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CAPITULO I

I.I. INTRODUCCIÓN
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La Dirección de Sanidad de la Armada cs ol órgano rector de la salud en la
Fuerza Naval. encargado de planificar. organizar y ejecutar la tunción logística
de Sanidad. constituido por unidades de salud fijas y transportadas de prinrero,
segundo y tercer nivel dc complejidad. cuenta con Hospitales. Centros y
Subcentros de salud. Consultorios y Enfermerias. así como por una Drogucría
matrizy ll sucursales.

El objetivo principal de este manual cs ayudar en el desarrollo de lunciones
específicas en la organización del área de Ia Dirección de Sanidad. tanto del jef'e
así como de los subalternos. Pernritirá tener una visión clara sobre como esta
constituida la DIRSAN, dcsde su crcación l,dcsarrollo a través del tiempo. hasta
conveñirse en lo que es actualntentc. un Órgano rie Dirección de la Armada del
Ecuador a nivel nacional, cuya nrisión esta encaminada a "seleccionar.
preservar. rehabilitar lisica v mentalmente el rccurso humano de Ia institución"l
y su visión para el füturo es "Ser una institución cle sólido prestigio. confianza y
credibilidad por su gestión".

Se espcra que éste ma¡rual sea un punto de partida para la posterior
implementación del proyecto. cuyo benelicio es dar a conocer la estructura
organizacional de la Dirección de Sanidad Naval, que contribuirá al desarrollo
institucional y social de Ia misma, en fbrma coherente y técnicamente factible,
adeniás de su crccimienlo prolesional con relación a las exigencias de la vida
moderna-

[:ig. l. l. Diretc'ión d¿ Stni ul ¿la lu .-lnnolu
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2I ANTIICEDII\TES H ISTÓITICOS

La Dirección de Sanidad Nauad cs un reparto que pertenece a la Armoda del
Ecuodor, creada mediantc decreto ley 1259 de marzo <te 1938. con la fjnalidad
de brindar consulta extcrna ) dotar de medicarncntos al personal de las Fuerzas
Arnradas.

Se inicio lbrtalecicndo a la sanidad rnilitar que ha considerado la salud como
Iactor primordial para el cumplimiento de su misión. Orgán¡camente tiene hajo
su responsabilidad el conlrol y equipantiento dcl Hospital Naval. Centros y
Subccntros de Salud rrvavales a nivel nacional. La DIRSAN funciona con tres
Subdirecciones, F-scuela de Sanidad ¡,un Centro l_ogístico de Abastecimicnto de
Mcdicamentos.

Actividad actual.- La Dirccción de Sanidad de la Armada es cl órgano de
línea / técnico administrativo subordinado a la Dirección Ceneral del personal de
la Armada. Actualmente funciona como un gran repaño de la Amlada. seg(rn la
nueva organización acorde al orgánico 200j - 2007. con tres subdirecciones:
Médica. Odontológica v Administrativo-l;inanciera en instalaciones propias
ubicadas en la Basc N¡r'al Sur.

Se st¡ma la Escucla de Sanidad. que es un órgano Técnico Educativo. encargado
de planificar. organizar. ejecutar y controlar la capacitación y especializ.ación de
Oficiales. Tripulantes y Empleados Cii,iles de Sanidad Naval y pcrsonal rle otras
institr.rciones que requieran preparación académica como la F.A.E., f:scuela de la
Marina Mercante y la lJniversidad de Gua¡aquil. Su fünción básica es capacitar.
perfeccionar y [ispecializar al personal de salud. a fin de brindar servicios
prof-esionales calificados de acuerdo al interés institucional. Funciona en el
editlcio dc IIIRSAN. en él sc desarrollan los Cursos clase A de "Auxiliares de
[]nf'ermería". los cursos de clase B de "Mecánica Odontokigica" y de
"lnstrunrentación Quirúrgica". así conlo los cursos de Cuidados Médicos para la
Marina Me¡cante.

I.3. VISION

Ser una institución lider con sólido prcsrigio. conllanza y credibilidad por su
gestión, por la calidad de sus sen,icios y por su el'ectiva contribución a la
prescrvación de la salud de la población naval. sus dependientes y la sociedad.
que sirva de modelo para las demás jelaturas y direcciones de sanidad militar.

.4. MISIÓN
"Sr¡ ¡¡tisión cs preservar. rehabilitar fisica y ntentalntente al recurso hunrano de la
instituci(rn, a fln de contribuir al nrantenintiento de las condiciones riptinras de
salud para su emplco cn tientpos de paz y de guerra. asi como Ia conscrvación cle
salud de sus dependientes".

I
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Eiecutar la lunción logística de sanidad. en beneñcio de las operaciones navales.
Proporcionar accioncs de salud intcgrar a los miembros dc la institución y sus
dependientes. en forma eficiente y de ra más arta calidad, en er momento y iugar
oporlunos a fln de mantcner el alto grado de las concliciones psico-fisicas de Ios
misnlos.

6. POLÍTICAS GENERALES

La Dirección de sanidad de la Armada. como órgano de Dirección dc la Armada
dcl Ecuador. ticne Ias siguicntc.s politicas gcnerales:

E.l personai de ia Dirección dc Sanidad |raval, que tienc contacto dirccto con
los usuarios dentro de la institución. aplicará normas de cortesía. educación v
anrabilidad. demostrando excelentes reiacioncs humanas v vocación rle
serv ic io.

[-a atención será brindada con la me.jor calidad. predisposición y entrega,
independientemente del grado o parentesco militar.

Todas las acciones asistenciales deberán ser rcgistradas con fines estadísficos
de morbilidad y coeficientes de rentlimienro individual y de la iJnidad de
Salud.

[,as ausencias del personal por licencia y comisiones deberán ser planificadas
con la debida oponunidad, a fin de perrnitir su reemplazo o evitar concecler
turnos.

Los señores ollciales y reserva activa deben ser considerados a más de
médicos parte inteBrante para solucionar problemas de la sanidad cn
cualquiera de Ios ámbitos considerando su formación. doctrina y experiencia.

La Escuela de Sanidad aplicará en las diferentes instancias los principios de
planificación, organización. regulación y control ile las actividades
cientificas.

La Escucla de Sanidad debc ser un macro reparto de la sanidad encargatlo dc
Ia administración dc la especializacitin. sr-rbespcc ialización y ctlucación
continua dc oficiales, tripulantes y empleados civiles, no se adntite
desactualización en la Sanidad Naval. Ios conocimientos cuando no se
utilizan como electo de avance de la ciencia. sc rctrocede.

El proceso Logístico de Sanidad comprendc la adquisición. distribución y
control de insuntos, materiales médicos v fárnracos utilizatlos en la.s
diférentes tjnidades dc salud Naval.

PROTCO,l'Í Cupírulol-Púg..1 I:.tl'OL
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i Los tripulantes de sanidad deben ser reclutados de las escuelas de ent'ermería.
Psicología y Tecnología medica a mas de ello debe lbrmarse el enf'ermero
clinico entrenado con conocimiento y practica de paramédico (formación en
la delensa civil), fin pucdan suplir al médico en las operaciones tcrrestres con
la infantería de marina y en las operaciones cosleras con la escuadra.

i La Dirección de sanidad solo adqr.riere productos licitados ar laboratorio.
caso contrar¡o queda en libertad de escogcr a cualquier distribuidor, siempre
que el precio no sea mayor al comercializado por el lahoralorio.

.' Prohibido direccionar la compra de medicamentos, insumos y materiales al
niedio civil. el sistema de salud naval riene la obligación de proveerlos y
tomar precauciones para evil.ar st¡ agotamiento.

i Todas las acciones cívicas que se programen en una determinada área
geográfica, contarán con un rol de acciones cívicas.

.7. DIRECTORIO TELEFÓNICO
El telilbno es una herramienta dc traba.i. y deberá utilizarse con esta flnalidad.
Tenga presente que Ia amabilidad al contestar el teléfono es la primera imagen
que darlos de la empresa y de nuestra persona.

La Dirección de Sanidad cuenra con dos líneas telefónicas. que también
funcionan como líneas de lax con los siguientes números 24g0-096 y 24gl-04?.
a su vez se conectan con las siguientes ertensiones en cada depafamento:

Secretaria de Dirección

I

+

ll

l)

7

10

I]

No. NOMBRE EXTENCIÓN
I)ircccion t0

Subdirección Administrativa y Financiera
,)

I]

I)ortu ltin n
Subdirección Mcdica5

(r Escuela dc Sanidad " 16

Secretaría Departamcnto Financiero l7

ll Departamento de Personal l8

9 Departanrento dc Selección Me'dica 19

Depañamcnto dc Mantenimiento 20

Ccnlro Logistico de Sanidad ' ll

P R0T('0.v Capítulol-Pig.4 l,S f0L
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I.II. IISTITT]CTL]ITA OI{(;ANIZACIO\AI,
La estructura orgánica de la Dirección de Sanidad es del tipo línca y órganos
asesores: con autoridad adnlinistrativa y luncional y está constituida por los
siguientes organismos: Internos y extemos.

1.8.t. ot{(J.\\ts\tos tYI [.R\()s
()t{(; \\()s t)t,. r)uu..( ( t(i\
> Dirección
z lntbrmática y Estadísticas
; Secretaria de Dirección

() \' ( o\st.t.,os

¡ Consejo'fécnicoy'Comités
i Auditoria Medica y Planificación

(ilr(;,\\os l)u t.i \ ta.\

st tit)ilIr,( ( t(ir rtnlilr l
DEPARTAMIJNIO
PREVF-NTIVA

D[ IJOMENTO Y MEDICTNA

i División de Saneamiento Ambiental
i División de Educación para la Salud
i División dc Salud Mental
i División Je Epidenriologia.

Dt.-PARTAMENTO DF- ASISI'ENCIA MF-DICA

,, División de Apoi'o a las t.lnidades de Salud
i División dc Irárnracos y I lerroderivados
i División de Apoyo a las Opcraciones Navalcs

I-JEPARTAMhNl O DE SELECCION MEDTCA

,. División de Clínica
i División de Apol'o al Diagnostico

st lil)tlil..( ( t()l <lDor I()t.(i(;t( ,\

DEPARTAMEN]O DE ESTOMATOI,OGiA
r. División de Prevención y Promoción
.. Ilivisión de Unidades Fijas
i División de [.rnidades a Bordo

(
t4)ta

IY
r.*

(llrt;,tl0s I)t: .\st,.sott.\\t I I.t\t'
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DEPAITTAMEN IO ADM IN ISTRAI'IVO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE

I.8.2. ORGANIS1\TOS EXTERNOS

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINAI{CIERA

DEPARI'AM ENTO FINAN;C I I'RO

> División de Contabilidad. Presupuesro y Activos Fiios.
- División de Pagaduria
i División de Abastecimicntos de Sanidad
i División de Provec,duría.

> División de Personal de Sanidad
i División de Servicios Generales

S;\NII)AD

i División de Mantenimienro Preventivo
i División de Nfantenimiento Correctivo

t \tt),\t)t..§ t)t.t s.\r. t I) sI BOI{t)t\,\t)..\s

,. Hospital Naval de Guayaquil.
i Hospital Naval Esmeraldas.
> Clínica de Especialidades Odontológicas.
i Escuela de Sanidad.
z Centros de Salud: BIME.DU. BASNOR, BASALI y LIMONAR.
> Subcentros de Salud: COOPNO, CICLOR, BIMESM, CICJAM.

BASJAR. ESNAQI. COOPIN. CODESC Y AVINAV.
i Subcentro de Salud 'l'ransportado BESGUA.
i Consultorios: l-ibetadores y Liceos Navales.
i Enfermcrías Fijas: Duran y Milagro.
i Enfermerías Transportadas: Fragatas. Corbetas, Auxiliares y

Submarinos.

I.8.-1. \t\',It-t:s .t l.-tt..itt(JL l('os

Ill Director dc Sanidad, es el principal asesor del mando en cl campo
especifico de la salud. encargado de planificar. organizar, dirigir y
controlar las actividades dc Sanidad de la Arntada a nivel nacional. tal
como se nluestra en los Organigramos Eslrucluroles: Inlerno y
E-Yterno de lrc Fig. 1.2.,.¡, Fig. 1.3.
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{

{

ña

:a

I

§

(J

!.,
S

tq

jÉt
dl

É.

\l¡s,i
ü)-1,

\
¿)

*
':-

*

I
>

¡

it

^i

ú;\-

7.7.>

.l

.Y
IY

:a=

c

?=
*

A!,

i2
=

=.

v>
i<.

ai
::>>a

=5

zs

4<
a^2
a-

<=

i§<!

z
!<
:J

^>
a

i

tJ
o.::.):>

z

!i

-Zz .;)

A?-

^a:r-

.t-\J:\\J
ñ

3
a<

.¡r
e
-]
{::

¿

i

a
.:

:!

¡\

.!

:t
q

a

I.=-lI z'J I

I f É I

| ,l

l=_l
I =i I

l:,1

f=lt
I i= II v.lt*? II :i I

I z¿ |L= HH
:l

:= I

-J I

a< Izl:l

tllt<lla:¡

ti_l

t;r
l:E I

t.=¡ I

I a< I

| -, I

I rt It-l

tt
I ?: I

u

L:-] t3 l-l-l
I r;" | | :i ll :7t.1

l r=; ll i= ll i=l
I j tt !i tt : Ir |.=| l

[-l
I ;" I

I f = I

I :'I
L--'--l

!
_.1

tt
+J

I
II

?

I



{

?

ri^

I

\

a,

':-

a

:.

{

§\ .\\
\'§

',tC
.),"'?.É

.1

-i !'<
i

!

I
?

a

4<I

-

<r
i?
:<

;i-!
.

7.

-

I

2-

z

u1

>r.

¿

N-
ür(

\¡

¿
§

\¡
:

V)

4

tJ
t_lE

E]

r
E t ti.t
E_r h_l

I_J
lil

L--J

I

E;I
l;)-l
lScl
EJ

t¡lz Ilr Il; I

H

[,]
E]

E-I EI??rr
F-l

I

I



s (itntntl -,¡'Seguituie fo d¿ Dt¡cutnc¡ttut,ión rl¿ Dirstn

\f.t \ TI.lL I)E ORG,4 CIÓN

I 9. ESTRUCTT]RA FUNCIONAL

I.9.I. ORGANOS DE LA DIRECCIÓN

r)rRE('c rÓ\

l.a Direccitin de Sanidad de la Amrada esrar¿¡ a cargo de un Capitán de
Navio con Curso Superior Militar ICNV-CSM) de Sanidad de la Arn:ada
diplomado de Gerencia en Salud o afin

Su lunción básica es planificar, organizar. dirigir y controlar las
actividades de Sanidad de la Armada.

st:( ttt,.'t.\tti \ t)ti t)tIü.( ( t(i\

[.a Secretaria y Relaciones Públicas de la Dirección de Sanidad. están a
cargo de una Empleada Civil (EMCI). Sccrcraria Ejecutiva en Sistemas
de Inlormación. cu1,'a lirnción básica es ejccutar labores variadas de
secretaria y manejo de Sistemas [nlbrntáticos. asistir al Dircctor en su
trabajo y actuar como Relacionista Pública.

Para el logro de los propósitos de su función básica. ejecurará totlas
aquellas tareas de la Hoja de Descripción de puestos y plazas del
presente manual.

|\t'o ltlt.\ r t( .\

El área de lnfbn¡ática cstará a cargo de un Empleatlo Civil
Administrador de Bases de Datos y Redes con experiencia, graduado en
un Instituto Superior.

Su función básica es planilicar. organizar. dirigir y controlar el análisis,
diseño, desarrollo e implementación del sislema de información de
Sanidad. Financiera de acuerdo a las políticas de la DINF'OR.

r'.§ I \t)ts t i( \s

Fll área de Estadística esrará a cargo dc un Militar o Empleado Civil
graduado de Estadístico o afin en un Instituto Superior.

Su función básica es planificar. organizar y ejecutar las tareas de
recolección. clasificación y análisis de datos relacionados con las
dif'ercntes actividades de la prcvención. asistencia y selección médica-
odontológica.

PROTCO,II Capituhtl-Púg.9 LSPOI-
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I.9.2.ORCANOS DE ASESORAMIENTO Y CONSEJO

('()\st,t.t() 1t:l ( \t('()

> El Director de Sanidad. quicn lo preside.
i El Director del HOSNAE
i El Subdirector Médico
i- Fll Subdirector Odontológico.
i D Suhdircctor Administrarir o
i El Subdirector Técnico del IIOSNAG
i El Subdirector de Docencia del f IOSNAC

( olu I f,.s

> Comité dc bienestar
i Disciplina
i Adquisiciones de medicamcnros.

ti I)t( ,\ \' t, I. \\ It. r( \( t(l\
Estará a cargo de un Oficial de la Resena
experiencia en adnt inistración hospitalaria

Activa (RAC1'). con

Ls el órgano de asesoramiento y consejo de la Dirección en relación con
la_ elaboración de políticas. norrnas y procedimientos que rigen la
administración de ia Sanidad dentro de ios campo, específicos de la
preparación del personal rnédico 1, paramédico, asisiencia médica.
educación e inversiones. El Consejo '['écnico está integrado por:

,.x,\

.'a
iq

z El tripulante de sanidad de más altajerarquía en la plazai La Secretaria del Director dc la Dirección de Sanidad acti¡a ad-hoc,
quien elaborará la respectiva Acta de la Sesión.

El Director de Sanidad podrá ordenar la asistencia a la reunión de
cualquier otro luncionario quc pertenezca a la Sanidad cuando lo estime
conveniente.

Son órganos de asesoramiento ) apoyo a Ia Gestión dc la Dirección en
busca de su eflciencia en el cur,primiento dc sus tareas y en er bienestar
moral y disciplina de su personal. Serán conformados por designación
del Director cnrre los Oficiales,-fripulanres y EMCIS del Reparto y estos
son:

.{t t)n'()R¡.\ \r

Su fünción básica es conrrolar 1, supervisar el grado de cumplimiento de
Leyes, Directivas. disposiciones. reglamentos. do.i:-.nto, y actividades
por parte dc las unidades del servicio de salud de la Amrada. de acuerdo
con las politicas y planes establecidos.

PROTCOfrI Capítulo l - Púg. l0 ESPOL
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I.9.3. ORGANOS DE LINEA

i Subdireccirin Médica
i Subdirccción Odontológica
i Subdirección Adnrinistrativa-Fin¿rnciera

r.9.-1.1. st tlt)iltI:( ('t()\ }IÉDIC,r

Estará a cargo de un Capirán de Navío con Curso Superior Militar.
(CNV-CSM) especialidad Médico. diplomado en Cerencia de Salud o
a fin.

Su función básica
actividadcs del área
nrédico.

es planilicar. organizar. dirigir y controlar las
de selccción. prevención y asistencial en el campo

La Subdirección Médica consta de los Departanrentos de

i Fomento y Medicina Preventir,a.
)- Asistencia Médica.
i Selección Módica. l- r

G.\ . -'
1P\¡,,;-

i

E
o,

DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y MEDICfNA PREVENTIVA

La JefhtLrra estará a cargo de un Médico micmbro dc la Rescn,a Activa de
Sanidad.

Su tunción básica es planificar, organizar. dirigir y controlar Ias acciones
de salud, de fomenro ), prevcnción, tendientes a prevenir las
enfermedades y a ntodificar los factores de morbiliclad que af'ecten en una
u otra forma la salud del personal de la institución 1..sus dependicntes.

El Departamento de Fomento y Medicina prevcntiva. esta conformado
por Ias siguientes divisiones:

I)ir isirin rlr S:rne¡rnrirnlr¡ .\nr hirntrrl
Estará a cargo de un entpleado civil.
Supervisor de Saneamiento Ambiental.

(EMCI) Inspector y

Su función básica es planificar. organizar ). eiecutar las acciones
de Íinrigación en los distintos Repartos de tierra y unidadcs a flote
de la Arniada.

f,

_2-
#
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l)ir isirín dc l.-tluclcirin l)xra lir 5u lr¡(l
La División estará a cargo de un enrpleado civil.
Tecnólogo Médico y Educador para Ia Salud.

I)ivisirin Salud )lent:rl

l)ir isirín rlc l,-nidcnriol r)gix

El Departamento de Asistencia
siguicntes divisiones:

Médica. esta conlormado por las

I)ir isitin dc a olrlasI nitlarlcs dc S¡lutl

(I1\f( t)

Su lirnción básica es planilicar. organizar y ejecutar los programas
de firmento y educación para la salud a desarrollarse anrJ;lmente en
todos y en cada uno de los Repanos de la Armada.

Esta I)ivisión estará a cargo de un Capitán de firagata con Curso
Superior Militar, (CPFG-CSM) Ilspecialista en psicología Clínica o
Psiquiátrica.

Su lunción básica es planificar. organizar y ejccutar los programas
de atenciirn primaria en salud mental cn todos y cada uno de las
unidades de salud de la Armada.

Esta División esrará a cargo de un empleaclo civil. (EMCI)
especializado en Epidemiología y Salud pública.

Su función básica es planificar. organizar y ejecutar los programas,
acciones de investigación y control epidemiológico de todoi y cada
uno de los Repartos de Ia Armada.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA MÉDICA

La Jefatura eslará a cargo dc un C'apitán de Fragata con Curso Superior
Militar. (CPFG-CSM) Médico.

Su lunción básica es planificar, Organizar. dirigir. controlar, coordinar y
supervisar las actividades de atención médica en los Centros y Subcentros
de salud. así como para las operaciones navales, y coordinar y asesorar la
adquisición de medicamcntoi y fármacos,

Estará a cargo de un señor Oficial en el grado de Tcniente de
Navio Médico,

Su lunción básica es elaborar el Manual de Organización y el
lVfanual de Normas y Procedimientos 'I'ócnico Adnl inistrativo.
para el desarrollo de la atención médica de acuerdo a Ia
complejidad de las instalaciones do Salud.

PR0t'(.o.tI Cupítulo I - Púg. l2 E.SPOI,
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I)ir isir'in dr l rirnr¡cr¡ sY I I cnrotlcrir ¡rdos
Estará a cargo de un
Irarmacéutico.

empleado civil. (EMCI) Bioquímico

Su li¡nción básica es requcrir, evaluar racionalizar y proveer
medicantentos a los Centros y Suhcentros de salud y consulta
externa de los Hospitales navales.

l)ivisirin <lc A l)o\ o a las ODrraciolr e s \:n :rlr.s
Estará a cargo de un señor Oficial en el grado <ie Teniente de
NavÍo. Médico.

Su función básica es elaborar el Plan t-ogístico de atención, triaje
y evacuación en Ias d¡lcrentes
Escuadra como de la Infantería.

operaciones navales, de la

l)1,.t,.\tt't ,\11t,.\ I() t)t.. st..t.t,.( ( t()\ uI:])t( \

La Jef'atura estará a cargo de un I!,Iédico miembro de la Reserva Activa cle
Sanidad.

Su lirnción básica es planificar, organizar. dirigir y controlar las acciones
de selección médica del personal.

El Departamento de Selección
siguientes divisiones:

Médica. esta confbrmado por las

l)ir isirin rlr ( línicir
Estará a cargo de un Capitán de Fragata con Curso Superior
Militar, (CPFC-CSM) Médico.

Su lunción básica es controlar y supervisar la realización de los
exámenes de Ficha Médica en cada una de las especialidades
estahlecidas.

I)ir isirln dc scrr irir¡s tle ir ¡ror o al dia nr'rstico
A cargo del Oficial Capitán de
Militar. (CPFG-CSV ¡ Médico.

Fragata con Curso Superior

Su función básica es realizar los exámenes dc laboratorio 1,
gabinete, que permitan certcza diagnóstica. realizar los análisis
microbiokigicos y elaborar los inlormes correspondientes de los
exámenes o pruebas rt:alizadas.

PROI'( O.v Cupírulo I * Pá¿¡. l3 LSPOL
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Estará a cargo de un Capitán de Navio con Curso Superior Militar.
(CNV-CSM ) de especialidad Odontólogo. rtiplomado en Cerencia cle
Salud o atln,

Su flnción b¡isica cs planificar. organizar, dirigir y controlar las
actividades del írrea de selección. prevencitin y asistcncial en el campo
odontológico. La Subdirección Odontológica. cuenra con el siguiente
Departamento:

l)

r.9.3.2. SI tlr)t ItEC'('l ór ooON'TOLÓGICA

I)t, 1,\tt t'.\\il,\'t'() I)t.t t.t§ f'o\t \,t'ol.(x;Í,\

I)ir isir'rn dc Prt'r enciri n\ I'ronrociri n
Estará a cargo de un Otlcial
Odontólogo.

de la Reserva Activa. ( RACT).

Este Departantcnto estará a cargo de un Capitán de l'ragata co¡r Curso
Superior Militar (CPFC-CSM) Odonrólogo.

Su función básica es planificar. organizar. dirigir y controlar todas las
actividadc's odontológicas integrales de la Dirccción cle Sanidad.

El Departamento de Estomatologia, esta conlormaclo por las siguientes
divisiones:

l)ir isirin de I nidadcs ['i l:l s.

Estará a cargo de un Oficial Capitán de
Superior Militar. (Cr *!V-CSM) Odonr(rlogo.

Fragata con Curso

Su función básica es planear. realizar. dirigir y controlar las
actividadcs concernientes al sistenra odontológico en tierra.

I)irisirin rlc I nidirtles ¿r llr¡rdo

Su función básica es planilicar. organizar. dirigir y controlar Ias
acciones de salud. de fomento v prevención. tendientes a prevenir
las r.nf'ermedadcs y a modificar los factores de morbiliáad que
afecten la salud odontológica del personal de la institución y sus
dependientes.

Estará a cargo de un Teniente de Fragata Odontólogo.

Su función básica es planear, realizar. dirigir y controlar las
actividades concemientes al sistema odontológico embarcaclo.

PROTCO-II Cryítul| I -Pá8. 14 L.l POt,
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I.9.3.3. STJBDIRECCIÓN \l)\lt\ls-ilt \ I t\
FINANCIT]RA

AY

Estará a cargo de un Capitán de Corbera - Abastecimiento.

Su iunción básica es planificar. organizar. dirigir y controlar Ias
act¡vidades del área Adminislrativa. Financiera y de Mantenimiento de
los equipos médicos de la Sanidad a nivel nacional.

La Subdirección Administrariva y F-inanciera. consta de los siguientes
Deparlamentos:

;§..1-:.:;_¡_

q)
;< 'ipb

:5,2
,-i 3.'ol

SLr función básica cs Planillcar. organizar. dirigir. controlar. coordinar y
supervisar cl dcs¿rrri¡llo de las actividades llnancieras.

)- F'inanciero.
i Administrativo.
.¡" Mantenimiento de Equipos de Sanidad.

DEPARTAMENTO FINANCI E R{)

[.a Jefátura cstará a cargo dcl Subdirector Adm inistrativo-Financicro

El Dcpartamento F'inanciero.
d ivisiones:

esta conlormado por las siguientes

l)ir isirin tle ( onta hilidirrl, I¡ res u llucslo \ Activos ll ios
Estará a cargo de un Empleado Civil (EMCI). Contador.

Su función básica es elaborar prolbrmas presupuestarias del año
B+l en base a los techos enviados
requerimientos de los Dcpartantentos
Subccntros niéd icos.

por el O.D.S y los
de DIRSAn- y de los

l)ir isirin I'¿rf:atlu ri:t
Estará a cargo de un empleado civil. (F_MCI) Contador 2.

Su lunción básica es receptar y revisar los comprobantes que
contengan todos los documentos de respaldo como proformas.
cuadros comparativos de acuerdo al monto de la compra y verificar
que los cálculos por retenciones en el IVA e impuesto a la renta
estén de acuerdo al contribuyente,

PROTCO.II Cupírulo I Púg. l5 L.I PO L
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I)ir isirin tlc '\hastecir¡rientus de Suni dr¡rl
Ilsta División estará
Contador.

a cargo de un empleado civil. (E.MCt)

Su lunción básica es elaborar el Plan Anual de adquisiciones de
nlcdicamentos. equipos e insumos médicos confon¡ic al plan
Anual de Actividades.

['ror ccrluría
Estará a cargo de un Sub-Oficial
Adrninistración. (SUBS-AD).

Segundo. Especialidad

Su función básica es coordinar e inlormar a los jefes
departamentales la salida, diligencias y tramites a realizarse y
presentar informes periódicos de las adquisiciones realizadas y los
fondos utilizado.. ¿-{-} -:* , , -tf

I)I.l',\I{ t'\\tI..\.t'() \t)\il\ts.t I{ \ I I\'o

La jethtura estará a cargo dc un
administración. (CPCI]-AD).

Capitán dc Corbeta. Especialidad

Su función básica es planificar. organizar, dirigir, controlar y supervisar
las actividades administrativas de la Dirección de Sanidad r.,Naval.

El Departamento Administrat¡vo, esta confbrmado por las siguientes
d ivisioncs:

l)il isitin de Itersona I

Estará a cargo del Jele de un Sub-Oficial Segundo, Especialidad
Adnrinistración. (SI-lBS-AD).

Administrar al personal de la Dirección y velar por el bienestar y
seguridad.

l)ir isirin Srrr icios (Jcnrrules
I-a jelatura estará a cargo de un
Especialidad Electrónico, (SLJBS-ET).

Sub-Oñcial Segundo.

Su lunción básica es recibir y distribuir correspondencia dentro de
la unidad. cooperar con la vigilancia y realizar mantenimiento
general de edificios. Insralaciones y dependencias. demás de
equipos médicos de los Subcentros médicos y de la DIRSAN.

q\\ ',/
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La Jelatura estará a cargo dc un Señor'l'enicnte de Navío-lG-E'f.

Su función hásica es planificar. organizar. dirigir y controlar el
mantenimienro de equipos nrédicos y odontológicos de las dil'erentes
unidades de salud de la Armada. tendentes a prevenir su daño y prolongar
su vida útil.

Para realizar cstas tareas. cl Departamento de Mantenimiento de Equipos
dc Sanidad, esta conlbrmado por las divisiones de:

[.as mismas quc cstarán a cargo de un
Electrónico (SLIBP-ET).

Sub-Oflcial Prinrero. especialidad

I.IO. ESTRUCTT]TTA I)E PET{SONAL

La Dirección de Sanidad esta dirigida por su Director, quien ha realizado una
selección cuidadosa de su pcrsonal ya que considera tener prol'esionales de alta
calidad y con capacidad de encontrar soluciones con efectivi<Jad.

De csta manera el pcrsonal de la Dirccción de S¿nidad de la Arn.rada. esta
distribuido conro se muestra en el siguiente Organigramo de puestos y plozas
de la Fig. 1.4.

PRO?'C0.v Cupítulo I - Púg. 17 T'S POL
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I.I I. I)ESCITIPCIÓN DI., PT]EST0S

I

El dcsarrollo de la descripció, dc funciones por puestos. esta orientado hacia los
organos de Dirección compuestos por Secretaría, Informática ¡, Estadísticas.
Consejo 'l'écnico y comités. Au<iiroria Médica y pranificación. subdirccciones
Médica. Odontológica y Financiera. por lo tanto la descripción comprentle los
cargos existentes en estas áreas.

La descripción de lunciones por presros. podrá ser revisada y actuarizatra por la
Dirección de Sanidad, en caso de considerarlo oportuno y necesario.

r
t 4.-.j ."

' - -h.

p,? -'- -..c.- .¡.!lfu-
'cgt'^t
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HO.IA DE DIISCRIPCI sN DIi DATOS U2

(; t:\[tt,\l.lt).\t)[.s
CARGO: l)IRECTOR l)E SANIDAI) DE LA ARIIADA

FTINCI()N ES O R ESPO\S.\I]I LII),\I)T]S

l)cscripcirin Es la autoridad princ
planilicar. organizar.
Sanidad a nivcl nacional.

Dire cción de Sanidad Naval
Director Ceneral de Personal de la Armada
Subdireccioncs y Secretaría de Dirección
Subdirectores .lc1L's [)c artarncnlales

ipal dc la Sanidad Naval, se encarga de
dirigir y controlar las actividades de

Funciones Permanentes

'' -'"lsi Actuar como principal asesor del mando en el campo especifico de la salud y
ejecutar las políticas de sanidad institucionales.

Cunrplir y hacer cumplir los reglamentos,
regulen al funcionanriento de la Sanidad Naval

Directivas v Disposiciones que

¡, Manlener un alto nivel
Sanidad.

disciplinario. moral y de biencsrar del personal de

). Eiercer las facultades que las leyes y reglamcntos le confir,ren en cuanto a la
administración de Ia salud de los miembros de la Ar¡nada y sus dependientes.

> Representar a la institución cn todos ios Actos oficiales, sociales. protocolares,
acorde con sujerarquía. en el ámbito de la salud a nivel nacional e institucional.

Vclar porque los rccursos
aprovechados.

asignados a la Sanidad sean debidamente

Supervisar que se cumplan los horarios de traba.io de los Oficiales Médicos y
Odonttilogos. 1'ripulantes de Sanidad y dcnrás personal de la I)IRSAN.

Administrar el presupuesto operativo de la Sanidacl, de acuerdo con las leyes v
reglamcntos vigentes,

Man(ener reuniones semanales con los Subdirectores y. cuando lo creyera
oportuno y necesario. con los depanamcntos y divisiones para conocer y
resolver pr.blemas que se presentan en procura de mejorar la atcnción médica-
odontológica a los usuarios.

rR()T(0.V Cupírulo I Púg. 2ll T:S POL
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$ Control ), Sclluitrtianto lc Dt¡cut¡tctttut ión lt I)irsun

rf .t \ ¿:.11. t)L oRG t ctóit¡

Ho.fA DE DESCR¡PCTON t)E DATOS S ', t)

CIAIiGO: DIRECTOII DE SANIDAD DE LA AIil\tADA

Ft \clo\ r.s o ti llst,o\s.\t]t L¡ I)r\DFts
I unrionr¡ l)eriridit:rr

Convocar y prcsidir. por lo menos cada 30 dias o cuando lo considere neccsario.
las sesiones del Consejo Técnico de la Dirccci<in dc Sanidad tle la Armada.

Proponer al nivcl superior, previo asesor¿rntiento del Conscjo T'écnico el plan

Quinquenal de preparaciirn del personal nrédico y para-médico a fin de mantener
un nivel pemranente de reposición de personal califlcado.

Asesorar cn planeanriento operativo al Jefe dcl IV Departamento. en lo referente
a la l.ogística de Sanidad.

Proponer a la Dirección General de Educación. los nombres de los Médicos u
Odontólogos que acrediten llevar la representación de la Sanidad a eventos
Científlcos Nacionales - [nternacionales.

I'u ncion es [,isporiid icas

Actuar como mienthro nato dcl Consejo 'fécnico de la Dirección Ceneral de
Sanidad de las Fuerzas Armadas.

i Presidir cl Comité de Adquisiciones y olros Comités de la Dirección de Sanidad
v autorizar con su fjrma las adquisiciones nccr-sarias para el funcionanriento y
dcsarrt¡llo de la Sanidad dentro del marco legal respectivo.

Realizar supen'isiones periódicas a los servicios rnédico-dentales de los l{epartos
de la Armada.

Iilaborar. junttr con los miembros del Conscij
el Prcsupuesto Operativo anual.

o l'écnico. el Plan de Actividades y 
i

I.lduc:rcir'rn

l-r¡rcrir:nria
,\ pt ilrrd cs
( ontlicion cs

: Capitán de Navío con Curso Superior Militar. Diplomado de
Gerencia en Salud o afin.

: Administración y Cerencia en Salud, mínimo 3 años.
: Liderazgo y don de mando.
: Cunrplir con el horario dr- traba.¡o cstablecido.

It[]QI;lSlTOS

PROTCO,II Cupítulo I -Púg. 2l I:.t POI-



$ (i»tln .l S¿guittti¿nto lt Dot u¡¡ttntut,ión rk Dirsun

R

II0.IA DE I)I'SCRIPCI N DE DATOS Ü U2
(; ¡: \ [ tt.\ l- ¡ I)..\ I) I-S

(.\R(iO: SEC'ltl.-TAtilA l)E t)lttE('('rO\

Departamento
Reporta a
Supcn isa a
Coordina con

l.a Secreraría y Relaciones pÍ¡blicas de la Dirección cle Saniclad.
están a cargo de una Enrpleada Civil Secretaria Ejecutiva cn
Sistemas de Infbrmación. cuya función básica es e¡ecutar labores
va¡iadas de una Secretaría y manejo de Sistemai Informáticos.
asistir al Dircctor en su traba.io y actuar como Relacionista pública.
Secretaría de Dirección.
Director de Sanidad de la Armarla.
Secretarias de Subdirecciones
Subdirectores y Secrerarias de Subdirecciones

Iiu ncioncs I)rrln ¿t¡lentes

l)ercripcirin

Digitar y despachar Ia correspondencia de
radiogramas. inlbrnres y otros documentos
específicas.

Receptar, codificar. registrar. crasificar. cristribuir y archivar ra documentación o
correspondencia ord inaria y caliñcada.

rutina como:
oficiales en

oficios.
basc a

nremos,
órdcnes

i Recibir y efectuar Ilamadas telefónicas. anotar y transmitir mensajes.

> Organizar y mantener el archivo de la unitlad de acuerdo con ias nomlas de
manejo de documentación.

l.levar el control del trámite de
informáticas (por implementarse).

la documentación a través de aplicaciones

Operar conmutadores de oficina.
documentos.

fax. tr-.lctax 1 máquinas reproductoras de

Llevar agenda electrónica y control de actividades cliarias

FT]NCIO\ES O RESI'ONSAI]I LI DADES

PROTCO-IÍ Cupítulo I -Pú¡;. 22 ESPOL



$ Co lrol .1. Stguinri¿ to tlt DoL ttt¿ntac.iótt dt Dirsun

CARGO: SECRETAR¡A DE DIRECCION

l;t¡ ncione s l'criritl icas

Atender y tomar nota de dictados en taquigrafia de conferencias, discursos u
otras charlas.

Elaborar listado de suministros y materiales de oficina.

coordinar actividades de Relaciones púbricas con el departamento de personar.

Elaborar presentaciones gráficas, conl-erencias. charlas.
utilización de Microsofi Publisher v pou,erpoint.

Funciones Esporádicas

/

i Mantener actualizado el correo electrónico de la Dirección de Sanidad.

i Emirir un reporte mensual ar subdirector Médico de las acrividades cumpridas y
pendientes. mediantc el uso de Microsoft Outlook.

Llevar registro, control e informes de casos médicos a ser trarados por el Fondo
de Solidaridad de la Armada.

'/

etc., mediante la

l-tlucacirin
lr¡rerirncia

Aptitudes

Condicioncs
Excelente Conlunicación
Cumplir con cl horario de

Realizar las funciones de Secretaria dc consejo Técnico rle sanidad v elaborar
las actas correspondientes

I-levar registro, control e inrbrmes de casos médicos a ser rratados por er comité
Médico Asesor.

Asesorar al Director y al personar de secreraría en ra ejecución de aplicaciones
infbrmáticas.

rrEQt tstTo§
Secretaria Hjecuti va en Sistemas de Información
En laborcs dc Secretariado Ejecutivo y mane.jo de Aplicacrones
inlbrmátisas: Word. Excel, por.verpoint. publisher. Acces. project.
Correo electrónico Outlook Express e lntemet.
Tener condiciones de I _ider,

vcrbal y escrita y Relaciones personales
trabajo establecido.

HO.IA DE DI.,SCRIPCI N DE I)ATOS ü 2t2

FTINCIONES O RESPONSABILIDADI'S

P ROt'co,v Cupítulo I -Púg. 2.1 ES POI,

.V t.\'L.U. I)l: OR(; t.\.ll.t(tó.\.



'fi. ,or,r,r, .t' scgaimient, tle nocumentu<.itjn de Dirstn

HO.IA DII I)ESCIIIPCI N ¡)E DATOS Ü U2
(;E,NI-RALII)ADES

CAIIGO: r\FoR\rÁr t(.o

l)rsc ripciri n

I)rpartame nto
Ile¡rortl a
S u ¡rerr isa a
( r¡ortlin:t cor¡

El área de lnlbmlática estará a cargo de un Empleado Civil.
Administrador de llases de Datos y Redes su lunción básica esplanificar. organizar dirigir y controlar el análisis, diseño.
desarrollo e implenrentación dcl sistenra de inlormación de
Sanidad.
Informática i
Director de Sanidad de la Armada.

AnalistadeSistemasPrograntarJordcAplicaciones
Anal¡sta de Sistemas y Prograniador de Aplicaciones

FTINCIONES O RESPONSABII-IDADES

l ttncioncs lltrnr:t n en tcs

Establecer las normas. procedimientos
implementación y desarrollo de los sistemas

Cumplir con las nornlas de anáiisis, diserio y llu.jo de docunrentos. seguridad. y
docunrentació¡i para la implementación dc loi sistemas.

y niétodos de control para la

i Mantener la comunicación permanente para coordinar ra preparación de datos.
prueba e implementación de sistemas.

! Definir los programas para ser utilizados en las dif-erentes aplicaciones.

! Dellnir la información necesaria para su proceso.

Funciones Periódicas

Discñar y desarrollar procctlinrientos. tunciones, documenlos.
seguridadcs en la organización de sistemas.

controles y

Documentar los siste¡,as y/o apricaciones y participar en la imprementación de
infbrnlación.

i Establecer los controles periódicos.

¡ Recopilar los dalos para el análisis de las áreas problema.

PROTCo,II Cupítulo I -pút!. 24 I:.SPOL
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s Cont¡ol 
-1, 

Seguinticnfo le Do(.umenttción d¿ Dirsun

.u.t Yl'.1t. o G_.1

HO.IA DE I)ESCR

CARGO: INFORMÁ-I'ICO

IPCION DIi DATOS t 2t2

FUNCIONES O RESPONSABII-IDADES

Dellnir las especiticaciones pertinentcs a los rcquerimientos de inlormación ynecesidades operacionales.

Desa.ollar las estadísticas de costo en Ias evaluaciones econónricas del sisrema.

Confeccionar los manuales correspondientes.

Fu¡¡cioncs Iis¡rorridicas

Desarrollar la metodología para implementar mejoras

Definir los controles para su aplicación .

Diseñar los procedimientos de conservación.

Aprobar la selección de los lenguajes de programación a ser usados en unaaplicación.

l. Preparar los diagramas de flujos de los sistemas.

; Diseñar las técnicas de desarrollo de los programas

Iil..Qt tst'tos

I,ld u cacirin

I)r ¡rt rie n cia
..\ ptitu dcs
( ontlicionrs

'a

Graduado en Informática. programación o afin en un Instituto
Superior.
Mínimo 2 años en el cargo.
Predisposición para trabajar bajo presión,
t umplrr con el horario de trabaio establecido.

PROTCO,IT Ctpittrht I -Púg. 2S ta.s P0 L



s Conln t' Stgtritttitnlo de l)ot unrcntuciin t Dirtutt

HOJA DE I)ESCITIPCION ü UlDE DATOS

FT]NCIONES O RESPONSABILIDADES

(;E\I,RAI,I I)AI)T]S

CARGO: MIEMIIROS CONSEJO TECNICO Y COMITES

l)cscripción

Reporta a :

Supervisa a :

Coordina con :

que la adnrinistración de la Sanidad

Director de Sanidad de la Armada.

A nadie

Son los Organos de Asesoramtcnto Y'

relación con la elaboración de politic
Consejo de la Dirección' en

as, nornas y procedimiento§
trQ

¡
,.t
\ÍIl

Dircctor de Sanidad de la Armada

Funciones Esporátlicas

i Elaborar el Plan Logístico de Sanidad, el mismo que será correspondiente con el

Plan Anual de Activldades para conocimiento de la Superioridad'

i Vigilar el cumplimiento del P'E l anual y plurianual'

L Conocer de las Políticas emanadas de la Jelatura de Sanidad del Comardo

Conjunto de las FF.AA.

! Analiz-ar el presupuesto operativo que respaldará la ejecución del Plan'

! Estudiar y proponer nomlas y procedimientos médicos' odontológicos y

"Ñ"itnái*s 
para a mejorar la eflciencia de la organización a nivel nacional'

i Establecer los niveles de complejidad que deben tener los establecimientos de

Sanidad Naval.

Analizar el Plan de especialización' subespecialización y educación médica

continuada de los miembros de la Sanidad'

Conocer y analizar los convenios interinstitucionales nacionales y extranjeros'

tanto del iampo educacional como del asistencial'

Asesorar al Director en asuntos de desanolto de la Sanidad Naval'

Flvaluar el cumplinriento del Plan cle Actividades' del P'E I así como elaborar

Iltlucacitin Capitán de Navio con Curso Supcrior Militar más antiguos de la

Sanidad Naval.
Ejercer cargos de Dirección. míninro dos años

Lidcrazgo y don dc nlando.

1,I,PUS,

PEXAS

/

'/

los infbrmes trinrestralcs

lirpcriencia
r\ptitutlcs

nl:Qt ISITOS

PROTCO.IT C.rltitulo I Pig. 2ó ESPOI,



$ Ctmtntl .l'Seguimi¿nto dc Documentutión dt Dinun

.11 l\ LI,lI- DE ORG.I CIÓN

HOJA DE DESCRIPCION DE DATOS Ü Ul
(;1..\I..R \l.t l) \l)lls

Ft \ClO\ES () RESPO:\iSAlll l.¡t)ADES

llEQt tsr r'os
Ilducación
[ixpcriencia
Aptitudes
Condiciones

Capitiin de Navío con Curso Superior Militar (RACT)
Auditoria Médica, minimo dos años.
Excelente Comunicación personal y buen criterio.
('unr lir con el horario de traha o cstablecido

CAITGO: ATIDITOI{ \II;DICO Y DE I'I,A\IFICACIÓN
l)cscripcirin

f)epartamento :

Reporta a ;

Supen isa a :

Coordina con :

Estará a cargo de un Oflcial de la Reserva Activa, su lunción es
controlar y supervisar el grado de cumplimiento de Leyes,
Directivas, disposiciones. reglamentos. documentos y actividades
por pañe de las unidades del servicio de salud de la Armada.
Auditoria Médica y Planillcación
Director de Sanidad de al Armada.

Todos los organismos de Ia Sanidad Naval.
Or ismos de Sanidad Naval

liuncir¡ntr l'e rnl lr nen t er

Controlar el fiel cumplimiento de Directivas. disposiciones y rcglamentos que
tienen que ver en la atención de Salud.

,r, Supervisar el manejo de las historias clínicas en las Unidades Operativas de la
Dirección de Sanidad de la Amlada.

Funciones Periódicas

i Realizar visitas periódicas a las unidades operativas de salud de la Dirección de
Sanidad para evaluar su gestión

! Evah¡ar periódicamente los diferentes documentos de la historia clínica,
comparándolos con norrnas y procedimientos establecidos.

P Realizar auditorias médicas periódicas o por disposición de la Inspectoría
Ceneral de la Armada o de la Dirección de Sanidad.

Funciones Esporádicas

l Actualizar directivas de Salud Preventiva o Asistencial.

i Sugr-'rir al Director las medidas técnicas necesarias para conegir las deficiencias
encontradas.

PROT ( 0.v (-opirulo I -Pú!t. )7 ES POI"



s Couln -t' Sc¡;uittticnto ¿ D¡tL uttt¿tttut iin dt Dirsun

.ll.-1.\' l'.1 L D I1 O R G.'t NIZ.4CIÓN

HO.IA DIi I)ESCRIPCION I)E DATOS ü lt2
GENEITALII)ADES

El Subdirector Médico. se encarga de planificar. organi2.ar, dirigir
y controlar las actividades del área de selección. prevención y
asistencial en el campo médico.
Subdirccción Mddica.
Director de Sanidad de la Armada.
Depanamentos subordinados.
Subdirección Odontológica y Administrativa.

l)escripcir'rn

l)epartirmrnto
Rcporta a

Supcrr isa rr

('oorrlina con

FTINCIONES O RESPONSABILIDADES

CARGO: STIBDIRECTOR \tÉDICO

l unci0ncs l'e r¡tt¿¡ n rn trs

i Cumplir y hacer cumplir los reglanrentos. Dircctivas y Disposiciones que
regulen al luncionamiento del área médica de la Sanidad.

! Mantener reuniones diarias con los Jefes Departamentales. y cuando lo creyera
oportuno con las divisiones para conocer y resolver problemas que se presentan
en procura de mejorar la atención médica en las unidades de salud de la armada.

)- Cuidar por el suficiente abasrecimiento de las bodcgas de la Drogueria Matriz,
así conro porquc existan suflcientes bases cientificas para el ingrcso y
c'linlinación rle fámracos en el Vademécum Naval.

r. Disponer por el despacho de cofres sanitarios para las operaciones navales de Ia
Escuadra Naval y de la Infantería de Marina

z Supervisar el cumplinriento de los horarios de trabajo de Ios Oficiales Médicos,
contratados civiles.-l'ripulantes y denrás pcrsonal de su Subdirccción.

I'uncioncs I'eririr lill r

¡. Autorizar con su firma la adquisición de medicamentos para la Droguería Matriz
y sucursalcs.

Velar porque la cuenta dc Sangre y llenroderivados se mantenga en cantidades
suficientes para su consumo en las dilerentes unidades de Salud.

Realizar supewisiones periódicas a los sen,icios médicos de los Repartos de la
Arnrada.

PROI'CO,V Capitulo I -Pág. 28 ES POL



s Conlrul y Stguimitnto ¡la l)ottt»rcntucitin dc Dirtun

.ll.t.\t.Ú, t)t: o GA** tZ.4CtÓN

HO.IA DE DESCRIPCION DE DATOS O 2t2

CARGO: ST]BDIIIECTOR \TÉDICO

Ft \('lO\ IIS O ItESI'}O\SAIll l-l l)A¡)l-S

I uncir¡ncs [,is¡ror:id icas

Actuar como miembro nato del Consejo Técnico de Sanidad de la Armada.

Elaborar anualmente la profbrma de Plan Logístico de Sanidad, para someterlo a
conocimicnto del Conseio Técnico.

REQUTSTTOS

l.duc:rcirin Capitán de Navío CSM de especialidad Médico. diplomado de
Gerencia en Salud o alln.

: Haber ejercido cargos de Dirccción. míninto dos años
: Liderazgo y don de mando.
: Cumplir con el horario de trabajo establecido.

lirperiencia
Aptitudes
Condicioncs

\ \

"'lp
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s ConIn .¡'.|tguini¿nIo lt Do(u,fi¡!,,taL'¡ón d¿ Dirson

I i..11, DE ORGAT¡IZACION

@ HoJA DE DESCRIPCIÓN DE DATOS Ü U2

GENF,,RALIDADES

CAR(iO: StrBDlllECTOII ODO\TOI-O(;lCO

FTINCIONES 0 RESPONSAI}I LI DADES

REQtrtstTos

l)cscripci<in

l)cpart{mento
Rcport¿¡ a
Supcn'isa a

Coordina con

A pt¡tud es
( r¡nrl iciones

El Subdirector Odontológico, se encarga de planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades del área de selección. prevención
y asistencial en el campo odontoltigico.
Subdirección Odontológica.
Director de Sanidad de la Arnrada.
Departamentos suhordi nados.

Subdirccción Méclica Administrativa,

<*l'unciones I'crrn:t n en tcs

r Cumplir y hacer cunrplir los reglamentos, Directivas y Disposiciones que
regulen al l'uncionamiento del área odontológica de la Sanidad.

> Mantener reuniones diarias con los Jel'es Departamentales, y cuando lo creyera
necesario con las divisiones para conocer y resolver problemas que se presenlan

en procura de mejorar la atención odontológica en las unidades de salud de la
Armada.

i Cuidar por el suficiente abastecimiento de materiales e insumos odontológicos
en las bodegas de la DROGMAT.

i Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo de los Oflciales
Odontólogos, empleados civiles. Tripulantes auxiliares de odontología y demás
personal de su Subdirección.

I'uncioncs I'eririd ic¿¡s

,. Rcalizar supen'isiones periódicas a los servicios odontológicos de los Centros y
Subcentros Médicos de la Armada.

Í'unciones l'isporárlicas

i Actuar como micmbro nato del Consejo 'l-écnico de Sanidad de la Armada.

i Elaborar anualmentc la proforma odontológica del Plan Logístico dc Sanidad,
ra sometL'rlo a conocimicnto dcl Consc o l-écnico

l'- tl u cacir'rn Capitán de Navío CSM de especialidad Odontólogo. diplomado de
Gerencia en Salud o afin,
Flaber ejercido cargos de Dirección en área odontológica, mínimo

dos años.

Liderazgo y don de nrando,

l.r¡rcricncia

lir con cl horario de traha o establccido

é'

PROTCO,IT
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$ Control y Seguimiento de Documen¡ación de Dirson

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

@ HoJA DE DESCRIPCIÓN DE DAToS Ü U2

C E NE,RAL¡ I);l DES

CAIt(iO: St' llDI ItECTOR ;\D\'I I NISI'RAI'¡ VO Y Fl \iA\Cl E ItO
El Subdirector Administrativo y Financiero, se encarga dc
planificar. organizar. dirigir y controlar las actividades dcl área
Administrativa, Financiera y de Mantenimiento de los equipos
médicos de la Sanidad a nivel nacional
Subdirección Administrativa
f)irector de Sanidad de la Armada
Depañamentos st¡bordinados
Subdirección Médica l Odontológica

f)escri¡reirin

[)r:parta mcnto :

Ilcpo rta a :

Supcn'isa a :

( oortlinl con :

FT]NCIONES O R¡'SPO\SAI]I LI DADES

I;unciones I'e rm¡ ntntcs

i Administrar al personal de la Sanidad a Nivel Nacional y velar por su bienestar y
seguridad.

r. Disponer el control y cvaluación del personal. nranteniendo en archivo la
documentación personal o general. actualizando los datos dc vida naval.

¡ Enviar a Ia Dirección el informe diario y partes mensuales de novedades del
personal.

Cunrplir v hacer cumplir las Leyes y Reglanrentos Militares

r Velar por que se mantenga en óptirnas condicioncs la prcscntacitln, conservación
y limpicza dc las instalacioncs dc la Dirccción de Sanidad.

i Supervisar el cumplimiento de la lista de chequeo diario de seguridad por la
guardia del Reparto.

F uncionrs l'r: r iri tl ir::r s

Intervenir en la Selccción
reglamentaciones vi gentes.

y reclut¿rmiento del personal. de acuerdo a

! Asesorar a la Dirección sobre necesidades y trasbordo del personal del Reparto.

> Autorizar el mantenimien,o , ,apu.o.,Un de vehículos en el Centro <le

Transporte.

> Participar en la elaboración de la proforma presupuestaria, del orgánico de la
Dirección de Sanidad, artos dc la Sanidad Naval.

PROTCOII

Re'
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s Control .t'Seguirniento dc, [)o<'ut¡tttttución l¿ Dirwn

M.4 N UáL D E O RG.4 N IZAC IÓ N

HO.IA DE DESCRIPCION DE DATOS Ü 1t')

CARGO: Stl l]¡)l RECTOR ADI\l INISTRATI VO Y l-l NANCI ERO

F t \('lO\ IrS O ltllSPO\S,\I)I I-I l),\l)I:S

Funciones Esporádicas

i Autorizar la organización de las guardias de seguridad del Reparto.

i Actuar como miembro nato del Consejo fécnico dc Sanidad de la Armada.

Organizar programas de seguridad de la planta fisica y adiestramienro del
personal contra hurtos.

Disponer la elaboración del plan de seguridad del Reparto

Establecer programas de mantenimiento e inspeccitln para prevenir inccndios.
accidcntes e intoxicaciones por materiales tóxicos.

Disponer se etectúen estudios de Seguridad de las lnstalaciones dc Sanidad de la
Arnrada a Nivel Nacional.

riliQr rsrTos

/

Educación
Iirpcriencil
Aptitudcs
Condiciones

Capitán de Corbeta - AB.
En Administración y Finanzas. minimo dos años
Liderazgo y don de mando.
Cumplir con el horario de trabajo establecido.

PR0T('0.v Ctpítuht I Ptig. .12 L,S POt,
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Dirección de Sanidad de la Armada
Direccitin General del Personal de la Armada
Dirección Ceneral del Material de la Arnrada
Dirección de Educación de la Armada
Batallón de Infantería San Eduardo
Base Naval Norte
Base Naval Salinas
Batallón de lnfanteria de Esmeraldas
Compañía de Infantería San Lorenzo
Compañia de lnfantería dc Jaramijo
Base Naval de Jaramijo
Establecimiento nvaval de Quilo
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Aviación Naval
Instituto Oceanográfico de la Armada
Centro de Salud Limonar
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Hospital Naval de Cuayaquil
Hospital Naval de Esmeraldas
Astilleros Navales
Dirección de Informática
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Capitán de Navio con Curso Superior Militar
Capitán de Fragata con Curso Superior Militar
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CAPITULO 2

2.1. PROPÓSITO

EI presente Manual tiene como propósito

Dar a conocer las actividades que cuntple cl personal que labora en la
Dirccción de Sanidad de la Armada.

Especificar en lorma precisa Ios procedintientos asignados a cada
departamento. división o sección. a fln de evitar duplicaciones ), detectar
olll¡slot'lcs

Ayudar a estandarizar el trabajo dentro de la empresa.

Utiliz-ar el presente manual para motivar al personal a que desarrolle el
trabajo de, su respectiva área, eficientemente y, de esta ntanera aprovechar
nrejor el recurso humano.

2.2. ALCANCE

[]ste manual esta dirigido específicamente para el área de la secretaria de
Dirccción de la Sanidad Naval. y será aplicado por la secretaria del Dire'ctt¡r. con
el fin de mejorar y agilitar los procesos administrativos.

2.3. ITESPONSAI}ILIDAI)I'S

La actualización del presente manual estará a cargo de las siguil,ntes personas:

i Patricia Fierro Fierro
i Gloria Hinojosa Villegas
r l.ady Resabala Pinos

[.a subdirección Administrativa de la Dirección de Sanidarl, será la encargada de
realizar las luturas y,posibles correcciones, enmiendas y revisiones del mismo.

El Manual de Procedimientos. será aprobado y autorizado por el Director
ceneral de Personal de la Armada. previo visto bueno del Director dc sanidad.
quien se encargará de ponerlo cn vigencia.

PROTCO,II (\ryirulo 2 Púg. .14 t:SP0L
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2.1. DIiFINICIONES
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Dirección de Sanidad de la Amtada
Dirección General del Personal de la Amrada
Dirección General del Material de la Armada
Dirección dc Educación de la Armada
Batallón de Intántería San Eduardo
Base Naval Norte
Base Naval Salinas
Batallón de Infanteria de Esmeraldas
Compañía de Inlantería San Lorenzo
Compañía de Infantería de Jaramijó
Base Naval de Jaramijó
Estahlecimiento Naval de Quittr
Comando de Operaciones Norte
Comando de Operaciones lnsular
Comandancia de Escuadra
Aviación Naval
lnstituto Oceanográfico de la Armada
Centro de Salud Linlonar
Buque Escuela Guayas
Hospital Naval de Cuay.aquil
Hospital Naval de Esmc'raldas
Astilleros Navales
Dirección de lnlormática
Droguería Matriz
Capitán dc Navío con Curso Superior Militar
Capitán de Fragara con Curso Superior Militar
Capitán de Corbeta Abastecimicntos
Capitán de Corbera Adnlinisrración
Teniente de x"avio
Teniente de Fragata
'l'cniente de Corbeta
Reserva Activa
Subolicial Primero Electrónico
Suboflcial Primero Sanidad
Subofi cial Segurrdo Administración
Subofi cial Segundo EIectrónico
Sargento Primero
Sargento Segundo
Cabo Primero
Cabo Segundo
Emplcado Civil
Plan Estratégico Institucional

PRO'[CO.IT Cupítulo2-Pú1¡..15 L.9 POt,



,s Conlrol .l' Seguin,i¿trto ¿ Dt¡cumentu<.ión d¿ Dirsun

M:|,\'Ti,,I L DE PROCET)

2.,T.I. CODIFICACIÓN DE DOCTINI ENTOS

-I'odos 
los documentos de este manual están identillcados por un código fbrmado

dc tres seccionr-'s, cl cual detallanlos a continuación:

z Primera Sección

Esta sección consta de dos caracteres, los cuales sirven para identificar el
tipo de documento que ¡.¡tilizaremos en este manual. así:

PR = Procedimientos
FR : Formato

z Segunrla Sccciírn

Esta sección consta de dos caracteres, los cuales sirven para identiflcar las
áreas donde se genera el documento. así:

SD - Secretaria de Ilirección
CT = Conscjo 'l-écnico

i Tercera Sección

En esta sección se indica el número consecutivo de los documentos dentró
de las ¿ireas. tal como se muestra a continuación:

lr jcrnpJos

t,lt. sD.0l
'\\

PR. ("t'. f)2

Proccdimicnkr núnrero 0 l.

Secretaría dc Dirección

Í)roccdint ien1o.

I)roccdimiento númcro 02

Conscjo 'l ócnico

Proccclimienlo

\

PR()l'( O.tI Cupítulo2-Pig.3ó E,\POI,
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2.4.2. SIMBOLOGÍA

Los sínrbolos utilizados en los diagramas tle flujos son los siguicntes:

Actividad o Proccso Conector dentro de
página.

Inicio i Fin Conector fuera de
página.

Decisiones

-__¡' 

l:luio

2.5. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La Revisión del prcscnte nranual csta a cargo de la Subdirección Adnlinistrativa
y lo rcaliza cada año.

2.6. DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes proccdinrientos:

L Para e'l rcgistro y despacho de la documentación enviada. pR.SD.Ol
2. Para el registro y despacho de la documentación recibida. pR.SD.02
3. Para coordinar las reuniones del Conscjo Técnico. pR.SD.03
4. Para el mancjo del archivo dc la docunlcntación. pR.SD.04

2.7. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

La difusión dcl Manual de Prosedimientos. previa autorización der Direcror de
Sanidad de Ia Armada, está bajo la responsabilidacl del Subdirector
Administrativo y deberá scr aplicado por ra Se.cretaria de Dirección, quien
deberir cumplir con lo cstrictamenre asignado a su trabajo. será distribuido de la
siguiente manera:

Original
g Director Ceneral del Pcrsonal de la Armada

ias

Director de Sanidad de la Armada
Subdirección Administrativa
Secrctaria de Dirccción

p(o

^rrrf5
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ARMADA DEL IiCUADOR
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Enviada
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l'}ltoc[DlMlI.-NTO I'}^RA [-l- IIECISTI{O Y I)I.SPAC]HO l)E LA
lx)t't \t E\TActo\ t.. \\'t.,\t)A

l,l{. sl). 0l PAG. I/il

r.0. PRoPÓst1'o

El propósito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para el rcgistro y
despacho de la documentación enviada.

2.0, AI-CANCE

[ste procedimiento se desarrolla exclusivamente para el área de Secretaría de
Dirección. Las personas que inten,ienen en este procedinliento son el Director
de Sanidad de Ia Armada, la Secretaria de Dirección v Secretarias de
S ubdirecciones.

-1.0. I{ I:st,o\ s.\ t] II_il).\ l) l:s

El Director de Sanidad dc la Armada es el encargado de dirigir. controlar ),hacer
cunrplir las disposiciones que regulen el buen funcionanriento de la Sanidad
nwaval. I.a Secretaria dc Dirección es la encargada de ejecutar la revisión y
actualización de cste procedimiento. y a su vez la Subdirección Administrativa.
cs la encargada de autorizarlo.

.I.0. DEFINIC]IO\ES

"8"
"z
SDM
SDO
SAF
MPV
DSM
ESS
ES'I
SISI"
CENLOG

#"{
t \' -t-,,'j\ r. l-1. .¡..

' ."f'jj
"YS:

Acción
l'omar Conocimiento,
Archivo.
Subdirección Médica.
Subdirección Odontológica
Subdirección Administrativa Financiera
Medicina Preventiva
División de Selección Médica
Escuela de Sanidad
Estadísticas
Sistemas
Centro Logístico de Sanidad.

5.0. rr[.\ tsto\ I)[.1. pRo('¡..1)t\ilE\1'o

l,a revisión de este procedimiento esta a cargo de la Secretaria de Dirección
previo autorización de la Subdirección Adnrinisrrativa y lo realiza cada año.

PROt ( O.v (irpítulrt2-Prig..l9 [.f P0t,
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTITO Y DESPACHO DE LA
DOCUMENTACION ENVIADA

l¡tt. st).0I P,,r(;.2ilt

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS

Como docurnentos aplicables es este proccdimiento tenemos los siguientes:

ANEXO AI:
ANEXO A2:
ANEXO 43:
ANEXO A4:
ANEXO A5:
ANEXO A.6:
ANIXO A7:
ANEXO A8:

I...tt.( l t \\'tt.l
SF,CRETARIA
DE
DII{ECCIÓN

\o.
0I{I)I-\

0l

02

Diagrama de Flujo.
Formato de Olicios Ordinarios.
Formato de Oficios Calificados.
[ormato de Radiogramas Ordinarios y Calificados
Formato de Memorandums.
Fornrato de C irculares.
Fomrato de Licencias y permisos.
Formato de Registro de Comunicaciones enviadas.

7.0. I)tA(;R,\II^ I)t,_ ['t_1.t()

El diagrama de fiujo de este procedimiento. aparece en el anexo A I .

n.0. PltocEDtñIl[]\'[o

El procedimiento para el registro y despacho de la documentación enviada es el
siguiente:

()t,t,.l{..\( t(i\
Recibe la documentación de los dil'erentes
departantentos para la firnla del señor
f)irector. tales como:
Oflcios Ordinarios (Ver anexo A2).
Oficios Calificados (Ver anero A3).
Radiogramas ordinarios y calilicados (Zer
ane.ro A4).
Mcmorandunrs (Ver onexo A5).
Circularcs (Ver ane.ro Aó),
Licencias y pemrisos (Ver anexo A7),
Revisa que cumpla con las normas de
procedinticnto administrativo, datos como:
nunicración clel docunrento. f'ccha, nonrbre de j

destinatario. que el contc'nido sea correcto con
la respectiva flrma de responsabilidad y
veritlcar que los anexos sean los
corrcs ndicntes

PROT'COtÍ Cufíful0?-Prig.4l) LS POI,
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0l

Si no cumpl e con ¡os requisitos, devuelve la
documentación para su respectiva corrección
al departarnento emisor. Fin dc
proce'dimiento.
Entrega
flrma res

¡l Director Ia documentación, para Ia
ct l va.

Ilecibe I os documentos legalizados

DIItIC'tOR

SECRETARIA
DE
DIRI]CCIÓN

0.1

05

06
07

08

09

/

Revisa que la documentación este completa y
con la flrma respecl.iva.
Si no curnple con los requisitos, devueive la

F
',

documentación al
firmas.

Director para completar

Archiva copias de cada área de enlisión.
Rcgistra en hitácora de comunicaciones
enviadas datos como: el núrmero de control
que se asigna a cada documento siguiendo la
secuencia. la f'echa de emisión del documento.
originador. dcstinatario o repano,
identificación o código dc documentación que
se.enr,ía. el asunto y anexos. (Ver aneru Ag).
Distribuye Ia documentación a las áreas
corrcs ndientes ra su cnt'to

l0

9.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

cuando sc realiccn cambios en este procedimiento deberán emitirse un originar y
tres copias que deberán distribuirse de la siguienre mancra:

Original

5 Directo. General del personal de la Armada

Copias

\
Director de Sanidad de Ia Arrnada
Subdirccción Administrativa
Sccretaria de Dirccción

t

':,
,il

irma la docunlentación respectiva.
Devuelve a la Secretaria la documentación v
ordena su envió.

/
ll

SI1('ltli I.AItIAS II
tl

n docunrcntación lcgalizada
Envian documentación al
des(inatario.

rcspect¡vo/
I{ r:c ibc

tl Il t:I: \ I) l) IT o( l) \I \ fo
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PROCEDI}II[,\TO P,ARA EL REGISTRO Y DESPACHO DE t,A
DOCT]MENTACIÓN ENVIADA

I'It. st).0| I'.,\(;.5/ll

.l.\t,t\o ,\2
FOItlt.\l'() r)E ot't( t()s olil)r\,\rilos

El Ecu{dor ha sido, es ¡- será
P¡ ís A mazóíico

ffi
.§d

ARMADA DEL ECT]ADOR
DIRECCION DE SAN¡DAt)

Cuayaquil
-(F

Oficio No. DIRSAN-PER- 176-O l7 de septiembre det 2OO3

De:
Para :

Aaunto i

Anexo :

DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA
D¡RECTOR GEHER,AL DEL PERSONAL

Envlendo Hojae de califlcacioner

02 Hojas de Califlcacione8

l.- Anexo al prescnte se dignará encontrar usted señor Almirante las
Caliñcaciones del Sr. CPCB-MD Marcelo Tor¡es Sosa, perteneciente a esta Dirección, a fin deque se digne disponer el trámite correspondiente.

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD.,

Francisco CORREDORES Torres
Capitán de Návío,CSM

D¡RECTOR

Copia para:

sPf.-

Arc hivo.-

PROTC0.IÍ Cu\itulo2-Púg.4.1 ES POt



s Contn¡l .t' S¡:guinti¿nto d¿ Do(.unr¿ntutiún ¿ Dirsun

PROCEDIMIENTO P
D()C

PIT. SD. OI

.\R,\ t._t. tt[_(;ls
t \lE\T \('t()\

TRO Y DESPACHO D[, LA
ENVIADA

PA(;. 6 ttti
,\\lr\O..\.1

t;ot{\t,\.t o I)t.. o['t(.tos ( .\t.t ¡. t(. \I)()s
El Ecua¡lor h:¡ si(lo, cs r ser¡i

l'¡i§.\n¡azónico

I
s§[

,,IARMADA DEI, ECUADOR
DIRECCION T}E SAN I DA t)

C ual.aquil
-o-

RESERVADO
Oficio No. DIRSAN-AME- 124-R

Francisco CORREDORES Torres
Capitán de Navio-CSM

DIRECTOR

Copia para: DIGPER
Archivo,-

sPf.-

RESERVADO

11

,'t

2003de12 de septiembf e

PROI'CO-IT Copitulo2-pág.44 l._.tPor
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PROCEDIMItiN-TO PARA EI, RIiGISTRO Y DISPACHO DE I,A
DOCT]i\I ENTACION EN\'IADA

I'l{. sl).0t P,\(;. 7 / il

ANEXO A{
FORMATO DE RADIOGRAMAS ORDINARIOS Y CALIFICADOS

Al

r¡qS

Ecuador ha sido, es y será Pa¡s Amazónico

CALIFICACION
PRECEDENCIA: P
DE: DIRSAN.DIR
PARA: HOSNAG
INFO: BASUIL
BT.-
TEXTO:

BT.- S
G. FECHA-H ORA
RECEP/TRASM.
FIRMA ORIGINADOR
O DESTINATARIO

MENSAJE NAVAL
(FORIVIA ABREVIADA)

ARE-135a No. del Mens
Mes Año : AGOS-O3
Medio de Transmis¡ón:
Nst. De Transmisión:
Operador:

FIRMA
OF. COMUNICANTE

CALIFICACI N

AGRADECERE DESIGNAR OOS PROFESIONATES I\4EOICOS (UN OFICIAL Y UN E[¡C¡) FIN
EFECTÚEN CHEQUEOS MEDICOS A 80 CIUDADANOS QUE SE ACUARTELARAN PARA
BASUIL DIA 16.AGOS-03. DESIGNADOS DEBEN PRESENTARSE EN DIRECCIÓN
MOVTLTZACTÓN TNDTCAOO OtA 07H30.

Francisco CORREDORES Torres
Cap¡tán de Nav¡o-CSM

DIRECTOR

GRUPO FECHA HORA ORIGEN:0619252

G, FECHA.HORA RECEP.
CENTRO DE MENSAJES

1oFrcrAL ToMA ACCTON (A)
rNFO (B)

2 3 4 5 6 7 I 10

PROTCO-IT Cupítub 2 Pú9. 45 Í,SPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y DESPACHO DE I-A
DOCI.]M ENTACIÓ\' ENVIADA

l,R. st). 0l PA(;.tt/ll

..\\tr\(),\5
t-ott\t.\t'() tlt.. \il..1t()tt \\t)t \l

El Ecu¡dor ha sido, es y rcrá
Pa is Amazónico

:1Í\L
l \ti

ARMADA DEL ECLIADOR
DIRECCION DE SANIDAD

(i uavaq u il
-D.

¡)
.j!

Memo IIo.DIRSAN-DIR-O75,O

r Étr'

13 dc octubre del 2OO3

Pa¡a :

Asunto:

JEFE DEL DPTO. DE MEDICIHA PREVENTIVA

Elabo¡ar estudio epide miológico

1.- ABradeceré a usted señor Capitán, elaborar estudio epidemiológico sobre la
intoxicación masiva ocurrida el fin de semana, en e) Cuerpo de lnfanteria de Marina.

EL DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA

F¡ancisco CORREDORES Torres
Capitán de I{avío-CSM

Copla para: Secretaría

spf.-

PROTCO,II C pítulo 2 - Pú9. 46 L.9POl.



$ Control y Scguitttitnto t Dot.utntntu<,ititt lc [)ir.yutt

,[f .t,\, I, DE PR L t)t.v I L 7'OS

PROCEDI\TIENTO PARA EL RECISTRO Y DESPACHO DE LA
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.\\1..\o.\6
I.'Or{}1 .\'r'o t)t.. ( rrt( l t. \t{r.,s

f,l Ecu¡dor he sido, ss y será
Pa Ís Am¡rénico

ffi.&
.-rid .

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SAN]DAD

G uayaquil
-ll-

Circular No. DIRSAN- DIR-00t -0 l0 dc septiembrc del 2()03

I)tItECl'()R I)E S,r\ )AI) l)E l_A ARlt,\t)A
I)|RL(l-Ot{f.:s } . ..t[_s I)ti t \tr)At)tis t)ti LA sr _t.t) \A]'r\1.

III:\S'^,rta t\)tt t:t_ t)t.\ t)t.t_ )t[]t)t(1)

^ l - Ad.iunro ar presenre encontrará usred seflor Director / Jef'e, der r"rospitar Navar /
Centros y Sukenrros de salud Navar 0i Mensaje por er Dia der Médico Ecuatoriano enviado a
Usted para su difusión a los Señores (as) Médicos Navales v Civiles.

I)tos. PA't Rt,r \ l. it.Rl. )

Frantisco Corredorei Torres
Capitán de Navio-CStU

DIR ECTOR

l.ls'I.\ I)t.l DISTRIIIT.f'IÓ\: HOSNAG. tsI]VI E DI-I- BASNOR- LI]!loNA R-A V INA V.CODESC.
BASAL].B

Copia para:

spf.-

,1s,t.\ t{- I }t LS}l - R t}I t_() ti_ BI }t.t..\ }t _(.(x)t>l \_ t_s\ r() I I

Subdirección Médica
Archivo
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I',tt. sl).0l PÁ(;. to/ ll
A¡*EXO A7

FORMATO DE LICENCIAS Y PERMISOS

DEL E UADOR
DIRÉCCION GEIiERAL OEL PERSONAT

¡iñ¡:Oi.i¡vlÉ DE LICÉNC¡AS y pERMtSOS

o¡Ta¡s PEfiSOrlaLFS

,f C€0úu DE CrUOÁoA¡¡rÁ L;oo,Esr.c' --1-P4!l
90s N'MBRES

C¡USa oE COñCEsto11

l--

E
:,a¡L?r¡roao0(){:snc: i L cE,rci^¡i0 

^trERtoR
susrtnsrori oE LrcÉxcr¡

o,a¿ccrod DlJn¡nrt !^ !¡c¡¡oa 
--

s.u¡^ 
^. 

¡rre¡,on lñl l
<\o

ry
t;;

e;\]L"J- C|\
L

Drop¿R (DPTO TEC¡¡rCa PAi¡ CaR.
so¡AL uv^L o oPfo 

^orrN¡sf¡t^.cror oE rERSon¡LCrvri P^R. Eac I

?

ci¡0o. ÉsPEcr^Lro^olpELL¡Dos v ¡to|.BFES

rra 
o¡¡rErrJEFE oE( RE'anro

FEC¡^ Y rCi¡ saLroa

^RC.rvooÉ! d¿P^Rro orrcr^L
ccPrÁ c^et€r¡ DE oar
ULtS IÍXJPULAHIES O

FECH^ r ¡Oá¡ aEroRro

aPETLTOOS Y roM6§€s

L'C:NC a En ÉL E¡t€^roR
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COMUNICACIONES ENVIAOAS
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ARMADA I)EL ECUADOR
DIRECCIÓN DE SANII)AI)

BASE NAVAL SUR

Procedimiento para el Registro v Despacho de la Documentación
Recibida

CODICO PR.SD.O2

Elaborado por: Patricia Fierro F.

Gloria Hinojosa V
Lady Resabala P.

n

s

I"irnut

Aprobado por: I"irmu

Propósito.,,........
A1cance.............
Responsabilidades.......................
Dcflniciones......
Rcvisión de proccdimiento.........
Documentos aplicables y anexos
Diagrama dc fl ujo.......................
Procedim iento...
I-ista de distribución....................

A:iEX0S

Diagrama de F luj o.... ..... , ..... , ..

I'ormato de Oflcios Ordinarios v Calificados
Formato de Radiogramas Ordinarios y Calificados.
Formato de Memorandums..... .... ...........................
Formato de Rcgistro de Comunicaciones rccibidas.
lr()rmalo Jc Scllo Jc Irlinritu...

Fecha:....,.......

¡,5

1.0.

2,0.
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52
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,II.,II\ L¡,4L DE PR D Lv I t, .\'7'o5

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y DESPACHO DE LA
DOCU]VI ENTACION RECI I]¡ DA

PIT. SI). O2 PA(;. I / 9

I.O. PROPÓSI-I'O

D propósito de este procedimiento es deflnir los pasos a seguir para el registro y
despacho de la documentación rccibida.

2.0. ALCANCE

Iiste procedimiento se desarrolla exclus¡vamente para el área de SecretarÍa de
Dirccción. Las personas que intervienen cn estc procedinliento son el Director
de Sanidad de la Armada. la Secretaria de Dirección y Secretarias de
Subdirecciones.

3.0. RESP()NSAI]ILIDADES

El Director de Sanidad de la Armada es el encargado de dirigir. controlar y hacer
cumplir las disposiciones quc regulen el buen funcionamiento de la Sanidad
Naval. La Secretaria de Dirección es la encargada de ejecutar la revisión y
actualización de este procedimiento. y a su vez Ia Subdirección Administrativa,
es la encargada de aulorizarlo.

{.0. DEFINICIONES

,,8,'
,,2"

SDM
SDO
SAF
MPV
DSM
ESS
EST
SIST.
CENLOG

Acción
Tomar Conocimiento.
Archivo.
Subdirección Médica.
Subdirección Odontológica
Subdirección Adnrinistrativa Financiera.
Medicina Prevenliva
División de Selección Médica
Escuela de Sanidad
Estadísticas
Sistemas

Centro Logístico de Sanidad.

5.0. ItEvtsto\ t)1.1. Ptto( [.t)t\il[.\'t'o

La revisión de este procedimiento esla a cargo de la Secretaria de Dirección
previo autorización de la Subdirección Adnlinistrativa y lo realiza cada año.

P ROTCO,II Capítalo2-Ptig.5l ES POL
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PROCE,DIMIENTO PARA EL REGISTRO Y DESPACHO DE, LA
DOCTI]\TENTACIÓN RECIBI DA

l,ll. sl). 02 PA(;. 2 / 9

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS

Como docunrentos aplicables es este procedinticnto tcncnlos krs sigr:ientes:

ANEXO AI:
ANEXO A2:
ANEXO A3:
ANEXO ,A4:
ANEXO A5:
ANEXO A6:

Diagrama de Flujo.
Formato de Oficios Ordinarios y Calificados
Formato de Radiogramas Ordinarios y Calificados
Formato de Memorandums
Fomrato de Registro de Comunicaciones recibidas
Formato de Sello de Trámite

7,0. DIAGRAJVIA DE FLT].IO

El diagrama dc flujo de este procediniiento. aparece en el ancxo A I

f1.0. t,RocIt)t]ItE\To

El procedimiento para el registro y despacho de la documentación recibida es el
siguiente:

SECRETARIA
DIJ DIRECCION

0t

(rl

Recibe la documentación que ingresa de los
diferentes reparlos de la Armada, tales como:
Ollcios Ordinarios y Calificados (Ver anexo
A2).
Radiogramas Ordinarios y Calificados (I/er
anexo A3).
Mcnrorandums (Ver anexo A4).
Revisa que los datos dc numeración. f'echa. y
nonlbre de emisor estén correctos. que su
contenido sea claro. con la rcspectiva lirma de
responsabilidad v verillcar que todos los
anexos estén de acuerdo como se detalla.
Si no cunrple con los requisitos, devuelve al
remitente. Fin de procedimiento.
Registra en bttricora dc comunicaciones
recibidas los datos como: el núnrero de
control que se asigna a cada documento
st uiendo la secuencia. la fecha de rcce tot')

/

\o.E.IECTITANTE ()ltl)[\ ol¡t.ltt.\( I()\

PROTCO,II

0l
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del documento. fbcha del documento.
originador. destinatario o reparto.
identiflcación o código de la documentación
quc se recibe. asunto, y anexos. (Ver an*o
As).
Pone el scllo de trámite al rcvcrso de cada
documento, para resolución del señor Director.
(Ver anexo A6).
Entrega documentación al Dircctor. para su
conocimiento y tome la acción
correspondiente.
Toma conocimieno y dentro del scllo de
tramilc cn cada documento ordena indicando
la acción *A", *8" ó "2, (Ver DeJiniciones) a
los Suhdirectores y/o Jefes Departamentales
para su respectivo tránrite.
Devuclve a la secretaria la documentación,
con la respectiva acción tomada.

SECRI]TARIA
DE DIRECCfÓN

0u

09

t0

i Recibe la documentación con la respectiva
acción tomada por el señor Director.

i Complcnrenta cn bitácora de comunicaciones
rec¡bidas el nombre del área a quien esta
destinado el rrámite. (Ver anexo AS en
columno Recibitlo por).

,. Distrihu,v-e Ia documentacirin a las secretarías
de Subdircccioncs l)c r]lclttos

SIiCRETARIAS tl

F IN DE PROCEDIMIET'.vl-O

0l

05

t)ilU,('.t ()R 06

07

i Reciben la documentación, previa firma de
recepción de Documentación en el bitácora.
Ver ane:o ¡15 en columna Archito

9.0. LIS'I¡\ l)lr I)lSTIIlllt CIO\

Cuando se realicen cambios en este procedimiento deberán emitirse un original y
tres copias que deberán distribuirse de la siguiente manera:

Original

I Direc«rr General dcl Pcrsonal de la Arrnada .,\(\Y

('o 
¡r ia s

Director de Sanidad de la Armada
Subdirección Administrativa
Secretaria de Dirección

I

.q

)+.n5
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DOCUMENTACIÓN RECIBI DA

l'lt. sl). 02 PAG. .t / 9

ANEXO AI
DIAGRAMA DE FLUJO

+

st

¡l Drrcctor

I

Rc! rs¿

Drslíbuyc l0 Rcc¡bcn I I

il\

II\
l

RcSrr¡a cn

ReSrrra én

sll( R[: I IR¡ \ I)lRt.( ( t()\ t) ( | Ott sl.( Rt.t \Rt\s
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.\\t..\(),\2
F()ttll\.r'() I)E ot't( t()s otU)r\,\tilos \'( .\t.It.'r(',\tx)s

l.r.¡l,i h¡ rnlo. ñ r Er¡
l'.h \¡¡h.r.n

l)ltlIr (
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l rl
ib.V¡̂¡

\R\t.\t)_t l)l.l [( I \Íx)R
l(,\ r;¡_\t_R.\l trl. ¡.l,l ( .\( t(r\

( j¡r¡r ¡¡qr¡il

l\l (, \ ,f)\| { {'r'Fr!. ,:a I

t\ l\t(.-\lt¡l)s.(

¡)lR[("t()R r]]
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\R\l \tr.\l'.u: \ \\ftr \f) tlt I \
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.\\ tr\O ,\-1
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PIIOCE,DIi\TIENTO PAIIA EL RE(;ISTRO Y DESPACHO DE I,A
DOCTI i\I Ii\T¡CIIOT RIiC I BI DA

l¡tt. sl). 02 1'A.(:.719

A\I,,\0 .\J
l'-Olt\t,\l'O I)E III:\lOlt..\\ l)L' \IS

f,l Ecüador ha sido, es y será
Pais Am¡zónico

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAI)

Guayaquil
.G

Memo No.DIRSAN'DIR'O7 1-O 02 de Septiembre del 2OO3

Para l

Asunto:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATTVO FINANCIERO

TrÁmite de viÁtlcos

l.- Agradeceré a usted señor SuMirector, disponer se realice trámite de
obtención de aluda de viáticos y pasaje para el Sr. CPNV-CSM Francisco CORREDORES
Torres, mismo cumplirá Comisión de Servicios en la ciudad de Quito, reunión del Comité
Médico Asesor, dia 03 de Septiembre del 2003.

EL DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA

Francisco CORREDORES Torres
Capitán de Navío-CSM

',I

Copia para: §cc¡ctaria

spf.'

}':
.9

' ,L*FS
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PR. St). 02 1,. \(;. lJ / 9

ANEXO A5
FORMAT0 DE RE(;ISTRO DE CONITlNICACIONES RECIBIDAS

-l'"*ü$:"

COMUNICACIONES RECIBIDAS

115 20/0s/03 18/09/03 DIGMAT DIRSAN sEC-112-O Envrando lislado ñrateral 01llu SDI\¡
116 21tA9t03 18/09/03 HOSNAG DIRSAN sEc-125-O Solicrlando dsposrcrón
117 21t49t03 20/09/03 SSFA DIRSAN 03-0610 Rea amento Seoúro Enf S O¡¡l

a
a{+

t . i*r."ix\- I
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A\Ii\O {ó
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.--------.- No.-
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS REUNIONES DEL
CONSEJO TÉ]CNICO DE SANIDAD

t,tt.('t.0-l PA(J. I / ó

1.0. PRot,ostTo

El propósito de este procedimiento es dcfinir los pasos a seguir para coordinar
las reuniones del Consejo Técnico de Sanidad y, los procedimienros que debe
scguir la Secretaria de Dirección.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclt¡sivamente para el área de Secretaría de
Dirección. Las personas que intervienen en este procedimiento son el I)irector
de Sanidad de la Armada. Miembros del Conscjo 'fécnico de Sanidad y la
Secretaria de Dirección.

.1.0. RESPONSAI}ILIDADES

El Director de Sanidad de la Armada es el encargado de dirigir. controlar y hacer
cumplir las disposiciones que regulen el buen luncionamiento de la Sanidad
r.'uaval. La Secretaria de Dirección se encarga de revisar y actualizar este
procedimiento, y a su vez el Consejo Técnico, es el encargado de autorizarlo.

1.0. DhFINICION¡'.S

"8"
,,2"

SDM
SDO
SAF
DIR
STC
P.A.A
SUBP
HOSNAC

Acción
Tomar Conocimiento.
Archivo.
Subdirección Médica.
Subdirección Odontológica.
Subdirección Administrativa Financiera
Director
Subdirección Técnica
Plan Anual de Actividades,
Suboflcial Primero
Hospital Naval de Guayaquil.

5.0. REVISIÓN I)EI- PRO(]EDI\IIE\TO

La revisión de este procedimiento esta a cargo de la Secretaria de Dirección
previo autorización del Consejo-fécnico y lo realiza cada año.

PROT-CO.v Copitulo2-Pú9.61 ES POL
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PROCF] DIMIENTO PARA COORDINAR LAS RET]NIONES DEL
CONSE.IO TÉCNICO DE SANIDAI)

PIt. CT. 0-1 PAG.2/ó

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS

Como docunlentos aplicables cn este procedimiento tenemos los siguientcs

ANEXO AI:
ANEXO A2:
ANEXO A3:

Diagrama de Flujo.
Formato de Convocatoria.
Formato de Acta.

¿:I
c+'. , \
§r*7.0. DIAGRA\TA DE FLI].IO

El diagrama de flujo aparece en el anexo A l, de este procedimiente.

8.0. PROCEDIMIENTO

El procedimiento para coordinar las reuniones del Concejo Técnico es el
srgurente:

SEC'Rtr IAItIA

. - .§' o
^\:, 

;!.i1 &,--e

I.-.il.t( t 'r.\\'il. Ii o.

OIIDEN
()t,t..tt.\( I()\

PRI'ISIDENTE (ll Ordena Ia reunión del Consejo Técnico.
determinando el día y hora para la reunión;
ordena la asistencia de cualquier otro
luncionario ue se lo Lu crA.

SECRITl'AIttA 0:

0:i

i Elabora
misma

convocatoria para reunión en la
que dcbc constar la palabra

Convocatoria, nombre: "Consejo l'écnico de
Sanidad", lugar. fecha v hora de la reunión. el
ordcn dcl día señalando los punlos que se van
a tratar en la reunión. (Ver one.ro A2).

z Entrcgo al Presidente, la convocatoria para
¿t robación dc la misma.

PRESIDI]NTI] 04
05

Recibe convocatoria.
Rcvisa la convocatoria y de acuerdo a lo
laniflcarlo dis ne su difusión cnvlo.

06

07

0ti

¡- Recibc cotlvocatoria aprobada y distribuye a
todos los miembros del Conscjo Técnico.

i Conflrnta telefónicamente recepción rle la
Convocatoria y asistencia de los miembros.

z Prepara la documentación necesaria para la
reunión cn carpetas para cada uno de los
nriembros

PROTCO I' Crrpítulo2-Púg.62 ESPOL
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09

t0

lt

tl

Dispone adecuación de la sala de sesiones
para la fecha de la reunión con todos los
equipos audiovisuales necesarios y coordina
refrigerio para los miembros del Consejo
l écnico.
Rcaliza una segunda y ultima confirmación
telelónicamcnte de asistencia de los
miembros. un día antes de la reunión.
Distribuye el dia de la reunión. la
documentación en carpeta relacionada con
los puntos del Orden del dia a cada uno de
Ios miembros.
Toma nota dc los puntos a tratarse en la
reunión.
Coordina con el personal de cámara para
brindar el colec break o refrigerio y que la
sala dc sesiones quede en orden, una vez
finalizada la reunirln.
Elabora Acta de sesión. con el detalle de
resoluciones tomadas. (Ver anexo A3).
En próxima reunión de Consejo Técnico, se
da lectura del Acta anterior para su
aprobación.
Archiva el Acta aprobada, en carpeta de

t:l /

ll '/

/ti

l6
Actas dc Conse o Tccnico de Sanidad

9.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

cuando se realicen cambios en este procedimiento deberán emitirse un original y
tres copias que deberán distribuirse de la siguiente manera:

Original

I Director de Sanidad de la Armada

(iopias

Miembros del Consejo Técnico de Sanidad
Sccretaria dc Dirección

FIN DE PROCIiDIN4IENTO
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MA N UA L DE PROCE DT M I E NTOS

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS REUNIONES DEL
CONSE.IO TÉCNICO DE SANIDAD

l,lt. st). 0.1 PÁ(;. I / ó
..\\ t,.\( ) ..\ I

l) I .\ (; tr..\ \t,\ t)t,. trt.t .t()

',)L
d'i

a.».
'p.

r\

4:,
'_-/.

C

,;\
_,:.1"Eu¿

il

,N t('t( )

PR T-SI I)I]\ TI: st.( Rt. t,\RI.\

s

Prcp¡ra
document¡crón

I)
l-cclLrra dc Acta
anteíoa

I6
Arahiva Acta en

cafpcla fcspacl¡va

l:lahora ( onrocatori¡
[]rtrÉ 3

Convos¡toria al
Presrdcntc

I

Ordena Convrxatoria

1

Rccrbs Coivoc.ilona

5

RcYisa (-onv(rcalona

) drrpona su cnvio

ó

Rccrba Convocatoria
para su d¡lribusión

7

Confimra rcccpción
y aslstcncia.

Dispont Sala
dr Scsroncs v
cmrdina refngcno.

t0
Rcconllfmacún dc
¿5istL'ncia

Distribuye carpcras

con orden dc¡ di¡

t2
'I_oma nota dc p!¡ntos

¡ lral¡rsr

ll
fi$rdrna rcfflScrio

lr
[:labora Aclas dc
scsrón
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MAN UA L D E PROCEDIM I ENTOS

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS RT]UNIONES DEL
CONSE.IO TECNICO I)E SA\-IDAD

l,t{. sl).0-l PA(;. 5 / ó

A\EXO A2
F'()R1\IAT() DE C()\VOCAT()ITI A

El Ecusdor hs sido, es y serÁ
Peis Am¡zónico

ARMADA DEL ECT]ADOR
DIRECCIo}I t)E SANIDAD

C ualaquil
-o-

.- 1f

t
,}

CONVOCATORIA
¡

CONSE.IO TIÓCNICO DE SANIDAD
o ?.F

¡i

O7 de agosto del 2OO3
14HOO

ORDEN DEL DIA:

I CONSTATACION DEL QUÓRUM REGLAMENTARIO.

REVISIÓN DEL CODIGO DE SALUD

REVISIÓN DEL INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO
REFERENCIA Y CONTRA REFERENCIA

VARIOS

2

3 MENSUAL DE

-1

CPNV{SM f:r¿ncisco CORRIiDORt,S I
PRESIDEN TI:

C P\v{Sl4 Jos. hS lt| :l l,
N' I I::\4 I} R O

CPNV -(SN, Raul ClllMUO P

MIt:MI]R()
CPNV'C SM tidmundo NAVARRIjTT

MIIJMBRO

( PNV{'Sl\1 Anknrm I:st'JN l:
MlliMtlRo

('l',r(i { 5M l:dwrn JACON4ti lr4

MII:MIlRo

SLIBP-SN Normá MLJRll.l.O
MttiMflRo

PROT('O.II Cnpitulo2-Pú¡;. ó5 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS RETJNIONES DEL
CONSE.IO TÉCNICO DE SANIDAI)

I'tt. sI).0.1 PAG.ó/6

.\\I,.\(),\.1
l.'( )lt\t.\ t o t)t,. .\( 't ,\

El Ecurdor ha sido, es y será
Ptls Amazónico

,,. 't

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD

C uayaquil
-G.

c
c

A( 'l'A \o. ll(ll-:002 l)li t- ( O\sr..l() 1 [( \ lC O l)fi sA \ l l)..\ l)

En la ciudad dc Cuayaqu¡l a los IJ dias drl rrs de Drcr.mbrc del 2002, a l¿s I0ll00. en la s¡la dc sclro¡es de ¡a Drncc¡ón dc
Sanirjad. sc rcúnen los s¡gutentcs scñores miembrcs delComjt¿lécnrco da Sanrdad. confomlado por:

Sr CPNV{SM
Sr CPNv{SM
Sr CPNV{ISM
Sr ( t'NV{ SM
Sr CPCI]-AI]

Fmncisco CORRIiDORIIS
RaúICTIIMBO PAZMIÑO
lairnc MANOSAI-VAs M
Irán CAl.VACll f: Ojcda
Ruben tis'l LVlT llava

I'lil:Sll)l:Nll
M llr \1BR( )
i! L \l ARo
fvlII:lvlttl{()
lNvllAI)o

El scñor CpNV{SM ¡'r¿ncisco CORREDOR[:S Tones. procedc a conslatar c¡ quóruflr. y destaca Ia asistcncia ¡le los scions
Oficrales repruscnlanlcs dr los Subcentrcs dc Salud ¡iavales

Poslerioí¡rnlc dispone sc instnle cn srsión. sicndo el s¡gu¡cntc al Ordtn dcl dia
¡.- lnfoÍnc de ActiYidadcs
2 - Varior

Se ponc cn consider¿ción r¡ ordcn dc¡ dia. el mismo que cr aprcbado pur los srñor§:i mrcmbros {rn scsión

Finaliza su crposicióñ indtc¡ndo las stgurantas rccor¡rndaaioncs:
> Se debe pmmocionar en l¿s lJnivcrsidadcs localcs la existcncia dcl prescnle pruycclo
> Sa debcsolicitarla aprobación y Rspcctivo financramiento porel mando.
)" lncruri€nlar rl númcm ds Oficirl.s Médtcos adopta0do el pr¡scntc pmycclo
i lncluardcotro de ¡osconvenios inlerifislitucionales el pragn¡c proyecto

vARtos
El Sr CPNV{SM fmncisco CorcdorEs loms. propone st Bcstienc anlc la5 [.rnrvcrsidades la posibilidad dc real¡¿ff una
Macslria en Scrvicios de Salüd. conñ rcqu¡tito previo pam cl curso Sr¡pcrior Mrlrtar

fl Sr. CPNV{SM José Ustévc¡ cnlrcSó copia a todos los mienrbms delborrador dcl Eoyccto de Dcsafmllo Médico cnla
CoDandancia de [:scuadm. pam que lo fi:viscn y em¡tan oprnroncs an Ia sigr¡rcntc rcr¡nión

No cxr§licndo otlt) punto a lmtar, cl i€ior Prcsrdcnlc dcl Cons!)o Iéc ico de Sanidad. dá For termrnad¡ la Scsión y pa¡a
conslancia dE la mrsma fim,lan a contrnuacrón lo9 scñoRs mramhros:

CP¡iV{SM Fr¿ncisco CORR¡:l)OR¡.iS'l
PRliSll)l¡- lli

CPNV{:;M Jose ES fEVlT P

M¡I:MIJRO

( I')NV { sM R¡úl( ll¡\tl}{) P

\f \ lB ¡t( )

Ct'N V{ SM lidmundo NAvARRI:11
MII.:MIiRO

Cl']¡r(i {SM ¡:dwin .,AC0tvil: M
MttiMllR()

CPNV{ SM Anlon¡o tiSIrlN ¡i
MIiMUR()

STJBP-SN Norma MtlRll-t-O
MItiMBRO

P ROTCO-II Cupíruh2-Pú¡¡. óó ES POL
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ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCIÓN DE SANIDAI)

BASE NAVAL SUR

Procedimiento para el Manejo del Archivo de Ia Documentación
CODIGO PR.SD.O4

Elaborado por:

$

Patricia F-ierro F.

Gloria I linojosa V
Lady Resabala P.

FirnnAprobado por:

Propósito...........
A1cance.............
Responsahilidades.....,...........,....
Definiciones......
Revisión de procedimiento.........
[)ocunrentos aplicables y anexos

1.0.

2.0.
3.0.
4.0.
5.0.
6.0.

AI

A4
A,5

c()\'r'I:\tDo plP:
TT;:. ;

hI-'!r'r*'. ' ' '
..,.?EfAs-.. ... ....,

ó8
68
68
68
68
69
69
69
l0

,,\\[\os
Diagrama de F luj o.... , ..... ..... .. .

Formato de Oficios Ordinarios y Calificados..,..
Formatos de Radiogramas Ordinarios y Calificados......,....
Formato de Memorandums......,....,.............
Irormato de Circulares.............

l,l\(.\lt(;,\lx) lrt..( H..\ t)t.. \'t(;I,.\( t.\
PROr-COlt

7t
72
7',:

74
75

\o. l)l.l Rl,lVlSIO\
ENEIIO-200.t
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PROCT] DIMIE,NTO PARA EL MANE.IO D¡]L ARCHIVO DE LA
DOCUN,IENTACIÓN

Ptt. st). 0{ I'.,\(;. I / 8

I.O. PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es dellnir los pasos a seguir para el manejo
del archivo de la documentación.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el área de Secretaría de
Dirección. La persona que interviene en este procedimiento es exclusivamente
la Secretaria de la Dirección de Sanidad de la Armada.

3.0. IIE,SPO\SAI]II-I¡)ADES

J.0. r)[.t t\t( to\[.s

La secretaria de Dirección es la encargada de e.iecutar la revisión y actualización
de este procedimiento, y a su vez la Subdirección Aclministrativa. es la
encargada de autorizarlo.

"8"
^2"
SDM
SDO
SAF
MPV
DSM
ESS

EST
SIST.
CENLOG

Acción
Tomar Conocimiento.
Archivo.
Subdirección Médica.
Subdirección Odontológica
Subdirección Administrativa Financiera
Medicina Preventiva
División de Selección Médica
Escuela de Sanidad
Estadísticas
Sistemas
Centro Logístico de Sanidad.

I) ii
I

.JAI
US;

p¿xAd

5.0. REVTSIÓN DEI- PROCEDI]\IIENTO

La revisión de este procedimiento esta a cargo de la Secretaria de Dirección
previo autorización de la Subdirección Administrativa y lo realiza cada año.

PROTCo,II Capítulo2-PúH.6E ES POI-
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M.4NUAL D PRO(-LDI.IÍIE.\'TOS

PROCEDIMIENTO PARA EL MANE.IO DEL ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACIÓN

PIT. SI). O{ PA(;. 2 / I

ó.0. DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS

Como documentos aplicables es estc procüdimiento tenemos los siguientes:

Diagrama de Flujo.
Formato de Oficios Ordinarios y Caliñcados.
Irormalos de Radiogramas Ordinarios y Calificados
Formato de Memorandunls.
Fomrato de Circulares.

7.0. DIA(illAll;\ DE Fl-t JO

El diagrama de flujo de este procedimiento. aparece en el anexo Al

tt.O. PIiOC]EDIMIENTO

Iil procedimiento para el manejo del archivo de la documentación enviada y
recibida es el siguiente:

ANEXO
ANEXO
ANEXO
ANT--XO
ANEXO

AI:
¡\2.
,43:
A¿l:
,A5:

SECRETARIA
DE
DIRECCIÓN

0l

02

0l

i Recibe copias de la documentación enviada.
de las Subdirecciones y demás depañamentos,
tales como:
Oficios Ordinarios y Calificados(yer anoo
A2).
Radiogranras Ordinarios y Calificados (l/er
anexo A3).
Memorandums (Ver anexo A4).
Circulares (Ver anexo A5).

i Clasiflca la documentación. por área de
emisión.

i Veriflca que se encuentre registrado en
bitácora de comunicaciones enviadas los datos
como: el número de control que se asigna a
cada documento siguiendo la secuencia, la
Itcha de emisión del doculnento. originador,
destinatario o repaño, identificación o código
de la documentación que se envía. asi¡nto. y
anexos.

t...il..( t I \\'il.: \o.
()Iil)t..\ oI,1..l{,\( to\

PROT('O,II Capítulo2-Púg. ó9 I:.\POL
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.lf .f .\' I. DE OCE

0.1 Archiva en carpetas correspondientes a cada

05

depaf amento o área de emisión. como:
S ubdirección Médica
Subdirección Odontológica
Subdirección Administrativa Financiero
División Selección Médica
Medicina Preventiva
Escuela de Sanidad
Estadísticas
Ccntro Logístico de Sanidad
Clasifica la documentación recibida con
tramite a la Secretaria de Dirección los
documentos con acción '.2,'. sean oficios
ordinarios y calificados. radiogramas
ordinarios y calificados por reparto emisor .

Verifica que se encuentre registrado en
bitácora de comunicaciones recibidas los datos
como: el número de control que se asigna a
cada documento siguiendo la secuencia, la
fecha de recepción del documento, la fecha de
emisión del documento. originador,
destinalario o repano. identificación o código
de la docunrcntaciti¡ q¡¡¡' se recibe. asunto.-y
anexos.

o7 Archiva en carpctas de Oficios )
Radiogramas recibidos en orden alfabético Por
Ilc rt()

9.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cuando se realicen cambios en este procedimiento deberán emitirse un original y
tres copias que deberán distribuirse de la siguiente manera:

Original

§ Director Ceneral del personal de la Armada

Copias

Director de Sanidad dc la Armada
Subdirección Adnrinistrativa
Secretaria de Dirección

06
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PROCEDI]\IIENTO PARA EI- MANEJO DEL ARCHIVO DE LA
DOCT]]\IENTACION

PR. sl). 0J pÁG. { / 8
.,\\ t..\() A I

l) 1.\(; R..\ \ t..\ I) tr L't . t '.t ( )

su('Ru'tAR¡ \ DtRt:( ( tÓ\

lNlt t{ )

I

Racibc copras de
Docunlc¡tación para

cn!io

( l¡siñca
doaumdnt¡cron por

J
Veriflc¡ en hildcor¡
dalos.

4

Archiva cn carpctas
por cada are¡ dc
rmisrin

)
('lasiúc¡
docL¡nrrnt¡(ron
rcc¡brdr por Rcpxno

ó
Verific¡ cn brtiicora
daslos

7

Archiva cn carpctas
corcspondrcnlcs por
Repato emrror

cd

:.'¡

PROTCO.IT Crpítub 2 Pú9. 7l ES POL

i

I

ll\



$ Control y Seguimiento de Documentación e Dirsan

MANI]AI, T) PROCEDIIIT I F:*TOS

..\\[\(),\]
roR\I.\TO I)r,t Ot.t( l()s ot{l)l\1lilos \ ( ..\t.tI.t( ,.\t)os

El Ecu¡dor ha sido, .§ y será
P. is Amaróni(o

ARIIIADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAT)

(i ua.r'aq uil
-o-

i})1"
.^!\:r

n?*tsv

oficio No. DIRSAN-FIO-314-O 24 de octubr€ del 2OO3

De:
Para i

ABunto :

Ref. :

Anexo :

DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA
DIRECTOR HOSPITAL GEI{ERAL DE LAg FF.AA. To. 1

lnformando Trenaferencia

OFICIO No. HOSGEI{-O3-354-HG- 1- I2Ht O4-SEPT-O3

02 fItt.

l.- Anexo al presente se dignará encontrar usted señor Director, copia de la
transferencia por concepto de Consulta Externa personal Naval, por la cantidad de
US $ I.236,82 (MIL DOSCIENTOS TREINTA Y SEIS CON 82/ IOO dótares), segün lo soticirado
con el oficio de la referencia.

Solicito se digne disponer el trámite corrcspondiente

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD.,

F¡ancisco CORREDORES Torres
Capitán de Navío{SM

DIRECTOR

Copia pera:

REM/spf

Secretaria
Archivo.-

PRO'TCO.IT Capítulo2-Pti¡¡.72 Ít.tPot,
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P¡tOCEDl l\l I ENTO P¡\RA EL }IANEJO DEI- ARCHIVO DE LA
DOCU}TENTACIÓN

PR. SD. O-I PA(;. 6 / fi

,\\[_xo.\-1
l'ot{}t.\t'o t)t.t tt.\t)t()(;tt.\\t.\s otil)t\.\lilos \'(..\t.tFI(,,.\t)os

Ecuador ha s¡do, es y será país Amazón¡co

CALIFICACIÓN
PRECEDENCIA: P
DE: DIRSAN-DIR
PARA: INOCAR
IN FO:

BT.-
TEXTO:

BT.- JEP hv.-
G. FEC HA-HORA
RECEPiTRASM.
FIRMA ORIGINAOOR
O DESTINATARIO

MENSAJE NAVAL
(FORMA ABREVTADA)

ARE-135a No. del Mens
Mes Año : SEPT-03
Med¡o de Transmis¡ón:
Nst. De Transmis¡ón:

FIRMA
OF. COMUNICANTE

CALIFICACI N

REFMIRAD No. DTRSAN-A[4E 021o3oz; sEpr-o3, AGRADEcERE ENVTAR TERNA DE oFrcrALES
DESIGNADOS PARA VIAJAR Y REALIZAR PROYECTO EN ANTARTIDA

Operador:

Francisco CORREDORES Torres
Cap¡tán de Navío-CSM

DIRECTOR

10 11

GRUPO FEC HA HORA OR IGENi 0815202

ECHA-HORA RECE P
CENTRO DE MENSAJES
G. F

oFrcr AL TOMA ACCTON (A)
rNFO (B)

1 2 3 6 7 8 9

!\
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PROCEDI]\{IENTO PARA EL MANE.IO DEL ARCHIVO DE LA
DOCT]]\tENTACIÓN
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,\\t.t\().\{
t.'ot{\tA t o I)1,. \tI,.\tot{.\\t)t \ts

El Ecuador ha sido. es y será
Pr i5 A mazórico .\\

<-Lí>
lqf§frr
..§y-

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAI)

C uavaq uil
-o- l)

02 de Septlcmbre del 2OO3
Memo No.DIRSAN-DIR-O7l-O

Para

Asunto

SUBDIRECTOR ADMINISTRATTVO FINANCIERO

Trámite de viáticos

. l.- Agradeceré a usted señor Subdirector, disponer se realice trámite drobtención de a¡ruda de viáticos y pasaje para el sr. cpNv-cSü Francisco coRREDoREiTorres' mismo cumprirá comisión de servicios en la ciudacl de euito, reunión del comit(
Médico Asesor, dia O3 de Sepriembre del 2003.

EL DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA

Francisco CORREDORES Torr€s
C&pitán de NEvio.cSM

Copla para: Sec¡etaria

sPf'.

PROTCOII Cupitulo2-Púg.74 ES POL
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PIIOC]EDIMIENTO PARA EL MANE.IO DIiI- ARCHIVO DE LA
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PIt. st). 0l
P.,\(t. ti / ft

ANIX0 A5
FORMATO DE CIRCULARES

El fcu¡dor h, sido, es y será
Psfs Amazón¡co I\

e_E..:#.
ARMADA DEI, ECUADOR
T,IRECCION DE SANIT}AI)

G uavaq u il
-o-

Circu lar No. DIRSAN-AME-0t l-0 06 de agosto drl 2003

Dc
I'ara

DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA
LISTA DE DISTRIITUCIÓ]\

Asunto:

Anero :

Procedimiento cn casos de fal¡ecimieoto

0l ¡lí!.-

l.- En el anero se dignarl servirá encontrar usted señor Comandante / Director, losprocedimientos a observarse en ros casos de falecimiento dcr personar mirirar en servicio activo.

y Oficial de Cuardia en lo competente a cada función.

I)t()s. I,..\t Rt.{ \ t. ll.RI.,r\l)

Francisco Corredores Torres
Cap¡tán de Navio-CSM
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CAPITULO 3

3.1.

3.2. ALCANCE

-1.J.

! Registro de Archivos
} Registro dc Calificaciones
I Registro de Ciudades
i Rcgistro de I)ocumentos
¡. Registro de Repartos y/o Departamentos

i Registro de Documentos enviados
) Registro de Documentos recibidos

PROPÓSITO

El Manual que lecritr a continuación está realizado con el fin cie dar a conocer los
pasos a seguir para el uso de ia Base de Datos elaborada en Microsolt Access.

La aplicación desarrollada es ,.CONTROL y SEGUIMIENTO DE LADOCUMENTACIóN'', Ia misma quc no es 
"*,.nro 

nl *rnpf"ju por lo contrario
su fácil manejo, permitirá obtener excelentcs resultados en el área administrativa.

Este manual esta dirigido específicamente para er área de ra secretaría deDirección de la Sanidad de la Arnracla del llcuatlor, y será aplicado por la
Secretaria del Director- con. el fln cle ¡¡ejorar y agilrtar lo, prá.".o,
administrativos. Esta aplicación Ia <lcbcn usar las p.rruno. que rengan un
conocimiento básico de Informática en cl anlbientc <le Winclows.

¿CÓMO ESTA ORGANIZADO ESTE MANUAL?
Este Manual está confomrado por instructir,os que siguen la estnrctura de ra
aplicación y que permitirán la ejecución cle las sigiriente! operaciones:

Visualizar e imprimir Docuntenros enviados y recihidos por:
Archivo
Calificación
Repartos y/o Departamentos
Estado y
Tipo de documento

DATOS I}ÁSICOS

PROCESOS BÁSICOS

INF-OIIMES

PROt'('O.v Ctpitulo -i Púg. 7ó ES POL

I

I
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3.,1. CONVENCIONES y NOTACIONES

Nombre de la Aplicación en Microsofl Acce s\
Negrita Cu rsiva Número de liguras cn orden consecutivo
(Negrita cn paréntesis) Texto y figuras que hacen referencia a otra sección.

t-tr-F{-r:.'a
!¡dñ ado¿ñ vr F.ÉtB r9r!,*i6 Ah-á.

jl Aa'a''d' -j..D'rs JÉ'to.d

3.5. ANTES DE PROCEDER

3.5.I. DERECHOS DEL AUTOR

Microsoft@ Access 2000.- copyright l9g2 - rggg Microsoft Corporarion.
Derechos Reservados Este programa csta protegjdo por las leyes y derechos del
autor v otros trarados internacionales. La rcproducción o distiibuói¿n ilícitas de
este programa o de cualquier parte del mismo. esta penada por la l_ey con
severas sanciones civires y penares, y será ob.jeto de todas las acciones judiciales
que concspondan.

winZip.- Copyright l99l - 2000 winZip corporation. Inc. Todos ros Derechos
Reservados. Esta ricencia aprica a ra veriión normar autorizado ae winzrp. ii
usled tiene una versión de ra evaluación de winZip. vea que la sección tituló raWinZip Evaluación I-iccncia.

3.s.2. ¿CÓMO TNSTALAR LA APLICACIóN?

Los pasos a seguir para instalar la Elase de Datos son Ios siguientes:

l. Inserte el diskette dondc se encuenlra la base de daros.

2. Desde el escritorio dc Windt¡rvs escogemos ", ,"ono, El
dando doble'clic derecho con er mouse sobri er mismo. inmediatamente
aparece la ventana MI pC,

r
t-J ¿-.¡-r=)

oBo d.,,^ o&ok(d(C ) R¿,:r.rE (o:) a¡,<o.ú&t¡) t.)

t_,1
1

Ht pc

s.¡é(re ú .krE ró !ü. ú *

tlÉd,. bl dwB , rrp.tó ó

rt ik(',d3

i4¡ffió.,.Y&¡li4

rY -:rll l t. i' Jx-, :':'1 -¡
'"-*s\};¡si

"PEi&3

Fig,.|.1. Ventuna MI pC

" Negrita entre comillas" Términos resaltados de acuerdo a su importancia
"\I.](;t t.{ \1.\\'t s(.t t_..1..
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N(i,,IL DE I]S L:..IRIO

En la venlana *Ml PC" dé un clic sobre el icono dc Disco de 3 % (A:), y
localizar el nombre del archivo " CONTROL y SEGUIMIENTO DE LA
DOCUMENTACIÓN'.

+ I Iacer clic derecho
"Ertract fo".

sohre el nomhre del archivo y escoja la opción

r
Q¡i4-j. -l(,Dr. i,tlr.¡ .J q x ,.} ñ-

r@á,' lJ ¡,.0 o ]" (a I

t.-,j
Dlrco d. 3rá (A:)

EE
O¿rrdt rú ¡ l(crfi.r r ra¡,,@no c. !¡ D.lor,o¡r¡odr

e r{, corr¡.( Y ro@aÍo r ú !.(t rnfi.a
{(d. sr{ñd ( !i.)

r Aparece una pantalla de..WinZip" con tres opciones y dar clic en
opción " I Agree".

Fi¡¡. 3.2. L'entunt Disco de .t l/2 (Á)

E!E-

llr

rn-¡ ,e l. rÉe wr¿!¡
ft¡.¡drú¡r¡l'ú

f ,r a . rt r¡,ú¡ ñ¡dr.d !e rd n¿& s ,t
rL.rú¡¿ 'E do.{ d .9a¡., tu É.

Y¡.- od.t,.o.i!.r nú 'r¡ trq!bñ¿lrlúúaú¡ d.¡-, r rdA t6r 'E.h

ffi
I ig. .1..1. I tntunt tt iuZi¡t

ó Aparcce una pantalla que Ie indica a donde quiere extraer el documenlo. en
este caso dar clic en la ,.LInidad C" y luego a Ia carpeta ..Mis
Documentos" para que se guarde. finalizamt¡s el proceso danáo clic en el
botón "Extract".

I *dd td l.qrúYb¡a dü r. c.¡-
rrF-. ..aac 5 tE b J t¡ aY¡¡.r 1t-.., -al¡¿ a d- § ie¡. ¡rd ¡ t¡. i.rl.-b
EE@

PR0TCO.IT CopituhJ-Pig.78 t:.t P0t_
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,1¿l,v L DE IiSI Rto

Exrr¡ct ro

¿¡

C6n..lFles -
c " ...'..
6 At fitc¡

@@84

g-cJ

erlCr , E

@
_lT o\,swrl¿ arittng fli

T Sk'p oHcr li¿3

17 l.J ¡c folda n¡ncc

T Op.n Eiebcr vindot"

, A.rh./o Edüir v.r F¿vo.{or H.lrdrEñrár

I t¡ At& - .l , 3l Oaj6qrcd¡ -:J C..r¿t.r

I

Mls doct¡¡ncntos

,¡r't*or ¡ -15 X ., nE

a F,¡cs.

Ft dfEüdo ¿rll l/¡]!3 !0:.tó

T¿ríañ,r.1,5t MB

P E r 1l0tc02
RP

S IE B8A

sofllce52

_l
J
J
':-l
¡
I
J
-lJ

¿C.:-r

:J:l
l;i¡¡. .1.4. l't uf unu ll inZip [i.ttnr< t

D.e! . - _.
cIi1Prs

7. Una vez finalizado el proceso de extraer. nos ubicamos nuevamenle en EEñAS
ventana,.MI PC',. donde ubicará el doct¡mento extraído dando clic en la
"Unidad C" y luego en la Carpeta de.. Mis l)ocumentos" localizar el
nombre del archivo "CONTROL y SEGUIMIENTO DE LA
DocUMENTAC¡óN". procedimiento con er cual finaiiza la instalación
de la aplicación.

E
d¡,o

rJ

((¡ITIRO( Y 5E6U¡HITITIO DT
ta Doct¡,tt,trAfIoñ
AdÍ.(ici. Mtrrotof t tuc.r

,t
f9o: Áp¡t.o¡h r,troj6,t A«.Jr Tün¿ñó: 3, S r HB 3,Sl rrt 

_ 
E,nrc

Fig. 3.5. Ventonu Mis Docanentos
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3.5.3. ¿CÓMo NAVEGAR EN LA APLTCACIóN?

l, ljna vez localizado el archivo *CONTROL y SEGt.tIMIENTO DE LA
DOCUMENTACIÓN", tlar tloble clic para abrir el archivo. ¡,se mostrará
automáticamentl, una ventana como la que se ntuestra a continuación:

¡6 ¿.b td. !8.- qqá
lc --it -rr I;Fl

')

lgl e SZ*..¡>. rjoú. t!r§! lrjhl-,'- f O,-.. lm-, an "I
I;ii¡. -1.ó. PontulIa t-or¡nu|trio Bitnt,t,ni o

Estando en Ia pantalla de Bienvcnida escoger la opc¡ón
la ventana "Menú Principal". donde podrá obse
opciones:

rvar las

Í'ig. .1.7. Pint lkt Mtnú Print ipul

que abrirá
siguientes

_ tpl

8¡EXVEÍ{IDO AL SISTET'A DE.COÍÜTROL 
Y S€GUIiIIEITTO DE

r¡ Docu[E¡arAcró .

SECREÍAR,A DE LA DIRECCIóf{
DE SAÍI¡DAD DE I¡ ARIIADA

I

EE

lng/esár

COTITR,OI Y SEGUIIIIEÍITO DE ¡¡
DOCUIIEIITACIóil

E ttt{, P§.r,ElPAt : fúnr¡üb

rrr
PROCESOS

E

MENU PRINCIPAL

PROTCOIÍ Capituht -1 - kig. 80 ES POI-
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L

Jlffas.- Podrá ingresar nuevos datos sobre: Archivos, Calificaciones.
Ciudades, Documentos y Repanos y/o Departamentos. (Ver sección 3.6.),

I - lúl xl

6l:l' k

l,t lr! j rc

PENÁS

I

Procesos.-
enviada. (V

Podrá realizar cl registro de datos de documentación recibida y
er sección 3.7.).

Fi¡¡. 3.8. Puntullu Formulurio llltncjo le Tablus

Fig. -1.9. Puntullu .lfuneo lc pntttso,¡

COIITROL Y SEGUIHIE

IIAÍIEIO DE TABTA!§

f ARcHrvos

I CALTFTCACTONES

f cruDADEs

I DOCUMENTOS

f REPARToSTDEPARTAMENToS

E] HAlitL Df IAB| AS ! fcmarb

E

]ITO DE LA
DOCUTIET{TACIóil

E LátlEJO DC PñOCISOS ; Fq¡rt¡io

CO]ITROL Y SEGUII.IiE

fr|AltE o DE PROCESOS

r REGI9TRO DOCUMENTOS ENVIADOS

I REGISTRO DOCUMENTOS RECIBIDOS

E

ÍITO DE LA

IEIE

fRoTC0v Capitul\3-púg. El ESPOL

DOCU},IEIITACIó}¡
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Informes.- Por medio de Ios filtros podrá visualizar e imprimir información
específica o general de Documentos Recibidos y Enviados por Archivo,
Calificación, Repartos y/o Departamentos. f ipo de Documentos, Estado por
fechas especificas. (Ver sección 3.8.).

II

Fig. .).10. Puntullt .lltnQo dt lnJorncs

f.,
Y,

;t$

I coilTnor Y sEGUIilrExTo DE LAi oocurErrAcról
IIAIIEIO DE IilFON.ilES

I DOCUMENTOSRECTBIDOS

E

PROT-( 0,r1 Capítulo .1 - Pú¡¡. 82 LS POI-
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3.5.1. ¿CÓMO NAVEGAR EN LOS FORMULARTOS?

A continuación sL' presentan los botones de comando utilizados en los
lbrmularios de esla base de datos con sus respectivas f'unciones:

Botones de Desplazamiento: Estos botones de comando nos permiten na!.egar
dentro de los formularios. y son los siguientes:

Para ir al Primer registro

Para ir al Registro anterior

Para ir al Registro siguiente

Para ir al Ultimo registro

4p?q¿

)t

3.5.5. OPERACIONES CON REGISTROS "."
Botones para Operaciones con Registros: l:stos botones de comando nos
permiten el ingrcso y alnracenanriento de nuevos daros dentro de l«is
formularios. y son los siguientes:

Para agregar un Nuevo Registro

Para Guardar un Registro

Para Eliminar un Registro que se visualiza en la pantalla

Par Cerrar un Formulario. Infbrme y Regresar al menú
anterior o Salir de la Aplicación.

3.5.6. ¿CÓMO BUSCAR TNFORMACtóN?

PROPÓSITO

!¡lr

I

^.[','¿ü3PEilAs

-=I
!orar

Dar a conocer los pasos a seguir para buscar información de Ia manera más
rápida y precisa sobre la documentación que ingresa y egresa de la Dirección de
Sanidad Naval de acuerdo a los datos registrados en la Aplicación. el mismo que
está dirigido a la Dirección de Sanidad de la Armada del Ecuador.
específicamente para la Secretaría de Dirección.

A\',¡',1.s t)I. 
^('Tt 

.,\tt

Para la ejecución de este proceso. debe haber realizado el registro de información
necesaria en cada uno de los formularios de'l'ablas. procesos e Infbrmes.

t{

{

)

PROT('O.rl Cupítulo -1 - Pig. 8.1 ES POI,
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QurcarI. Dar clic sobrc el botón y automáticamente aparece el cuadro de
diitloso llusc¡ r I l'ecmplazar.

Bui(ar I n"c"ge¿"' 
I

EJJ(ar fut(¿r tbuerto

C¿ncchy

&¡r!ú en:

(gird*:
< < MEnog

BUJc¿y T MryuJ.'-d¿J y n't¡jjtt¡aj
l- Er-¡¡c¡¡ lo¡ rarnpo¡ cm lorrr¡to

)
Fig. 3.1 l. Caadro tle Di o¿;o Buscor

El cuadro de búsqueda presentará las siguientes opciones

Buscar; En este casillero usted podrá ingresar texto. número o alguna lecha
que desee huscar de algún rcgistro,

Buscar en: En este casillero podrá realizar Ia búsqueda dependiendo en que
campo se encuentre ubicado el cursor.

Coincidir: En este casillero se especiflca donde están ubicados los datos
en el campo. Usted podrá hacer coincidir datos de un campo completo, de
cualquier parte del campo o de algún dalo que esté al inicio del carnio.

Buscar: En este casillero se especificará si la búsqueda se produce desde
un registro activo: ya sea hacia cl principio del registro (Arriba), al ñnal
(Abajo) o todos los registros en fomra general (Todos),

Mayúsculas y Minúsculas: Fn estos casillero se especifica si la búsqueda
tiene en cuenta la coincidencia de ias may[rsculas y minúsculas 1[,as ietras
deben coincidir exactamente).

Buscar los Campos con Formato: En este casillero se especifica si la
búsqueda incluye los datos específicos.

Buscar siguiente: Con este botón podrá rcalizar Ia búsquetla de otro
registro dando clic en el mismo.

8t¡¡.r , .c€ p¡.¿ü EE

PROTCOIÍ Capítukr -| - Púg. 84 ESPOL
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3.6. DATOS I}ÁSICOS

3.6.I. ENTIDADES DE LA APLIC]ACIÓN

Entre las entidades o recursos que se utilizaron para ra rearización de la
aplicación en Microsofl Acces, podemos nombrar los siguientes:

)> Oficios ordinarios y calificados
! Radiogramas ordinarios y calificados
! Memorandos
I Circulares
i Ciudades
¡ Repartos y/o Departamentos

3.6.2. ¿CÓMO REGTSTRAR NUEVOS ARCHTVOS?

PROPÓSITO

Dar a conocer los pasos a seguir para registrar ros nombres cre los archivos
fisicos existentes en la Secretaria de Dirección.

PROCEDIMIENTO

Para registrar nuevos Archivos. siga los siguientes pasos:

l. En el Menú Principal (Ver Fig. -1.7.) dar un clic en el botón de Tablas v en
el submenú Manejo de Tahras (ver Fig.3.g.) seleccione el botón Archivos
y automáticamente aparece la siguiente pantalla:

=.1!.t 
x I

,+
.i'JE]

É*¡PP

Fifi. -1. I 2. Ptntol ltt Tuhlu,4 rt h ittts

¡

,]SECRETAEÁi)E CTIHE

trEEtrT¡@@@E

Códgo

No0ü.

Ut,crih

PROTCO,I,' ('upíruh -i l\ig. ll5 ESPOL

DIRECC|ÓN DE SAI{IDAD DE LAARMADA

TABI.AARCHIVO
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Cl Para registrar un nuevo nombre de archivo. pres¡one cl botón
ingrese los siguientes daios:

Código: En este casillero
automáticamente.

se almacena el código del archivo

Nombre: En este casillero se ingresa el nombre del a¡chivo.

Ubicación: En este casillero se ingresa la ubicación del archivo.

3. Para el desplazamiento entre los registros. utilice los botones descritos en la
sección 3.5.4.

Para uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones descritas en
la sección 3.5.5.

Para salir del formulario presione el botón
menú anterior.

!alrr
que permitirá regresar al

.1

l

PROTCOIl C tritulo .i - Pit:. 8ó ES POL
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3.6.3.

I' tt( ) I,(iS I't'( )

¿CÓMO REGISTRAR CALIFICACIONES DE
DOCTJMENTOS?

Dar a conocer Ios pasos a seguir para registrar ros nombres de ras calificaciones
que se aplican a los Docunicntos y quc son rcglamentadas por la Armada
Nacional.

PROCEDIMIENTO

Para registrar nuevas Calificaciones. siga los siguientes pasos:

En el Mcnú Principal (ver Fig' 3.7.) tiar un clic en er borón de Tablas v en er
submenú Manejo de Tabras (ver Fig. r.g,) seleccione er botón carificaáiones,
I automáticamente aparcce la siguiente panralla:

l-l Yl

l-ig. -1. l .l- l»o¡t¡ullu Tuhlrt CuliliLot iontt
lstrar una nueva calificación de documentos, presione el botón

e ingrese los siguientes datos:

Código: En este casillero se almacena el código de la calificación
automáticamente.

Nombre: En este casillero se ingresa el nombre dc la calificación.

Para el desplazamiento entre los registros, utilice ros botones descritos en ra
sección 3.5.4.

Para uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones crescritas en ra
sección 3.5.5.

Para salir del formulario presione el botón
menú anterior.

que permitirá regresar al

l. Para re

-1

+ Selir

DIREOclÓil DE SAilIDAD DE IáAR}IADA
TABI.A CALIFICACÚI

trEEtr@@@@Eil

E I.IáI,IEJO DE fAALT

-ú

Codro

Noúc

lluevo

PROTCO,V Capítubl-Pdg.87 I:.lPOL
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3.6.4. ¿CÓMO REGISTRAR CTUDADES?

PROPÓSITO

Dar a conocer los pasos a seguir para registrar ros nombres de las ciudades o
localidades de los diferentes Repartos que pertenecen a Ia Armada Nacional.

PROCEDIMIENTO

Para registrar nuev

1. En el Menú P
el submenú

Í'i1.¡. -1.14. Pontulln Tthlu (iutlu cr

2. Para registrar una nueva ciu<iad, presione el botón
siguientes datos:

as Ciudades. siga los siguientes pasos:

rincipal (Ver Fig.3.7.) dar un clic en el bolón de Tablas y en
Manejo de Tablas (Ver Fig. 3.g.) seleccione el bátOn( iu d:rtl e§, y automáticamente aparece la siguiente pantalla:

-ltrl¡

. ,!

ElBti'J'¿d,

:t ).

,
t1

CAIIPUS.'
PE*AS

e ingrese los

Código: En este casillero se
automát¡camente.

almacena el código de la ciudad

Nombre: En este casiilero se ingresa el nombre de la ciudad.

3. Para el desplazamienlo entre los registros. utilice los botones descritos en la
sección 3.5.4.

4. Para uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones descritas en
la sección 3.5,5.

!alir5. Para salir del lbrntulario presione el botón
menú anterior.

que permitirá regresar al

üUITO

DIRECCIóil DE SAilIDAD DE I.AARMADA

TABTA CIUDADES

ETEE@@@@E-rl

Él FtA¡c.I] tlc TASta cturt¡,

Códgo

Hc¡hr
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3.6.S. ¿CÓMO REGTSTRAR NUEVOS DOCUMENTOS?

PROPOSITO

Dar a conoccr los pasos a seguir para registrar los nonrbres dc ros direrentes tipos
de Documentos que se emiten en la Direccirin dc Sanidad, y qr" ,on
reglamentados por la Armada Nacional.

PROCEDIMIENTO

Para registrar nuevas l)ocunlentos. siga los siguientes pasos:

l. [n el Menú Principal (Ver Fig.3.7,) dar un clic en el botón de Tablas v encl submenú Manejo de Tablas (Ver Fig. 3.g.) selcccione el bátón
Documentos, y automáticamente aparece la siguiente pantalla.

¡- ltrl

I'ig. -1. 1 5. Pttutullu lithht l)ot t¡tttctttos

l Para registrar un nuevo tipo de documento, presione el botón
ingrese los siguientes datos:

c

Código: En este
automáticamente.

casillero se almacena el código del documento

Nombre: En este casillero se ingresa el nombre rlel documento.

3. Para el desplazamiento enrre los registros. utilice los botones descritos en la
sección 3.5.4.

4. Para uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones descritas en
la sección 3.5-5.

lalit5 Para salir del fbrmulario presione el botón
men(¡ anterior.

que permitirá regresar al

0Flrlrü

DIRECC!óÍ{ DE SAIIIDAO DE I.AARMADA

TABIA DOCUMEIITOS

EEEE@@@@E

E MAITEJO f'E TABIA TXII¡,ANIOS

-ú

Cóügo

Nwrhe
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3.ó.6. ¿coMo REcTSTRAR
DEPARTAMENTOS?

REPARTOS YIO

PItOt'()SI',t ()

Dar a conocer los pasos a seguir para registrar los nombres de los Repartos yio
Departamentos. que pertenecen a la Annada del Ecuador y a la Dirección de
Sanidad respectivamente.

l,lt(x t..t)I\t It..\'l ()

Para registrar nuevas Repartos y/o Departamentos. siga los siguientes pasos:

l. F.n el Menú Principal (Ver Fig, 3.7.) dar un clic en el botón de Tablas y en
el submenú Manejo de Tablas (Ver Fig. 3.8.) seleccione el botón
Repartos y/o Dcpartamentos, y automáticamente nos aparece la siguiente
pantalla:

- l-l ,<l

2. I)ara re

Fig, 3. 16. Pantnlh Ttbh Reparlos y/o Departamenhs

istrar un nuevo Reparto y/o Departamento. presione el botón

e ingrese los siguicntcs datos

Código: En este casillero se ingresa las siglas del Reparto y/o
Deparlamento.
Nombre: En este casillero se ingresa el nombre completo del Reparro y/o
Departamento.
Ciudad¡ En este casillero se ingresa la localidad o ciudad del Reparto y/o
Departamento.

3. Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
sección 3.5.4.

4. Para uso de los botones de operaciones. siga las instrucciones descritas en
la sección 3.5.5.

5. Para salir del formulario presione el botón
menú anterior.

!¿ r'
que permitirá regresar al

CH LE

EJ MAI{.I) D€ IAR.A TFá¡Tft' f¡d

DIREG.C|ÓI DE SAilIDAD DE TAARMADA

R EPARTOS YIO DEPARTAH ETITOS

trEEtrE@E@E

@E-Códr

Horüa

ü¡drd

!uevo
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3,7. PROCESOS I}ASICOS

3.7.r. ¿CÓMO REGTSTRAR DOCUMENTOS ENVTADOS?

Ptt( )t,(is I.r'( )

Registrar en el lbrmulario Registro Documentos [nviados, Ios datos de la
documentación que se envian a los dif'erentes Repanos y/o Departamentos de la
Armada a nivel nacional.

,\\ I I,tS l)t,t ,\('1 1 \rr

Para la ejecución de este proceso, debe haber realizado cl rcgistro de información
necesaria en cada uno de los fbrmularios descritos en la sección Datos Básicos.

PROCEDIMIENTO

Para registrar nuevos documentos Enviados. siga los siguientes pasos:

En el Menú Principal (Ver Fig.3.7.) dar un clic en el botón dc Procesos y
en cl submenú Mantjo de Proccsos (Vcr Fig.3.9.) seleccione el botón
Registro Documentos Enviados, v autom¿iticanrente aparece la siguicnte
pantalla.

¡- lol

)¡

¿LA¡

Fi*. -1.I7. Putrtulht Rr:gistro l)ot'utntnIos Enliutlos

DlPtCClotl C E E t, LIC¿r:lll N

ENVIANDI] FAI:I LIRA

|]I FACTURA

BAtr DlBEtrU.2il 401-E Al-i0.ú3

DtRECqÓil OE SAI¡IDAD DE IáARMADA
REGISTRO OOCUME¡{TOS E}.MADOS

Nr Embd EgrGso

ld Dmmcr*o

Fccha dc Envío

Ti¡o do Dmlmto
Fepato y/o Dcautmalo

As¡lo

A¡EG

Adivo

Bd¿¡¿mh lmc¡o

C¡Scoiln

ryl

trTEtr @@@EEE

E¡

E¡EÚI

E@l

IEE¿ü,r.,r¡*
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2' Para realizar un nuevo Registro de documentos enviados. presione er botón

e ingrese los siguientcs datos

No control Ingreso: En este casilero se armacena automáticamente er
número de control interno consecutivo de las contunicaciones enviadas.

Id Docume nto:
documsnto.

Tipo de Documento: En este casillero
documentación que se esta enviando,

En este casillero se ingresa el código o identillcación del

Fecha de Envío: En este casillero se ingresa automáticamente la fecha del
sistema y puede modificar si se requiere en fb.rnuto de día, mes y año.

se ingresa el tipo de la

Reparto y/o Departamento:
desplegable el Reparto y/o
documentación respectiva.

En este casillero
Departamenlo al que

escoge de la lista
esta enviando la

SC

se

4

Asunto: En este casillero se ingresa el asunto o motivo por el cual sc esta
enviado el documento.

Anexos: En cste casillero se ingresa los anexos respectivos, si es que los
tuviere el documento.

Archivo: En este casillero se escoge de la lista desplegable el nombre de la
carpeta de archivo donde se guardará copia del documento.

Referencia lngreso: En este casillero se ingresa el código o identificación
del documento al que se esta contestando o hace rel.eren-cia, si ese fuere el
caso.

Calificación: En este casillero se escoge de la Iista desplegable la
calificación que se le esta dando al documento.

Para guardar el registro de Documentos Enviados. presione el botón.

Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones clescritos en Ia
sección 3.5.4.

Para uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones descritas en
la sección 3.5.5.

5

(r 5¿liPara salir del formutario presione el hotón
menú anterior.

que pernlitirá regresar al

t1
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3.7.2. ¿CÓMO rtr..G ISTIIAIt DOCtit\t IiNTOS RECI IItDOS?

t,t{oPostTo

Registrar en el formulario Rcgistro de Documentos Recitridos, los datos de la
documentación que ingresa a la Secretaría de la Direcci(rn. desde Ios diferentes
Repartos y/o Depanamentos de Ia Armada a nivel nacional.

,\\'l t'.S l)t: ,\( l't ,\lt

Para la ejecución dc este proceso. debe haber realizado el registro de información
nccesaria en cada uno de los formularios descritos en la sección Datos Básicos.

l¡llo( t.t)tlltt,.\ I ()

Para rcgistrar nuevos Documentos Recibidos, siga los siguientes pasos:

En el Menú Principal (Ver Fig.3.7.) dar un clic en el bot(rn de Procesos y
en el submenÍ¡ Manejo de Procesos (Ver Fig.3.9.) seleccionc el botón
Registro Documcntos Rccibidos, v automáticamcnte aparece )a siguiente
pantalla:

-ltrl!

ElÜ\S

Fiy..1.18. Puntallü R(g¡stro Do.unt¿nÍüs Rtcihi o:¡

.,¿
rlli 03i 2¡03

nlorme b,rl ró nterrr.i

i5 f/u

5 U B t) IBE r_r_l r_r t 1 h.1 E D I L-¡.

ülorra H

DIRECclÓil DE SAIIIDAD DE I.AARMADA

N' Caüd h¡¡aso

ld Du¡trlo
Fech de Bccrpcih

Ferf¡a dd Do¡rs*o
Iip do De¡s*o
F€pütD ,/o D.pdtürErto

Aá¡¡ro

Afüm

Deparramento para Trámit" i@-l

EEEtr @@@EEE

dd/mm/6¡

IJ

EI REGIsTRO DE OOCT¡ü 05

E¿u,rrrv""t:t

Aclivo

Bcla¡nci¡ Envio

C!¡¡reih

Estldo

Bocbirfo por

'EETEIi@t¡¡El
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2. Para realizar un nuevo Registro de documentos recibidos, presione el

[¡rrtri n e ingrese los siguientes datos

n*o Control lngreso: En este casillero se almacena automáticamente el
núnrero de control interno consecutivo de las comunicaciones recibidas.

Id Documenfo: En estc casillero se ingrcsa el código o idcntiflcación del
docunrcnto.

Fecha de Recepción: En este casillero se ingresa automáticamcnte la lecha
del sistenla y puede modilicar si se rcquiere. en formato de rlía, mes y año.

Fecha del Documento: En esle casillero se ingresa autonráticamenle Ia
fecha del sistema y puede modificar si se requiere. en un formato de dia mes
y año.

Tipo de Documento: En este casillero
documentación que se esta recibiendo.

se ingresa el tipo de la

Rcparto y/o Departamento: F.n este casillcro se escoge dc la lista
desplegable el Reparlo v/o Departarnento del que se esta recibiendo la
docunlentacitin respectiva.

Asunto: En estc casillero se ingresa el asunto o motivo del documento que
se recibe.

Anexos: En este casillero se ingresa los ancros respectivos, si es que los
tuviere el docr¡lnento rccibido.

Departamento para Trámite: [n cste casil]ero se escoge de la lista
desplegable el nonrbre dcl departanrento <¡ue dcbe dar el tránrite respectivo
dispuesto por el scñor Director de Sanidad.

Archivo: En este casillero se escoge de la lista desplegable el nombre de la
carpeta de archivo donde se guardará el documento.

Referencia Envío: En este casillcro se ingresa cl código o identificación
del documen(o al que se hace referencia, si ese fuere el caso.

Calificación: En este casillero se escoge de la lista desplegable la
calificación que se le ha dado al documento recibido.

Estado: En esle casillero se escoge de la lista desplegable el estado en que
sc encuentra la documentación recibida.

PROTCO,II C lrítub .l - Pig. 94 ESPOI-
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Recibido por: En este casillero se ingrcsa el nombre de la persona
responsable que recibió el documento,

Para guardar el registro de Documentos Enviados. presione el botón.3

4 Para el desplazamiento entre los rcgistros, utilice los botones descritos en la
sección 3.5.4.

5. Para uso de los botones de operaciones. siga las instrucciones descritas en
la secc ión 3.6.2

6, Para salir del formulario presione el botón
menú anterior.

que permitirá regresar al
5¿ r

í\ I.

\
.J, i'r,

. 
::CA

u 
? *" r'ir'

PEHAS
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3.8. INFORMES

3.8.1. ¿CÓMO EMTTTR INFORMES DE DOCUMENTOS
ENVIADOS?

A\TES I)E ACTI,;AR

PROPÓSITO

visualizar y emitir los infbrmes impresos por: Archivo. carificación, Repartos
y/o Departamenlos y por Tipo de Documenro, utilizando parámetros de féchas,
de Ia documenlación que se envía a los Reparlos y/o bepartamentos de la
Armada a nivel nacional.

Para la ejecución de este proceso. debs haber realizado el registro de información
necesaria en cada uno de los fbrmularios. descritos en las secciones Datos
Básicos y Procesos Básicos.

PROCEDIMIENTO

Para visualizar este formulario e imprimir los informes de documentos Enviados,
siga los siguientes pasos:

En el Menú Principal (Ver Fig. 3.7.) dar un clic en el botón de Informes v
en el submenú Manejo de Informes (Ver Fig. 3,10.) seleccione el borón
Documentos Enviados, y automáticamente aparece la pantalla de
parámetros de Documentos Enviados .

DIRECClÓil DE SAIIIDAD DE I.AARHADA
DOCUMENTOS EI{WADOS

@@I

-l 

D6d¿ @
@!@

C.fi(¡dóñ

R@¿rto§ !,ro DepdtüüIqs

@@
Há*ó

Tbo dr ooflJrrf*o

@@

Ardrvo tlnJt. @

Hart¿ @

T@
Hasta @

**@l

Dcrda |filf

D"rd. E

EEIE¡E DOCUTaEaIIOS EIIVIADOS : Fún¡ta-

Fig. -1.19. Punt«llu de Puránrctnts d¡.: D¡tt.untenktt Ent,iutlos

PROTCO:IT (ttpítulo.l Púg. t) (t ESPOL



s Control ! Segu¡ntiento de Docunrentadón de Dirsun

IIÍANU,IL DE USLJARIO

t\lott\tI.. I,()t{ " \t{( ill\'()"

Mostrar¿i todos los documentos enviados. por el nombre de la carpeta de archivo
donde se guardará la respectiva copia.

De la lista desplegable escoja el nombre del Archivo, por el cuál desea

emitir el informe.

2. Ingrese las fechas Desde y Hasta quc sc rcquicrcn para cntitir el informc, en

formato de dia. mes y año.

Una vez seleccionadas las f'echas dar clic en el botón para
visualizar el informe y aparecerá una pantalla como la siguiente:

De la pantalla de parámetros Documentos Enviados (Ver Fig. 3.19.)
seleccionamos cualquiera de las opciones que se presentan a continuación, y
proceda como se indica:

'lirlo previa

aai¡toao¡l t clr^oot
Detcoor¡0t s¡.lr¡)ao

Gu.'.qd

INFoRME OE @CUNÉN TOS E'VV'ADOS POR ARC#/VO
aRait\r(t DRÉcctoti¡

DO{)JIrÍNIOS: Ortcn

CEfEl6

rru(¡ REr 0rr{E rcc!{ cn(¡
9dúro0 AUfGztn

rf0ñ4.tDH caÍEr(lor suE elf R0 r¡

E¡ E}II'IOII E RE'RES€XT¡IíE

a¡acolso0Erar0i

¿Y

,rL5

?E}As

-1

Fig. -1.20. lttforme Dorunruntos Enlittthts por Archivo

Cierre la pantalla del infbrme y regresará a la pantalla de Documentos
Enviados (Ver Fig. 3.19.).

!mÉramrr5. Para emitir el intorme impreso. dar clic en el botón

Para salir del formulario presione el botón
menú anterior.

!,.,,,
6 que permitirá regresar al
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Mostrará lodos los documentos enviados. por el nombre de caliticación que se le
ha dado al documento.

De la lista desplegable escoja cl nombrc de la Calificación de los
documenlos. por la cuál desea emitir el inlirrme.

2. Ingrese las t'echas Desde y Hasta que se requieren para emitir el inlbrme. en
fbrmato de dia, mes y año.

Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el botón para

visualizar el inlbrme y aparecerá una pantalla como la siguiente

'¡st¿ previ¿

I

..$
. r\3

¡A$'

,l

Fig. -1.21. Irrforme Dotunrcntos Enúatk» pnr CaliJit'otión

Cierre la pantalla del informe y regrcsará a la pantalla de Documentos
Enviados (Ver Fig. ,1.19.).

5. Para emitir el infbmre impreso. dar clic en el botón lmprimir

5¡l¡r
que permitirá regresar al(r Para salir dcl fonnulario presione el bot(ln

menú anterior.

AN MAOA OEL EC UAOON
0 Racclo¡1 0E sarlr0a0

G!.).qul

INFARI,€ D€ @CI],,,ENTOS ENYIADOS P& CALF¡CACIO'I
CALTErclo¡r OnofiAR|O

oo¿ttucrl¡LÉ! clRcLtuP

H

f.áa¿. t.tio Corrr. 1e,,.

f.ú.¿. tñtio C¡J¡¡ A*,ta

f¡á¿d. E¡"i¿ C¡lv¿ ¡i,!é

OOCIIIÁEN TIÉ

aFfcto

.E{r§ vrorc^t urru vara¡rrl

rod ars r¡ o t@ v ooórrd¿a Éaé

oocutÉxf6
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Mostrará todos los documentos enviados. por el nomhre de Reparto y/o
Departamento, al que se ha enviado la documentación respectiva.

De la lista desplegable escoja el nombre del Reparto y/o Departamento,
por el cuál desea emitir el informe.

Ingrese las f'echas Desde y Hasta que se requicren para emitir el informc. cn

Iormato de dia. mes y airo.

3. ljna vez seleccionadas las fechas dar clic en el botón lYtsta previa
prra

visualizar el informe y apareccrá una pantalla como la siguiente:

:; ]¿

c !.r.' PUs

PEXAS

{

Fig. .1.22. Informe Docunrcnírts Entiuthts por R.lparlo )'/o
D!lertüfi.!nt0

Ciene la pantalla dcl intbrme 1' regresará a la pantalla de Documentos
Enviados (Ver Fig. -1. t 9.).

5. Para emitir el informe impreso, dar clic en el botón

Para salir del formulario presione el botón
nrenú anterior.

§alrr
6

Inlprimir

que pemritirá rcgresar al

NFORTÉ DOCULENTOS RECflIÜ)s Pí)R REPAT?fOS YiO
EPMTA¡ENTOS

Re.no y,o DspdrarErb: HOS$AC

Not¡ó¡q aJFlCfu

RACÍ}GEA)'A

¡Ai¡UOA0tt t OTAOOI
oetcoó¡ ot s¡.roao

H tb*w¿o F.ctú ¿1 F¿t\o,l¿l
Frc.W\ia E\x@ab

Érf,t,!. F!¡ú d. /tD.

&irráop.F o D.q.do D¡

R ..fún htun..¡o
CL¡d.p@l k. hú6r.SEt¡).r

^,jr¡ot.F@Ñ]ó
¡rrF ¡ nEs ü, ñ rr.rr¡t
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Mostrará todos los documentos, por el Tipo de la documentación que se esta

enviandt¡.

De la lista desplegable escoja el nombrc dcl Tipo del documento. por el

cuál desea emitir cl inflornre.

lngrese las I'echas Desde y Hasta que se requieren para emitir el infbmre. en

fbrmato de dia. mes y año.

3. Una vez seleccionadas las f'echas dar clic en el botón Uista previ¿
para

visualizar el informe y aparecerá una pantalla como la siguiente

l

¡ f'

. .., ,l

.;1, : t CA')

1,1.'u)

E¡{AS

J

Í'ig. -1.2-1. lttformt Docuttrttrtos Etttirtrkts por Ti¡to

Cierre la pantalla dcl inlbrnre y regre-sará a la pantalla dc Documentos
Enviados (Ver Fig. 3.19.).

5. Para emitir el infornrc impreso. dar clic en el botón

Para salir del fomrulario presione el botón
menú anlerior.

6

lniprimir

que permitirá regresar al

¡NFORü'E DOCUMENTOS RECJAIDoG POR TIPO

OOCtltvfXlOS: RADIOCRAúA

PrÉr ,úfr r¡.o ú 0t r¡ñrt
Sr r.¡'Ús i 'rñ - É¡d!

ü! a púr, ko noón ¡.s€^01

&F t rÚur ü! 0110L¡ l¡E¡l

P,EÚ oro\.do ¡,. 160,'¿.

r&.ñ¡ d!!¡t d ñ!td.

9llr

C

l.r/

8i:

ael¡Aoa ofl aolafloR
omrccóH oE s¡¡iroao

(rt;

ú¡
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3.8.2. ¿CÓMO EMITIR INFORMES DE DOCUMENTOS
RE,CIBIDOS?

PROP(iSIT()

Visualizar y emitir los informes impresos por Calificación. Estado. Repafos y/o
Departamentos. f ipo de Documento y Bitácora, utilizando paránretros de fecha,
referente a la documentación que se recibe de los Repartos y/o Departamentos
dc la Armada a nivel nacional.

ANTES DI] ACTt:AR

Para la ejecución de este proceso. debe haber realizado el registro de información
neccsaria en cada uno de los lomrularios descritos en las secciones Datos
Básicos y Procesos Básicos.

l,R(x ti|)t\tII.lYf()

Para visualizar este fonnulario e imprimir los inlormes de documentos Enviados.
siga los siguientes pasos:

En el Menú Principal (Ver Fig.3.7.) dar un clic en el botón de lnformes y
en el submenú Manejo de lnformes (Ver Fig.3.l0.) selcccione cl botón
Documentos Recibidos, y automáticamente aparece la pantalla de
parámetros de Documentos Recibidos.

DIRECCIÓil DE SAIITDAD DE TAARMADA

DOCT'MENTOS RECIBIDOS

-lo"rd"E 

Hal,u @
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H¿gt¡

@@
ffi@

Hd!

@@
8la(qa

@@

@

@

Das¿E H-," E
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$ Control 
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Scguitnie nt¡t tlc l)otunt¿ntatióu de Dirsnn

NU.{I, DE TIS(¡ARIO

De la pantalla de parámetros Documentos Recibidos (Ver Fig. 3.24.)
seleccione cualquicra dc las opciones quc se presentan a continuación, y
proceda como sc indica:

I\l"()lt\ll- llolt *(.\l.lI'l( \( l(')\"

Mostrará todos los documentos recibidos. por el nombre de la calificación que se

le ha dado al documento recibido.

De la lista desplegable escoja el nombre de la Calificación de los
documentos. por la cuál desea emitir el infornre.

Ingrese las fechas Desde y Hesta que se requieren para emitir el informe. en
formato de día. mes y año.

3. Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el botón Uista previ¿
para

visualizar el infbrme y aparecerá una pantalla como la siguiente:

1

".)

6

AAHorlOtr t clrAoo¡
0ntcctoN ot s¡rit¡o

Go.¡.q\¡¡

I N FORLIE WU tÉNrOS FEC¿A/DAs POR CALtFtCACtOIt
calfrcaclor{: oflnr¡aFto

toctlvEÚtos: oatct)

DOCIJiIENlOS: RADfr3RAIIA

EE t.ad,3¡ó e ó¡ d. n'5

6-.&tn . crlu 95,

.!-f ñ¡4 rilb. Clot r¡n.'
,.Bi úi@ n¡ ó*¡¿. 6 rdrr

.+

FiÍ¡. 3.25. Informe Doc nentos Recibi os por Calificación

Cicrre la pantalla del infbrnre y regresará a la pantalla de Documentos
Recibidos (Ver Fig. 3.21.).

!mprimir

Para salir del formulario presione el botón
menú anterior.

!¡hr
que permitirá regresar al

5. Para emitir el inlorme impreso, dar clic en el botón

PROTCO)IT Cupítulo 3 - PriÍt. 102 ESPOL



$ (itntrol .t'Sc¡¡uinticnto it Dotum¿ntución lc Dirsun

NI:41- DF: IJSIJ,,1RIO

l

I \ [( ) Il\t t._s l,olt "l..s.l .\l)o"

Mostrará todos los documentos recibidos. por cl nombre del Estado en que se

encuentra la docu¡nentación recibida.

De la lista desplegable escoja el nombre del Estado. por el cuál desea emitir
el informe.

Ingrese las fechas Desde y Hasta que se requieren para emitir el informe. en

tbrnrato de día. mes y año.

3. Una vez seleccionadas las lechas dar clic en el botón Uista previ¿
para

visualizar el informe y aparecerá una pantalla como la siguiente

30r

I

;A
-sc)

PEHAS

f i!!. .1.1ó. InJorntt l)otunn'nlot Rttibitlot por Eslutltt

Cierrc la pantalla del infbrme y regresará a Ia pantalla de Documentos
Recibidos (Ver Fig. 3.24.),

l

6

5. Para emitir el inlomre impreso. dar clic en el botón lmprimrr

!11
que permitirá regresar alPara salir del fornrulario presione el botón

mcn[l anterior.

TNFORME ñCUttEN ¡OS RECi Ar@5 POR ESIADO
DOCUi¡Él'llOSi R¡Dl¡l6RA¡IA

E§rad¿r fqA¡tttalJ)

6D ,o.d,ú.ó a¡ ó¡ ó Fre

¡u.¡'ó.. clD¡-,

ÉúrñtfrnÚc. caosr.út
r.EiúlñúÉ-t&ó*

t hc 
^.0¡ 

[A¡ r¡.¡.C¡

!. F-¡ú ' 
r9¡o úr ó ¿¡r

c&ó^rredíitó¡e

5.ñrtu¡ñúro¡ed¡¿

.(
Fkhat Frh¿tttt CAIFICAOON

$
¡araao4 0t t ¡ cu¡ooa
oRECCrcÍ DÉ SAÍO 0

PROI'( O,rÍ Capítulo 3 - Ptig. l0-l ESFOL
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l\l"Oltllll l'Olt "ltl.l'.\l{'rOS \ O l)l:l¡.\lt'1 .\\lt.\'l ()s"

Mostrará todos los documentos recibidos, por el nombre del Reparto y/o
Depanamento del que se esta recibiendo la documentación rcspectiva.

De la lista desplcgable cscoja el nonrbre del Reparto y/o Departamento,
por el cuál desca eniitir el infbrmc.

lngrese las lechas Desde y Hasta que se requieren para emitir el informe, en

lormato de día. me s y año.

3. [Jna vez selcccionadas las f'echas dar clic en el botón !:isld prevld
para

visualizar el informe y aparccerá una pantalla como la siguiente:

-'l 
¡

l

C ' '1. 'J5
PEl.ÁS

pof

.l

I) tlturkunt:,t t0

Cicrre la pantalla del inlbrme 1' rcgresará a la pantalla de Documentos
Recibidos (Ver Fig. 3.24.).

5. Para emitir el infbrme impreso. dar clic en el botón !mprimir

6. Para salir del lbmrulario presionc el botírn
!¡ltt

quc pcrrnitirá rcgresar al

NfglI}E DOCUKINTOS RÉCBIDOS rcR RTPARTOS YO
DEPNlTAÚENTOS

R*!lo yb DepártúrsrtD: HOS|AG

l¿oñife OÉiüC

rfl
^Rt/t 

04otL ÉqJ¡ooR
0ntcc,o¡ Df s{it0a0

,qd.?.Én ftE,,r|.ii,

RADNGRAUA

Érrúlo q!qi@ r. ¡ür¡

Biñ. t6Do-,E ddaa

9¿e .*ujn t\rw.b
01, d. prr- ¡E hfó¡.SEP¡3 I

Ap¡.ho,r..ÉñÚn¡.
Á¡.r. d rbr¡ O¡ 0.ó¡. l¿¡r¡l

PROTCOiII

nrenu anten0r
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Control 
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Scguitrtiento lt Dot utncntttión l¿ Dirsun

:ll.4Nli.4 DTi I'ST,',.1RIO

I\I()R\It._S l{)tt.'1 It'O I)t,t IXX t }tr,tYr'()"

Mostrará todos los documentos recibidos, por el 'fipo de la documentación que se
esta recibiendo.

De la lista desplegable escoja el nombre del Tipo de los documentos, por el
cuál desea emitir el informe.

lngrese las fechas Desde y Hasta que se requieren para cmitir el infomre. en
lbrmato de día, mcs y año.

l

3. Una vez seleccionadas las I'echas dar clic en el botón
visualizar el inlorme y aparecerá una pantalla como la siguiente:

gistd prev¡¿
para

tr
rR¡tao4 Dr ! ¡qr^ooR
0ü!cc¡ofi Dt s¡xr0¡o

Gurytqrll

INFORIE DOCULiENT?S REctBtDos PCtR ltPO
DOCUMEIIÍOS: RAOmGn¡HA

ÉúreÉñatc CrOt |ltrt
LN.l1*l.ñrpñ¡D.fi

O]¡ ór¡4t ¡n aisi.¡.§E¡or taú

¡t* r r¡úrC ct. Mi¡t r 7. rpol

tÉEcrü¡do d. tE !ú¡É

¡+(¡D .a.otn ., ^¡ld.

-1

f ig. -1.28. Ittfornrc Dotutnt:ntos Retibidos por Tipo

Cierre la pantalla del inlbrnrc y regresar/r a la pantalla de Documentos
Recibidos (Vcr Fig. 3.24.).

5. Para emitir el infbrme impreso. dar clic en el botón E"*l

Para salir del formulario presione el borón
menú anterior.

5¿ht
que permitirá regrcsar al6

PROT COIí Copírulo -l Púi¡. 105 ES POI,
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I \r'()R\lr ..tlr',(( ()R \"

Mostrará todos los documentos recibidos diarios, con todos
adicionalmente un campo Firma previa recepción del documento.

3. [Jna vez seleccionadas las fechas dar clic en el botón
visualizar el informe y aparecerá una pantalla como la siguiente:

Fig..1.29. I ttfrrrnrc Bitricoru

los campos y

De la lista desplegable escoja el nombre del Tipo de los documentos, por el
cuál desca emitir el informe.

lngrese las fechas Desde y Hasta que se requieren para emitir el informe. en
fbrmato de día. mes y año.

Uista prevrá
para

¿

(,',

I

C A\
Cierre la pantalla del informe y regresará a la panralla de Documen(ost:
Recit¡idos (Ver Fig. 3.24.). J;

PEhAS

5. Para emitir el informe impreso, dar clic en el botón Inrprirnir

6. Para salir del lormulario presione el botón que permitirá regresar al

aTACQA OE DOCUTENfOS REC,A¡DoS

l ¿lir

PROTCO¡T

menu antenor

Capírulo .1 - Pú¡¡. 106 ESPOL

4.



El Ecuador ha sido. es
y será País Amazónico '@

{,tL
ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCIÓN DE SANIDAD

Guayaquil

INFORME DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR ARCHIVO
ARCHIVO: SUBDIRECCION MEDICA

li [)otttntankt R(pttto.tri,
Dtpnrtunrermt

.,r

l'a< ltt tl¿
[:n¡,ít¡

DOCUMEN rOS; RADTOGRAMA

DIRSAN.AME"Ol 13552

DTRSAN-AME-01 16002

DIRSAN.AME-O116OOZ

DIRSAN.AME.O2l TOOZ

oTRSAN-AME-022 f 302

oTRSAN-ArllE-031 5152

DIRSAN.AME.04l425Z

DIRSAN.AME.O417152

DIRSAN.AME.O419O52

oTRSAN-Ai¡E.081 7002

DIRSAN.AME.OS2O3OZ

DTRSAN-AME-0914002

otRSAN-AME-1014002

DIRSAN.AME.l I 13102

DIRSAN.AME.l 1 15582

DIRSAN.AME.l2I43OZ

orRsAN-AME-1217462

oTRSAN-AME-1515452

DIRSAN.AME.1516002

DIRSAN,AME.15l64OZ

DIRSAN.AME.1616452

DIRSAN.AME.181445Z

DIRSAN.AME-2215482

01i09/2003

01i09/2003

01/09/2003

02/09/2003

02/09i 2003

03/09/2003

04/09/2003

04i09/2003

04/09/2003

08/09/2003

08/09/2003

09i09/2003

10/09/2003

1 1/09i2003

11/09/2003

12l09/2003

12i09/2003

15/09/2003

15/09/2003

15i09i2003

16/09/2003

18/09/2003

22t09t2003

HOSNAG

SASALI

EASJAR

B¡MEOU

BIMEOU

HOSNAG

HOSNAG

HOSNAG

BASNOR

LIMONAR

DIGPER

ESMAAR

HOSNAG

HOSNAG

AGNAPE

BASJAR

BIMEDU

CAPUIL

BASNOR

CUINMA

HOSNAG

HOSNAG

DESIGNAR OFICIAL MD

ASIGNACION CODIGOS MEDICOS RURALES

CODIGOS A MEOICOS RURALES

FACILITAR AMBULANCIA CON ENFERMERO

CONSIDERAR FECHAS

SITUACION DISPOSICION SGOP CONSTANf E

CODIGO ASIGNAOO A MEOICO

INFORMANDO REGLAMENfO

AfENCION EN CENTRO SALUD SU REPARTO

DISPONER DELEGAOOS A CONFERENCIA

ATENCION GINECO.OBSTETRA

DISPONER RECf IFICACION

AUTORIZAR SALIDA A COLOMBIA

COOIGO ASIGNADO A MEDICO

ASISTENCIA DE COMITES A CONGRESO

PASANTIAS TNNV.MD ROMERO GARCIA

BRIGADA SANEAMIENfO AMBIENfAL

ENVIAR COPY RAD DIGPER-091 9402:SEP'03

FICHAS MEOICAS

INFORMANDO NOVEDAD

COFRES REDUCIDOS

SIf UACION DISPOSICION CBOP HEREOERO

CONGRESO INf ERNACIONAL SANIOAO

Jueles, IE de dicienb¡¿ e 200-l
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El Ecuador ha sido, es
y será País Amazónico

CALIFICACION: ORDINARIO

ó
t.:

§\ ¡

ARMADA OEL ECUADOR
DIRECCIÓN DE SANIDAD

Guayaquil
-o-

INFORME DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR CALIFICA

ffi
J
I

¡

_:-

CION

Itl l)ot'ttnrcnto I:ccltt l<, l.uyío ( ódigo .l¡tttttt¡

DOCUMENTOS: CTRCULAR

o rR sAN-A¡rE -013-O

DIRSAÑ.AME.O14.O

DIRSAN.AME.O l5,O

DIRSAN,AME.Ol6,O

DIRSAN-AME-017.O

DOCUMENTOS:

08/10/2003

22t10t2003

23/10/2003

30/10/2003

30/10i2003

MEMO

CONFERENCIAS SEMANALES

UTILIZACIOÑ DE FORMATO

ENVIANDO ACTA

ENVIANDO INFORMATIVO ISSFA

EMITIENDO OISPOSICION

LIS DIS

LISDIS

LISD IS

LISDIS

LISDIS

DIRSAN.AME.O24.O

DIRSAN.AME.O34.O

DtRSAN,OtR-071-O

DIRSAN.DIR.O72.O

DIRSAN.DIR.O73.O

DIRSAN.DIR.O74.O

DIRSAN.DIR.O75.O

DIRSAN.DIR.076.O

DIRSAN-DIR-077,O

otRSAN-DrR-078.O

DOCUMENTOS:

10i09/2003

15/10/2003

02/09/2003

26/09/2003

07 t10t2003

09¡0/2003

t 3/10/2003

17l't0/2003

21/10/2003

31/f0/2003

oFtcto

SAF

DIES

SAF

SAF

SAF

BIMEDU

ESS

SAF

FICHAS MEDICAS MARINA MERCANTE

PRESENTACION SERVICIOS EN EL LIMONAR

TRAMITE DE VIAIICOS

EMITIENDO CRITERIO

ELABORAR PLAN VACUNACION PREVENf IVA

AOOUISICION L¡NEA IELEFONICA

ELABORAR ESTUDIO EPIDEMIOLOGICO

EOUIPOS MEDICOS Y ODONTOLOGICOS

ELABORACION TRABAJO INVESTIGACION

fRAMITE DE VIATICOS

orRsAN-AME-161-O

DIRSAN.Al\¡E.155.O

D¡RSAN.AME.219"O

DIRSAN.AME.22O.O

DIRSAN.AME.221.O

DIRSAN.AME.223-O

orRsAN-AME-224-O

orRsAN-AME-225-O

0rRsAN-AME-226-O

07 r10t2003

08/10/2003

01/09/2003

01/09/2003

01/09/2003

02/09/2003

03/09/2003

03/09/2003

03/09/2003

HOSNAG

LIMONAR

HOSNAG

DIGPE R

HOSNAG

OIGPER

HOSNAG

OIGPER

LIMONAR

Cf RUGIA OFTALMOLOGICAS

DEVOLVIENDO ORDENES DE EXAMENES

FACfURACION EXAMENES CLINICOS EL LII\¡O

ASIGNACION DE PROFESIONALES RURALES

FACTURACION EXAMENES CLINICOS EL LIMO

S/ AGREGADURIA PERSONAL DE SANIOAD

FACTURACION EXAMENES CLINICOS EL LIMO

DESIGNACION OF¡CIAL MEDICO A EXPEOICIO

DEVOLVIENOO OROEN OE EXAMEN

juetts, l8 tlt tlitiernhre ¿ )ll0.l Í'iginn I dc I
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y será Pais Amazónico ,H

ARIV]ADA DEL ECUADOR
DIRECCIÓN DE SANIDAD

Guayaquil
-o-

INFORME DOCUMENTOS ENVIADOS POR REPARTOS Y/O DEPARTAME

REPARTOS Y/O DEPARTAMENTO HOSNAG

d
Jh

'-t*

Itl l)o(un,e,,tt,
lin¡'ío

tR( Itl)

DOCUMENTOS: OFtCIO

DIRSAN.DIR 169.O

DOCUMENTOS:

O2l1Oi2OO3 PARTICIPACION EN XVIII FERIA DE OUR OIRECCION

RADIOGRAMA

DIRSAN.AME.Ol 13552

DIRSAN.AME.O2153gZ

DIRSAN,AME.O315I52

otRSAN-AME-0315382

DIRSAN,AME.041425Z

DTRSAN-AME-0417152

DIRSAN.AME.06l541Z

DTRSAN-AME-0714192

DTRSAN-AME-0815482

DIRSAN.A¡'E.1 1 13102

DtRSAN.AME.l 1 15582

DIRSAN.AME.14l6022

DIRSAN-AME"1814452

0TRSAN.AME-2215482

DIRSAN.AME.261441Z

DTRSAN-AME-2815032

0TRSAN-ESS-0115452

01/09/2003

02/10/2003

03/09/2003

03/10/2003

04/09/2003

04/092003

06¡0/2003

07 /10t2003

08/10/2003

1 1/09/2003

1 1/09/2003

14i 10/2003

18/09/2003

22t0st2003

26i09/2003

28t10t2003

01i r 0/2003

SUEDIRECCION

SUBDIRECCION

SUADIRECCION

SUADIRECCION

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

SUEDIRECCION

SUBDIRECCION

SUSDIRECCION

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

SUgDIRECCION

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

SUBOIRECCION

OESIGNAR OFICIAL MD

Drspone, eñlrega de farmaoa inlerna

SITUACION DISPOSICION SGOP CONSf

Drsponer Emcrs en Feara de Ourán

CODIGO ASIGNADO A MEDICO

INFORMANDO REGLAMENfO

Sirvase dar estriclo cumplimienlo

Desrgñar oflcial MD guardra médica en Bim

Envrar copra rnlorme médico CBOS Menese

CODIGO ASIGNADO A MEDICO

ASISfENCIA OE COMITES A CONGRES

Oisponer cumplimienlo drsp!eslo Rad Ame-

SITUACION DISPOSICION CBOP HERED

CONGRESO INTERNACIONAL SANIOAO

DISPONER CUMPLIMIENTO A RAD DE R

Emdir oprnrón sobre cálálo9o anexo

Efectuar audrtoria médica Sra. Yolanda Torr

MEDICA

MEDICA

MEOICA

MEOICA

MEOICA

t!,lEDlCA

MEDICA

MEDICA

¡¡EOTCA

I\4E DICA

MEOICA

MEOICA

MEDICA

MEOICA

¡.4EDtCA

MEDICA

MEOICA

jueres, l8 de diciembrc l¿ 200-1



El Ecuador ha sido, es
y será País Amazón¡co

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCIÓN DE SANIDAD

Guayaquil
-o-

INFORME DOCUMENTOS ENVIADOS POR TIPO
DOCUMENTOS: OFICIO

':H

hl l)o(u,»(ttt.,
I:nvío

( tlilictcitln

ARCHIVO: DIRECCION

DIRSAN.DIR.161,O

DTRSAN-DrR-162-O

DIRSAN.DIR.163.O

DTRSAN-DtR-155-O

DIRSAN.DIR-166-0

DTRSAN-DrR-r 67-O

DtRSAN,OtR-168-O

orRsAN-orR169-O

oTRSAN,DtR-170"O

oTRSAN-OrR-171"O

DIRSAN-DIR.172.O

DIRSAN.DIR.174.O

DIRSAN.DIR,179.O

DTRSAN-OrR-184-O

DTRSAN-DrR-187--O

DTRSAN-DrR-188-O

DIRSAN.DIR.l91.O

03/09i 2003

05/09/2003

15/09/2003

22r09t2003

26/09i 2003

02/10i2003

02/10/2003

0211012003

06/10/2003

07/10/2003

07/10/2003

09/10i2003

16/10/2003

23t10t2003

23110t2003

27110t2003

28/10i2003

ENVIANOO FACTURA

SOLICITANDO AUTORIZACION

TITULO REPORTAJE ACCION CIVICA

SOLICITANDO AUTORIZACION

INFORMANDO COMISION

ENVIANDO CUESTIONARIO

ENVIANDO INFORMACIÓN

PARf ICIPAC¡ON EN XVIII FERIA OE DUFAN

ENVIANDO INFORMACION

ACUSANDO RECIAO

ACUSANDO RECIAO

INFORi¡ACION CALIFICACION SUBCENTRO MEOI

OESIGNACION DE REPRESENfANf E

AVAL COLEGIO DE MEDICOS

PROYECTO MODERNIZACION SISTEMA SALUD

CONDECORACION

CUMPLIMIENTO OE RECOMENOACIONES

ORDINARIO

ORDINARIO

OROINARIO

ORDINARIO

ORDINARIO

ORDINARIO

OROINARIO

ORDINARIO

ORDINARIO

ORDINARIO

ORDINARIO

ORDINARIO

ORDINARIO

OROINARIO

ORDINARIO

OROINARIO

ORDINARIO

-c.PO¡1,,- ,\
,)

A

c,.\'ill5
PE AS

jueres, l8 e li<ienbrc e 2ül).1
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f¡'i l-'El Ecuador ha sido, es

y será Pais Amazónico

ARMADA OEL ECUADOR
DIRECCION OE SANIDAD

Guayaquil

INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR CALIFICACION
CALIFICACION: ORDINARIO

ffi
)rr t

Itl I)t¡t utttt,tt t¡ t Fctht de
Rtt tpt'iin I)oL utttcnlo

DOCUMENTOS: oFtcto
AVINAV-LOG-551.0

AVINAV.LOG.55l.O

AVINAV.LOG.552.O

AVINAV.LOG.552.O

AVINAV.LOG.555.O

AVINAV.LOG.555.O

coMAco.csM-012-0

DIECAR.MAN.449-O

ESGRUM.PER.l 14.O

FASAN.PRE.f28.O

HOSNAG.DIR.102.O

HOSNAG-DIR.24O.O

HOSNAG.FAR.083.O

HOSNAG.SIS-O3O.O

SHYRI.CDO.l97.O

DOCUMENTOS:

03/09/2003

03/09i 2003

03/09i 2003

03/09i 2003

03/09i2003

03,/09/2003

03/09/2003

04/09/2003

04i09/2003

03/09/2003

04/09/2003

03/09i 2003

04/09/2003

03/09i 2003

0u09/2003

RADIOGRAMA

Envrando rnforme semanal EPI-1

Enviando Informe semanal EPI-l

Remriiendo reporles de veñt¿s

Remitiendo reportes de ventas

Enviañdo intorme de atención médica

Envrando informe de alencjón médica

Env¡ando iñlorme de seminario t¡ller

Lrqurdacróñ de colre sanrtario

Presentac!ón de tripulante

E.!viando facluras del ISSFA

l¡nforme estado da salud

lnforme botica ioterna

Devo¡uc¡ón de medicamentos

Conformacióñ de Comrsrones

Solrcdando cloro

01/09/2003

01/09/2003

0f/09/2003

01/09/2003

01/09i 2003

0r /09i2003

27 t18t2003

25/08/2003

04/09/2003

03i 09/2003

03/09/2003

0r/09/r930

02/09/2003

20/08/2003

01/09/2003

FGUENA-DEP-0414002
I

AVTNAV-PER.0418462

TASALI.SAN/DIR,Og1 3I OZ

BASUIL.MAN.O5l6OOZ

ESGUA-CDO.1613432

BMEDU.SAN.OEI4OOZ

cAPORE.SEC-0416002

caPUrL.cAP.1017402

oAPUtL-CAP-12t 17 402

cgrErG-JEF-08r 9002

cETNAV-0313002

04/09/2003

08/09/2003

09i 09/2003

08i09/2003

07/09/2003

09/09/2003

09/09/2003

10/09/2003

r2l09/2003

09/09/2003

08/09i2003

04/09i 2003

04/09/2003

09/09i ?003

05/09/2003

16/09/2003

08i09/2003

0¿i09/2003

10/09/2003

12t0912003

08/09/2003

03/09/2003

Fichas médicas alumnos de este instituto

Emcr Borbor reah¿ó 09 dias de permiso

Médrco ruralfallo e ¡e fecha

Desreiizacrón en Cámara Basurl

Disponer desralización 22-SEP-03

EE FF fueron enviadas

Proveer antorme méd¡co CBOS Meneses

Personal rnaritirno visla novedades con lichas

Sr Zambraño Aveiga F/M 12-sep-03

Se procedró a .espaldar base de dalos

lnscr¡pc¡ón cursos de inglés

juetes, lll le .l¡.iú¡btc lr 200.1



"(}
t.'r')knEl Ecuador ha s¡do, es

y será Pais Amazónico

Estado:

,ffi
ARMADA DEL ECUADOR
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INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR ESTADO
TRAMITADO

ü
^§'-f -b

Id Documento Fecha de
Recepción

Fecha del
Docurncnlo

Cali/icación Asunto

DOCUMENTOS: OF|CtO

COORME.PRE.O39-R

COORME.PRE.04O.R

DIGMAT-SUB{01.S.03

DTGMAT-SUB-007-003

DIGPER-ODS{61.R

OIGPER.ODS{62.R

HOSNAG.SDF.O88.R

HOSNAG.SDF.O89.R

HOSNAG.SDF.O9l-R

DOCUMENTOS:

15/09¿2003 12n9n003

t5/09/2003 12/098003

2A09t2003 17n9n003

17i 09/2003 l7109/2003

24t09t2003 17n9noo3

24t09t2003 17n9/2003

17rc9n0ú 15m9/2003

16/09/2003 12t09t2003

24t09t2003 2A09t2003

RADIOGRAMA

RESERVADO

RESERVADO

SECRETO

SECRETO

RESERVAOO

RESERVAOO

RESERVADO

RESERVAOO

RESERVADO

Enviando Ada SGOS Guamencocha

Eñviando Ada SUBP Aymac¿ma c

Entreñameinto lV y V

Carta instrusc¡ón Apoyo logistico

Enviándo csmbios Cod. Plan Bás¡co

lñforme rov¡st8 l¡nenciera

Enviando p¡opuesta de Altspas

Env¡endo #ula presupuestaria

Enviendo propuesta de Altepas

BASUTL-AOM-r 514002

BIMEDU-SAN-,I513102

cLUBNA-AOM-r 3f 8102

oo0ESC-PER-1s20r4

@oPNA-2022002

cooPNA-2100452

cooPNo-sAN-1s1415

ot0MER-PMA-r614302

DTOPER-APT-1520032

oreER-APT-1520202

DrREDU.OtR.f6t50oz

ESGRUM-COO-'t42000

r-losNAG-sDF-161429

INSGAR-AUD.12152OZ

t6/09/2003

16/09i 2003

16/09/?003

16/09/2003

22t09t2003

22t09t2003

16/09/2003

16/09/2003

16/09/2003

r6/0912003

17 t09t2003

15/09/2003

15i 09/2003

t5/09/2003

15/09/2003

15i09/2003

13¡C9i2003

15/09i2003

20/09/2003

21t09Í2003

15tO9/2003

r6/09/2003

15/09/2003

1109/2003

r 6/092003

14/09/2003

16/09/2003

12t09t2003

OROINARIO

ORDINARIO

ORDINARIO

OROINARIO

SECRETO

SECRETO

ORDINARIO

ORDINARIO

ORDINARIO

ORDINARIO

OROINARIO

OROINARIO

ORDINARIO

OROINAR¡O

FA, Almirante Flores Va.gas

D€scañSO m&rco 30 dias Dra Ordoñe¿

Sooos utili¡8r ¡ndumentaraa respecliva

Presentación 01 médico 0l eñfsrmero l9

lnspeccionar malerie¡ bálico c info¡mBr no

Praclicas de tiro quedan suspendidas

No se han prosontado cssos de anf€rmcd

0l Dolegado 17109/03 . 10h00

Profoma do traslado según ho.ario

Enviar informe médico CBOS Radrobsn

Curlos ab¡orlor Licoo Naval

CPCB Endara Saavedra

AulorEac¡ón Altepa H-01 1-2003 ptan bási

Solic¡tando acc¡ones tomadas

jaeves, lE de d¡c¡erflbrc le 200-l PáEina I le I
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"§INFORME DOCUMENTOS REC'A'DOS POR REPARTOS Y/A
DEPARTAMENTOS

Reparto yio Departamento: DIGPER

.-§

Itl l)ocumento Fecha de Fechn d¿l
Recepción Documento

Asunto Dela dmentl
pom tr¿ímite

Nombre: oFtcto

oTGPER-DOS-386-0

OIGPER.ODS{57.R

DIGPER.OOS{61.R

OIGPER.ODS{62-R

DIGPER.ODS464-R

0TGPER-OOS{65-R

DIGPER.ODS{66.R

DIGPER.ODS{67.R

DIGPER.ODS.O74.R

DIGPER-ODS{78.R

DIGPER.ODS.O79.R

DIGPER-PtE.OO8.R

OIGPER.SUB.OOl.S

OIGPER.SUB.O73.C

Nombre:

02/09/2003 29/08/2003

02t09t2003 02/0s/2003

24t0912003 17tO9nOO3

24t09t2003 17/09/2003

01/10/2003 29/09/2003

01i10/2003 29/09i2003

01¡0/2003 29n9t2003

01/10/2003 29/09/2003

30/r0/2003 28/r0/2003

05/f 1i 2003 31/102003

05/1 r/2003 31/r 0/2003

02t10t2003 01/10/2003

20t10t2003 09¡02003

20/10/2003 14/10/2003

RADIOGRAMA

Suscrpicaón do contratos

Env¡ando resolr¡ciones del Coplan 1-03

Enviando cámbios Cod. Plan Básico

lnforme revista ññanciera

Tabla cálculo pa,a pago de viaticos

lnfomando nuevo Pirf /03

Enviando resolucióñ de sesión /03

Enviando resoluc¡óñ de ses¡ón /03

Enviando proyeclo HOSt{AE

Env¡ando Acta y r€soluciones dclinitives

Enviando resolución deflnitiva

Enviando OET-OIGPER-PER{01-03: 30-se

Envlo Directiva CUGMAR-SED-001.2000-S

Nómina de p€rsonal

SDM

SAF

SAF

SAF

SAF

SAF

SDM

SAF

SOM

SAF

SAF

SOM

SAF

PER

oTGPER-APC.03r 900Z

DTGPER-APC,032r00Z

DTGPER-APC,29r 715Z

oTGPER-APT-031,ú,r02

oTGPER-APT-o317552

DIGPER.APT.O81635Z

oTGPER-APT-t 520032

DIGPER.APT.152O2OZ

DTGPER-OOS{219112

oTGPER-OOS-0916002

DTGPER-ODS-2719162

04/0s2003

04/09,?003

01n9t2003

06/10/2003

03i 10/2003

09/10/2003

16/09/2003

16/09/2003

03/0912003

11/09/2003

02/0s¿2003

03/09/2003

03/09/2003

29¡C8/2003

03/10/2003

03n0/2003

08/10i?003

15/09/2003

15/09/2003

02/0912003

09/09/2003

27nü2003

SAF

SAF

SAF

ESS

PER

PER

soM

SDM

SDM

SAF

ESS

Preparar de Orgánico

Reun¡ón de traba¡o delegando Emci

Pecuación de contrátos

Oisponer trasbordo CBOS Moncayo tapia

Cumpl¡m¡eñto de trasbordos

Trasbordo SUEO Manner

Proforme de traslado según horario

Eñviar informo méd¡co CEOS Redroban

Solicilando cumplimiento

Oistribuir inlomac¡ón a r6partos 3ubordinado

Analisis Proyecto Plan Básico

juev¿s, l8 ¡l¿ ttic¡eñbrc ¿¿ 200-l Pigina I de 2



El Ecuador ha sido, es
y será Pais Amazónico w

ARMADA DEL ECUAOOR
DIRECCIÓN DE SANIDAD

Guayaq u¡l
-o-

INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR TIPO
DOCUMENTOS: RA.DIOGRAMA

Id Docunrento ['echo de
Recepción

fecho del
I)octmenlo

Asunlo Depa ameflto
pnra tdmite

BASALI.SA¡UOIR.O9 I 31 OZ

BASNOR.CDO.PER.29I 820

BASUrL-COO4215052

BESGUA-CDO-1613432

cAPORE-SEC-0416002

cooPtN-PER{818't 52

cooPNA-cDo-o1 14552

COOPNO-SANFLN.O814OO

cooPNo-sAN-0113302

curNMA-cDo-2915302

otGPER-ODS-o2191 1Z

otGPER,ODS-2917172

otREDU-ADM-0515452

HOSNAG-DrR-0414002

HOSNAG-DtR-0415062

HOSNAG.STC-0316302

HOSNAG-STC-o5r 6002

r NocAR-o4 r 5002

rNOCAR.o915l0Z

INSGAR.JUR-O213OO¿

TRAHUA.CDo.O5204OZ

09/09/2003

29/08/2003

02/09/2003

16/09/2003

04/09/2003

08/09i2003

01i09/2003

08/0912003

01/09/2003

29/08,/2003

02/09/2003

29t08t2003

05i09/2003

04i09/2003

04i09/2003

02/09/2003

05/09/2003

04i09/2003

09/09,?003

02/09/2003

05/09/2003

09/09/2003

0r /09/2003

02/09/2003

07/09/2003

09/09/2003

09/09/2003

01/09/2003

09i09/2003

02/09/2003

02t09t2003

03/09/2003

01/09/?003

08/09/2003

04/09i2003

04/09/2003

03/09/2003

08/09/2003

04/09i 2003

10/09/2003

02t09t2003

10/09/2003

Médaco rurelfalto a la facha

Eñviando instructivo

Des¡gnar ambulanc¡a con eñfalmeros

Oisponer des.atización 22-SEP-03

Proveer informe m&ico CBOS Meneses

Se presentaron en reparto sin novedad

Reunióñ de trabajo 03-0903, 09H00

No se han presentado c¿sos

No s€ ha preséntado ñotiflcacióñ

CÉnceláción USt23.00 a Drá Diaz

Solicitando curnplirniento

Requ6r¡mieñtos dsl HOSNAE

DBr cumplimiénto

Club d€ psoriasis 1sra. Reun¡ón 3GSEP-03; '14

A palir hoy operac¡ones centrales

Or!ignar Dr. Gsrcia Ag!il€r8

C&igo Dr. Eduardo Frorre

Presentar proyécto de lnvestigac¡ón

Solic¡tando r6spuesta

Revisión y adualización do Dicctivas

Medicina enlregada es insulic¡ente

§CÉ¿,
qn,j.' 'lf

SOM

SDM

SDM

SDM

SDM

SDM

SDM

SDM

soM

SDM

s0M

SDM

SDM

SOM

SDM

SOM

soM

SDM

SOM

T

\t-.t
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El Ecuador ha s¡dq, €a y
seá Pa¡s Ama¿ón¡co

DOCUMENfO: OFICIO

ffi

BITACORA DE DOCUME'VTOS RECIBIDOS

ARMAOA OEL ECUADOR

DrREcctóN oE sANroao
Guayaqu¡l

-o-

NoControl
l greso

Í-echa de
Recepción

F-echu del ld Documenlo
l)ocumento

Aneto Deparlsmenlo Recib¡ o pot
pora lrámile

f'¡rña

7

E

11

13

87

88

89

90

91

93

M/09/2003

0,r/09/2003

0.u0s/2003

04/09/2003

08/09/2003

09/09/2003

10/09/2003

I 1/09/2003

11/0912003

r 5/0912003

r 5/09/2003

02/09/2003

04/09/2003

03i 09/2003

25i08/2003

05/09/?003

08r/0912003

09/09/2003

r 0/09/2003

26/08/2003

12t19t2003

12tO912003

HOSNAG,FAR.O8}O

ESGRUM.PER.l14,O

HOSNAG-DIR.1O2.O

OIECAR.MAN-44+O

HOSNAG.SDF.O77.R

COORME-PRE.O38-R

HOSNAG-SDF-07&R

CAPUIL.CAP.OI&R

COORME-PRE.O36.R

COORME.PRE439R

COORME.PRE,O4O.R

DRO

OSM

soM

oRo

SAF

SDM

SAF

SDM

SDM

SOM

SOM

Devoluc¡óñ de medicamañlos

Presentación de lripulante

linforme eslado de satud

Liqu¡dac¡ón de coke sanitario

Enviandpo propuesta de Allepe

Envrardo Acla SGOS Vatarezo Vaises

Enviando propuesta proyecio /CI4

Remitiendo declaración

Env¡añdo Acta SGOP Monteñegro Mantilla

Enviando Acta SGOS Guamaococha

Enviando Acla SUBP Aymecáma G.

01 f/u

San anexo

02 llu.

03 íu.

03 Ei6mplares

0 f Acta

16 legajos

c.l llu

0'l Acta x T.i

0f Acta x tri

01 Acta ¡ tri

Sgop-Michelena

Sgos-Gordillo

Marla

M¡chelena

Mañana

Maria

Emc¡ Frenco

Maria

Maris

Maria

Maria

(,'
&.

\)F)
O
9i

1. i\\
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