTA

REPARTO MILTA

SUBDIRECCION

PETROCOMERCIA

MUNIC. SALINAS

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

ESSUNA

ESNAQUI

GERCOM-051-0

IMS-150-02

SUB-148-0

DIR-100-0

LOG-0215207

JDE-126-0

CDO-125-0

ENVIANDO MUESTRAS

INVITACION A ACTO CIVICO

ORGANIGRAMA

SOLICITANDO DONACION

SOLICITANDO ALOJAMIENTO

ENVIANDO CERTIFICADO

ENVIANDO REVISTAS



