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INTRODUCCIÓN

Este Manual conliene información sobre los procedimientos para el trámite,

registro y control de archivos de los documentos de la DIGMAT.

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo de la

documentación a llevarla planificada y organizadamente, esle Manual nos ayudará

a solventar nueslras dudas e inquietudes con respecto al trámite y manejo de la

documentación tanto manual como s¡stemáticamente.

Esle manual está or¡entado a:

Secretarias: Son las personas responsables de llevar el control, registro y

archivo de la documentación que se tramita entre las diferentes dependencias.

Amanuencgs: Persona Naval que ayuda o en muchos casos hace la labor de

la Secretaria al llevar el control y movimiento de la documentación.

Al finalizar de leer este Manual el personal estará en capacidad de poder conocer

el trámite regular de la documentación que se lleva en la Dirección General del

Material.

Este Manual está compuesto por dos capítulos:

La Dirección General del Material (DIGMAT; aquÍ se explica los

Antecedentes, Función Básica, relación de Mando, Estructura

Organizac¡onal.

Manual de Procedimientos del Sistema de Comunicaciones Administrativas

y Control de Archivo en la DIGMAT
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1 DTRECCTÓN GENERAL DEL MATERTAL 
I

1.1 ANTECEDENTES

La Dirección General del Material de la Armada es un Órgano Técnico de

apoyo op€rativo y depende directamente de la Comandancia General de

Marina

En los inicios del presente siglo existía como Reparto de la Armada la

"lnspección General de Máquinas". En 1958 se reorganizó la Armada y se

crearon las Direcciones del Material (DIMATE), Personal, Marina Mercante y

del Litoral. El 18 de diciembre de 1976 se decretó la creación de la Dirección

General del Material (DIGMAT).

En 1997 la DIGMAT determinó que para brindar mejores serv¡cios al sector

operativo y administrativo, requiere automat¡zar los procedimientos de gestión

de la Dirección General del Material y repartos Subordinados, implementando

sistema de información diseñado para correr en una plataforma tanto en

hardware como en software de arquitectura abierta, con características

multiusuario cliente-servidor, que perm¡ta modemizar la administración y control

de las direcciones Técnicas y de Abastec¡m¡ento en las áreas de:

Mantenimiento, Reparaciones, Servicios, Distribución y Presupuesto de tal

forma contribuyan eficazmente en el proceso de toma de decisiones.

Con los antecedentes expuesto, la Comandancia General de Marina

(COGMAR) decide contratar a la ESPOL para el diseño y la implementación del

Sistema de Automatización.

¡

En elaño de 1999 la DIGMAT pone en eiecución el Sistema ." 
^,f:m,desarrollado por la ESPOL y se reestructura fÍsica y or9ánicamefo- yAf

1.1.). .: .-.§
ñUtlÉ:¿ ¡g itq
I rL. ,:¡FCA

C'AMI,(J§
-P8ff^§
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1.2 FUNCION BASICA

Planificar, organizar, e¡ecutar y controlar las funciones logísticas de

Abastecimiento, Mantenimiento y Reparación, Desarrollo de Bases y,

parcialmente Transporte, para satisfacer las necesidades de las Unidades y

Repartos Navales, en los lugares y l¡empo requeridos, en formas eficiente.

1.3 RELACION DE MANDO

La Dirección General del Material depende de la Comandancia General de

Marina.

1.4 ESTRUCTUBAORGANIZACIONAL

La Dirección General del Material está formada por Departamentos asesores

que son los s¡guientes: (ver fig. I.1.)

. Control de Procesos y S¡stemas Navales

. Comité de Contratac¡ones de Guayaqu¡l

. Asesoria Jurídica

. Centro de Procesamiento de Datos

. Centro de lnvestigación y Desarrollo Naval

Los Organos de Ejecución Subordinadas a la DIGMAT son los siguientes:

. Dirección de Electrónica, Comunicaciones y Armamento

. Dirección de lngeniería Civil y Portuaria

. Dirección de lngeniería Naval

. Dirección de Abastecimientos

. DirecciónAdministrativaFinanciera

PROI'C()}I Capítulo l-Página 2 t st,()t.
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DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL (DINNAV)

FUNCIóN BÁSICA

Planificar, organizar, eiecutar y controlar los proyeclos de construcción,

manten¡m¡ento prevent¡vo, reparación, modem¡zac¡ón, sustituc¡ón, optimizac¡ón

y estandarización de los Sistemas y Equipos de las Unidades Navales y

aeronaves en el área electromecán¡ca.

DIRECCIóN DE ELECTRóNICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTO (DIECAR)

FUNCIÓN BÁSICA

Planif icar, organ¡zar, e.lecutar y controlar el manten¡miento preventivo,

reparac¡ón, modemización y sustitución de los Sistemas y Equipos de las

Unidades y Repartos Navales y aeronaves en las áreas de electrón¡ca,

comunicaciones y armamento.

DIRECCIÓN DE ABASTECTMIENTOS (DIRABA)

FUNCION BASICA

Planificar, organ¡zar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades técnicas y

administrativas de la Función Logística Naval de Abastecimientos, para

equipar, sostener y permitir la operación de la Fueza Naval.

DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA (DINCYP)

PR()'[COl\l Capítulo I - Página 3 t_sl,ol.

1.4.1. ÓRGANOS DE EJECUC]ÓN

FUNCION BASICA

Planificar, construir, mantener y adecuar las instalaciones que facil¡ten el apoyo

logístico a la Fueza Naval.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA (DIRAFI)

FUNCIÓN BÁSICA

Administrar los recursos financieros, humanos y bienes patrimoniales de la

Dirección General del Material, con suiec¡ón a las Leyes, Reglamentos, Normas

y Procedimientos legales, vigentes.

1.4.2. óRGANOS ASESORES

CONTROL DE PROCESOS Y SISTEMAS NAVALES

FUNCIONES BASICAS

.:. Mantener actualizados los manuales de Organización y Procedim¡entos

Adm¡n¡strat¡vos.

¡'. Hacer estudios sobre estos, para manlener una Organización modema y

eticiente.

.i. Coordinar con las Direcciones Técnicas la planificación de los proyectos

de construcción, adquislción, alteración, reparación, mantenimiento y

modemización de Buques, Aeronaves y Repartos de tierra.

coMrTE DE CONTRATACTONES (COMCON)

FUNCIONES BASICAS

.i. Aplicar los procedimientos precontractuales relativos a las licitaciones,

concurso público de ofertas, concurso público y privado de precios,

determinados en la Ley de Contratación Pública.

¡¡ Decidir la adquisición de bienes y servicios o cont¡nuar con el trámite a las

instancias respectivas.

t,rI'ROT't'Olt Capítulo I - Página {
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ASESORíA JURíDICA

FUNCIÓN BÁSICA

Asistir en la aplicación de las normas legales y jurídicas, en las diferenles

actividades que real¡za la Dirección General del Material y sus Órganos

Asesores y de Ejecución.

CENTRO DE INVESTIGACIÓN Y DESABROLLO NAVAL (CEINDE)

FUNCTóN BÁSICA

Desarrollar tecnologia nacional para manlener, reparar, modernizar y sust¡tuir

los sistemas, equipos y componentes de las Unidades Navales.

CENTRO DE PROCESAMIENTO DE DATOS (CEPROD)

FUNCIÓN BÁSICA

Desarrollar, mantener y optimizar el sistema informático que permita la

automat¡zac¡ón de los procesos que se ejecutan en la DIGMAT.

PRO'I'(:O}I Clapítulo I -Página 5 usP()1.
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1.5 ORGANIGRAMA ESTRUCTURALINTERNO
DE LA DIRECCIóN GENERAL DEL MATERIAL
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2.1.

2.1.1. PROPÓSIO

Establecer los procedimientos para el manejo, control y archivo de la

documentación en la DIGMAT.

2.1.2. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos será aplicado en la Dirección General

del Material (DIGMAT).

2.1.3. BESPONSABILIDADES

El Jefe del Departamento de Control de Procesos será la persona

responsable que disponga la actualización del mismo.

2.1.4. HEVISIÓN DEL MANUAL

El Analista Administrativo Financiero del Departamento de Control de

Procesos, será la persona responsable de revisar los Procedimientos

anualmente y hacer las sugerencias de cambios respectivos para

aprobación del Jefe del Departamento de Control de Procesos.

2.1.5. CODIFICAclÓN DE DOCUMENTOS

Todos los documentos de este Manual se identifican con un código

formado de cuatro secc¡ones:

MANUAL DE PBOCEDIMIENTOS DEL SISTEMA PABA
COMUNICACIONES ADMINISTRATIVAS Y CONTROL DE
ARHIVO

Esta formado por 04

.)lo¡ul & D¡wl¡n¡c¡to

Sección l: ldentif ica el tipo de documento.-

caracteres:

PBOC = Procedimiento

POLI = Políticas

PROTCONI Capítulo 2 - Página 8 ESP0I,
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DIAG =

PANT =

GUSO =

OFIN =

OFEX =
MEMO =

RADG =

TEEX =

Diagrama de Flujo

Pantalla

Guía y uso de formato

Oficio lnterno

Oficio Extemo

Memorándum

Radiograma

Fax Naval

Sección ll:

Sección lll:

Sección IV:

DIGMAT =

DIECAR =

DINCYP =

DIRAFI =

DINNAV =

DIRABA =

Esta sección identilica la Dirección que genera el

documento. Está formado por 06 caracteres.
)

Dirección General del Material

Dirección de Electrónica, Comunicaciones

y Armamento

Dirección de lngeniería Civil

Dirección Administrativa Financiera

Dirección de lngeniería Naval

Dirección de Abastecimientos

Esta sección identifica el área o departamento donde se

genera el documento. Esta formado por 03 caracteres.

DIR = Dirección

SEC = Secretaría

MAT = Mater¡ales

Esta sección identifica el número secuencial del

documento. Esta formado por 04 digitos.

Para los Formatos util¡zados en la DIGMAT, el Sistema

de Comunicaciones Administrativas y Control de

Archivo genera un código.

I'R( )t (',( )\t Capítulo 2 - I'ágina 9 ESPoI -
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Ejemplo:

PROC.DIGMAT.DIR.OOOl

OFIN.DlGMAT.SEC.OOOS

MEMO.DIRABA.MAT.OOlO

2.1.6. DOCUMENTOS APLICABLES

Este Manual consta de los siguientes Procedimientos:

. Envío de Oficios ¡ntemos, Oficios Extemos, Memorándum,

Radiogramas, Fax. Código: PBOC.DlGMAT.DlR.0001

. Recepc¡ón de Of icios ¡ntemos, Of icios Extemos, Memorándum,

Radiogramas, Fax. Código: PROC.DlGMAT.DlR.0002

. Préstamos de documenlos. Código: PROC.DlGMAT.DlR.0003

. Devolución de documentos. Código: PROC.DlGMAT.DlR.0004

2.1.7. LISTA DE DISTRIBUCION

Este Manual sólo tendrá una copia original que reposará en el

Departamento del CEPROD de la DIGMAT, así también existirán copias

digitalizadas que serán accesible a todas las Direcciones de la DIGMAT,

por medio de la red.

2,I.8. PROCEDIMIENTOS

Estos procedimientos de este Manual se muestran a continuación.

^, 
r1D

..:! ..É.,' ,:ot

L
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2.2. PROCEDIM¡ENTO PARA EL ENVíO DE OFICIOS INTERNOS,
OFICIOS EXTEFNOS, MEMORANDUM, RADIOGRAMAS Y

FAX

cÓorco: PRoc.DrGMAT.DrR.oooi

ELABORADO POR: Kerla VILLACIS Quiroz
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DELGADO Montenegro
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FIRMA
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVíO DE OFICIOS INTERNOS, OFICIOS
EXTERNOS, MEMORÁNDUM, RADIOGBAMAS, FAX

PROC, DIGMAT.DIR.OOOl
Pág¡na de 2 de 1 1

2.2.1. PROPóSrO

Establecer el proced¡miento para el correcto envÍo de Oficios lnternos,

Oficios Externos, Memorándum, Radiogramas y Fax, los mismos que

son dirigidos a Repartos, Unidades o persona de la lnstitución.

2.2.2. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos será aplicado en la DIGMAT.

2.2.3. AUTORIZACIONES

El Jefe del Departamento de Control de Procesos será la persona que

podrá aulorizar y disponer la actualización del mismo.

Oficios lnternos

Son documentos que contienen información sobre aspectos

adm¡nistrativos, operat¡vos o particulares, que originan las Repartos,

Direcciones, Divisiones o personas en razón de su función y que van

dirigidos a Repartos, Unidades o personas de la lnstitución. (Ver Anexo

Dos)

Of icios Exlernos

Son documentos que contienen información específica

es una persona o institución natural o jurídica, del s

privado. ((Ver Anexo Tres)

ti"')¿
Í,,#"
"qi,Hg,""

TE§A¡
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVíO DE OFICIOS INTERNOS, OFICIOS
EXTERNOS, MEMORÁNDUM, RADIOGRAMAS, FAX

PROC.DIGN¡AT.DIR.OOO1
Página de 3 de 1 1

Memorándum

Es una comunicación breve e ¡nformal que contiene la exposición clara y

conc¡sa de algún asunto de importancia interna, cuyo uso se reserva

principal y exclusivamente para la transmisión de ciertos mensajes

dentro de la misma Oficina, Departamento, División, Sección o Un¡dad

Administrativa de cada Reparto. (Ver Anexo Cuatro).

Radiogramas

Es un mensaje usado únicamente para asuntos que por su naturaleza o

urgencia requieren pronta contestación y acción inmed¡ata, cuyo

contenido se resume en pocas palabras con claridad, corto y preciso.

(Ver Anexo Cinco).

Fax

Es un medio de comunicación inmediato destinado al envío y recepción

de información, ¡mportante y urgente, transmitida por un Fax (equipo

electrónico). (Ver Anexo Seis).

2.2.5. DOCUMENTOS APLICABLES

D|AG.DlGMAT.DlR.0001 (Anexo UNO)

OFlN.DlRABA.DlR.001 0 (Anexo DOS)

OFEX.DI RABA.DlR.0020 (Anexo TRES)

MEMO. Dl RABA.DI R.0020 (Anexo

cUATRO)

RADG.DlGMAT.DlR.0001 (Anexo

crNCo)

TEEX.DlGMAT.DlR.0001 (Anexo SEIS)

PROTCO}I CapÍtulo 2 - Página l-1 l-st,oL

. Diagrama de Flujo

. Formato de Oficios lntemos

. Formato de Oficios Extemos

. Formato de Memorándum

. Formato de Radiogramas

. Formato de Fax.
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2.2.6. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en el anexo UNO.

2.2.7. PROCEDIMIENTO

Jefe de Sección
'L lnstruye a la Secretaria para generar un documento nuevo o como

contestación de otro documento. (Ver Anexo UNO).

Secretaria de Sección

2. Crea el documento solicitado o corrige uno previo, el cual puede ser:

Oficio lnterno, Oficio Extemo, Memorándum, Radiograma o Fax,

dependiendo de lo que se quiere enviar, esto se lo hace mediante el

Sistema de Comunicac¡ones Adm¡nistrativas y Control de Archivo, el

Sistema permite crear un borrador del documento para hacerle las

correcciones necesarias.

3. lmprime el documento y envía al Jefe de Sección.

Jefe de Sección

4. Revisa el documento, si tiene modificaciones por hacerse le pasa a la

Secretaria, la misma que sigue los pasos 2, 3.

5. Si el documento esta correcto el Jefe de la Sección lo legaliza con su

f irma.

Secretaria

6. Una vez legalizado el documento, la Secretaria, lo

verificar si tiene que firmar el Jefe Superior o no.

Si requiere firma del Jefe Superior envía documento a

respectiva.

revrsa para

la localidad

PR()'l'C()i\l Capítulo 2 - Página l,l usPo t,
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EXTERNOS, MEMORÁNDUM, BADIOGRAMAS, FAX

PBOC.DIGMAT. DIR.OOOl
Página de 5 de 1 1

Jefe Superior

7. Revisa el documento, si t¡ene modif icaciones lo envía al Jefe de

Sección (Paso4).

B. Si está correcto firma y envía a Secretaria.

Secretaria

9. Recibe documento f irmado.

10. Envía documento a localidad destino y archiva la copia.

Localidad Dest¡no

1 1. Procede según se describe en el Procedimiento para la recepción de

Oficios lnternos, Oficios Exlernos, Memorándum, Fax.

PROC. DIG MAT. DI R.OOO2.

PROT(]ONI Capítulo 2 - I'ágina l5
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EXTERNOS, MEMORÁNDUM, RAOIOGRAMAS, FAX
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DE INFOBMACIóN

JEFE DE SECCIÓN SECRETARIA OE
SECCIÓN

JEFE SUPEBIOR LOCALIOAD
DESTINO

SI

B

2

ctEr o
COFA¡GE

DOA,¡Exfo

3

EMITE
ooc( ¡ENfo

a

v€EFrcA I
ESTA

JEFE SU-

SI

9

FECIOE
DOCUMENfO
LEGA'¿AOO

oocu¡ENTo
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Pág¡na de 7 de 1 

'l

ANEXO DOS
FORMATO DE OFICIO INTERNO

El Fruador hs sido, as y scrá
P¿Js An¡lzónico

ilfr?t.,1r''
ARMADA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
Guayaqu¡l

-0-

Of icio No. DIGMAT-DlR-01 1-O 0f d€ septiembre del 2000

De
Pa'a

DIRECTOR GENERAL DEL MATERIAL
DIRECTOR DE INFORMATICA DE LA ARMADA

Asunto: Revista DINFOB

Anexo : 01 f.ú

1 .- Anexo al presenle, cúmpleme env¡ar a usted, las hoias de los
Besúmenes de Proyectos y Apl¡caciones Presupuestarias del Plan Básico
correspondiente a su área, a fin de que se digne disponer que los
e,emplares serán distribu¡dos a los RNE Subordinados a dicho Plan.

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD,

Segundo RON Castillo
Cap¡tán de Fragata-EM

DIRECTOR

Copia para: Archivo

FRltükv.-

PR()1'CO\t Capítulo 2 - Página 17 ESI'()l-



dmult¿?udinbnto Sn¡am & Co¡ll.a¡i¡oci¡¡tt ,-n¿bn aistrrtilnt fl Coñtral ¿. ,A¡.hfuo

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVíO DE OFICIOS INTERNOS, OFICIOS
EXTERNOS, MEMORÁNDUM, RADIOGBAMAS, FAX

PROC.DIGMAT.DIR.OOOl
Página de I de 11

ANEXO TRES
FORMATO DE OFICIO EXTERNO

El E üador ha sido, es y scrá
Pals Arnazónico

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL

Guayaquil
-0-

Of icio No. DIGMAT-DIR-051-0 24 de septiembre del 20OO

Señores
BETATRONIC
Ciudad

De mi consideración:

Anexo al presente se servirá enconlrar el informe del
enlace de comun¡cac¡ones de datos, así como la lactura del analista que
realizó menc¡onado enlace, para que se sirva ¡ealiza¡ la cancelación de la
misma.

Atentamente,
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD,

Jorge ENDARA Troncoso
V¡cealm¡rante

DIHECTOR GENERAL

Copia para: Archivo

FRN/kv.-

PROT('Olt Capítulo 2 - I'rigina l8 ESPOI,
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVíO DE OFICIOS INTERNOS, OFICIOS
EXTERNOS, MEMORÁNDUM, RADIOGHAMAS, FAX

PROC.DIGMAT.DIR.OOOl
Página de I de 1 1

ANEXO CUATHO
FORMATO DE MEMORÁNDUM

El Ecuadoa ha sido. cs y s.á
P¡ls Amazónico ffi

'rt'
"tlrr

ARMADA DEL ECUADOR
MEMORÁNDUM

Memo No. DIGMAT-CPD-0I1-0 25 de septiembre del 20OO

Para : JEFE DPTO. DE PERSONAL

Asunto: Beasignación de guardias personal

1.- S[ruase disponer a quien corresponda, personal de tr¡pulantes
del CEPROD sea reasignado a las guard¡as.

2.- Los mismos que tendrán que permanecer de guard¡a en el
Departamento hasta las 22HOO, a partir de lo cual podrán cumplir con
turnos de guardia nocturna en el portalón del edif icio DIGMAT.

EL JEFE DEL CENTRO DE COMPUTO,

Fabián BEYNA Navas
Teniente de Navío-UN

Copia para: Archivo

kv.-

I

PR(rI-( ()\t Capítulo 2 - I'ágina l9 ESI'()I-
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE OFICIOS INTERNOS, OFICIOS
EXTERNOS, MEMORÁNDUM, RADIOGRAMAS, FAX

ANEXO CINCO
FORMATO DE RADIOGBAMA

PROC.DIGMAT- DIR.OOOl
Página de l0 de 11

¡lrrrir iA rji l¡¡
qI'] ,CA

'' '.\li'(,s
¡EÑAS

€r Ecu¡do. ñ. .k o. . y ..¡a P¡r. Añuó.ko MENSAJE NAVAL

CALIFICACIÓN P

(FORT'A ABREVTADA)

AnE - 135.

PBECEDENCIA N RUPO FECHr.HORA OaK¡Ex: 12 t 9OOZ

OIGMAf.PC M6dú d6 Transrñisóñ
COOESC DIRABA OIECAR DINNAV ESCORB CORORO
MAESTRANZA Nsl. Oe lransmisón

INFO Op€raclor

EXC E GR
BT
fExfo FtN DAR rNrcto ENfRENAT.¡|ENTo DE stsrEMA DE AooursrcroNEs. clf^sE A

REUNTóN ota vtERNES l4o9mBi MAyo12ooo, EN Esf^ DtBEcctóN GENERAI-.

Jorgo E DAnA froncoso
Vicaalm¡rEnt€

DIRECfOR GENERAL OEL MATERIAL

af
G. F€cha-Hora
Rec€p/T ransm

G Focha-Ho.a Rocep
Csnlro d€ Meñsai€s Cl Corn uni(rnto

Frfma Originac,or
O D€stlñatario

Olic¡álTorna
acclón (Al lñlo (B)

1 2

1
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVíO DE OFICIOS INTERNOS, OFICIOS
EXTEFNOS, MEMOBÁNDUM, RADIOGRAMAS, FAX

ANEXO SEIS
FORMATO DE FAX

IOTA: Sl NO RECIBE TODAS LAS PAGINAS FAVOR COMUNICA-R DE¡NMEolAfo PORTELEX
O IELEFO N O

PROC. DIG MAT. DIR.OOOl
Páginade11de11

lt, ÍJ¡tP

'\ü

;ü
-,

A${ADADEL EO¡ADOI
DIRECclÓil G ENEML OEL SATERIAL

H OJA DE TRAXIÍ E DI TELEFAX
aRE-t35b

I I l:ÍUCRUPO Il OIA'
HORI ORIGI N

rq§ Y
AIIO

iLtYmqt
x5cRGIDII{CIA¡ P

E' DIAI CI CA G!M&{L Dl L l¿{t l¡l ¡L IAI IIL €55I?

f¡I ¡{- 5819PAI¡¡ OD{IAR

IA¡ ¡5.ñAO,

RIEEINCIA:mDa PAC¡NAr( 0r rI 0l )

Adlunto al preserte se dignará en@ntrar la propuesta económcir de la Conpañfa
ASE NFORS. a f in de que se adualrce las l¡cenc¡as de la Base de Datos INFORIJIX
DYNAMIC SERVER y WOR'<GROUP, sohcito se digne erntrr las drsposoones. a ñn
de proceder a la contsatación o no de e§a adualizaoón, en vr§a dequeel desanollo
de los Centros de Computo están bajo sJ control técnico.

0106. PATRA Y LI BERTAO.

PI i

I

BT

TEXTO

Jorge ENDARA Troncoso
Vlcealmirante

DIBECTOR GENERAL
g$l

(',FR¡]/kv -

ET
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CODIGO: PROC.DIGMAT.D¡R.0002

ELABORADO POR: Ker|a VILLACiS Qu¡roz FIRMA:

APROBADO POR: CPFG-EM Camilo
DELGADO Montenegro

FIRMA:

FECHA/APROB./REVISIÓN: 3O/SEP/2OOO PÁGINAS: 05

CONTENIDO:

PÁGINA

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

PROPÓSITO.. 23

23

23

23

23

23

24

ALCANCE,.....

DIAGRAMAS DE FLUJO......

ANEXOS

uNo

DOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PANTALLA DE REGISTRO BITÁCORA
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2.3. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE OFICIOS
INTERNOS, OFICIOS EXTERNOS, MEMORÁNDUM,

RADIOGRAMAS Y FAX
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PBOCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE OFICIOS INTERNOS, OFICIOS
EXTERNOS, MEMORÁNDUM, RADIOGRAMAS, FAX

PHOC.DIGMAT. DIR.OOO2
Página 2 de 5

2.3.1. PROPÓSITO

Establecer el procedimiento para la correcta recepción y archivo de

Oficios lniemos, Olicios Extemos, Memorándum, Radiogramas y Fax,

los mismos que son receptados por: Repartos, Unidades o persona de

la lnstitución.

2.3.2. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos será aplicado en la DIGMAT.

2.3.3. AUTOFTZACTONES

El Jefe del Departamento de Control de Procesos, será la persona que

podrá aulorizar y disponer la actualización del mismo.

2.3.4. DEFTNICIONES

Ver en Capitulo 2.2.4 - Página 12.

2.3.5. DOCUMENTOS APLICABLES

Diagrama de Flu.io D|AG.D|GMAT.D|R.0001

(Anexo UNO)

Formato de Registro de Bitácora PANT.DlGMAT.DlR.0001

(Anexo DOS)

2.3.6. DIAGFAMA DE FLUJO

El diagrama de flulo de este procedimiento se muestra en el anexo UNO

PRoTCONI Capítulo 2 - Página 23 Í:.s P( )t.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIóN DE OFICIOS INTERNOS, OFICIOS
EXTERNOS, MEMORÁNDUM, RADIOGRAMAS, FAX

P BOC. D lG I\¡AT. Dl 8.0002
Página 3 de 5

2.3.7. PROCEDIMIENTO

Secretaria de Sección
1. Recepta un documento este puede ser Of¡cio lntemo, Oficio

Extemo, Memorándum, Radiograma o Fax. (Ver anexo UNO).

2. Registra en Bitácora en el Sistema de Comunicaciones

Administrativas y Control de Archivo (Ver Manual de Usuario -
CapÍtulo 8.4), y verifica s¡ el documento tiene que ser revisado por

el Jefe de Sección.

Sl requiere conocimiento del Jefe de Sección lo envÍa al mismo.

Jefe de Sección

3. Decide que hacer con el documento y lo envÍa a la Secretaria

Secretaria de Sección

4. Verifica s¡ tiene que revisar una localidad subaltema o no, esla

puede ser un Departamento, División o Sección, dependiendo de la

importancia del documento.

Sl requiere la revisión de la localidad suballema lo envía.

5. Verifica si el documento debe ser contestado o no.

Sl requiere conlestac¡ón, procede según se describe en el

Procedimiento para el envío de oficios intemos, oficios extemos,

memorándum, fax. PROC.DIGMAT.DI R.0001 .

6. Archiva el documento.

PROTCOi\I Capítulo 2 - I,irgina 2{ ESP()1.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE OFICIOS INTERNOS, OFICIOS
EXTEBNOS, MEMORÁNDUM, RADIOGRAMAS, FAX

PROC. DIGMAT. DIB.OOO2
Página 4 de 5

Anexo uno
Diagrama de fujo

SECRETARIA DE
sEccrÓN

JEFE DE SECCION LOCALIDAD
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I
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIóN DE OFICIOS INÍEBNOS, OFICIOS
EXTERNOS, MEMORÁNOUM, RADIOGBAMAS, FAX

PROC. DIGMAT-DIR-OOO2
Página 5 de 5

ANEXO DOS
PANTALLA PARA REGISTRO DE B|TÁCORA

'tJl
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DIRAfI{PD oFtc 0FtQ05
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@
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@
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ú
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2.4. PROCEDTMIENTO PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

CODIGO: PROC.DIGMAT.DIR.0003

ELABORADO POB: Kerla VILLACIS Quiroz FIRMA

APROBADO POR: CPFG-EM Camilo
DELGADO Montenegro

F¡RMA

FECHA/APROB./REVISIÓN : 3O/SEP/2OOO PÁGINAS: 05

CONTENIDO:

PÁGINA

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

PROPÓSITO.. 28

28

28

28

28

28

ALCANCE......

DOCUMENTOS APLICABLES

DIAGRAMAS DE FLUJO......

ANEXOS

UNO

DOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PANTALLA DE REGISTRO DE PRÉSTAMO DE

DOCUMENTOS

PRO't'COlt Capítulo 2 -Pigina 27 l-sl,()t.
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PBOCEDIMIENTO PARA EL PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS

PROC.DIG MAT.DIR.OOO3
Pág¡na 2 de 5

2.4.1. PROPÓSITO

Eslablecer el procedimiento para el mane¡o y control de la

documentación por med¡o del Sistema de Control de Archivo.

2.4.2. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos será apl¡cado en la DIGMAT.

2.4.3. AUTORIZACTONES

El Jefe del Departamento de Control de Procesos será la persona que

podrá autorizar y disponer la actualización del mismo.

2.4.4. DOCUMENTOS APLICABLES

. Diagrama de Flujo DIAG.DlGMAT.DIR.0001 (Anexo UNO)

. Pantalla de Registro de Préstamos de documentos

PANT.DlGMAT.DlR.0001 (Anexo DOS)

2.4.5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en el anexo UNO.

$i:{
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS

PROC.DIGMAT. DIB.OOO3
Página 3 de 5

2.4.6. PROCEDIMIENTO

Solicitante

1. Solicita en préstamo de un documento, identif¡cándose con la

Secretaria.

Secretaria

2. Procede a consullar en el Sistema de Comunicaciones

Administrativas y Control de Archivo, el documenlo solicitado (Ver

Manual de Usuario - Capitulo 11.1.4).

Verifica si el documento está disponible.

3. Si el documento no se encuentra disponible indica al sol¡c¡tante la

condición del mismo.

4. Si el documento se encuenlra disponible envía el documento para el

visto bueno del Jefe de Sección.

Jefe de Sección

5. Aprueba con Visto Bueno y envía a Secretaria.

Secretaria

6. Registra el préstamo, con datos como: fecha de préstamo, Número

y t¡po de Documento; el nombre de la persona que lo presta, una vez

ingresado estos datos procede entregar el documento al sol¡c¡tante.

(Ver Manual de Usuario - Capítulo 9.2.3)

7. Entrega el documento al solicitante
l,1.

I

t

.,.9
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PROCEDIMIENTO PABA EL PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS

PROC.DIGMAT.DIR.OOO3
Pág¡na 4 de 5

Anexo uno
Diagrama de lujo
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ANEXO OOS
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2.s.1. PROPÓSFO

Establecer el proced¡miento para el manejo y control de la

documentac¡ón por medio del Sistema de Control de Archivo.

2.5.2. ALCANCE

Este Manual de Procedimienlos será aplicado en la DIGMAT.

2.5.3. AUTORiZACIONES

El Jefe del Departamento de Control de Procesos será la persona que

podrá autorizar y d¡sponer la actualización del mismo.

2.5.4. DOCUMENTOS APLICABLES

Diagrama de Flujo

DIAG. DlGMAT.DlR.0001 (Anexo UNO)

Pantalla de devolución de documentos

PANT.DlGMAT.DlR.0001 (Anexo DOS)

2.5.5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en el anexo UNO.
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2,5.6. PROCEDIMIENTO

Solicitante

1. El Solicitante entrega el documento prestado.

Secretaria de Sección

2. La Secretaria procede a consultar el documento prestado en el

Sistema de Comunicaciones y Control de Archivo (Ver Manual de

Usuario - Capitulo 1 1.1.4)

3. Una vez encontrado el registro, graba la devolución del documento

en el Sistema, con datos tales como: fecha de devolución,

observaciones encontradas y el estado en que se devuelve el

documenlo. (Ver Manual de Usuario - Capitulo 9.2.4).
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ANEXO DOS
PANTALLA DE DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS
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Actualizar: Poner al dÍa la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se
le asigna un nombre. Esta información puede ser un Documento o una
aplicación.

Bitácora: Se llama bitácora al registro de la documentacón que se maneia a
nivel Armada del Ecuador, los mismos que son necesarios para llevar un
control, seguimiento y archivo de la documentación.

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones
enlre programas cl¡ente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Localidad: Es la Dirección, Departamento, División o sección de un Reparto.

Nombre de Usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse
a una computadora, generalmente neces¡ta proporcionar su nombre y
contraseña de Usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté
autorizado para usar el Sistema.

Reparto: Es el nombre que identifica a un Organismo de la Armada del
Ecuador.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compart¡dos a los Usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Software: Especif icación a los administradores de los equipos de
computación, forma lógica.

Unidades: Se les llama Unidades a los medios de transporles lluviales que
posee la Armada del Ecuador.


