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% Control de Documentos Manual de Organizacion

1. MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL
CONTROL DOCUMENTOS

1.1 BREVE RESENA HISTORICA
La Unidad Ejecutora de INOCAR (UEI) fue creada el 7 de junio de 1994,

bajo la aprobacion del Estado Mayor de la Armada.

La creacion de la Unidad Ejecutora de INOCAR fue con el fin de realizar
trabajos de modernizacion, rehabilitacion, y mantenimiento de las
ayudas a la navegacion de los canales Rio Guayas, Morro y Cascajal que

sirven de acceso al puerto de Guayaquil.

Es un organo técnico subordinado de INOCAR y cumple funciones
creadas por ésta y la Autoridad Portuaria a fin de mantener optimo el
sistema de senalizacion maritima para ofrecer una navegacion segura a

los usuarios.

1.2 OBJETIVOS DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es:

v" Precisar las funciones asignadas a cada empleado civil, para definir
responsabilidades y evitar duplicaciones.

v Determinar las responsabilidades a cada division y puestos en
relacion con el resto de la organizacion.

v Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.

v' Ahorrar tiempo y esfuerzo en la relacion de trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones
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1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual se lo ha preparado para ayudar al personal a integrarse a

la dinamica administrativa de la empresa en forma correcta y accesible.

El “MANUAL DE ORGANIZACION PARA LA UNIDAD EJECUTORA DE
INOCAR “ ha sido elaborado para brindar una mejor organizacion de
trabajo, que permita desarrollar con mayor eficacia las tareas de los
empleados civiles en cada departamento, con los que se obtendra

resultados altamente satisfactorios.

1.4 MISION
La Unidad Ejecutora de INOCAR (UEI) tiene como mision:

» Planificar y ejecutar los programas de modernizacion de las ayudas a
la navegacion en los canales Rio Guayas, Del Morro y Cascajal.

» Dirigir, controlar y ejecutar el cronograma de mantenimiento
preventivo de las ayudas a la navegacion en los canales.

» Rehabilitar las ayudas a la navegacion de los canales.

1.5 VISION

Ser un organismo técnico, agil, lider de la investigacion y seguridad
maritima en el Ecuador, brindando servicio técnico de calidad en el
ambiente marino y costero, coparticipe del estudio cientifico del mar con
instituciones nacionales y extranjeras, y el mejor centro de investigacion

de su tipo en el pacifico sudeste.
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1.6  FILOSOFIA

La LEALTAD vy la DISCIPLINA caracterizan al personal que labora en la
UNIDAD EJECUTORA INOCAR.

Siempre al servicio de la patria, brindando a ésta todo nuestro espiritu de
colaboracion y haciendo del trabajo diario una obra para el bienestar y

desarrollo del pais.

1.7 FACTORES CLAVES DEL EXITO

La Unidad Ejecutora INOCAR lleva a cabo un estricto control vy
mantenimiento de las ayudas de navegacion de los canales Rio Guayas,

Morro y Cascajal.

“Los Programas de modernizacion, la ejecucion del cronograma de
mantenimiento preventivo y la rehabilitacion de las ayudas a la
navegacion en los canales”, ha permitido mantener optimo el sistema
de senalizacion maritima, ofreciendo de esta manera una navegacion

segura a todos los usuarios que acceden al Puerto de Guayaquil.

Cumplir con todas estas funciones, ha hecho de la Unidad Ejecutora

INOCAR una institucion que engrandece a la Armada Nacional.
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1.8 POLITICAS GENERALES DE LA INSTITUCION

La Unidad Ejecutora de INOCAR (UEl) a establecido las siguientes

normas, que ayudan al correcto desempeno del personal dentro de la

institucion:

El horario de entrada a las instalaciones es a las 08HO0O0O hasta las

16HO00.

De 10HOO a 10H15 dispone de un receso.

A partir de las 12H30 hasta las 13HO0OQ es el tiempo de almuerzo.

A partir de las 12HO0O los dias viernes hasta las 16h00 se practica

deportes.

No se paga sobre tiempo.

Se sancionara a todo el personal cuando incurriere en atraso al

horario establecido de entrada.

Se sancionara al personal que no portare correctamente el uniforme

de la Institucion.

Toda secretaria que incumpliere con las normas preestablecidas en el

envio de comunicaciones a superiores, recibira una sancion o multa.
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1.9 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD
EJECUTORA DEL INOCAR (UEI)

La Direccion de INOCAR se encuentra bajo la supervision y control de un
Capitan de Navio Estado Mayor en servicio activo elegido por el Director
General de Intereses maritimos (DIGEIM). Esta recibe ayuda del Consejo
Técnico que le brinda opiniones a seguir y a su vez de la Asesoria
Juridica, la misma que ayuda tanto a la Direccion de INOCAR como a la

Jefatura de la Unidad Ejecutora de INOCAR.

La Secretaria General colabora con la Direccion de INOCAR y asesora a
las secretarias de las otras unidades que conforman esta Entidad.
Dentro del INOCAR se encuentra la Division de Personal que se encarga
de las contrataciones de personal, asi como también de su
entrenamiento para los cargos que desempenaran dentro de las normas

gue rigen a la Institucion.

La Jefatura de la Unidad Ejecutora de INOCAR se encuentra bajo la
direccion de un oficial activo especializado en hidrografia, quien es
elegido por la direccion de INOCAR. Esta es subordinada de la Direccion
de INOCAR vy recibe asesoria tanto del Consejo Técnico como del
Juridico, tiene como ayudante a la secretaria de la unidad y bajo su
mando al Departamento de Administracion Financiera vy al

Departamento Técnico.

El Departamento Administrativo Financiero de la UEIl, controla a su vez a
la Division de Contabilidad y Presupuesto, al area de pagaduria, a la

Bodega General y al area de Servicios a Terceros.
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El Departamento Técnico tiene bajo su administracion y control a la

Barcaza Farera, al area de Mantenimiento y Operaciones y al Taller.

La Organizacion Estructural de la Unidad Ejecutora de INOCAR que

acabamos de describir, la encontrara en la figura 1.1.

I Direccion de INOCAR I

Consejo Técnico | Asesoria Junidica
{ |
| Secretania General l Division de Personal

Jefe de la Unidad Ejecutora

T o e———
I Dpto. Adm. Financiero I I Dpto. Técnico |
-——-IEn Contabilidad v Prcsupucs:ol —lBarcaza Farcra I

'—ﬁaga.duria l ‘—Wam Y Operaciones ]
—-l Bodega General I JTa.llcr |
——r&,n icios a Terceros ]

Figura 1.1 Organigrama Estructural de la Unidad Ejecutora de INOCAR

A continuacion hallara un breve detalle de las funciones basicas de cada

una de las divisiones que forman parte de la UEL.

1.10 ESTRUCTURA FUNCIONAL
Direccion
- Funcion Basica:
Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Unidad Ejecutora de
INOCAR en aspectos administrativos, financieros, técnicos y militares;

conforme las leyes, reglamentos y disposiciones superiores.
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Consejo Tecnico

-Funcion Basica:
Proveer, formular recomendaciones y buscar soluciones a las
diferentes situaciones que se presenten en lo técnico, financiero y

administrativo de la Unidad Ejecutora de INOCAR.

Asesoria Juridica
- Funcion Basica:
Asesora al Director y jefes de departamentos subordinados, en todos
los asuntos legales relacionados con actividades y funciones que
ejerce cada funcionario en el Instituto Oceanografico y en la Unidad

Ejecutora.

Secretaria General
- Funcion Basica:
Coordina y archiva la entrada y salida de la correspondencia ordinaria

y aspectos relacionados entre INOCAR y la Unidad Ejecutora.

Division de Personal
- Funcion Basica:
Cumplir y hacer cumplir los reglamentos vigentes y normas de
manejo de personal de las Fuerzas Armadas vy civiles, a fin de lograr
el maximo de aprovechamiento de los recursos humanos mediante

una adecuada aplicacion de politicas.
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Jefatura de la Unidad Ejecutora
- Funcion Basica
Planificar, dirigir, ejecutar y cantrolar los trabajos administrativos,
operativos y del taller para realizar la modernizacion, rehabilitacion,
mantenimiento y reparacion de las ayudas a la navegacion para
cumplir con todos los términos del contrato firmado entre la

Autoridad Portuaria de Guayaquil e INOCAR.

Departamento Administrativo Financiero
- Funcién Basica:
Organizar, dirigir y coordinar todas las actividades financieras,
presupuestarias y administrativas de la UEl, a fin de mejorar los

controles y adoptar las medidas correctivas.

Division de Contabilidad y Presupuesto
- Funcion Basica:
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
contables, financieras y presupuestarias que permiten mejorar los

controles internos.

Division de Pagaduria
- Funcion Basica:
Custodiar los fondos, recibir y realizar pagos, giros, registros
contables de su actividad, aplicando las regulaciones que estén

vigentes.
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Division de Bodega General

- Funcion Basica:
Solicitar y asesorar la compra de materiales necesarios para mantener
los equipos minimos que se necesitan tener en la bodega a fin de
satisfacer las necesidades de las diferentes areas para las actividades

del a UEI.

Departamento de Operaciones Técnicas
- Funcion Basica:
Planificar y elaborar los cronogramas de trabajo requeridos por al
Autoridad Portuaria de Guayaquil, para la modernizacion,
mantenimiento y rehabilitacion de las ayudas a la navegacion de los

canales Rio Guayas, El Morro y Cascajal.

Division Barcaza Farera
- Funcion Basica:
Mantener el maximo de eficiencia y operatividad para realizar los
trabajos de mantenimiento y reparacion de los canales Rio Guayas, El

Morro y Cascajal.

Division de Mantenimiento y Operaciones
- Funcion Basica:
Planificar, coordinar y realizar trabajos de mantenimiento,
construccion, reparacion de boyas, enfiladas, faros y balizas, a fin de
mantener operativo el sistema de senalizacion de los canales antes

mencionados.
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Division de Taller
- Funcion Basica:
Planificar, coordinar y realizar trabajos de reparacion y construccion
de boyas y accesorios de las ayudas a la navegacion, cumpliendo con
todos los requisitos de material, diseno y especificaciones que deben

tener para su funcionamiento.

1.11 DESCRIPCION DE PUESTOS Y PLAZAS DE LA UNIDAD
EJECUTORA DE INOCAR (UEI)

La Unidad Ejecutora de INOCAR esta conformada por 22 personas que
laboran en las diferentes divisiones, las cuales se distribuyen segun se

muestra en la figura (1.2).:

Unidad Ejecutora de INOCAR

Jefe de la Unidad Ejecutora | |
Secretana |

Dpto. Adm. Financiero Departamento Técnico

Jefe del Departamento Jefe del Departamento

Jefe de Contabilidad Jefe de la Barcaza Farera
Auxihar Contable Maguinista

Jefe de Bodega Contramaestre

Patron Costanero

Gruero

Mecanico Ferero [
Mecanico Farero Il

Jefe de Mantenimiento

Jefe de Mant. Rio Guayas
Jefe de Mant. El Morro
Jefe de Taller

Soldador

Auxaliar Mecamico de Faros
Auxiliar Mecanico Industrial

[N —

Figura 1.2 Organigrama de Puestos y Plazas de la Unidad Ejecutora de INOCAR

A continuacion encontrara la descripcion de cada uno de los cargos de
la UEL
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GENERALIDADES
Titulo: JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL INOCAR

Descripcion: Planifica, ejecuta y controla los trabajos administrativos.
Reporta a: Direccion de INOCAR

Coordina con: Consejo Técnico de INOCAR i

Supervisa a: Dpto. Administrativo, Técnico y Servicios a terceros
t

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

'Funciones Permanentes:

| » Controlar el cumplimiento de procedimientos.
» Legalizar las comisiones a ser ejecutadas.
» Legalizar las liquidaciones de las comisiones. 1
» Controlar los pagos a proveedores.

Funciones Periodicas:
» Controlar los estados financieros. ‘
» Elaborar y presentar proyectos de modernizacion. ;
» Supervisar el mantenimiento de areas. |
» Legalizar y revisar Facturas y gestiona su cobro.

Funciones Esporadicas:

\
\
|
» Solicitar la contratacion de personal. \L
» Controlar y legaliza los estados financieros. \

!

.~ Elaborar y revisar los contratos de adquisicion.

REQUISITOS:

|
%Educacién:

j Oficial activo de linea especializado en hidrografia, con
: conocimiento de los trabajos de las ayudas a la navegacion.
Aptitudes:
Ser enérgico, tener don de mando.
ICondiciones de Trabajo:

Trabajo bajo PRESION.
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UNIDAD EJECUTORA DE INOCAR - HOJA DE DESCRIPCION DE CAR

GENERALIDADES E

Titulo: SECRETARIA DE LA JEFATURA

Descripcion: Coordina, controla y archiva la entrada y salida de:
correspondencia

Reporta a: Jefatura de UEI ,

‘Coordina con: Las dependencias del INOCAR

' DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

|
1
» Mantener una estricta supervision interna de los tramites de:
\
I
\
I
% . . |
» Preparar y elaborar la correspondencia interna y externa programada

[Funciones Permanentes:

correspondencia.

» Controlar el uso y mantenimiento del archivo.

(oficios, memos, informes, radiogramas, otros).
iFunciones Periodicas:
» Velar por el protocolo de los actos oficiales.
» Sugerir cambios y reformas al manejo de archivo.
» Fomentar el mantenimiento de las relaciones humanas del personal de la|
UEL |
jFunciones Esporadicas:
» Acompanar y asesorar al jefe de la UEl en las reuniones de trabajo

protocolarias. _ i
REQUISITOS

Educacion:

Empleada civil con titulo de Secretaria Bilingue.

EExperiencia:
| Amplia experiencia en trabajos anteriores.
Aptitudes:

‘ Buen nivel intelectual y cultural.

|
Condiciones de Trabajo:

\ Trabajo bajo presion. Regirse por las normas militares [
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|
I

GENERALIDADES

|
|

|
|
|

Titulo: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Descripcion:  Proporciona apoyo y asesoramiento en recursos economicos y

financieros :
Reporta a: Jefatura de UEI - Direccion de INOCAR

Coordina con: Jefatura de UEI
Supervisa a: Division contabilidad y presupuesto, pagaduria y bodega

general.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

|

Funciones Permanentes: i

» Planificar y controlar las funciones administrativa, financiera,

presupuestaria y contable de la UEI
» Coordinar la ejecucion presupuestaria de la UEL
» Controlar la correcta inversion de los recursos. 1
Funciones Periddicas: L
» Presentar estudios y analisis de ejecucion de UEL
» Administrar la ejecucion y procesos de pago. %
» Asesorar a la jefatura de la UEl en asuntos financieros.
» Analizar los resultados financieros.
Funciones Esporadicas:
» Elaborar con los diferentes usuarios departamentos de proyectos de

inversion.

REQUISITOS

@Aptitudes:

Educacion:
Civil con titulo de contador publico autorizado, economista o ingenierol

comercial

Tener don de mando, buenas relaciones interpersonales.

'Condiciones de Trabajo:

Trabajo bajo presion.
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GENERALIDADES

Titulo: JEFE de CONTABILIDAD 1
|

Descripcion:  Ejecuta y controla los asientos contables.

{Reporta a: Jefatura de UEI
Coordina con: Jefatura de UEI

Supervisa a: Auxiliar contable y Jefe de bodega.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

|
S SRS IN—

Funciones Permanentes:

| » Manejar la contabilidad, los comprobantes de ingresos y egresos, las

i ordenes de pago, requisiciones, etc. ‘

. » Planificar, controlar y dirigir las actividades administrativas, financieras y‘
presupuestarias segun delegacion del Jefe Administrativo financiero

» Supervisar y controlar los procedimientos de control interno, establecidos
en la ejecucion contable y presupuestaria.

'Funciones Periodicas:

» Elaborar y preparar mensualmente los Estados Financieros y anexos de la
UEL.

iFunciones Esporadicas:

» Presentar informes que solicita la jefatura.

REQUISITOS

iEducacién:

j Civil con titulo de economista, ingeniero comercial o carreras afines.
\Experiencia:

| Area contable, conocimientcs de computacion

‘Aptitudes:

Tener don de mando, buenas relaciones interpersonales.

‘Condiciones de Trabajo:

Trabajo bajo presion. ;
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UNIDAD EJECUTORA DE INOCAR - HOJA DE DE
|
i GENERALIDADES

iTitqu: Auxiliar de Contabilidad
|

|

'Reporta a: Jefe de Contabilidad

Descripcion:  Elaboracion de asientos contables.

Coordina con: Jefe de Contabilidad

%psscmrc:dn ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes:
| > Codificar y elaborar los cheques requeridos por la UEL ?
; » Elaborar y codificar el diario o los boletines contables de la UEL 1
' » Ingresar lainformacién contable al sistema de la UEI. :
'Funciones Periodicas:
| » Elaborar solicitudes de trabajo, ordenes de compra, ordenes de pagos,
hojas de comisiones en los formatos establecidos para la UEI.

» Controlar el libro Bancos, presentando los saldos diarios.

» Realizar y controlar la legalizacién de los comprobantes de egresos.
'Funciones Esporadicas:

» Presentar informes que solicita la jefatura.

REQUISITOS

;Educacién:

Civil con titulo de ingeniero comercial o carreras afines.
i Experiencia:
1 Area contable, conocimientos de computacion
3Aptitudes:

Buenas relaciones interpersonales, Buena presencia.
jCondiciones de Trabajo:

Trabajo bajo presion.
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GENERALIDADES
;
Titulo: JEFE DE LA BODEGA GENERAL DE LA UEI j

Descripcion:  Solicitar y asesorar la compra de materiales necesarios para;

mantener los stock que se necesitan en bodega.
I
'Reporta a: Jefe de Contabilidad y Jefatura de la UEI

1Coordina con: Jefe de contabilidad
|

| DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes:
. » Coordinar la entrega de materiales, suministros y equipos adquiridos a
bodega.
‘ » Determinar métodos de manejo de bodega y almacenamiento para)
control de stock.
» Efectuar y controlar la recepcion, clasificacion, acondicionamiento vy
despacho de equipos. |

Funciones Periddicas:

» Mantener un registro de equipos luminicos que se usan para el
abastecimiento de faros y boyas.

» Archivar y custodiar de los formatos y documentos. 5

» Reportar las perdidas y darnos de equipos.

REQUISITOS

'Educacion:
} Civil con conocimientos de contabilidad. !
Experiencia:
i Amplia experiencia en manejo de bodegas y que haya realizado cursos de
guardalmaceén.
Aptitudes:
Tener don de mando, buenas relaciones interpersonales.
Condiciones de Trabajo:

Trabajo bajo presion.
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Titulo: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES TECNICAS

' i
'Descripcion: Planificar y elaborar cronogramas para las comisiones dei
? mantenimiento. :
Reporta a: Jefatura de la UEI

1

Coordina con: Jefes de comision |

Supervisa a:  Jefe de Barcaza Farera, Jefe de Mantenimiento y operaciones,i

Jefe de taller y herramientas. |
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO J

| y |
|Funciones Permanentes: ‘
|

» Plantear y elaborar los cronogramas y ordenes de operacion para los
trabajos técnicos.

» Realizar trabajos técnico administrativo con el jefe de la UEL

» Propender el desarrollo técnico para la seguridad de navegacion.
'Funciones Periddicas:

» Coordinar y controla la construccion, mantenimiento de faros y boyas.

~ Elaborar informes respectivos al término de cada comision.

» Registrar las operaciones efectuadas a las ayudas a la navegacion.
'Funciones Esporadicas:

» Ejecutar el control técnico-operacional de la Barcaza Farera.

'REQUISITOS

;Educacién:
| Tripulante activo o pasivo especializado en hidrografia.
' Experiencia:
, Amplia experiencia en trabajos de senalizacion maritima.
iAptitudes:

Buenas relaciones interpersonales.
Condiciones de Trabajo:

Trabajo bajo presion
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GENERALIDADES
Titulo: Jefe de la BARCASA FARERA

Descripcion: Mantener el maximo de eficiencia y operatividad para realizar

los trabajos de mantenimiento y reparacion en los canales. ‘
i

Reporta a: Jefe de Operaciones y la UEI \

'Coordina con: Jefe de Operaciones

'Supervisa a: Al maquinista, contramaestre, patron costanero, un gruero.

| DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

'Funciones Permanentes: \

» Controlar los trabajos de mantenimiento a motores, maquinas y boyas dei
los canales.

1 » Mantener el maximo de eficiencia para la realizacion de trabajos de

mantenimiento. ‘

» Efectuar, controlar y acondicionar los canales descritos. \

i
i
I Funciones Periddicas:
.
I » Realizar trabajos de mantenimiento en forma periodica de los canales.
i » Reportar las condiciones de los canales. |
~» Reportar la operatividad de la barcaza a su mando. |
Funciones Esporadicas:
» Presentar informes que solicita la direccion.

REQUISITOS

Educacion:
Tripulante en servicio activo o pasivo. '
Experiencia: |

Amplia experiencia en manejo de barcazas.

Aptitudes:
i Tener don de mando, buenas relaciones interpersonales.
' Condiciones de Trabajo:

Trabajo bajo presion. La mayor parte del tiempo se encuentra en el mar.
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UNIDAD EJECUTORA DE INOCAR - HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES |
Titulo: MAQUINISTA DE LA BARCAZA FARERA {
| |

Descripcion:  Tiene bajo su mando el control y cuidado de la barcaza.
Reporta a: Jefe de la Barcaza Farera 4

Coordina con: Contramaestre, Patron costanero, Gruero.
' DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

'Funciones Permanentes:

» Dar mantenimiento a motores, generadores y bombas de agua.

» Controlar y verificar el contenido y capacidad de los estanques de agua y
combustible. |
» Colaborar con el mantenimiento de la Barcaza Farera.
'Funciones Periodicas:
» Dar mantenimiento a tuberias, baterias y sistemas de control de tableros
eléctricos.
» Verificar el mantenimiento y la existencia de materiales y repuestos.
» Solicitar a bodega de la UEIl los materiales y repuestos para mantener Ios:
equipos operativos.
'Funciones Esporadicas:

» Presentar informes que solicita la direccion.

'REQUISITOS

{

'Educacion

Civil con conocimientos en navegacion. ;
'Experiencia: ;
Amplia experiencia en manejo y control de motores, generadores y

, sistema eléctrico.
iAptitudes:

| Buenas relaciones interpersonales.

%Condiciones de Trabajo:

Trabajo bajo presion. La mayor parte del tiempo se encuentra en el mar.

Trabaja con régimen militar.
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GENERALIDADES

!Tituloz CONTRAMAESTRE DE LA BARCAZA FARERA l
iDescripcién: Tiene bajo su mando el mantenimiento y control de Iasi
' magquinas de la barcaza. I
lkeporta a: Jefe de la Barcaza Farera

Coordina con: Maquinista, Patron costanero, Gruero.

\DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

'Funciones Permanentes:
» Ejecutar labores de estiba de la sala de maquinas y areas aledanas.
» Colaborar con las faenas de mantenimiento del sistema de senalizacion
nautica.
» Custodiar de todos los equipos que se encuentran a su cargo.
'Funciones Periddicas:
» Recomendar la compra de insumos y materiales que se requieran a bordo
de la Barcaza Farera.
» Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparacion de maquinas y sus
accesorios.
» Recomendar repuestos y materiales de maquinas y generadores para
implementar en la Barcaza Farera.
'Funciones Esporadicas:

» Presentar informes que solicita la direccion.

REQUISITOS

| —

fEducacién: '
Civil con conocimientos en navegacion.

'Experiencia:
Amplia experiencia en mantenimiento y reparacion de maquinas.

Condiciones de Trabajo:

|
I
\ Trabajo bajo presion.
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GENERALIDADES
Titulo: PATRON COSTANERO DE LA BARCAZA FARERA

Descripcion: Realiza maniobras en las comisiones de mantenimiento.
'Reporta a: Jefe de la Barcaza Farera

ECoordina con: Contramaestre, Maquinista, Gruero.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funcuones Permanentes:

» Ejecutar labores de mantenimiento, estiba en el puente de gobierno y

. areas aledanas. i
I » Coordinar con los Jefes de Mantenimiento, los trabajos a ejecutar en Iasl
‘ diferentes comisiones. |
» Mantener el control estricto en las comunicaciones con el fin de dar;
seguridad en la navegacion. |
Funcnones Perioddicas: f
; » Efectuar el mantenimiento y reparacion de los equipos y accesoriosi
1 utilizados en el puente de gobierno.
i » Recomendar repuestos y materiales para implementar en el puente de
| gobierno y la Barcaza Farera. 4
» Observar estrictamente los reglamentos de choques y abordaje con el fing

de evitar percances.

REQUISITOS

i Educacion:
|

. Civil con conocimientos en navegacion.

'Experiencia:

| Amplia experiencia en la realizacion de maniobras navieras. ‘
j;Jl'\ptitucles:
f Buenas relaciones interpersonales. |
‘ ‘
‘Condiciones de Trabajo: |

Trabajo bajo presion.
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‘UNIDAD EJECUTORA DE INOCAR - HOJA DE DES

GENERALIDADES

Titulo: GRUERO DE LA BARCAZA FARERA
Descripcion:  Tiene bajo su mando el mantenimiento de las boyas.

Reporta a: Jefe de la Barcaza Farera

|

|

|

, |

Coordina con: Maquinista, Contramaestre, Patron costanero. '

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

?Funciones Permanentes:
» Realizar maniobras en las diferentes comisiones de mantenimiento y
reparacion de boyas en los canales del Morro y Rio Guayas.
» Coordinar con los Jefes de Mantenimiento, los trabajos a ejecutarse en las
diferentes comisiones.
iFunciones Periodicas:
' » Ejecutar labores de mantenimiento de la gria. .
» Recomendar repuestos, materiales y reparaciones a fin de tener operativa'
la grua de la Barcaza Farera.
Funciones Esporadicas:

» Presentar informes que solicita la direccion.

REQUISITOS

{ Educacion:

| Civil con conocimientos en navegacion.

'Experiencia:

; Amplia experiencia en mantenimiento y operacion de grdas navieras.
‘Aptitudes:

| Buenas relaciones interpersonales.

éCondiciones de Trabajo:

' Trabajo bajo presion. La mayor parte del tiempo pasa en el mar. Trabaja

con régimen militar.

PROTCOM CAPITULO 1 - Pagina # 22 ESPOL



Manual de Organizacién

GENERALIDADES

Titulo: MECANICO FARERO Iy Il

Descripcion:  Tiene bajo su mando el mantenimiento de los faros.

Reporta a: Jefe de la Barcaza Farera

Coordina con: Jefe de la Barcaza Farera y el Jefe de Comision.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO g

Funciones Permanentes: |
» Efectuar los trabajos de soldadura y mecanica en general en el taller de;
faros y boyas de la UEl e intervenir en comisiones de reparacion deé
estructuras de faros, boyas y demas elementos del sistema de:
sefializacion maritima. '
» Mantener y reparar los equipos y accesorios utilizados en soldadura.
Funciones Periddicas:
» Ejecutar labores de soldadura en apoyo a la Barcaza Farera.
» Colaborar en faenas de mantenimiento del sistema de senalizacion
nautica en el canal del Morro y Rio Guayas. |
Funciones Esporadicas:

» Presentar informes que solicita la direccion.

|
|
|

REQUISITOS |

Educacion:
Bachiller técnico.
Experiencia:

Amplia experiencia en mantenimiento de faros y soldadura.

Buenas relaciones interpersonales.
Condiciones de Trabajo:

|
|
Aptitudes: ‘
|

Trabajo bajo presion. Trabaja con régimen militar. i
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UNIDAD EJECUTORA DE INOCAR - HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS =~

GENERALIDADES

Titulo: JEFE DE MANTENIMIENTO Y OPEPARACIONES }

Descripcion:  Planifica y coordina los trabajos de mantenimiento a los faros
y boyas.

Reporta a: Jefe de Operaciones

Coordina con: Contramaestre, Patron costanero, Gruero.
Supervisa a: Personal a su cargo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

iFunciones Permanentes:

» Custodiar todos los equipos y herramientas que se encuentran a su cargo,
y velar por el buen funcionamiento de los mismos. |

. » Efectuar labores de estiba de la sala de maquinas y areas aledanas a la
Barcaza Farera.

» Integrar la comision de mantenimiento y reparaciones a las Ayudas a Ia:
Navegacion.

'Funciones Periddicas:

» Efectuar trabajos de mantenimiento y reparacion de maquinas vy sus;
accesorios.

» Recomendar la compra de insumos, repuestos, materiales y maquinas que |

‘

se requieran a bordo de la Barcaza Farera.

REQUISITOS

Educacion:
Tripulante en servicio activo o pasivo.

Experiencia:

En navegacion y mantenimiento de equipos navieros.

Aptitudes: ‘
| Buenas relaciones interpersonales. |
|

‘Condiciones de Trabajo:

Trabajo Bajo presion.
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GENERALIDADES

Titulo: JEFE DE COMISION DEL RiO GUAYAS Y EL MORRO

Descripcion:  Mantener 6ptimo las ayudas a la navegacion.

Reporta a: Jefe de Operaciones
Coordina con: Jefe de operaciones y Jefatura de la UEI

Supervisa a: Personal de la Barcaza Farera.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO i

Funciones Permanentes:

» Mantener operativas la Ayudas a la Navegacion del Canal del Morro y
Rio Guayas. |

» Registrar las operaciones realizadas a las Ayudas a la Navegacion.

» Ejecutar el control técnico y administrativo de la Barcaza Farera y
embarcaciones menores. |

» Coordinar y ejecutar la construccion y mantenimiento de faros y boyas el
taller de la UEL

» Propender el desenvolvimiento de las ciencias y artes necesarias para la
seguridad de la navegacion.

» Realizar trabajos técnico-administrativos coordinados con la jefatura.

'Funciones Periddicas:

» Realizar y elaborar el cronograma de las ayudas a la navegacion del Canal|

de Morro y Rio Guayas.

REQUISITOS

Educacion:
Marino egresado en ingenieria naval.

Experiencia:

En navegacién y mantenimiento de equipos navieros. i
Aptitudes:
Buenas relaciones interpersonales.

Condiciones de Trabajo:

Trabajo Bajo presion.
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GENERALIDADES

‘Titulo: JEFE DE TALLER

'Descripcion: Realiza trabajos de reparacién y construccion de boyas y

| accesorios de las ayudas a la navegacion.
‘Reporta a: Jefe de Operaciones ‘
{Coordina con: Departamento de Operaciones \

Supervisa a: Soldador y mecanicos

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

‘Funciones Permanentes: ‘
[ . L _— . 1
.~ Integrar la comision de mantenimiento y reparacion de las Ayudas a la

Navegacion. }
! » Custodiar las herramientas y equipos que se encuentran a su cargo y Iosi
| mantiene en correcto funcionamiento.
‘Funcuones Periodicas: |
. » Efectuar trabajos de mantenimiento y reparacion de faros y boyas en el‘

, taller.
| |
. » Construir nuevas ayudas a la navegacion, para reparar o reemplazar
\

segun los casos que ameriten. |

» Sugerir o recomendar repuestos y materiales de las maguinas de taller.
'Funciones Esporadicas: |

» Presentar informes que solicita la direccion.

REQUISITOS

Educacion:

Empleado civil con conocimientos en soldadura.

|Apt1tudes !
| Buenas relaciones interpersonales. |
'Condiciones de Trabajo: |

Trabajo bajo presion.
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UNIDAD EJECUTORA DE INOCAR - HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES
Titulo: SOLDADOR

Descripcion:  Mantenimiento de los equipos y herramientas del taller.

!Reporta a: Jefe de Operaciones y Comisién

'Coordina con: Jefe de Operaciones. !

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

'Funciones Permanentes:

» Efectuar trabajos de soldadura y mecanica en general e intervenir en
comisiones de reparacion de estructura de los elementos del sistema de
senalizacion nautica.

» Mantener y reparar los equipos y accesorios utilizados en soldadura..

Funciones Periddicas:

» Efectuar labores de soldadura en apoyo a la Barcaza Farera.

» Colaborar en faenas de mantenimiento del sistema de seﬁalizacién;
nautica en los canales del Morro y Rio Guayas. '

Funciones Esporadicas:

l
. » Presentar informes que solicita la direccion.
i

REQUISITOS

iEducacién:
! Bachiller técnico con conocimientos de soldadura naviera.

l _—
|Experiencia:

| En mecanica de faros y soldadura minimo de tres anos.

|

|Aptitudes:

l

‘i Buenas relaciones interpersonales.
Condiciones de Trabajo:

Trabajo bajo presion.
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GENERALIDADES

Titulo: AUXILIAR MECANICO DE FAROS |
]Descripcién: Mantenimiento de los faros. |
'Reporta a: Jefe de Comisién

Coordina con: Jefe de Comisiones.

' DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

'Funciones Permanentes:

» FEfectuar trabajos de soldadura y mecanica en general en el taller de faros
y boyas e intervenir en comisiones de reparacion de estructura de los
elementos del sistema de senalizacion nautica.

» Mantener y reparar los equipos y accesorios utilizados en soldadura.

Funciones Periodicas:
» Efectuar labores de soldadura en apoyo a la Barcaza Farera.
» Colaborar en faenas de mantenimiento del sistema de senalizacion

|
|

nautica en los canales del Morro y Rio Guayas.

‘Funciones Esporadicas:

| % . Rk 2 &7

. » Presentar informes que solicita la direccion.
i

REQUISITOS - i
Educacion: |
| Bachiller técnico con conocimiento en soldadura naviera.
Experiencia:

En mecanica de faros y soldadura, minimo de tres anos.
Aptitudes:

Buenas relaciones interpersonales.

Condiciones de Trabajo:

Trabajo bajo presion.
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UNIDAD EJECUTORA DE INOCAR - HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

' GENERALIDADES

|
' Titulo: AUXILIAR MECANICO INDUSTRIAL ;
' Descripcion:  Mantenimiento de navieros. ’
Reporta a: Jefe de Comision

|
|
|
| Coordina con: Jefe de Comisiones.
i

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

| Funciones Permanentes: |
| ~» Efectuar trabajos de soldadura y mecanica en general en el taller de faros
y boyas e intervenir en comisiones de reparacion de estructura de los |
elementos del sistema de sefalizaciéon nautica.
» Mantener y reparar los equipos y accesorios utilizados en soldadura..

. Funciones Periodicas:

» Efectuar labores de soldadura en apoyo a la Barcaza Farera. .
i » Colaborar en faenas de mantenimiento del sistema de seRalizacién |
1 nautica en los canales del Morro y Rio Guayas.
- Funciones Esporadicas: :
i ~ Presentar informes que solicita la direccion.

REQUISITOS

Educacion:

I Ingeniero mecanico con conocimiento en soldadura naviera. |
| Experiencia:
En mecanica naviera, minimo de tres afos.

|
i Aptitudes: |
\ ‘
| Buenas relaciones interpersonales.

' Condiciones de Trabajo:

Trabajo bajo presion.

. e e )
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s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE DOCUMENTOS

2.1 PROPOSITO

Se ha disenado estos procedimientos para lograr los siguientes

objetivos:

» Dar a conocer de manera rapida y eficaz los pasos a seguir para
realizar los tramites.

» Optimizar la organizacion y control de los documentos.

~ Sistematizar la administracion de los documentos.

~» Optimizar la gestion secretarial.

2.2 ALCANCE

Se aplicara para la Jefatura de la Unidad Ejecutora del Instituto Oceanografico de la

Armada.

2.3 AUTORIZACION

El Director del Instituto Oceanografico de la Armada con la coordinacion
del Jefe de la Unidad Ejecutora del INOCAR son las unicas personas
autorizadas dentro de la organizacion para revisar, actualizar y aprobar

los procedimientos.

Deberan revisar cuidadosamente que todos y cada uno de los
procedimientos que se estan emitiendo ayuden a incrementar la

eficiencia de la organizacion.
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Solamente el Director del INOCAR con el Jefe de la Unidad Ejecutora

pueden aprobar formatos necesarios para incluir en el manual.

Secretaria
La secretaria es la responsable de actualizar los procedimientos en el
manual conforme a los aprobados por el Director y el Jefe de la Unidad

Ejecutora, y es quien esta obligada a cumplir estos procedimientos.

2.4  REVISION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Este manual de procedimientos sera revisado cada ano o en el momento
en que se realice un cambio de mejora de control en el manual

correspondiente.

2.5 CODIGO DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

Los codigos para identificar los documentos estan formados por tres

secciones:

Primera Seccion: Identifica el tipo de documento.

PR.= Procedimiento.
DF.= Diagrama de flujo.
CT.= Contrato.

AC.= Acta.
OF.= Oficio.
FX.= Fax.

RD.= Radiograma.
ME.= Memo
H].= Hoja
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Segunda Seccion: Las dos letras corresponden al proceso del documento

que se vaya a elaborar:

EC.= Elaboracion de contrato
EO.= Elaboracion de Oficios

DN.= Documentos Navales

EM.= Elaboracion de Memo

TC.= Tramite de correspondencia

AD-= Archivo de documentos

Tercera Seccion: (TRES DIGITOS) Es el numero secuencial del documento

dentro de cada tipo.

Ejemplo:

PR. EC. 001

Procedimiento Uno

Elaboracion de Contrato

el

Procedimiento

DF. EQ. 001

Procedimiento Uno

Elaboracion de Oficios

aa

Diagrama de Flujo
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2.6 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

2.6.1 Procedimiento para elaborar Contratos y Actas PR.EC.001
2.6.2 Procedimiento para la elaboracion y envio de

oficios navales y oficios particulares PR.EO.002
2:0:3 Procedimiento para la elaboracion y envio de

faxes y radiogramas PR.DN.0O3
2.6.4 Procedimiento para la elaboracion y envio de

memorando PR.EM.004
2.8.5 Procedimiento para la recepcion y tramite de

la correspondencia PR.TC .005

2.6.6 Procedimiento para el archivo de documentos PR.AD.006

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION

De éste manual de procedimientos se debera distribuir una copia a los

siguientes departamentos:

Departamento de la Unidad Ejecutora Original
Secretaria de la Unidad Ejecutora Copia
Secretaria General Copia
Departamento de Personal Copia
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene el proposito de:
e Optimizar el control de la elaboracion de los contratos y actas.

e Responder de manera eficaz y oportuna a cada una de las

adquisiciones que se realizan en la Unidad Ejecutora.

2.0 ALCANCE

Es aplicable para la Unidad Ejecutora y Asesoria Juridica del Instituto

Oceanografico de la Armada.

3.0 AUTORIZACION

El Director del INOCAR es quien autoriza las modificaciones de este

documento.

El Jefe de la Unidad Ejecutora es quién supervisa que dichos cambios

estén bien realizados.

La Asesoria Juridica es quién revisa que esté bien elaborados los

contratos y las actas.

La secretaria sera la encargada de realizar dichos cambios.
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4.0 REVISION DE PROCEDIMIENTOS

Estos procedimientos se revisara siempre que se actualice el manual de

procedimientos del Instituto oceanografico de la Armada.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO Diagrama de Flujo para la elaboracion de Contratos vy
Actas DF.Ec.001

ANEXO DOS Formato de Elaboracion de Contratos FT.EC.002

ANEXO TRES Formato para la elaboracion de Acta de Entrega
Recepcion Definitiva FT.EA.003

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo de este procedimiento se muestra en el anexo 1

7.0 PROCEDIMIENTO

JEFE DE LA U.E.L

1. Presenta al Director los requerimientos de bienes o servicios
sobre la base del Plan de Actividades previamente
elaborado, presenta certificados del Departamento

Financiero de existencia de Partida Presupuestaria.
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Procedimiento para la elaboracion de Contratos y Actas
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DIRECTOR
2. Reune el Consejo Técnico a fin de estudiar y resolver la

mejor conveniencia a los intereses del INOCAR.

. Realiza la convocatoria dependiendo del monto si esta para

Licitaciones, Concurso Publico de Precios, Concurso Publico
de Ofertas, Concurso Privado de Precios o Comité Interno de

Adquisiciones.

Dispone por Secretaria la entrega de documentos
habilitantes a cada uno de los miembros aprobada la
Contratacion por el Comité a peticion del Jefe de la Unidad

Ejecutora.

. Indica a la Asesoria Juridica la elaboracion de contratos de

conformidad con las especificaciones técnicas aprobadas y

los costos finales aceptados.

ASESORIA JURIDICA

. Revisa documentacion, constatando que el Contratista sea

Proveedor calificado. Si no lo fuere, procede a solicitar

documentos para ello.

PROTCOM
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s

Solicita a la Secretaria de la Unidad Ejecutora presentacion
de Acta de Comité firmada por los miembros aprobando la

contratacion.

. Verifica que estén correctas todas las especificaciones

técnicas completas, cuadros comparativos, valor total,
forma de pago, partida presupuestaria, plazo y formas de

garantias propuestas por Contratistas.

. Dispone a Secretaria de la Unidad Ejecutora la elaboracion

de los contratos sobre la base de la documentacion
recabada y con distribucion de copias a las partes

interesadas y Departamento de control.

SECRETARIA

10. Redacta los contratos de conformidad con las regulaciones

11.

12.

existentes y con el visto bueno del asesor.

Envia a suscripcion de Fiscalizador, Contratista y Sefor

Comandante, en su orden respectivamente.

Una vez recibido el documento con las firmas pertinentes
procede a la distribucion a los funcionarios

correspondientes mediante bitacora.
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10

14.

15,

16.

FISCALIZADOR

Se encarga de controlar el cumplimiento de las clausulas
contractuales en lo que corresponde a calidad de trabajos
o bienes contratados, asi como también controlar el plazo
acordado en el contrato para la imposicion o no de las

multas estipuladas.

Informa a la Direccion la finalizacion del contrato

indicando novedades si se hubieren presentado

Solicita la elaboracion de las actas provisionales vy

definitivas en su caso.

DIRECTOR

Dispone al asesor Juridico proceda a la elaboracion de las
actas, como requisito previo a la devolucion de las
garantias presentadas por los contratistas en respaldo de
anticipos recibidos en los casos de las actas de entrega
recepcion provisional y del 5% por Fiel Cumplimiento del
Contrato, en los casos de las actas de entrega recepcion

definitiva.
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SECRETARIA
17. Elabora las actas de conformidad con las regulaciones

18.

existentes y con el visto bueno del asesor, envia a
suscripcion de Fiscalizador, Contratista y Senor

Comandante, en su orden respectivamente.
Una vez recibido el documento con las firmas pertinentes
procede a la distribucion a los funcionarios

correspondientes mediante bitacora.

Fin del procedimiento.
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ANEXO UNO

DF.EC.001

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS Y

JEFE DIRECTOR ASESOR JURIDICO SECRETARIA FISCALIZADOR
——
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ANEXO DOS FT.EC.002
FORMATO PARA LA ELABORACION DE CONTRATO

ARMADA DEL ECUADOR
INSTITUTO OCEANOGRAFICO

GUAYAQUIL

CONTRATO UEI No. 001-2001

El Instituto Oceanografico de la Armada, legalmente representado en este acto por su
Director, el Sr. CPNV-EMC Fausto LOPEZ Villegas, a quien en adelante se lo denominara
como INOCAR o CONTRATANTE; El Sr. TNFG-UN Hugo ESPINOSA Espinoza, Jefe de la
Unidad Ejecutora, como FISCALIZADOR por una parte; y por otra el Sr. Esteban Ramirez
Cordero, en representacion de la Cia. FEBRES CORDERO CIA. DE COMERCIO S.A., a quien
en adelante se lo denominara como CONTRATISTA, convienen en celebrar el presente
contrato, cuyas clausulas que determinan su naturaleza y efectos se expresan a

continuacion:

PRIMERA: ANTECEDENTES.- a) El Jefe de la Unidad Ejecutora, mediante Requisicion
# 08009 solicito al Sr. Director la debida autorizacién para la adquisicion de 20 baterias,
requeridas para el desenvolvimiento de las actividades propias de la Unidad Ejecutora-
INOCAR; habiendo obtenido la autorizacion correspondiente para proceder a la

mencionada compra.

b) Con estos antecedentes se selecciono a
la Cia. FEBRES CORDERO CIA. DE COMERCIO S.A. por ser el unico distribuidor
autorizado de las baterias marinas Marca Delco en el pais y cuyo certificado se anexa en
este contrato, dando cumplimiento a lo expresamente dispuesto en el Art. 6 literal j) de

la Ley de Contratacion Publica vigente.
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ANEXO DOS FT.EC.002
FORMATO PARA LA ELABORACION DE CONTRATO

<) La firma FEBRES-CORDERO CIA. DE
COMERCIO S.A., tiene como titular al Sr. Esteban Ramirez Cordero. El es wuna
ciudadano ecuatoriano con C.I. 010256291-0, con direccion laboral en el Calle 11 y Av.
Domingo Comin Cdla. Pradera Il, Tel. 491010-492983, telefax 441652 y RUC.
0990023654001.

SEGUNDA: CONTRATACION.- El Sr. CPNV-EMC Fausto LOPEZ Villegas, en su calidad
de Director del Instituto Oceanografico de la Armada, tiene a bien contratar con FEBRES
CORDERO CIA. DE COMERCIO S.A. Division Agricola y Marina, lo siguiente:

CANTIDAD . DESCRIPCION Y. UNIT. V. TOTAL

20 BATERIAS AC DELCO L/M $ 142.00 $ 2,840.00 |

LIBRE MANTENIMIENTO e

125 AMP / H, PLACA 19 TOTAL §  2,840.00

CCA: 750 DESCUENTO 20% 568.00

PROCEDENCIA- USA. st e b

SUBTOTAL $  2,272.00
VA 12% 27264 |
___________ |

TOTAL §  2,544.54

Esta adquisicion se la realizard por ser necesaria para el cumplimiento del Convenio
APG. e INOCAR.

TERCERA: PRECIO Y FORMA DE PAGO.- Las partes contratantes por ser real y justo
han convenido en la suma de $ 2,544.64 (DOS MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CUATRO
CON 64/100 DOLARES AMERICANOS), como precio unico y fijo, por la adquisicién de
las baterias detalladas en la clausula anterior. Pago que se efectuara contra entrega del

material, previa la suscripcion del acta de entrega-recepcion.
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ANEXO DOS FT.EC.002
FORMATO PARA LA ELABORACION DE CONTRATO

El pago se aplicara al Presupuesto de la UNIDAD EJECUTORA INOCAR.

TA: P ENTR - El plazo de entrega de lo contratado, lo fijan las
partes contratantes en forma inmediata condicionada a la fecha de suscripcion del

presente contrato.

QUINTA: PRORROGA DEL PLAZO.- Cuando se produzcan hechos sobrevinientes de
caso fortuito y/o fuerza mayor que motiven un atraso en la entrega de las baterias, y
que estos sean debidamente comprobados por el FISCALIZADOR y bajo su
responsabilidad, se podra prorrogar el plazo de la entrega de las baterias, debiendo

informarse a la Asesoria Juridica para el control de los plazos correspondientes.

SEXTA: CLAUSULA PENAL.- En caso de mora no justificada en la entrega de las
baterias, el CONTRATISTA se obliga a pagar en calidad de multa el 1% del valor total
del contrato por cada dia de atraso. Se deja constancia que para el caso de cobro de la
multa, el CONTRATISTA autoriza para que sea descontado de cualquier pago que tenga

que recibir por parte del INOCAR.

SEPTIMA: TERMINACION DEL CONTRATO.- El presente contrato termina

normalmente por el total y fiel cumplimiento de las obligaciones de cada una de las

partes. Termina en forma anticipada y unilateral por lo siguiente:

- Por incumplimiento del contrato por parte del CONTRATISTA,
- Por incumplimiento del contrato por parte del INOCAR; vy,

- Por mutua voluntad de las partes.

OCTAVA: GARANTIA .- El CONTRATISTA garantiza contra defectos de fabricacion las
baterias adquiridas con este contrato por un periodo de doce meses, contados a partir
de la fecha de suscripcion del acta de Entrega-recepcion definitiva, periodo durante el
cual se compromete a reponer o reparar lo gue resultare defectuoso o danado sin

costo alguno para el CONTRATANTE, salvo los casos de danos provenientes por mala

manipulaciﬁn

PROTCOM CAPITULO 2 - Pagina # 45 ESPOL



" Control de Documentos Manual de Procedimientos

Procedimiento parala elaboracion de Contratos y Actas
Codigo PR.EC.001 Hoja 11/14

ANEXO DOS FT.EC.002
FORMATO PARA LA ELABORACION DE CONTRATO

NOVENA: ENTREGA-RECEPCION.- A la fecha de entrega-recepcion de las baterias se
procedera a la inspeccion correspondiente previo a la suscripcion del acta de entrega-

recepcion, a fin de cerciorarse de que cumplen con los requisitos de este contrato.

Si la inspeccidon demuestra gque las mismas no cumplen, con todas las especificaciones
técnicas del contrato o si hubiere observaciones, el INOCAR comunicara por escrito
tales observaciones, las mismas que deberan ser atendidas de inmediato, siempre y
cuando no ocasionen una modificacion substancial del contrato o de sus

especificaciones técnicas.

Corregidas las observaciones y previa comprobacion, el INOCAR aceptara las baterias y

se procedera a la suscripcion del acta de entrega-recepcion.

En el acta de entrega-recepcién, se hara constar el estado en que se reciben las
baterias y con el visto bueno del FISCALIZADOR responsable del cumplimiento del

Contrato, se procedera a suscribirla.

DECIMA: FISCALIZACION.- La fiscalizacion de la adquisicion y el cumplimiento de
todas las obligaciones contractuales estaran a cargo del Sr. TNFG-UN Hugo ESPINOSA
Espinoza, Jefe de la Unidad Ejecutora, quien sera responsable de tomar todas las

medidas necesarias para que se cumplan las obligaciones adquiridas en virtud de este

Contrato, debiendo dar su visto bueno e informar del estado y condicion de las baterias
para poder proceder al pago y firmar el acta de entrega-recepcion, razon por la cual

suscribe también este contrato.

ECIMA PRIMERA: MENTOQS HABILITANTES.- Los documentos habilitantes de
la firma CONTRATISTA, constan en el Departamento Administrativo del INOCAR, por

ser una Empresa calificada como Proveedora.
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ANEXO DOS FT.EC.002
FORMATO PARA LA ELABORACION DE CONTRATO

DECIMA SEGUNDA: JURISDICCION.- Toda controversia que se suscite por el

incumplimiento de este contrato que no pudieren solucionar las partes contratantes se
ventilara por la via verbal sumaria ante cualquiera de los Jueces competentes de la

ciudad de Guayaquil.

Para lo no previsto expresamente en este contrato, se entienden incorporadas todas las
disposiciones legales que le sean pertinentes estipuladas en el Codigo Civil y Leyes

conexas.

Para constancia de lo convenido y en senal de aceptacion suscriben los comparecientes
en sus respectivas calidades el presente contrato en original y cinco copias de igual

valor y efecto, en la ciudad de Guayaquil, a los veinte dos dias del mes de Enero del

dos mil uno.
CONTRATISTA FISCALIZADOR
Sr. Esteban RAMIREZ Cordero TNFG-UN Hugo ESPINOSA Espinoza
FEBRES CORDERO VIA DE COMERCIO S.A. JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA

POR EL INOCAR

CPFG-EM Fernando ZURITA Fabre
DIRECTOR DEL INSTITUTO OCEANOGRAFICO

Distribucion: Original: Unidad Ejecutora
Copias : Asesoria Juridica
Contratista

Archivo

GYE/jrc.

PROTCOM CAPITULO 2 - Pagina # 47 ESPOL



" Control de Documentos Manual de Procedimientos

Procedimiento parala elaboracion de Contratos y Actas
Codigo PR.EC.001 Hoja 13/14

ANEXO TRES FT.EA.003
FORMATO DE ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DEFINITIVA

ARMADA DEL ECUADOR
INSTITUTO OCEANOGRAFICO
Guayaquil

ACTA ENTREGA RECEPCION DEFINITIVA UEI
001-2001  CORRESPONDIENTE A LA
ADQUISICION DE BATERIAS PARA LA UNIDAD
EJECUTORA INOCAR. SEGUN CONTRATO #
001-2001 SUSCRITO EL 22 DE ENERO DEL
2001 ENTRE LA CIA. FEBRES CORDERO CIA. DE
COMERCIO S.A. Y LA UNIDAD EJECUTORA-
INOCAR

En la ciudad de Guayaquil a los siete dias del mes de Febrero del dos mil uno,
comparecen por una parte el CPNV-EMC Fausto LOPEZ Villegas, en su calidad de
Director del Instituto Oceanografico de la Armada, a su nombre y representacion, a
quien en adelante y en este mismo instrumento podra denominarse como INOCAR o
CONTRATANTE; el sefior TNFG-UN Hugo ESPINOSA Espinoza, Jefe de la Unidad
Ejecutora INOCAR, como FISCALIZADOR del Contrato, y por otra parte, la empresa
FEBRES CORDERO CIA. DE COMERCIO S.A., representada por el Sr. Esteban RAMIREZ
Cordero, a quien en adelante se la denominara como CONTRATISTA, con el objeto de
proceder a suscribir la presente Acta de Entrega Recepcion Definitiva a tenor de las

siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTES.- a) Con fecha 22 de Enero del 2001 se suscribio el
Contrato # UElI 001-2001 para la adquisicion de baterias, para la Unidad Ejecutora
por un monto de USS 2,544.64
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ANEXO TRES FT.EA.003
FORMATO DE ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DEFINITIVA

b) Mediante Memo # UEI-031-0, del 06 de Febrero
del 2001, el Sr. TNFG-UN Hugo ESPINOSA Espinoza, Jefe de la Unidad Ejecutora
INOCAR, informa al Sr. Director haber recibido de manera satisfactoria las baterias
objeto del Contrato, expresando que cumplen con las especificaciones constantes en la
cldusula segunda del Contrato, por lo que salicita la debida autorizacion para proceder

a la elaboracion del Acta Entrega-Recepcion Definitiva.

SEGUNDA: LIQUIDACION.- Las partes contratantes de comun acuerdo
convinieron en la suma US$ 2,544.64 (DOS MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CUATRO
CON 64/100 DOLARES AMERICANQS) como precio unico vy fijo por la adquisicion de las
baterias detalladas en el contrato, el mismo que se acordd pagar a “FEBRES CORDERO
CIA". DE COMERCIO S.A.", una vez recibido el material mencionado con plena
conformidad de la parte CONTRATANTE.

TERCERA: ENTREGA-RECEPCION DEFINITIVA.- Con los antecedentes expuestos
el Sr. CPNV-EMC Fausto LOPEZ Villegas, en su calidad de Director del Instituto
Oceanografico de la Armada, recibe definitivamente las baterias adquiridas a “ FEBRES
CORDERO CIA. DE COMERCIO S.A.", por estar de acuerdo a las especificaciones del
contrato, segun lo informa el FISCALIZADOR, y dispone se proceda a la cancelacion del
valor total del material contratado, de conformidad con lo dispuesto en la clausula

tercera del contrato.

Para constancia y aceptacion de lo actuado, suscriben los comparecientes dentro de sus

respectivas calidades, en original y tres copias del mismo tenor y valor.

CONTRATISTA FISCALIZADOR
Sr. Esteban RAMIREZ Cordero TNFG-UN Hugo ESPINOSA ESpinoza
FEBRES CORDERO CIA. DE COMERCIO S A JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA-INOCAR

POR EL INOCAR

CPFG-EM Fernando ZURITA Fabre
DIRECTOR DEL INSTITUTO OCEANOGRAFICO
Dastnbucion:  Asesoria Juridica
Contratista
Archivo

GYEjrc -
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Navales y Oficios Particulares
Cédigo PR.EO.002 Hoja 1/8

1.0 PROPOSITO

Los propositos de éste procedimiento son:
e Optimizar la administracion de los documentos enviados.

e Responder de manera eficaz y oportuna a cada una de las

necesidades de nuestros clientes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la Jefatura de la Unidad Ejecutora del

Instituto Oceanografico de la armada.

3.0 AUTORIZACION

El Director del INOCAR es quien autoriza los cambios de este

procedimiento.

El Jefe de la Unidad Ejecutora es quién supervisa que dichos cambios se

estén cumpliendo.

La Secretaria General es quién realiza os cambios de este procedimiento.

La secretaria es quién esta obligada a cumplir estos procedimientos.
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4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Estos procedimientos se revisara siempre que se actualice el manual de

procedimientos del Instituto oceanografico de la Armada.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO Diagrama de Flujo para la elaboracion y envio de Oficios
Navales y Particulares DF.EQ.001

ANEXO DOS Formato para la elaboracion de Oficio Naval
FT.ON.002

ANEXO TRES Formato para la elaboracion de Oficios Particulares
FT.OP.003

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo de este procedimiento se muestra en el anexo 1
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7.0 PROCEDIMIENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

. Prepara la comunicacion o proporciona la informacion

necesaria para la elaboracion.

SECRETARIA

. Llama a la Secretaria General para solicitar un numero de

oficio, el mismo que es anotado en una bitacora para su

respectivo control.

SECRETARIA GENERAL

. Entrega a cada departamento los numeros de los oficios

para que sean elaborados, con el fin de llevar un control
numérico de todos los oficios que salgan de INOCAR, vy

estos son registrados en una bitacora.

SECRETARIA

. Elabora los oficios con una original y dos copias

manteniendo el formato adecuado ya sea para algun
Reparto Naval u Oficio Particular, tomando en cuenta los

siguiente elementos basicos: Calidad del papel,
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dimensiones, margenes, membretes, encabezamiento, sello
de calificacion, identificacion,  fecha, originador,
destinatario, via, asunto, referencia, anexos, cuerpo de la
comunicacion, debiendo observar ademas que esté

correctamente numerado y sellado.

JEFE DEL DEPARTAMENTO

. Revisara y registrara su sumilla respectiva al pié del oficio

con sus respectivas copias

SECRETARIA

. Entregara original y copias a la secretaria del Director para

su firma.

SECRETARIA DEL DIRECTOR

. Recepta los oficios, lo revisan que estén bien elaborados y

los pasa para el conocimiento del Senor Director.

DIRECTOR

En concordancia con lo dispuesto o en la necesidad de

emitir una comunicacion, firmara la misma.
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Navales y Oficios Particulares
Codigo PR.EO.002 Hoja 5/8

SECRETARIA DEL DIRECTOR

9. Una vez que los oficios hayan sido firmados por el Senor

10.

11.

12.

13.

14.

Director retirara los mismos para pasarlos a la Secretaria

que los elaboro.

SECRETARIA

Retira los oficios de la Jefatura de la Direccion para ser

enviados a su lugar de destino.

Elabora el sobre cuidando que el sobre lleve todos los

datos completos del destinatario.

Verifica que el oficio tenga todos los anexos necesarios si

el caso lo amerita.

Entrega el sobre con una copia del oficio para la firma de
recibido al senor de correspondencia de la Unidad
Ejecutora, cuya copia sera devuelta para el archivo
respectivo.

Lleva la otra copia del oficio a la Secretaria General.

Fin del procedimiento.
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Navales y Oficios Particulares
Coédigo PR.EQO.002 Hoja 6/8
ANEXO UNO DF.ON.001
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELABORACION Y ENVIO DE OFICIOS
NAVALES Y OFICIOS PARTICULARES

JEFE DIRECTOR ASESOR JURIDICO SECRETARIA FISCALIZADOR
INICIO
L ]
ORDENA SOLICITA A ENTREGA
ELABORACION SEC. GENERAL NUMERO DE
DE OFICIOS | | # DE OFICIO | | OFICIO §
REVISA Y ELABORA LOS
f\UMI}.IJ\ OFICIOS PEE = -
LOS OFICIOS

ENTREGA LOS
OFICIIOS A SEC
DIRECTOR

RECEPTA LOS AUTORIZA
4o OFICIOS | ENVIO

>

RETIRA OF1 RETIRA LOS
FIRMADOS DE || | |oFcios DE LA
SEC. DIRECTOR DIRECCION [

4

ELABORA EL
SOBRE

A &
VERIFICA QUE
VAYAN LOS
ANEXOS

]

A J
ENTREGA EI
SOBRE Al
MENSAJERO

Y
ENTREGA
OTRA COPIA A
SEC. GENERAI t{

]

PROTCOM CAPITULO 2 - Pagina # 56 ESPOL



" Control de Documentos Manual de Procedimientos

Procedimiento para la elaboracion y enviéo de Oficios
Navales y Oficios Particulares
Codigo PR.EO.002 Hoja 7/8

ANEXO DOS FT.ON.002
FORMATO PARA LA ELABORACION DE OFICIOS NAVALES

El Ecuador ha sido, es y sera

Pais Amazonico

v

ARMADA DEL ECUADOR
INSTITUTO OCEANOGRAFICO

Cuayaquil
_0_
Oficio No. INOCAR-UEI-2001-0 21 de enero del 2001
De : DIRECTOR DEL INSTITUTO OCEANOGRAFICO
Para: DIRECTOR GENERAL DE INTERESES MARITIMOS
Asunto Enviando informacion
Ref. : Oficio No. DIGEIM-ADM-757-0; 04-SEP-2000
1.- De acuerdo al oficio de la referencia, sobre la evaluacion efectuada al Plan Basico

Juliet del INOCAR, en lo que tiene relacién con la administracion de la Unidad Ejecutora, se dignara
encontrar usted, sefior Contralmirante, que la ejecucion al 30-06-00, estaba al 96.32%, debido al
efecto que ocasiond el registro en la cédula presupuestaria los aportes del 30% y 70% a la Armada

y al Plan Zodiaco sobre la utilidad operacional a esa fecha.

2.-  En lo relacionado con la Fase 73-03 aporte a la Armada el valor del 30% se lo registrd
como una provision con aplicacion a la partida presupuestaria, mas no como un gasto, el mismo

que fue cancelado e informado mediante transferencia bancaria segun oficios adjuntos.

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD

Fernando ZURITA Fabre

Capitdan de Fragata-EM
DIRECTOR

Copia para: Archivo

HEE/jrc
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ANEXO TRES FT.OP.003
FORMATO PARA LA ELABORACION DE OFICIO PARTICULARES

El Ecuador ha sido, es y sera
Pais Amazonico
MECUAD(F
INSTITUTO OCEANOGRAFICO
Guayaquil
,0,

Oficio No. INOCAR-UEI-2010-0 21 de enero del 2001

Sefior

CPNV-EMC (SP) NELSON DOSSMAN
GERENTE CGENERAL DE AUTORIDAD
PORTUARIA DE GUAYAQUIL
Ciudad

De mi consideracion

Anexo al presente remito a usted, sefior Gerente General, la factura No. 0058 correspondiente a
los trabajos realizados por el personal técnico de este Instituto, los cuales se encuentran detallados en la orden

de trabajo No. 0356/01 y el Informe de Comision respectivo; segun Contrato efectuado entre INOCAR-APG.

Mucho agradeceré a usted se digne ordenar a quien corresponda, la cancelacion respectiva, una

vez que la factura y el informe adjunto han sido revisados y aceptados por el fiscalizador.

Atentamente,
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD,

Fernando ZURITA Fabre

Capitan de Fragata-EM
DIRECTOR DEL INSTITUTO

Anexo Orden de Trabajo No. 0356/01
Copia para:  Secretaria General

Archivo
HEE/jrc
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Radiogramas
Codigo PR.DN.003 Hoja 1/11

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene el proposito de:
e Optimizar la administracion de los documentos enviados.
e Responder de manera eficaz y oportuna a cada una de las

necesidades de nuestros clientes.

2.0 ALCANCE

Se aplicara en la Jefatura de la Unidad Ejecutora del Instituto

Oceanografico,

3.0 AUTORIZACION

El Director del INOCAR es quien autoriza los cambios de este

procedimiento.

El Jefe de la Unidad Ejecutora es quién supervisa que dichos cambios se

estén cumpliendo.

La Secretaria General y el Departamento de DETALIA son quién realiza

los cambios de este procedimiento.

La secretaria es quién esta obligada a cumplir estos procedimientos.
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Radiogramas
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4.0 REVISION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Estos procedimientos se revisaran siempre que se actualice el manual de

procedimientos del Instituto Oceanografico de la Armada.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO Diagrama de Flujo para la elaboracion y envié de
Faxes. DF.DN.0O1

ANEXO DOS Diagrama de flujo para la elaboracion y envio de
radiogramas. DF.DN.002

ANEXO TRES Formato para la elaboracion y envio de Faxes
FT.EF.002
ANEXO CUATRO Formato para la elaboracion y envio de

Radiogramas FT.ER.003

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo de este procedimiento se muestra en el anexo 1
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7.0 PROCEDIMIENTOS

7.1 MANE)O DE FAX

JEFE DEL DEPARTAMENTO

1. Prepara y ordena la elaboracion de los faxes en una forma

clara y precisa.

SECRETARIA

2. Elabora el fax con wuna copia, en los formatos

correspondientes, consignando todos los datos requeridos.

JEFE DEL DAPARTAMENTO

3. Revisa y sumilla el fax con su respectiva copia.

SECRETARIA

4. Entrega original y copia de los faxes a la secretaria del

Director.
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SECRETARIA DEL DIRECTOR

5. Recepta los faxes, los revisan que estén bien elaborados
con el formato respectivo y los pasa para el conocimiento
del Senor Director.

DIRECTOR

6. Conoce y autoriza con su firma la transmision del fax.
SECRETARIA DEL DIRECTOR

7. Retira los faxes firmados de la Direccion y los entrega: si es
fax a la Secretaria General para su transmision debida y si
es radiograma los pasa al departamento de DETALIA para el
envio a la radio.

SECRETARIA GENERAL

8. Recepta los faxes y verifica que estén sumillados vy
firmados.

9 Procede a poner el numero al fax para el control numéricos
de todos los faxes que se transmiten en el INOCAR.
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10 Transmite el fax

11 Luego de su transmision, el fax original sera correctamente
archivado junto con el respectivo reporte y la copia del
mismo sera devuelto al departamento que lo origino.

Fin del procedimiento.
7.2 MANEJO DE RADIOGRAMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

1. Prepara y ordena la elaboracion de los radiogramas en una

forma clara y precisa.

SECRETARIA

2. Elabora el radiograma con una copia, en los formatos

correspondientes, consignando todos los datos requeridos.

JEFE DEL DAPARTAMENTO

3. Revisa y sumilla el radiograma con su respectiva copia.
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SECRETARIA
4. Entrega original y copia de los radiogramas a la secretaria

del Director.

SECRETARIA DEL DIRECTOR

5. Recepta los radiogramas y verifica que estén sumillados vy
firmados.
DIRECTOR

6. Conoce y autoriza con su firma el eenvio del radiograma ala
radio.
SECRETARIA DEL DIRECTOR

7. Retira los radiogramas firmados de la Direccion y los
entrega al Departamento de DETALIA para su transmision
por la radio.

8. Recepta los radiogramas y verifica que estén sumillados y
firmados.
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9. Procede a poner el numero al radiograma de acuerdo a la
fecha de elaboracion y hora de envio Ejemplo: 0512307
que quiere decir: 05 fecha 1230 la hora Z hora aproximada.

10. Lleva el radiograma a la Radio.

11. Estar pendiente del radiograma que lo dejo en la Secretaria

de la Direccion hasta que halla sido llevado a la Radio.

12. Proceder a archivar el radiograma en la carpeta de

RADIOGRAMAS.

Fin del procedimiento.
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Radiogramas
Codigo PR.DN.003

Procedimiento para la elaboracion y enviéo de Faxes

Hoja 8/11

ANEXO UNO

DF.DN.001

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELABORACION Y ENVIO DE FAXES

JEFE DIRECTOR ASESOR JURIDICO SECRETARIA FISCALIZADOR
INICIO
Plpreimgioy ELABORA El
FAX - FAX
2
REVISA Y
SUMILLA EI
FAX ol BN
—— " R AUTORIZA
fmm;.&[ o8 RI.L:;L;:SL(L\ B e M
1™ L | ™ 3 DOCUMENTOS | ¢
RETIRA LOS
FAXES |
7
RECEPTA LOS
FAXES
]
it
PONE NUMERO
A LOS FAXES
9
T
TRANSMITE
LOS FAXES
10
ARCHIVA LOS
FAXES CON
LOS REPORTES | 11
i
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ANEXO DOS

DF.DN.002
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELABORACION Y ENVIO DE

JEFE DIRECTOR ASESOR JURIDICO SECRETARIA | FISCALIZADOR
I INICIO \
ORDENA ELABORA El
ELABORAR RADIOGRAMA
RADIOGRAMA[ 1 2
REVISA Y
SUMIIAEL
RADIOGRAMA 3
ENTREGA LOS RECEPTA LOS HR%L“:;‘;’ ?m
NOG S JOGRAMAS n . e
RADIOGRAMAS = = » RADIOGRAM/ - DOCUMENTOS ”
RETIRA LOS
RADIOGRAMAS
7
RECEPTA LOS
— RADIOGRAMAS
B
PONE NUMERO
A LOS
RADIOGRAMAS =
Y
LLEVALOS
RADIOGRAMAS
HO
A LA RAL 10
RETIRA LAS
COPIAS DE 1L.OS
RADIOGRAMAS — S
‘ 1
Y
ARCHIVA 1.OS
FAXES Y
RADIOGRAMAS
[ 12
FIN
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ANEXO TRES FT.EF.003
FORMATO PARA LA ELABORACION Y ENVIO DE FAX

ARMADA DEL ECUADOR Telf: (593)4-480033 - 484723
INSTITUTO OCEANOGRAFICO(INOCAR) -481300
Guayaquil - Ecuador Fax.: (593)4-485166 - 481847

- 484725

P.O.: Box.: 5940

¢.mail inocar (@ inocar mil ec |
Direc.: Av.25 de Julio-Base |

Naval Sur
Considere este namero como referencia para su contestacion Fecha:12-FEB- | No. Pag. 2 |
Please, for your reply, consider this number as reference 2001 No. Pages
No.INOCAR-UEI-012 Date : Fax
' DE:  DIRECTOR DEL INSTITUTO OCEANOGRAFICO | Ref: g
FROM | |
| PARA CATERPILLAR - S e
TO: j
Localhizacion: GUAYAQUIL Telef.: 327000 No. Fax [
Location: Phone : 442392 {
I - | Fax No: ‘
Asunto: SOLICITANDO REPARACION |
Subject: ;
TEXTO
Remarks:

MUCHO AGRADECERE A USTED, ENVIAR TECNICOS EL VIERNES 15 DE FEBRERO DEL 2001 EN EL
MUELLE # 6 DE AUTORIDAD PORTUARIA DE GUAYAQUIL, FIN REVISEN EL MOTOR CATERPILLAR
MODELO # 33067, SERIE 4 8470 1996 A BABOR DE LA BARCAZA FARERA QUE ESTA BOTANDO LA
DESCOMPRESION POR LA PARTE SUPERIOR

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD,

FERNANDO ZURITA FABRE
CAPITAN DE FRAGATA-EM
DIRECTOR

HEE/jre

SI NO RECIBE TODAS LAS PAGINAS, POR FAVOR COMUNICAR DE INMEDIATO POR FAX
O TELEFONO

(If you do not receive all pages, please fax or phone us immediately)
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ANEXO CUATRO FT.ER.004
FORMATO PARA LA ELABORACION Y ENVIO DE RADIOGRAMA

El Ecuador ha sido, es y serd Pais Amazdnico

MENSAJE NAVAL
(FORMA ABREVIADA)

CALIFICACION........ ARE - 135* No. DEL MENSAJE ...
'PRECEDENCIA | GRUPO FECHA - HORA ORIGEN | Mes y Afio: )
oe i Medio de Transmision:
PARA: - | Nst. De Transmisién:
INFO: Operador: jl
EXCE: GR: |
BT

TEXTO:

REFSU RAD 2414172 ABRIL/2000. PRESUPUESTO SERA ENVIADO CUANDO LA FUERZA DEL
BUQUE DESMONTE EL AFTER WHEEL BEARING GEAR BOX PARA PODER REALIZAR
INSPECCION.

Atentamente,
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD,

Fernando ZURITA Fabre
Capitan de Fragata - EM '
DIRECTOR DEL INSTITUTO OCEANOGRAFICO

HEE/e

C. FECHA-HORA | G. FRCHA-HORA RECP. | FIRMA i
| RECEP/TRASM. IICENTRO DE MENSAJE OF COMUNICANTE j_j
‘E FIRMA | OFICIAL TOMA ‘ 2 |3 l 4 5 | 6 1 7 I 8 9 1 |1 I

01 ?j

ORIGINADOR ACCION (A) INFO
O DESTINATARIO | (B) BN EN |
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene el proposito de:
e Optimizar la administracion de los documentos enviados.

e Responder de manera eficaz y oportuna a cada una de las

necesidades de nuestros clientes.

2.0 ALCANCE

Es aplicable para el Departamento de la Unidad Ejecutora, del Instituto

Oceanografico de la Armada.

3.0 AUTORIZACION

El Director del INOCAR es quien autoriza los cambios de este

procedimiento.

El Jefe de la Unidad Ejecutora es quién supervisa que dichos cambios se

estén cumpliendo.

La Secretaria General es quién realiza los cambios de este

procedimiento.

La secretaria es quién esta obligada a cumplir estos procedimientos.
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4.0 REVISION DEL PROCEMIENTO

Este procedimiento se revisara siempre que se actualice el manual de

procedimientos del Instituto oceanografico de la Armada.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO Diagrama de Flujo para la elaboracion y envio de
Memorando DF.EM001

ANEXO DOS Memorando ME.UE.002

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo de este procedimiento se muestra en el anexo 1

7.0 PROCEDIMIENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

1. Prepara la comunicaciéon o proporciona la informacion

necesaria para la elaboracion.
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SECRETARIA
2. Elabora el memo con una original y una copia manteniendo

el formato adecuado, tomando en cuenta los siguiente
elementos basicos: calidad del papel, dimensiones,
margenes, membretes, encabezamiento, identificacion,
fecha, originador, destinatario, via, asunto, referencia,
anexos, cuerpo de la comunicacion, debiendo observar

ademas que esté correctamente numerado y sellado.

JEFE DEL DEPARTAMENTO

. Revisara el memo

. Registrara su firma respectiva al pié del memo con su

respectiva copia

SECRETARIA

. Entregara el original al Departamento correspondiente,

debiendo la secretaria de este firmar la copia de recibido,

registrando el nombre, fecha y hora.

Archivar memo en la carpeta de MEMOS ENVIADOS.

Fin del procedimiento.
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ANEXO UNO DF.EM.001
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION Y ENVIO DE
MEMORANDO
JEFE SECRETARIA
v
DHBE L (U | S g ELABORA LOS
ELABORACION DE B
— 1 MEMORANDO
REVISA EL
MEMORANDO s e =
' 3
oo |— ik
Y
ARCHIVA EL MEMO
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ANEXO DOS FT.EM.002
MEMORANDO

El Ecuador ha sido, es y sera

Pais Amazdnico

v

ARMADA DEL ECUADOR

MEMORANDO
Memo No. INOCAR-UEI-023-0 17 de febrero del 2001
Para DIRECTOR
Asunto Solicitando autorizacion
Anexo 03 flu

Anexo al presente se dignara encontrar usted sefior Director, el informe técnico
elaborado por CENDOC para la compra de un computador, resuelto en Comité Interno de
Adquisiciones # 003-98 del 14/May/98, asi como también las dos proforma, la antigua y la
nueva enviadas por la empresa “Micropro Internacional”, las cuales fueron analizadas por el
personal técnico de nuestro Instituto y que se detallan en dicho informe.

Por lo anteriormente mencionado, solicito se digne autorizar la compra de acuerdo a la
sugerencia enviada por técnicos de CENDOC.

EL JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA

Hugo ESPINOSA Espinoza
Teniente de Fragata-UN

Copia para:  Archivo

WMG/jre
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Procedimiento para la Recepcion y tramite de Ia
Correspondencia
Codigo PR.TC.005 Hoja 1/6

1.0 PROPOSITO

e Es necesario que todas las comunicaciones que se receptan en el
Instituto tengan un adecuado tratamiento, por esa razon su
recepcion se centraliza en la Secretaria General y tendra el siguiente

procedimiento.

2.0 ALCANCE

Es aplicable para el Departamento de la Unidad Ejecutora del Instituto

Oceanografico de la Armada.

3.0 AUTORIZACION

El Director del INOCAR es quien autoriza los cambios de este

procedimiento.

La Secretaria General es quién realiza los cambios de este

procedimiento.

La secretaria es quién esta obligada a cumplir estos procedimientos.

4.0 REVISION DEI PROCEDIMIENTO

Estos procedimientos se revisara siempre que se actualice el manual de

procedimientos del Instituto oceanografico de la Armada.
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Procedimiento para la Recepcion y tramite de Ila
Correspondencia
Coédigo PR.TC.005 Hoja 2/6

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO Diagrama de Flujo para la recepcion y tramite de la
correspondencia DF.TC.001

ANEXO DOS Formato de Hoja de tramite FT.TC.001

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo de este procedimiento se muestra en el anexo 1

7.0 PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

1. Recepta toda la correspondencia que llega al Instituto dia a

dia.

2. Revisa la correspondencia que conocera el Senor Director, la
cual de acuerdo a su contenido sera clasificada y distribuida

a los diferentes departamentos y Organos Adscritos.

3. Ingresa en una base de datos que fue creada con la

finalidad de automatizar el control de la correspondencia.
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Procedimiento para la Recepcion y tramite de |

Correspondencia
Codigo PR.TC.005 Hoja 3/6
4. Ingresa la correspondencia para conocimiento del Senor

Director, anexando una hoja llamada hoja de control de
tramite, en la cual el Director pondra la disposicion que le

dé a la misma.

DIRECTOR

. Ordena la accion a conocimiento los Departamentos y

Organismos Adscritos que deben tomar conocimiento o

darle el respectivo tramite.

SECRETARIA GENERAL

. Retira la correspondencia de la Direccion con la resolucion

de senor Director.
Distribuye la correspondencia a los departamentos vy
Organismos Adscritos que deben tomar conocimiento para

darle el respectivo tramite.

SECRETARIA

. Retira la correspondencia de la Secretaria General para el

conocimiento del Jefe.

PROTCOM
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Procedimiento para Ila Recepcion y tramite de Ila
Correspondencia
Codigo PR.TC.005 Hoja 4/6

9. Registra en la bitacora para el respectivo control de la

correspondencia que ingresa al departamento.

10. Ingresa la correspondencia a la Jefatura para la accion que

indica el senor Director.

JEFE DEL DEPARTAMENTO

11. Toma conocimiento o ejecuta la accion ordenada y firma la

hoja de control de tramite para constancia de lo actuado.

SECRETARIA

12. Cumplir lo que dice la hoja de tramite por parte del Jefe de
la Unidad Ejecutora ya sea que alguien especifico deba de
tomar conocimiento, sacar copia, 0 contestar con algun

oficio.

13. Sacar copia del oficio junto con la hoja de control de

tramite para el respectivo archivo

14. Entrega el oficio original con su hoja de control de tramite
a la Secretaria General, firmando bitacora para que quede

constancia de la entrega.
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Procedimiento para la Recepcion y tramite de |1

Correspondencia
Codigo PR.TC.005 Hoja 5/6

15. Archiva la comunicacion en la carpeta de

CORRESPONDENCIA RECIBIDA.
SECRETARIA GENERAL
16. Recepta la comunicacion.
17. Verifica que la hoja de tramite lleve la firma del Jefe del
Departamento y que se haya cumplido lo que indico el

Senor Director.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para la Recepcion y tramite de |

Correspondencia
Codigo PR.TC.005 Hoja 6/6

ANEXO UNO DF.TC.001
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DE
LA CORRESPONDENCIA

SECRETARIA GENERAL DIRECTOR SECRETARIA JEFE

INICIO

Y
RECEPTA LA
CQRRESP(;NDENCIA

REVISA LA
CORRESP&)NDENCEA

INGRESA EL ASUNTO EN
LA BASE DE SATOS

INGRESA LA ORDENA LA ACCION A
CORRESPENDENCIA DETERMINADO
DONDE EL DIRECTOR DEPARTAMENTO 5

-

RETIRA LA
-
E 6
DISTRIBUYE LA RETIRA LA

CORRESPONDENCIA Al
DPTO. CORRESPONDIENTE

.| CORRESPONDENCIA DE
LA SECRETARIA GENERAL | g

8

) 4
REGISTRA LA
DOCUMENTACION EN LA

BITACORA 9
v
INGRESA LA
CORRESPONDENCIA A LA TOMA CONOC. DE LA
JEFATURA 1d |ACCION DEL DIRECTORR1

CUMPLE CON LAS
DISPOSICIONES DEL IEFE |12

A J
SACA COPIA Y ENTREGA
ORIGINAL A LA SEC
GENERAL

13
h 4
RECEPTA Y VERIFICA QUE ARCHIVA EN CARPETA
ESTE CUMPLIDA LA CORRESPONDENCIA
DISPOSICION T; R RECIBIDA i

]
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE
DOCUMENTACION

Codigo: PR.AD.006

Elaborado por . Jeanett Reyes Castillo

Ana Maria Aguilar
Aprobado por . TNFG-HI Hugo Espimosa Espinoza
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Procedimiento para el archivo de la documentacion
Codigo PR.AD.006 Hoja 1/3

1.0 PROPOSITO
e Toda la documentacion que ingresa, luego de su conocimiento y

tramite, deberda estar correctamente archivada para su posterior

consulta y tendra el siguiente procedimiento.

2.0 ALCANCE

Es aplicable para el Departamento de la Unidad Ejecutora del Instituto

Oceanografico de la Armada.

3.0 AUTORIZACION

El Director del INOCAR es quien autoriza los cambios de este

procedimiento.

La Secretaria General es quién realiza los cambios de este

procedimiento.

La secretaria es quién esta obligada a cumplir estos procedimientos.

4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Estos procedimientos se revisara siempre que se actualice el manual de

procedimientos del Instituto oceanografico de la Armada.
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Procedimiento para el archivo de la documentacion
Codigo PR.AD.006 Hoja 2/3

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO Diagrama de flujo para el archivo de la documentacion

DF.AD.006

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo de este procedimiento se muestra en el anexo 1

7.0 PROCEDIMIENTO
SECRETARIA
1. Verifica que todos los documentos sean devueltos para
proceder a su archivo.
2. Constata que el tramite del documento haya concluido.
3. Exigira que los anexos, en caso de que los tuviese, sean
entregados y/o se deje constancia en la respectiva hoja

de tramite del lugar donde quedara archivado.

4. Se archiva los documentos de acuerdo al sistema de

archivo alfabético.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para el archivo de la documentacion

Codigo PR.AD.006 Hoja 3/3

ANEXO UNO DF.AD.001
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ARCHIVO DE LA

DOCUMENTACION

SECRETARIA

INICIO
|

Y

VERIFICA LA DEVOLUCION
DE LOS DOCUMENTOS

Y

CONSTATA LA CONCLL SION
DEL TRAMITE DEL DOCUMENTO

x

EXIGE LOS ANEXOS DEL
DOCUMENTO 81 LOS TUVUERE | 3

h 4

ARCHIVA EL DOCUMENTO DE
ACUERDO A SU SISTEMA
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3. MANUAL DE USUARIO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS

3.1 PROPOSITO

Siendo los documentos herramientas necesarias dentro de una empresa,
hemos implementado una Base de Datos para el Control de
Documentos, porque esta contribuira a utilizar técnicas de apoyo de la
informatica que le permitira la optimizacion de las gestiones
secretariales utilizando y produciendo una mejor atencion, seguridad en
el registro y organizacion a los documentos.

3.2 OBJETIVOS
La Base de Datos para el control de Documentos comprende:

v" Mejorar el desempeno de las funciones secretariales en cuanto al
manejo y administracion de documentos.

v Controlar los documentos recibidos y enviados, registros de
documentos en archivo y control de prestamos de documentos.

v Elaborar informes automatizados de las operaciones realizadas.
3.3 ALCANCE

Esta Base de Datos sera aplicada por la secretaria de la Unidad Ejecutora
de INOCAR (UED:

v" Garantizar la seguridad en el registro y mantenimiento de los
datos de documentos recibidos y enviados, consultas e informes a
las diferentes dreas a la UEI.

v" Obtener la informacion requerida de una forma clara, concisa, agil
y con buena estética.
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3.4 REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS:
3.4.1 SOFTWARE:
Se necesitaran los siguientes programas:

¢ Sistema Operativo Windows 95 o superior
e Access 7.0 para Windows 95.

3.4.2 Hardware:

e Disco duro de 2.1 Gb Minimo

e Procesador Pentium

¢ 16 Mb en memoria RAM minimo
e Monitor SVGA

+ Dispositivo para discos flexibles
e |Impresora

3.5 PASOS PARA INSTALAR LA BASE DE DATOS PARA EL
CONTROL DE DOCUMENTOS

La base de datos para el Control de Documentos se encuentra en un
diskette 3 2 y esta empaquetado en forma de carpeta con el nombre de
Base INOCAR 1.

Los pasos para instalar el archivo al computador son los siguientes:

1. En la barra de tareas de un clic en el botdn de inicio

2. Situe el cursor sobre el menu Programas y seleccione Explorador de
Windows.

3. Aparecera la pantalla de explorador y se senalara en la parte superior
izquierda Disco 3 ¥z (A).

4. Luego aparecera el nombre del archivo, en éste caso “Base INOCAR 17

Seleccione el archivo y de doble clic.

6. Aparecera el archivo “Control de Documentos.mdb”

wun
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7. Con el boton derecho del mouse de un clic en “Base INOCAR 17
escoja “Enviar a” y seleccione “Escritorio ( crear acceso directo”. (Ver
figura 3.1).

E7 Explotando - MANUALES LISTOS TESIS. 2

B~

+ 0 Aschivos tempores de Intamel
& Caroot
& (@ Command
@ iy
& Coolaes
= (@ Coed
@ Cusons
(@ Downicaded Program Fies
3 Drwatson
= QEm -
S MANUALES LISTOS TESIS 2
s (@ Favotos i
@ Forts
& (3] Hep
(3 Histondl
+ @ Hatoy
= @ Java

Figura 3.1 Explorador

3.6 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA PARA EL CONTROL
DE DOCUMENTOS

v Utilizando Microsoft Access hemos creados la Base de Datos para
el control de los documentos, la cual relaciona toda la
informacion.

v Permite que toda la informacion de entrada y salida de
documentos quede almacenada, con el fin de poderlos consultar
de forma inmediata y actualizada.
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v Sera facil de manejar para cualquier persona que tenga acceso a la
misma.
3.6.1 DEFINICIONES
El usuario de la Base de Datos, debera tener presente las siguientes

definiciones:

CAMPO: Unidad Basica de una base de datos. Un campo puede ser, por
ejemplo, el nombre de una empresa.

CONSULTAS: Aqui definiremos las preguntas que formularemos a la
base de datos con el fin de extraer y presentar la informacion resultante
de diferentes formas, bajo la presentacion de informes.

FORMULARIO: Es la opcion del programa de Access que permite crear
pantallas para el manejo de consultas e informes.

INFORMES: Permite preparar los registros de la base de datos de forma
personalizada para imprimirlos.

REGISTRO: Conjunto de campos

3.7 PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS

Para abrir la base de datos, los hacemos dando doble clic a la carpeta de acceso
directo denominado “Base INOCAR 1" en la que se encuentra el archivo “Control de

Documentos” (Ver Figura 3.2).
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Figura 3.2 Pantalla del Escritorio

Luego de esta accion aparecera la pantalla de bienvenida, en la que
consta el nombre del Instituto Oceanografico de la Armada, el nombre
de la aplicacion y de las personas que disenaron la Base de Datos.

Figura 3.3 Pantalla de Presentacion
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Si presiona el boton " automaticamente se cerrara la aplicacion.

Al hacer clic al boton i abrira la pantalla del menu principal en el
que constan las herramientas que se utilizaran dentro de la aplicacion.
(Ver Figura 3.4)

i} 5= Menu Principal

Figura 3.4 Pantalla de Menu Principal

MANTENIMIENTO

Nos permite ingresar, modificar y eliminar los diferentes
Departamentos/Repartos, Calificaciones y Tipos de Documentos que se
manejan en el Instituto Oceanografico de la Armada. (Ver seccion 3.9)

DOCUMENTOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

Esta opcion nos permite ingresar y llevar el control de los documentos
enviados 0 recibidos por la UEI (Ver seccion 3.10)
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INFORMES

Este modulo permitird emitir los listados de los documentos recibidos y
enviados, sean estos de indole Naval o Particular, (Ver seccién 3.11)

3.8 BOTONES DE COMANDO PARA EL MANEIO DE LA

BASE DE DATOS

A continuacion encontrara la tabla que describe los botones que se
usaran en esta base de datos:

Boton disenado para ir al Primer Registro

Boton disenado para crear un Nuevo

Boton disenado para ir al Registro

Boton disenado para ir al Siguiente

Boton que permite imprimir un reporte

Boton disenado para Buscar un Registro

Boton disenado para Guardar un Registro

Boton disenado para Eliminar un Registro

Boton disenado para Salir del formulario

Boton disenado para ir a la siguiente

Tabla 3.1 Descripcion de Botones de Comando
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CONSULTA DE DATOS: Para consultar datos en las diferentes pantallas
de mantenimiento procederemos de la siguiente manera:

Al

Ingresamos a la pantalla de mantenimiento deseada.
Podemos localizar el registro que deseamos utilizando el boton de
busqueda o con los botones de desplazamiento.

hacer clic en el boton de busqueda . se presentara la siguiente

pantalla:

b e vty

§ s siyganes
uu Ir.s.. ':.m,;f;.. SLNEEAEED

Hacercomitodoelcmm _J;.r(';ur,iib-‘i..!ﬂ!’-lw

Figura 3.5 Pantalla Busqueda de Datos

La pantalla de BUSQUEDA presentara las siguiente opciones:

BUSCAR: Aqui se ingresa el nombre del item de busqueda dependiendo
de la casilla donde este ubicado el mouse.

BUSCAR EN: Presenta tres opciones que son:

|
8

3

Arriba
Abajo
Todos

COINCIDIR: Presenta tres opciones que son:

1.
2.
3.

Cualquier parte del Campo
Hacer coincidir todo el campo
Comienzo del campo

Y CON TODOS LOS BOTONES:
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Buscar Primero: Busca el primer dato que cumpla las condiciones
ingresadas

Buscar Siguiente: Busca el siguiente dato que cumpla con las
condiciones ingresadas.

Cerrar: Sale del menu de busqueda y regresa a la pantalla de ingreso de
datos de la base.

Otra opcion para realizar una “busqueda” es a través de los botones de

desplazamiento.

Figura 3.6 Botones de Desplazamiento

ELIMINACION DE DATOS: Para eliminar los datos de los formularios de
mantenimiento se deben seguir los siguientes pasos:

e Ingreso a la opcion deseada.

e Localizamos el registro deseado por medio de los botones de
desplazamiento o el boton de busqueda.

e Luego presionamos el boton Eliminar.

El boton comando - Eliminar presentara una ventana de
confirmacion indicando “Esta a punto de eliminar un Registro”, dando la
opcion de escoger “SI” para confirmar la eliminacion o “NO” para
cancelar la eliminacion del Registro.

Figura 3.7 Pantalla de Eliminacion de Registros
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3.9 MENU MANTENIMIENTO

Se obtiene del “Menu Principal” dando clic al boton Mantenimiento.
(Ver seccion 3.7)

El objetivo de esta opcion es el de permitir el ingreso, modificacion y
eliminacion de Departamentos, Calificaciones y Tipos de Documentos
que se manejan en el Instituto Oceanografico de la Armada.

* MANTENIMIENTO - Formulano —

IN.

r..._."""‘r—‘ - _|__".
2 i }” F—"kaib .

Figura 3.8 Pantalla de Mend Mantenimiento

Con el boton . se regresa al Menu Principal.

Dentro del Menu Mantenimiento tenemos las siguientes opciones (Ver
figura 3.8):
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3.9.1 MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS/REPARTOS:

Se obtiene del “Menu Mantenimiento” dando clic en la opcion
Departamentos - Repartos. Esta pantalla nos permite identificar los
diferentes Departamentos y Reparto que forman parte del Instituto
Oceanografico de la Armada con su respectiva codificacion.

& PR

OCEDENCIA M

Figura 3.9 Pantalla Procedencia

En este formulario puede realizar las siguientes operaciones:
Para afiadir un registro presiones 3 e ingrese los siguientes datos:

e CODDPTO: Corresponden a las siglas de los Departamentos o
Repartos.

¢ Departamento: Identifica el nombre completo de los Departamento o
Reparto.

e Para guardar un registro presione

e Si desea buscar un registro presione - y siga las instrucciones
descritas en la seccion 3.7

e Para eliminar un registro presione o]

e Para salir del registro presione
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3.9.2 MANTENIMIENTO DE DATOS DE CALIFICACION:

Se obtiene del “Menu Mantenimiento” haciendo clic en la opcion
Calificacion. Esta opcion nos permite identificar las calificaciones con
las que se identifican los documentos navales en el Instituto
Oceanografico de la Armada con su respectiva codificacion

-

& CA

s

ONFIDENCIAL

el e e e

Figura 3.10 Pantalla Calificacion

En este formulario puede realizar las siguientes operaciones:
Para afiadir un registro presiones B e ingrese los siguientes datos:

e (Cod_Calificacion: Es el ID numeérico que identifica la calificacion.

e CALIFICACION: Corresponde a la calificacion que se maneja en la
Instituto Oceanografico de la armada.

e Para ingresar un nuevo registro presione o

e Para guardar un registro presione e B

e Si desea buscar un registro presione e y siga las instrucciones
descritas en la seccion 3.7

e Para eliminar un registro presione .35

e Para salir del registro presione
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3.9.3 MANTENIMIENTO DE TIPOS DE DOCUMENTOS:

Se obtiene del “Menud Mantenimiento” dando un clic en la opcion TIPO
DOCUMENTO. Esta opcion nos permitira el ingreso, eliminacion y
modificacion de los tipos de documentos que se manejan a nivel del
Instituto Oceanografico de la Armada con su respectiva codificacion:

it

EErEr T

Figura 3.11 Pantalla Tipo Documento

En este formulario puede realizar las siguientes operaciones:
Para afiadir un registro presiones #¥ e ingrese los siguientes datos:

e CODIGO: Corresponde al ID numérico que identifica el tipo de
documento.

e NOMBRE: Indica el nombre del tipo de documento

e Para guardar un registro presione i

e Si desea buscar un registro presione H®H# y siga las instrucciones
descritas en la seccion 3.8

e Para eliminar un registro presione i . 24

e Para salir del registro presione
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3.10 MENU DOCUMENTOS ENVIADOS - RECIBIDOS

Se obtiene del "Menu Principal” dando clic al boton “DOCUMENTOS
ENVIADOS/RECIBIDOS” (Ver seccion 3.7).

Esta opcion nos permite en ingreso, control y mantenimiento de todos
los documentos enviados o recibidos, sean estos navales o particulares,
del Instituto Oceanografico de la Armada.

& DOCUMENTOS ENVIADOS

ORDINARIO

I

DFFGFG

e

Figura 3.12 Pantalla Documentos Enviados
En este formulario puede realizar las siguientes operaciones:
Para anadir un registro presiones - e ingrese los siguientes datos:

e CODIGO: Se refiere al ID numérico que identifica al documento.

e TIPO DE DOCUMENTO: Describe el documento recibido o enviado.

e ORIGEN: Ingrese si se trata de un documento Naval ¢ Particular.

o FECHA DE EMISION: Se ingresa la fecha de emision del documento.

e PROCEDENCIA: Ingrese a que Departamento 0 Reparto corresponde el
documento.

« NUMERO: Ingrese la secuencia numérica del documento.
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o CALIFICACION: Ingrese el grado de seguridad asignado al
documento.

e ASUNTO: Ingrese el topico del documento.

e FECHA DE RECIBIDO: Ingrese la fecha en que se recibio el documento.

e EMPRESA: Ingrese el nombre de la Institucion, si se trata de un
documento particular.

e ESTADO: Ingrese si se trata de un documento enviado o recibido.

e RESOLUCION: Ingrese el tramite que se le dio al documento.

e Para guardar un registro presione R

¢ Si desea buscar un registro presione B y siga las instrucciones
descritas en la seccion 3.7

e Para eliminar un registro presione oo 8

e Para salir del registro presione

3.11 MENU INFORMES

Nos permitira acceder a los informes que han sido creados para llevar
un control sobre todos los documentos (Ver figura 3.13)

Figura 3.13 Pantalla de Menu Informes
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El boton . es para retornar al Menu Principal.

3.11.1 INFORME POR TIPOS DE DOCUMENTOS

Se obtiene del Menu Informe dando un clic al boton Tipo de documentos
y nos presentara la siguiente pantalla:

23 Tipo de Documentos

[y

Figura 3.14 Pantalla Tipo de Documentos

En este formulario puede realizar las siguientes operaciones:

« ELIJA EL DOCUMENTO: Aqui damos clic en [0F001 2
el combo y se elige el documentos. (Ver %
figura 3.15) m‘ggm“‘

Figura 3.15 Elija Tipo de Documento

e DESDE: Ingrese la fecha de inicio en formato dd/mmmj/ano.
e HASTA: Ingrese la fecha final del informe en formato dd/mmm/ano.
e Para ver una presentacion preliminar del informe presiones n

e Para salir a la pantalla de Informe presione -
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La siguiente figura muestra el informe:

Ty de Docaenia PaDIOCRANA
Deade dUMS
Faa: Eraer X

Tadpe Dipaears axc

 vom

ABT Pofvoch delra’ Practddo Prake
+muca

Festafrmode FrabaPerfon  Mamoe
my DITSONOC FCIBeCIDs

ke @ ke
I How [ YT 2 »OQ roeec ]

dmrm il i AV

Figura 3.16 Informe por Tipos de Documentos

3.11.2 INFORME POR CALIFICACION

Se obtiene del Menu Informe dando un clic al boton Calificacion y nos

presentara la siguiente pantalla:

& Cahhicacion

ORDINARIO[

Figura 3.17 Pantalla Calificacion
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En este formulario puede realizar las siguientes operaciones:

« ELJA CALIFICACION: Aqui damos clic en el [JRO™NARIOI |
combo y se elige la calificacion. (Ver figura g
RESERVADO
19 SECRETO
URGENTE

Figura 3.18 Elija Calificacion
e DESDE: Ingrese la fecha de inicio en formato dd/mmm/ano.
e HASTA: Ingrese la fecha final del informe en formato dd/mmm/ano.
e Para ver una presentacion preliminar del informe presiones

e Para salir a la pantalla de Informe presione -

La siquiente figura muestra el informe:

DOCUMENTOS POR CALIFICACION
ORDINARIO
Desde 1Ot Hew 00601
Coullgo Do Mo FOx £ l‘df’l :u;n-n C _'J“‘ lw ) WII Mlohulal -5;_‘—
7 ML R DA e v be—— T -t m— Cingpan s og
S MM B DAt BAmd e sbecsetarele L= - e S L= -]
7 MR 7 S s v cwpes 0 W@ o - — LS S ]
;o OWEADT T St DA L O oot g ‘o - o w00
7 MEMTL R S Sdierd e spesn deepm—— oo - ]
7 O WEADY B et A el e ety s "o o —— R oo
7 OMEMEY B Dt DA e sl s v Bgpe A amr o e oo
7 OMEADY B Erd PoAnd' e clleme i o n - — it e oo
7 MEADT W Pl P e s 0 on Cant cale #°0 et ]
P OMEADT W el B e On b " o (== 1 2 At - oweog
;o OWEMTY R Bl Sl ek Mg o= | rrm— B ] frr——
7 MEBCT W SAnD' Sied! Cavetwmseste swoey oe Codcaia W80 et T
;] OMEADT E Sand S’ A e srmran - m— ]
7 WEADY W DeamO' kmd’ Cwee’ mced el Sege o MO - L mceo0
? AL A8 A el e e e d—— oy P Y Sl [T xrmon
; GICD MBSl el G et e APC - m—— A L= T
ED W Pkl Thierd el ot e e AR APL — D o o]
WED W DAl BAerd e com— PR APS Dl . 8 Ciets oo
M ces 14 d Sos e 288§ Pagas 2 da 4

Figura 3.19 Informe por Calificacién
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3.11.3 INFORME POR ORIGEN

Se obtiene del Menu Informe dando un clic al boton Origen y nos
presentara la siguiente pantalla:

g ongen - Formulano

e

Figura 3.20 Pantalla Origen

En este formulario puede realizar las siguientes operaciones:

ELIJA ORIGEN: Aqui damos clic en el combo y se i |

elige la calificacion. (Ver figura 3.21) s
Particular

Figura 3.21 Elija Origen
e DESDE: Ingrese la fecha de inicio en formato dd/mmm/ano.
e HASTA: Ingrese la fecha final del informe en formato dd/mmm/ano.
e Para ver una presentacion preliminar del informe presiones u

e Para salir a la pantalla de Informe presione -

La siguiente figura muestra el informe:
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J - ) !eDocumspor Orég T

{}'gu Maral

Deade W

HFal D

Doconaxe Dypocanare  Fodade Eniddo Momne inoo oo M adde Swade
wem s m Toe | memcmees meomano mienonoe IR
ey ©en o 001 e [ E
sen s R e B gy gy m]_
P e 4 i carec P IO T M
rADEIGrd DM ey " woo ramc E

Cagwe’ dnt
e ) bindm e B

Figura 3.22 Informe Documentos por Origen

3.11.4 INFORME DE ESTADO

Se obtiene del Menu Informe dando un clic al boton Estado y nos
presentara la siguiente pantalla:

& Estado

Figura 3.23 Pantalla Estado
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En este formulario puede realizar las siguientes operaciones:

e ELIJA ESTADO: Aqui damos clic en el combo y se v |

elige la calificacion. (Ver figura 3.24) e A U
Reciido

Figura 3.24 Elija Estado
» DESDE: Ingrese la fecha de inicio en formato dd/mmm/ano.
e HASTA: Ingrese la fecha final del informe en formato dd/mmm/ano.
e Para ver una presentacion preliminar del informe presiones n

e Para salir a la pantalla de Informe presione .

La siguiente figura muestra el informe:

.
- fmme de Danrimentoc

Frnda a0

Deade Qi)

Fado FaL By

Doevorvare Depacas are % o Brperan Amo Pefhrocd g WaroDoa’

PABEET AV B . —m- E— IV

wvm P RV HHERCI BERC + DN ONOe m

a3 o 8 b Ladaed *I88eE birveiv e |
PADEEAV DD £ T

Figura 3.25 Informe Estado

3.12 MUESTRARIO DE REPORTES

Encontrara anexo a este manual los siguientes informes:
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3.12.1 Informe de Tipos de Documentos
3.12.2 Informe de Calificaciones

3.12.3 Informe de Origen

3.12.4 Informe de Estado
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Desde: 1/05/01 Hastu: 30/06/01
Codigo Dpto Empresa F. Doc. F.Rec’Env No 1sunto tnexo Referencia  #Sec-Gral Resolucion Estado
COGUAR 11-Jun-01  12-Jun-01 10 Solic. colab. pasar patrullaje s/a sin referencia Autorizado _
PART ASTINAVE 23-May-01 24-May-01 748 Env. inf. sobre conato de incendic 01 /i sin referencia _
PART APG 21-May-01  29-May-01 732 Solic. cancelacién de factura 03 f/a Comision No. 25 _
PART APG 21-May-01  29-May-01 733 Solc. cancelacion de factura a3 fia Comisién No. 24 Cancelda —
PART APG 24-May-01  31-May-01 760 Solic. cancelacion de factura 03 Comision No. 26 Cancelada _
PART BCO. RUMINAHU|I 29-May-01  31-May-01 787 Env. copia transf. suledo mes mayo 01 ffu Of # UEI-0788-0,29-05-01 Autorizada _
PART BCO. PICHINCHA 29-May-01 31-May-01 788 Efectuar transf. $ 2,269.67 Beco Pichi 01 f/ sin referencia Transf. Realizada —
PART APG 13-Jun-01  14-Jun01 S03 Env. novedades diarias sfa sin referencia 102 SIN —
PART EDC ECUADOR 13-Jun01  15-Jun-01 850 Solic. cancelacion de factura 01 fiu Of # UEI-647-0,26-05-01 _
PART APG 13-Jun01  15-JunO1 851 Solc. cancelacion de factura 03 Comisién # 85 Cancelada —
DIGFIN 15-Jun-01  15-Jun-01 254 Solic. estado de cuenta s/a sin referencia Recibido ENVIA .



DOCUMENXOS POR CALIFICA( ON
ORDINARIO

Desde: 1/05/01 Hasta: 30/06/01
Cédigo Doc. No. F.Doc. F.Rec/Env Asunto Proced Empresa Referencia: Resolucion Status
2 OFICIO 732 21-May-01 20-May-01 Solic. cancelacion de factura PART APG Comision No. 25 ENVIADO
2 OFICIO 733 21-May-01 20-May-01 Solc. cancelacion de factura PART APG Comision No. 24 Cancelda ENVIADO
) OFICIO 748 23-May-01 24-May-01 Env. inf. sobre conato de incendio PART ASTINAVE sin referencia ENVIADO
2  OFICIO 760 24-May-01 31-May-01 Solic. cancelacion de factura PART APG. Comision No. 26 Cancelada ENVIADO
>  OFICIO 787 29-May-01 31-May-01 Env. copiatransf suledomes mayo PART BCO RUMINAHUI Of# UEI-0788-0.29-05-01  Autorizada ENVIADO
2 OFICIO 788 29-May-01 31-May-01 Efectuar transf $ 226967 BcoPichi PART BCO. PICHINCHA sin referencia Transf Realizada ENVIADO
2 OFICIO 850 13-Jun-01 15-Jun-01 Solic. cancelacion de factura PART EDC ECUADOR  Of # UEI-647-0,26-05-01 ENVIADO
5 OFICIO 851 13-Jun-01 15-Jun-01 Solc. cancelacién de factura PART APG Comisién # 85 Cancelada ENVIADO
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