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CAPITULO 1 SN
1.1. INTRODUCCION

l.I "l_J
PENAY

La Direccion de Sanidad de la Armada es el organo rector de la salud en la
Fuerza Naval, encargado de planificar, organizar y ejecutar la funcion logistica
de Sanidad. constituido por unidades de salud fijas y transportadas de primero,
segundo y tercer nivel de complejidad, cuenta con Hospitales, Centros vy
Subcentros de salud. Consultorios y Enfermerias, asi como por una Drogueria
matriz v 11 sucursales.

El objetivo principal de este manual es ayudar en el desarrollo de funciones
especificas en la organizacion del drea de la Direccion de Sanidad, tanto del jefe
asi como de los subalternos. Permitira tener una vision clara sobre como esta
constituida la DIRSAN. desde su creacion y desarrollo a través del tiempo, hasta
convertirse en lo que es actualmente, un Organo de Direccion de la Armada del
Ecuador a nivel nacional, cuya mision esta encaminada a *“Seleccionar,
preservar, rehabilitar fisica y mentalmente el recurso humano de la institucion™;
y su vision para el futuro es “Ser una institucion de solido prestigio, confianza y
credibilidad por su gestion™.

Se espera que este manual sea un punto de partida para la posterior
implementacion del proyecto, cuyo beneficio es dar a conocer la estructura
organizacional de la Direccion de Sanidad Naval, que contribuira al desarrollo
institucional y social de la misma, en forma coherente y técnicamente factible,
ademas de su crecimiento profesional con relacion a las exigencias de la vida
moderna.

Fig. 1.1. Direccion de Sanidad de la Armada

PROTCOM Capitulo I — Pag. 1 ESPOL
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1.2.

1.3,

1.4.

ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccion de Sanidad Naval, ¢s un reparto que pertenece a la Armada del
Ecuador, creada mediante decreto ley 1259 de marzo de 1938, con la finalidad
de brindar consulta externa y dotar de medicamentos al personal de las Fuerzas
Armadas.

Se inicio fortaleciendo a la sanidad militar que ha considerado la salud como
factor primordial para el cumplimiento de su mision. Organicamente tiene bajo
su responsabilidad el control y equipamiento del Hospital Naval, Centros y
Subcentros de Salud Navales a nivel nacional. La DIRSAN funciona con tres
Subdirecciones, Escuela de Sanidad y un Centro Logistico de Abastecimiento de
Medicamentos.

Actividad actual.- La Direccion de Sanidad de la Armada es el organo de
linea / téenico administrativo subordinado a la Direccion General del Personal de
la Armada. Actualmente funciona como un gran reparto de la Armada, segin la
nueva organizacion acorde al organico 2003 — 2007, con tres subdirecciones:
Meédica, Odontolégica y Administrativo-Financiera en instalaciones propias
ubicadas en la Base Naval Sur.

Se suma la Escuela de Sanidad, que es un 6rgano Técnico Educativo, encargado
de planificar, organizar. ejecutar y controlar la capacitacion y especializacion de
Oficiales, Tripulantes y Empleados Civiles de Sanidad Naval y personal de otras
instituciones que requieran preparacion académica como la F.A.E., Escuela de la
Marina Mercante y la Universidad de Guayaquil. Su funcion basica es capacitar,
perfeccionar y Especializar al personal de salud. a fin de brindar servicios
profesionales calificados de acuerdo al interés institucional. Funciona en el
edificio de DIRSAN; en ¢l se desarrollan los Cursos clase A de “Auxiliares de
Enfermeria™ los cursos de clase B de “Mecdnica Odontologica™ y de
“Instrumentacion Quirtrgica™, asi como los cursos de Cuidados Médicos para la
Marina Mercante.

VISION

Ser una institucion lider con solido prestigio, confianza y credibilidad por su
gestion, por la calidad de sus servicios y por su efectiva contribucion a la
preservacion de la salud de la poblacion naval, sus dependientes y la sociedad.
que sirva de modelo para las demas jefaturas y direcciones de sanidad militar.

MISION

“Su mision es preservar, rehabilitar fisica y mentalmente al recurso humano de la
institucion, a fin de contribuir al mantenimiento de las condiciones optimas de
salud para su empleo en tiempos de paz y de guerra, asi como la conservacion de
salud de sus dependientes™.

PROTCOM Capitulo 1 — Pdg. 2 ESPOL
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1.5. FUNCION BASICA

Ejecutar la funcion logistica de sanidad. en beneficio de las operaciones navales.
Proporcionar acciones de salud integral a los miembros de la institucion V sus
dependientes. en forma eficiente y de la mas alta calidad. en el momento y lugar
oportunos a fin de mantener el alto grado de las condiciones psico-fisicas de los
MISMOos.

1.6. POLITICAS GENERALES

La Direccion de Sanidad de la Armada. como érgano de Direccion de la Armada
del Ecuador, tiene las siguientes politicas generales:

~ El personal de la Direccion de Sanidad Naval, que tiene contacto directo con
los usuarios dentro de la institucion, aplicard normas de cortesia. educacién y
amabilidad, demostrando excelentes relaciones humanas y vocacion de
servicio.

~ La atencion sera brindada con la mejor calidad. predisposicion y entrega,
independientemente del grado o parentesco militar.

» Todas las acciones asistenciales deberan ser registradas con fines estadisticos
de morbilidad y coeficientes de rendimiento individual y de la Unidad de
Salud.

» Las ausencias del personal por licencia y comisiones deberdan ser planificadas
con la debida oportunidad, a fin de permitir su reemplazo o evitar conceder
turnos.

» Los seflores oficiales y reserva activa deben ser considerados a mas de
meédicos parte integrante para solucionar problemas de la sanidad en
cualquiera de los ambitos considerando su formacion, doctrina y experiencia.

» La Escuela de Sanidad aplicard en las diferentes instancias los principios de
planificacion, organizacion, regulacion y control de las actividades
cientificas.

» La Escuela de Sanidad debe ser un macro reparto de la sanidad encargado de
la administracion de la especializacion, subespecializacion y educacion
continua de oficiales, tripulantes y empleados civiles, no se admite
desactualizacion en la Sanidad Naval, los conocimientos cuando no se
utilizan como efecto de avance de la ciencia. se retrocede.

» El proceso Logistico de Sanidad comprende la adquisicion, distribucion y
control de insumos, materiales médicos y farmacos utilizados en las
diferentes Unidades de salud Naval.

PROTCOM Capitulo 1 — Pag. 3 ESPOL



\ Control y Seguimiento de Documentacion de Dirsan

MANUAL DE ORGANIZACION

» Los tripulantes de sanidad deben ser reclutados de las escuelas de enfermeria.
Psicologia y Tecnologia medica a mas de ello debe formarse el enfermero
clinico entrenado con conocimiento y practica de paramédico (formacion en
la defensa civil), fin puedan suplir al médico en las operaciones terrestres con
la infanteria de marina y en las operaciones costeras con la escuadra.

» La Direccion de Sanidad solo adquiere productos licitados al laboratorio.
caso contrario queda en libertad de escoger a cualquier distribuidor. siempre
que el precio no sea mayor al comercializado por el laboratorio.

~ Prohibido direccionar la compra de medicamentos, insumos y materiales al
medio civil, el sistema de salud naval tiene la obligacion de proveerlos y
tomar precauciones para evitar su agotamiento.

» Todas las acciones civicas que se programen en una determinada drea
geografica, contaran con un rol de acciones civicas.

1.7. DIRECTORIO TELEFONICO

El teléfono es una herramienta de trabajo y debera utilizarse con esta finalidad.
Tenga presente que la amabilidad al contestar el teléfono es la primera imagen
que damos de la empresa y de nuestra persona.

La Direccion de Sanidad cuenta con dos lineas telefonicas, que también
funcionan como lineas de fax con los siguientes nimeros 2480-096 y 2481-042,
asu vez se conectan con las siguientes extensiones en cada departamento:

No. NOMBRE ' EXTENCION

I Direccion = 10

2 Subdireccion Administrativa y Financiera | & 11

3 | Secretaria de Direccion | | N 12

4 | Portalon | ™= 13

5 | Subdireccion Medica ' 15 -

6 | Escuela de Sanidad ™ 16 |

b Sccrc,;[alria Departamento Financiero = 17

8 | Dcparémcnlo de Personal ™18 |

9 | Departamento de Seleccion Medica 7 19 |
P 10 | Departamento de Mantenimiento ™= 20

11 | Centro Logistico de Sanidad ™ 21 ,‘

PROTCOM Capitulo I — Pag. 4 ESPOL
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1.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura orgdnica de la Direccion de Sanidad es del tipo linea vy Organos
asesores; con autoridad administrativa y funcional y estd constituida por los
siguientes organismos: Internos y externos.

1.8.1. ORGANISMOS INTERNOS

ORGANOS DE DIRECCION

S

»  Direccion
~  Informatica y Estadisticas
»  Secretaria de Direccion

Mg 4

ORGANOS DE ASESORAMIENTO Y CONSEJOS

»  Consejo Técnico y Comités
~ Auditoria Medica y Planificacion

ORGANOS DE LINEA

SUBDIRECCION MEDICA

DEPARTAMENTO  DE  FOMENTO Y MEDICINA
PREVENTIVA

» Division de Saneamiento Ambiental
~ Division de Educacion para la Salud
» Division de Salud Mental

» Division de Epidemiologia.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA MEDICA
» Division de Apoyo a las Unidades de Salud

» Division de Farmacos y Hemoderivados

» Division de Apoyo a las Operaciones Navales

DEPARTAMENTO DE SELECCION MEDICA

~ Division de Clinica
» Division de Apoyo al Diagnostico

SUBDIRECCION ODONTOLOGICA

DEPARTAMENTO DE ESTOMATOLOGIA
» Division de Prevencion y Promocion

» Division de Unidades Fijas

~ Division de Unidades a Bordo

PROTCOM Capitulo 1 — Pag. 5 ESPOL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Division de Contabilidad, Presupuesto y Activos Fijos.
Division de Pagaduria

Division de Abastecimientos de Sanidad

Division de Proveeduria.

AR G G O

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

~ Division de Personal de Sanidad
» Division de Servicios Generales

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
SANIDAD

~ Division de Mantenimiento Preventivo
» Division de Mantenimiento Correctivo

1.8.2. ORGANISMOS EXTERNOS

UNIDADES DE SALUD SUBORDINADAS

Hospital Naval de Guayaquil.

Hospital Naval Esmeraldas.

Clinica de Especialidades Odontologicas.

Escuela de Sanidad.

Centros de Salud: BIMEDU, BASNOR, BASALI y LIMONAR.
Subcentros de Salud: COOPNO, CICLOR, BIMESM. CICJAM.,
BASJAR, ESNAQI, COOPIN, CODESC Y AVINAV.

Subcentro de Salud Transportado BESGUA.

Consultorios: Libertadores y Liceos Navales.

Enfermerias Fijas: Duran y Milagro.

Enfermerias Transportadas:  Fragatas, Corbetas, Auxiliares y
Submarinos.

YYVYVVY

b 2 TR G

1.8.3. NIVELES JERARQUICOS

El Director de Sanidad, es el principal asesor del mando en el campo
especifico de la salud, encargado de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades de Sanidad de la Armada a nivel nacional. tal
como s¢ muestra en los Organigramas Estructurales:  Interno y
Externo de las Fig. 1.2., y Fig. 1.3.

PROTCOM
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1.9. ESTRUCTURA FUNCIONAL

1.9.1. ORGANOS DE LA DIRECCION

DIRECCION
La Direccion de Sanidad de la Armada estard a cargo de un Capitan de
Navio con Curso Superior Militar (CNV-CSM) de Sanidad de la Armada

diplomado de Gerencia en Salud o afin

Su funcion basica es planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de Sanidad de la Armada.

SECRETARIA DE DIRECCION

La Secretaria y Relaciones Publicas de la Direccion de Sanidad. estan a
cargo de una Empleada Civil (EMCI). Secretaria Ejecutiva en Sistemas
de Informacion, cuya funcion basica es ejecutar labores variadas de
secretaria y manejo de Sistemas Informaticos, asistir al Director en su
trabajo y actuar como Relacionista Publica.

Para el logro de los propositos de su funcion basica, ejecutara todas
aquellas tareas de la Hoja de Descripcion de Puestos y Plazas del

presente manual.

INFORMATICA

El drea de Informatica estara a cargo de un Empleado Civil
Administrador de Bases de Datos y Redes con experiencia, graduado en
un Instituto Superior.

Su funcion basica es planificar. organizar, dirigir y controlar el analisis.
disefio, desarrollo e implementacion del sistema de informacion de

Sanidad, Financiera de acuerdo a las politicas de la DINFOR.

ESTADISTICAS

El drea de Estadistica estara a cargo de un Militar o Empleado Civil
graduado de Estadistico o afin en un Instituto Superior.

Su funcion basica es planificar, organizar y ejecutar las tareas de
recoleccion,  clasificacion y analisis de datos relacionados con las
diferentes actividades de la prevencion, asistencia y seleccion médica-
odontolégica.

PROTCOM
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1.9.2.0RGANOS DE ASESORAMIENTO Y CONSEJO

CONSEJO TECNICO

Es el drgano de asesoramiento y consejo de la Direccion en relacion con
la elaboracion de politicas, normas y procedimientos que rigen la
administracion de la Sanidad dentro de los campos especificos de la
preparacion del personal médico y paramédico, asistencia médica.
educacion e inversiones. El Consejo Técnico estd integrado por:

» El Director de Sanidad, quien lo preside.
El Director del HOSNAE

»~

~ El Subdirector Médico - 4N

» El Subdirector Odontologico. : i y
» El Subdirector Administrativo _ :}

» El Subdirector Técnico del HOSNAG 2 @

» El Subdirector de Docencia del HOSNAG o

» El tripulante de sanidad de mas alta jerarquia en la plaza

» La Secretaria del Director de la Direccion de Sanidad actia ad-hoc,

quien elaborara la respectiva Acta de la Sesion.
El Director de Sanidad podra ordenar la asistencia a la reunion de
cualquier otro funcionario que pertenezea a la Sanidad cuando o estime
conveniente.

COMITES

Son organos de asesoramiento v apoyo a la Gestion de la Direccion en
busca de su eficiencia en el cumplimiento de sus tareas y en el bienestar
moral y disciplina de su personal. Seran conformados por designacion
del Director entre los Oficiales, Tripulantes y EMCIS del Reparto v estos
son:

~  Comité de bienestar
~ Disciplina

~ Adquisiciones de medicamentos.

AUDITORIA MEDICA Y PLANIFICACION

Estarda a cargo de un Oficial de la Reserva Activa (RACT), con
experiencia en administracion hospitalaria

Su funcion basica es controlar y supervisar el grado de cumplimiento de
Leyes, Directivas, disposiciones, reglamentos. documentos y actividades
por parte de las unidades del servicio de salud de la Armada. de acuerdo
con las politicas y planes establecidos.

PROTCOM
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1.9.3. ORGANOS DE LINEA

» Subdireccion Médica
» Subdireccion Odontologica
~ Subdireccion Administrativa-Financiera

1.9.3.1. SUBDIRECCION MEDICA

Estara a cargo de un Capitian de Navio con Curso Superior Militar,
(CNV-CSM) especialidad Médico. diplomado en Gerencia de Salud o
afin.

Su funcion bésica es planificar, organizar, dirigir v controlar las
actividades del drea de seleccion, prevencion y asistencial en el campo
médico.

La Subdireccion Médica consta de los Departamentos de:
» Fomento y Medicina Preventiva.

» Asistencia Médica.
» Seleccion Médica. L. y )

DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y MEDICINA PREVENTIVA

La Jefatura estara a cargo de un Médico miembro de la Reserva Activa de
Sanidad.

Su funcion bésica es planificar, organizar, dirigir v controlar las acciones
de salud, de fomento y prevencion, tendientes a prevenir las
enfermedades y a modificar los factores de morbilidad que afecten en una
u otra forma la salud del personal de la institucion y sus dependientes.

El Departamento de Fomento y Medicina preventiva, esta conformado
por las siguientes divisiones:

Division de Saneamiento Ambiental
Estara a cargo de un empleado civil, (EMCI) Inspector y
Supervisor de Saneamiento Ambiental.

Su funcion basica es planificar, organizar y ejecutar las acciones
de fumigacion en los distintos Repartos de tierra y unidades a flote
de la Armada.

PROTCOM
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Division de Educacion para la Salud
La Division estara a cargo de un empleado civil, (EMCI)
Tecenologo Médico y Educador para la Salud.

Su funcion bésica es planificar, organizar y ejecutar los programas
de fomento y educacion para la salud a desarrollarse anualmente en
todos y en cada uno de los Repartos de la Armada.

Division Salud Mental
Esta Division estard a cargo de un Capitan de Fragata con Curso
Superior Militar, (CPFG-CSM) Especialista en Psicologia Clinica o
Psiquiatrica.

Su funcion bésica es planificar, organizar y ejecutar los programas
de atencion primaria en salud mental en todos y cada uno de las
unidades de salud de la Armada.

Division de Epidemiologia
Esta Division estara a cargo de un empleado civil, (EMCI)
especializado en Epidemiologia y Salud Publica.

Su funcion basica es planificar, organizar y ejecutar los programas,
acciones de investigacion y control epidemiologico de todos y cada
uno de los Repartos de la Armada.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA MEDIC A

La Jefatura estard a cargo de un Capitan de Fragata con Curso Superior
Militar, (CPFG-CSM) Médico.

Su funcion basica es planificar, Organizar, dirigir, controlar, coordinar y
supervisar las actividades de atencion médica en los Centros y Subcentros
de salud. asi como para las operaciones navales. y coordinar y asesorar la
adquisicion de medicamentos v farmacos.

El'" Departamento de Asistencia Médica, esta conformado por las
siguientes divisiones:

Division de_apovo a las Unidades de Salud

Estara a cargo de un sefior Oficial en el grado de Teniente de
Navio Médico.

Su funcion basica es elaborar el Manual de Organizacion y el
Manual de Normas y Procedimientos Técnico Administrativo.
para el desarrollo de la atencion médica de acuerdo a la
complejidad de las instalaciones de Salud.

PROTCOM
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Division de Firmacos v Hemoderivados

Estara a cargo de un empleado civil, (EMCI) Bioquimico
Farmacéutico.

Su funcion basica es requerir. evaluar racionalizar y proveer
medicamentos a los Centros y Subcentros de salud y consulta
externa de los Hospitales navales.

Division de Apovo a las Operaciones Navales
Estara a cargo de un sefior Oficial en el grado de Teniente de
Navio, Médico.

Su funcion basica es elaborar el Plan Logistico de atencion, triaje
y evacuacion en las diferentes operaciones navales, de la
Escuadra como de la Infanteria.

DEPARTAMENTO DE SELECCION MEDICA

La Jefatura estara a cargo de un Médico miembro de la Reserva Activa de
Sanidad.

Su funcion basica es planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones
de seleccion médica del personal.

El' Departamento de Seleccion Médica, esta conformado por las
siguientes divisiones:

Division de Clinica
Estara a cargo de un Capitin de Fragata con Curso Superior
Militar, (CPFG-CSM) Médico.

Su funcion bdsica es controlar v supervisar la realizacion de los
examenes de Ficha Médica en cada una de las especialidades
establecidas.

Division de servicios de apovo al diagnostico
A cargo del Oficial Capitan de Fragata con Curso Superior
Militar. (CPFG-CSM) Médico.

Su funcion basica es realizar los examenes de laboratorio vy
gabinete, que permitan certeza diagnostica. realizar los andlisis
microbiologicos y elaborar los informes correspondientes de los
examenes o pruebas realizadas.

PROTCOM
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1.9.3.2. SUBDIRECCION ODONTOLOGICA

Estard a cargo de un Capitan de Navio con Curso Superior Militar,
(CNV-CSM) de especialidad Odontologo. diplomado en Gerencia de
Salud o afin.

Su funcion bdsica es planificar. organizar, dirigir v controlar las
actividades del drea de seleccion, prevencion y asistencial en el campo
odontologico. La Subdireccion Odontologica. cuenta con el siguiente
Departamento:

DEPARTAMENTO DE ESTOMATOLOGIA

Este Departamento estard a cargo de un Capitan de Fragata con Curso
Superior Militar (CPFG-CSM) Odontélogo.

Su funcion bdsica es planificar, organizar. dirigir v controlar todas las

actividades odontoldgicas integrales de la Direccion de Sanidad.

El Departamento de Estomatologia. esta conformado por las siguientes
divisiones:

Division de Prevencion v Promocion
Estara a cargo de un Oficial de la Reserva Activa. (RACT).
Odontologo.

Su funcion basica es planificar, organizar, dirigir y controlar las
acciones de salud, de fomento v prevencion. tendientes a prevenir
las enfermedades y a modificar los factores de morbilidad que
afecten la salud odontologica del personal de la institucion y sus
dependientes.

Division de Unidades Fijas.

Estara a cargo de un Oficial Capitin de Fragata con Curso
Superior Militar, (CNV-CSM) Odontélogo.

Su funcion bésica es planear, realizar, dirigir y controlar las
actividades concernientes al sistema odontologico en tierra.

Division de Unidades a Bordo.

Estara a cargo de un Teniente de Fragata Odontologo.

Su funcion bésica es planear, realizar, dirigir y controlar las
actividades concernientes al sistema odontoldgico embarcado.

PROTCOM
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1.9.3.3.  SUBDIRECCION _ ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Estara a cargo de un Capitan de Corbeta — Abastecimiento.

Su funcion bésica es planificar. organizar. dirigir v controlar las
actividades del drea Administrativa. Financiera y de Mantenimiento de
los equipos médicos de la Sanidad a nivel nacional.

La Subdireccion Administrativa y Financiera. consta de los siguientes
Departamentos:

e N P
— ~ .1 '<§
. y _ f P\ w B ‘a
~  Financiero. | z g
~ Administrativo. W
ST “*)‘ o

» Mantenimiento de Equipos de Sanidad.

DEPARTAMENTO FINANCIERO
La Jefatura estara a cargo del Subdirector Administrativo-Financiero.

Su funcion basica es Planificar. organizar, dirigir, controlar. coordinar y
supervisar el desarrollo de las actividades financieras.

El' Departamento  Financiero, esta conformado por las siguientes

divisiones:

Division de Contabilidad, Presupuesto v Activos fijos
Estara a cargo de un Empleado Civil (EMCI), Contador.

Su funcion basica es elaborar proformas presupuestarias del afio
B+1 en base a los techos enviados por el O.D.S y los
requerimientos de los Departamentos de DIRSAN y de los
Subcentros médicos.

Division Pagaduria
Estara a cargo de un empleado civil, (EMCI) Contador 2.

Su funcion basica es receptar v 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 calculos por retenciones en el IVA e impuesto a la renta
estén de acuerdo al contribuyente.
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Division de Abastecimientos de Sanidad

Esta Division estard a cargo de un empleado civil, (EMCI)
Contador.

Su funcion basica es elaborar el Plan Anual de adquisiciones de
medicamentos, equipos ¢ insumos médicos conforme al Plan
Anual de Actividades.

Proveeduria
Estara a cargo de un Sub-Oficial ~ Segundo. Especialidad
Administracion, (SUBS-AD).

Su funcion basica es coordinar e informar a los jefes
departamentales la salida. diligencias y tramites a realizarse y
presentar informes periodicos de las adquisiciones realizadas y los
fondos utilizados. ) A,

4

_..-‘1

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

La jefatura estard a cargo de un Capitan de Corbeta, Especialidad
administracion, (CPCB-AD).

Su funcion basica es planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar
las actividades administrativas de la Direccion de Sanidad Naval.

El' Departamento Administrativo. esta conformado por las siguientes
divisiones:

Division de Personal
Estara a cargo del Jefe de un Sub-Oficial Segundo, Especialidad
Administracion, (SUBS-AD).

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

Division Servicios Generales
La jefatura estardi a cargo de un Sub-Oficial Segundo,
Especialidad Electronico, (SUBS-ET).

Su funcion basica es recibir y distribuir correspondencia dentro de
la unidad. cooperar con la vigilancia y realizar mantenimiento
general de edificios, Instalaciones y dependencias, demas de
equipos medicos de los Subcentros médicos v de la DIRSAN.

PROTCOM
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
SANIDAD

La Jefatura estarad a cargo de un Sefior Teniente de Navio-1G-ET.

Su funcion bdsica es planificar. organizar, dirigir y controlar el
mantenimiento de equipos médicos y odontoldgicos de las diferentes
unidades de salud de la Armada, tendentes a prevenir su dafio y prolongar

su vida atil.

Para realizar estas tareas, ¢l Departamento de Mantenimiento de Equipos
de Sanidad, esta conformado por las divisiones de:

Mantenimiento Preventivo.

Mantenimiento Correctivo.

Las mismas que estardn a cargo de un Sub-Oficial Primero, especialidad
Electronico (SUBP-ET).

1.10. ESTRUCTURA DE PERSONAL

La Direccion de Sanidad esta dirigida por su Director, quien ha realizado una
seleccion cuidadosa de su personal ya que considera tener profesionales de alta
calidad y con capacidad de encontrar soluciones con efectividad.

De esta manera el personal de la Direccion de Sanidad de la Armada. esta
distribuido como se muestra en el siguiente Organigrama de Puestos v Plazas
de la Fig.1.4.
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1.11. DESCRIPCION DE PUESTOS

El desarrollo de la descripeion de funciones por puestos, esta orientado hacia los
Organos de Direccion compuestos por Secretaria, Informatica v Estadisticas.
Consejo Técnico y Comités, Auditoria Médica v Planificacion. Subdirecciones
Médica, Odontologica y Financiera, por lo tanto la descripcion comprende los

cargos existentes en estas areas.

La descripcion de funciones por puestos. podra ser revisada y actualizada por la
Direccion de Sanidad, en caso de considerarlo Oportuno y necesario.

e ’::‘-:1 pe\Uo
L’ * - -
_p?ﬁw
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HOJA DE DESCRIPCION DE DATOS 3 ' 112

GENERALIDADES

CARGO: DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA

- Departamento : Direccion de Sanidad Naval |

Descripeion : Es la autoridad prmupal de la Sanidad Naval, se encarga de

planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
Sanidad a nivel nacional.

Reporta a :  Director General de Personal de la Armada
' Supervisa a :  Subdirecciones y Secretaria de Direccion
' Coordina con ¢ Subdirectores y Jefes Departamentales )
| FUNCIONES O RESPONSABILIDADES -
: : B L

Funciones Permanentes 9

Actuar como  principal asesor del mando en el campo especifico de la salud Yy
ejecutar las politicas de sanidad institucionales.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, Directivas y Disposiciones que
regulen al funcionamiento de la Sanidad Naval.

Mantener un alto nivel disciplinario, moral y de bienestar del personal de
Sanidad.

Ejercer las facultades que las leyes y reglamentos le confieren en cuanto a la
administracion de la salud de los miembros de la Armada y sus dependientes.

Representar a la institucion en todos los Actos Oficiales, Sociales. Protocolares.
acorde con su jerarquia, en el ambito de la salud a nivel nacional e institucional.

Velar porque los recursos asignados a la Sanidad sean debidamente
aprovechados.

Supervisar que se cumplan los horarios de trabajo de los Oficiales Médicos y
Odontologos, Tripulantes de Sanidad y demas personal de la DIRSAN.

Administrar el presupuesto operativo de la Sanidad. de acuerdo con las leyes y
reglamentos vigentes.

Mantener reuniones semanales con los Subdirectores y. cuando lo creyera |
oportuno y necesario, con los departamentos y divisiones para conocer y
resolver problemas que se presentan en procura de mejorar la atencion médica-
odontologica a los usuarios.
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(&) HOJA DE DESCRIPCION DE DATOS D

CARGO: DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

Funciones Periodicas

» Convocar y presidir, por lo menos cada 30 dias o cuando lo considere necesario.
las sesiones del Consejo Técnico de la Direccion de Sanidad de la Armada.

'~ Proponer al nivel superior, previo asesoramiento del Consejo Técnico el Plan |
| Quinquenal de preparacion del personal médico y para-médico a fin de mantener
un nivel permanente de reposicion de personal calificado. '

» Asesorar en planeamiento operativo al Jefe del IV Departamento, en lo referente |

a la Logistica de Sanidad. ;
‘ » Realizar supervisiones periddicas a los servicios médico-dentales de los Repartos
, de la Armada.

» Proponer a la Direccion General de Educacion, los nombres de los Médicos u |
Odontologos que acrediten llevar la representacion de la Sanidad a eventos |
Cientificos Nacionales - Internacionales.

Funciones Esporadicas

» Actuar como miembro nato del Consejo Técnico de la Direccion General de
Sanidad de las Fuerzas Armadas. ‘

| » Presidir el Comité de Adquisiciones y otros Comités de la Direccion de Sanidad
| y autorizar con su firma las adquisiciones necesarias para el funcionamiento \’

desarrollo de la Sanidad dentro del marco legal respectivo.
|

» Elaborar, junto con los miembros del Consejo Téenico, el Plan de Actividades v |
el Presupuesto Operativo anual. '

L— REQUISITOS
| .
' Educacién : Capitan de Navio con Curso Superior Militar, Diplomado de |
‘ Gerencia en Salud o afin. |
Experiencia :  Administracion y Gerencia en Salud, minimo 3 afios.
Aptitudes :  Liderazgo y don de mando.
Condiciones - Cumplir con el horario de trabajo establecido. :
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GENERALIDADES

| CARGO: SECRETARIA DE DIRECCION
[_

@ HOJA DE DESCRIPCION DE DATOS 3 | 1
i | _
\

Descripcion : La Secretaria y Relaciones Publicas de la Direccion de Sanidad. ’
| estan a cargo de una Empleada Civil Secretaria Ejecutiva en |
! Sistemas de Informacion, cuya funcion basica es ejecutar labores

variadas de una Secretaria y manejo de Sistemas Informzi(icos.‘
| asistir al Director en su trabajo y actuar como Relacionista Pablica. .
[ Departamento : Secretaria de Direccion. \
| Reporta a ¢ Director de Sanidad de la Armada, ’

Supervisa a : Secretarias de Subdirecciones
Coordina con : Subdirectores y Secretarias de Subdirecciones
|
F
| FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

' Funciones Permanentes
\
» Receptar, codificar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion o |
‘ correspondencia ordinaria y calificada. ‘
~ Digitar y despachar la correspondencia de rutina como: oficios, memos,
| radiogramas, informes y otros documentos oficiales en base a ordenes
especificas.

( » Recibir y efectuar llamadas telefonicas. anotar y transmitir mensajes.

> Organizar y mantener el archivo de la unidad de acuerdo con las normas de
| manejo de documentacion.

» Llevar el control del tramite de la documentacion a través de aplicaciones
| informaticas (por implementarse).

|~ Operar conmutadores de oficina. fax. telefax Yy maquinas reproductoras de
| documentos. :

» Llevar agenda electronica y control de actividades diarias. ‘
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@3)  HOJA DE DESCRIPCION DE DATOS D 22 |

FARGO: SECRETARIA DE DIRECCION ‘

L FUNCIONES O RESPONSABILIDADES i

" Funciones Periodicas

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

’ » Mantener actualizado el correo electronico de la Direccion de Sanidad.

» Emitir un reporte mensual al Subdirector Médico de las actividades cumplidas y
pendientes, mediante el uso de Microsoft Outlook.

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

» Elaborar listado de suministros y materiales de oficina.

‘ » Coordinar actividades de Relaciones Publicas con el departamento de personal.
- ‘ ) ) ) ) . \
‘ ~ Elaborar presentaciones graficas, conferencias. charlas. ¢tc., mediante la

utilizacion de Microsoft Publisher y PowerPoint,
‘ Funciones Esporadicas

’ » Realizar las funciones de Secretaria de Consejo Técnico de Sanidad v elaborar |
‘ las actas correspondientes.

# Llevar registro, control e informes de casos médicos a ser tratados por el Comité |
- Médico Asesor.

» Asesorar al Director y al personal de secretaria en la ejecucion de aplicaciones

‘ informaticas.
| REQUISITOS

Educacion :  Secretaria Ejecutiva en Sistemas de Informacion.

Experiencia ¢ En labores de Secretariado Ejecutivo y manejo de Aplicaciones

‘ informaticas: Word, Excel, PowerPoint, Publisher. Acces. Project,
' Correo electronico Outlook Express e Internet.

! Aptitudes : Tener condiciones de Lider.

| Excelente Comunicacion verbal y escrita y Relaciones Personales.
 Condiciones :  Cumplir con el horario de trabajo establecido.
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‘3 HOJA DE DESCRIPCION DE DATOS ai |
| GENERALIDADES '
'CARGO: INFORMATICO |
i_ -
| Descripcion ¢ El area de Informatica estard a cargo de un Empleado Civil, |

Administrador de Bases de Datos y Redes su funcion basica es
planificar, organizar dirigir y controlar el analisis, diseno,
desarrollo e implementacion del sistema de informacion dci

: Sanidad. ‘ ‘
Departamento :  Informatica

' Reporta a :  Director de Sanidad de la Armada. {

' Supervisa a : Analista de Sistemas Programador de Aplicaciones. ‘

Coordina con  : Analista de Sistemas y Programador de Aplicaciones. '

B

o
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

'r,

|

] Funciones Periddicas '

Funciones Permanentes

.~ Cumplir con las normas de analisis, disefio y flujo de documentos, seguridad, v |

documentacion para la implementacion de los sistemas. ’

Establecer las normas. procedimientos y métodos de control para la
implementacion y desarrollo de los sistemas. f

Mantener la comunicacion permanente para coordinar la preparacion de dalos.J
prucba e implementacion de sistemas. |

Definir los programas para ser utilizados en las diferentes aplicaciones.

Definir la informacion necesaria para su proceso. ‘

» Disefiar y desarrollar procedimientos. funciones. documentos. controles vy |

| >

» Recopilar los datos para el analisis de las dreas problema.

seguridades en la organizacion de sistemas. J
Documentar los sistemas y/o aplicaciones y participar en la implementacion de |
informacion. J

Establecer los controles periodicos. ’

- ’ iomid
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@@5_‘EEEATﬁEﬁi§€kﬁiﬁ§Nﬁi?ﬁA?b§_‘3;7;&27

'CARGO: INFORMATICO |

| — e — S

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES |

e ]

e TR - : ;s . ; g |
| > Definir las especificaciones pertinentes a los requerimientos de informacion Y|

necesidades operacionales. |

| » Desarrollar las estadisticas de costo en las evaluaciones economicas del sistema. }

» Confeccionar los manuales correspondientes. |

Funciones Esporidicas ’
» Desarrollar la metodologia para implementar mejoras.
# Definir los controles para su aplicacion . w

|~ Disefar los procedimientos de conservacion. |

» Aprobar la seleccion de los lenguajes de programacion a ser usados en Lmar
f aplicacion. ‘

» Preparar los diagramas de flujos de los sistemas.

I
’ » Disefiar las técnicas de desarrollo de los programas.
[

T e

| -
| REQUISITOS

Educacion : Graduado en Informatica, Programacion o afin en un Instituto |
| Superior. l
| Experiencia : Minimo 2 afios en el cargo.
| Aptitudes : Predisposicion para trabajar bajo presion. |

Condiciones : Cumplir con el horario de trabajo establecido. '
|
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@@ HOJADE DESCRIPCION DE DATOS &  1/1
- — , , - —
GENERALIDADES ‘\_

CAR(;O MIEMBROS CONSEJO TECNICO Y COMITES N

i " Descripeion . Son los Organos de Asesoramiento y Consejo de la Direccion, en |

|
|

-
relacion con la elaboracion de politicas, normas y prou,dlmmntos : qfn
’
que la administracion de la Sanidad. :

iy

RN
\ Reporta a . Director de Sanidad de la Armada. \ 4
| Supervisa a : A nadie e ]
:rCoordina con : Director de Sanidad de la Armada. P
| FUNCIONES O RESPONSABILIDADES o h O TECA
A : P B = * ARAPUS
‘ Funciones Esporiadicas |PEHAS
' » Elaborar el Plan Logistico de Sanidad., el mismo que sera correspondiente con el

|
|

Plan Anual de Actividades para conocimiento de la Superioridad.
Vigilar el cumplimiento del P.E.L. anual y plurianual.

Conocer de las Politicas emanadas de la Jefatura de Sanidad del Comando
Conjunto de las FF.AA.

Analizar el presupuesto operativo que respaldard la ejecucion del Plan.

Estudiar y proponer normas ¥ procedimientos médicos, odontologicos 'y |
administrativos para a mejorar la eficiencia de la organizacion a nivel nacional.

Establecer los niveles de complejidad que deben tener los establecimientos de |
Sanidad Naval. |

Analizar el Plan de especializacion, subespecializacion y educacion médica |
continuada de los miembros de la Sanidad.

Conocer y analizar los convenios interinstitucionales nacionales y extranjeros,
tanto del campo educacional como del asistencial.

Asesorar al Director en asuntos de desarrollo de la Sanidad Naval.

Evaluar el cumplimiento del Plan de Actividades. del P.E.1. asi como elaborar
los informes trimestrales.

| REQUISITOS

[ Educacion . Capitan de Navio con Curso Superior Militar mas antiguos de la
‘ Sanidad Naval.

E Experiencia :  Ejercer cargos de Direccion. minimo dos anos.

- Aptitudes - Liderazgo y don de mando.

L
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@ HOJA DE DESCRIPCION DE DATOS D 11

F

GENERALIDADES
'CARGO: AUDITOR MEDICO Y DE PLANIFICACION |
' Descripeion :  Estard a cargo de un Oficial de la Reserva Activa, su funcion es |

controlar y supervisar el grado de cumplimiento de Leyes, |
Directivas, disposiciones, reglamentos, documentos y actividades
por parte de las unidades del servicio de salud de la Armada.
Departamento : Auditoria Médica y Planificacion
" Reporta a :  Director de Sanidad de al Armada.
Supervisa a : Todos los organismos de la Sanidad Naval.
' Coordina con  : Organismos de Sanidad Naval.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

» Controlar el fiel cumplimiento de Directivas, disposiciones y reglamentos que
tienen que ver en la atencion de Salud.

» Supervisar el manejo de las historias clinicas en las Unidades Operativas de la
Direccion de Sanidad de la Armada.

Funciones Periodicas

» Realizar visitas periddicas a las Unidades Operativas de Salud de la Direccion de
Sanidad para evaluar su gestion

» Evaluar periodicamente los diferentes documentos de la historia clinica,
comparandolos con normas y procedimientos establecidos.

» Realizar auditorias médicas periodicas o por disposicion de la Inspectoria
General de la Armada o de la Direccion de Sanidad.

Funciones Esporadicas

» Actualizar directivas de Salud Preventiva o Asistencial.

» Sugerir al Director las medidas técnicas necesarias para corregir las deficiencias

encontradas.
; - |
REQUISITOS
[ Educacion :  Capitan de Navio con Curso Superior Militar (RACT).
Experiencia :  Auditoria Médica, minimo dos afios.
Aptitudes :  Excelente Comunicacion personal y buen criterio.
 Condiciones :  Cumplir con el horario de trabajo establecido.
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@3)  HOJA DE DESCRIPCION DE DATOS 3 | 152

| GENERALIDADES
CARGO: SUBDIRECTOR MEDICO

Descripcion :  El Subdirector Médico, se encarga de planificar, organizar, dirigir
y controlar las actividades del drea de seleccion. prevencion vy
asistencial en el campo médico.

Departamento : Subdireccion Médica.

' Reporta a : Director de Sanidad de la Armada.

Supervisa a : Departamentos subordinados. |

- Coordina con Subdireccion Odontologica y Administrativa.
|

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

' Funciones Permanentes

» Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, Directivas y Disposiciones que |
regulen al funcionamiento del drea 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 atencion médica en las unidades de salud de la armada.

» Cuidar por el suficiente abastecimiento de las bodegas de la Drogueria Matriz,
asi como  porque existan suficientes bases cientificas para el ingreso vy |
i climinacion de farmacos en el Vademécum Naval.

» Disponer por el despacho de cofres sanitarios para las operaciones navales de la
Escuadra Naval y de la Infanteria de Marina

» Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo de los Oficiales Médicos, |
contratados civiles, Tripulantes y demas personal de su Subdireccion. ‘

Funciones Periodicas

~ Autorizar con su firma la adquisicion de medicamentos para la Drogueria Matriz
y sucursales.

» Velar porque la cuenta de Sangre y Hemoderivados se mantenga en cantidades

s

suficientes para su consumo en las diferentes unidades de Salud.

» Realizar supervisiones periodicas a los servicios médicos de los Repartos de la
Armada.
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@)  HOJADE DESCRIPCION DE DATOS & 21

| CARGO SUBDIRECTOR MED[C() ‘

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

| Funciones Esporadicas
» Actuar como miembro nato del Consejo Técnico de Sanidad de la Armada.

» Elaborar anualmente la proforma de Plan Logistico de Sanidad. para someterlo a
conocimiento del Consejo Técnico.

REQUISITOS

Educacion :  Capitan de Navio CSM de especialidad Médico. diplomado de
Gerencia en Salud o afin.

Haber ejercido cargos de Direccion, minimo dos afios.

Aptitudes :  Liderazgo y don de mando.

' Condiciones : Cumplir con el horario de trabajo establecido.
\
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HOJA DE DESCRIPCION DE DATOS 3 112

GENERALIDADES

CARGO: SUBDIRECTOR ODONTOLOGICO

Descripcion :  El Subdirector Odontologico, se encarga de planificar, organizar,

dirigir y controlar las actividades del area de seleccion, prevencion
y asistencial en el campo odontologico.

Departamento : Subdireccion Odontologica.
Reporta a : Director de Sanidad de la Armada.
Supervisa a : Departamentos subordinados.

' Coordina con  : Subdireccion Médica y Administrativa,

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

» Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, Directivas y Disposiciones que

o

regulen al funcionamiento del drea odontolégica de la Sanidad.

Mantener reuniones diarias con los Jefes Departamentales, y cuando lo creyera
necesario con las divisiones para conocer y resolver problemas que se presentan
en procura de mejorar la atencion odontologica en las unidades de salud de la

Armada.

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

Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo de los Oficiales
Odontologos. empleados civiles, Tripulantes auxiliares de odontologia vy demas
personal de su Subdireccion.

| Funciones Periodicas

Realizar supervisiones periodicas a los servicios odontologicos de los Centros y
Subcentros Médicos de la Armada.

Funciones Esporadicas

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

Elaborar anualmente la proforma odontolégica del Plan Logistico de Sanidad,
para someterlo a conocimiento del Consejo Técnico.

REQUISITOS
- Educacion :  Capitan de Navio CSM de especialidad Odontologo. diplomado de |
f Gerencia en Salud o afin.
Experiencia : Haber ejercido cargos de Direccion en area odontolégica, minimo
dos anos.
 Aptitudes : Liderazgo y don de mando.
; Condiciones :  Cumplir con el horario de trabajo establecido.
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GENERALIDADES
CARGO: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO |
' Descripcion : El Subdirector Administrativo y Financiero, se encarga de |

planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del area
Administrativa, Financiera y de Mantenimiento de los equipos
médicos de la Sanidad a nivel nacional

Departamento : Subdireccion Administrativa

Reporta a : Director de Sanidad de la Armada

Supervisa a ¢ Departamentos subordinados

Coordina con  : Subdireccion Médica y Odontologica

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

|
» Administrar al personal de la Sanidad a Nivel Nacional y velar por su bienestar vy |
seguridad. ‘

» Disponer el control y evaluacion del personal, manteniendo en archivo la
documentacion personal o general, actualizando los datos de vida naval.

» LEnviar a la Direccion el informe diario y partes mensuales de novedades del
personal.

~ Cumplir y hacer cumplir las Leyes y Reglamentos Militares.

» Velar por que se mantenga en 6ptimas condiciones la presentacion, conservacion
y limpieza de las instalaciones de la Direccion de Sanidad.

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

Funciones Periodicas

~ Intervenir en la Seleccion y reclutamiento del personal, de acuerdo a
reglamentaciones vigentes.

» Asesorar a la Direccion sobre necesidades y trasbordo del personal del Reparto.

» Autorizar el mantenimiento y reparacion de vehiculos en el Centro de
Transporte.

» Participar en la elaboracion de la proforma presupuestaria, del organico de la
Direccion de Sanidad, y Repartos de la Sanidad Naval.
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}f‘{‘} HOJA DE DESCRIPCION DE DATOS 3 | 272

‘ CARGO Sl BDIRECTOR ADM[N[‘&TRAT]VO Y FINANCIERO

‘ FUNC[ONES O RESPONSABILIDADES

Funciones Esporadicas
» Autorizar la organizacion de las guardias de seguridad del Reparto.
» Actuar como miembro nato del Consejo Técnico de Sanidad de la Armada.

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

~ Disponer la elaboracion del plan de seguridad del Reparto.

» Establecer programas de mantenimiento ¢ inspeccion para prevenir incendios,
accidentes e intoxicaciones por materiales toxicos. .

» Disponer se efectiien estudios de Seguridad de las Instalaciones de Sanidad de la
Armada a Nivel Nacional.

| REQUISITOS
I ——
‘ Educacion :  Capitan de Corbeta — AB. w
Experiencia ¢ En Administracion y Finanzas. minimo dos afios.
Aptitudes ¢ Liderazgo y don de mando.
- Condiciones :  Cumplir con el horario de trabajo establecido.

L S
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1.12. GLOSARIO
DIRSAN Direccion de Sanidad de la Armada
DIGPER Direccion General del Personal de la Armada
DIGMAR Direccion General del Material de la Armada
DIREDU Direccion de Educacion de la Armada
BIMEDU Batallon de Infanteria San Eduardo
BASNOR Base Naval Norte
BASALI Base Naval Salinas
BIMESM Batallon de Infanteria de Esmeraldas
CICLOR Compaiiia de Infanteria San Lorenzo Ao\
CICJAM Compaiiia de Infanteria de Jaramijo P LN
BASJAR Base Naval de Jaramijo k: Nl
ESNAQUI Establecimiento Naval de Quito \ 471
COOPNO Comando de Operaciones Norte N A "-
COOPIN Comando de Operaciones Insular ne”
CODESC Comandancia de Escuadra : _f‘;'-”v:"*
AVINAYV Aviacion Naval L WS

™

INOCAR Instituto Oceanografico de la Armada
LIMONAR  Centro de Salud Limonar
BESGUA Buque Escuela Guayas
HOSNAG Hospital Naval de Guayaquil
HOSNAE Hospital Naval de Esmeraldas
ASTINAVE Astilleros Navales
DINFOR Direccion de Informatica
DROGMAT Drogueria Matriz
CPNV-CSM  Capitan de Navio con Curso Superior Militar
CPFG-CSM  Capitan de Fragata con Curso Superior Militar
CPCB-AB Capitan de Corbeta Abastecimientos
CPCB-AD Capitan de Corbeta Administracion
TNNV Teniente de Navio
TNFG Teniente de Fragata
TNCB Teniente de Corbeta
RACT Reserva Activa
SUBP-ET Suboficial Primero Electronico
SUBP-SN Suboficial Primero Sanidad
SUBS-AD Suboficial Segundo Administracion
SUBS-ET Suboficial Segundo Electronico
SGOP Sargento Primero
SGOS Sargento Segundo
CBOP Cabo Primero
CBOS Cabo Segundo
EMCI Empleado Civil
P.E.L Plan Estratégico Institucional
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CAPITULO 2

2.1,

r. e

.3,

PROPOSITO
El presente Manual tiene como propdsito:

» Dar a conocer las actividades que cumple ¢l personal que labora en la
Direccion de Sanidad de la Armada.

~ Especificar en forma precisa los procedimientos asignados a cada
departamento. division o seccion, a fin de evitar duplicaciones y detectar
omisiones.

» Ayudar a estandarizar el trabajo dentro de la empresa.
» Utilizar el presente manual para motivar al personal a que desarrolle el

trabajo de su respectiva drea, eficientemente y, de esta manera aprovechar
mejor el recurso humano.

ALCANCE

Este manual esta dirigido especificamente para el area de la Secretaria de
Direccion de la Sanidad Naval, y sera aplicado por la Secretaria del Director. con
el fin de mejorar y agilitar los procesos administrativos.

RESPONSABILIDADES
La actualizacion del presente manual estard a cargo de las siguientes personas:

» Patricia Fierro Fierro
» Gloria Hinojosa Villegas
» Lady Resabala Pinos

La Subdireccion Administrativa de la Direccion de Sanidad. sera la encargada de
realizar las futuras y posibles correcciones, enmiendas y revisiones del mismo.

El Manual de Procedimientos, serd aprobado vy autorizado por el Director
General de Personal de la Armada. previo visto bueno del Director de Sanidad.
quien se encargard de ponerlo en vigencia.
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2.4. DEFINICIONES

DIRSAN Direccion de Sanidad de la Armada
DIGPER Direccion General del Personal de la Armada
DIGMAR Direccion General del Material de la Armada
DIREDU Direccion de Educacion de la Armada
BIMEDU Batallon de Infanteria San Eduardo
BASNOR Base Naval Norte

BASALI Base Naval Salinas

BIMESM Batallon de Infanteria de Esmeraldas
CICLOR Compaiia de Infanteria San Lorenzo
CICJAM Compaiiia de Infanteria de Jaramijo
BASJAR Base Naval de Jaramijo

ESNAQUI Establecimiento Naval de Quito

COOPNO Comando de Operaciones Norte

COOPIN Comando de Operaciones Insular

CODESC Comandancia de Escuadra

AVINAYV Aviacion Naval

INOCAR [nstituto Oceanografico de la Armada
LIMONAR  Centro de Salud Limonar

BESGUA

Buque Escuela Guayas

HOSNAG Hospital Naval de Guayaquil
HOSNAE Hospital Naval de Esmeraldas
ASTINAVE  Astilleros Navales

DINFOR Direccion de Informatica
DROGMAT Drogueria Matriz

CPNV-CSM
CPFG-CSM

Capitan de Navio con Curso Superior Militar

CPCB-AB

Capitan de Fragata con Curso Superior Militar
Capitan de Corbeta Abastecimientos

CPCB-AD Capitan de Corbeta Administracion
TNNV Teniente de Navio

TNFG Teniente de Fragata

TNCB Teniente de Corbeta

RACT Reserva Activa

SUBP-ET Suboficial Primero Electronico
SUBP-SN Suboficial Primero Sanidad

SUBS-AD
SUBS-ET

Suboficial Segundo Administracion
Suboficial Segundo Electronico

SGOP Sargento Primero
SGOS Sargento Segundo
CBOP Cabo Primero
CBOS Cabo Segundo
EMCI Empleado Civil
P.E.L Plan Estratégico Institucional
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2.4.1. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos de este manual estan identificados por un codigo formado
de tres secciones, el cual detallamos a continuacion:

»  Primera Seccion

Esta seccion consta de dos caracteres, los cuales sirven para identificar el
tipo de documento que utilizaremos en este manual., asi:

PR = Procedimientos
FR = Formato

» Segunda Seccion

Esta seccion consta de dos caracteres, los cuales sirven para identificar las
areas donde se genera el documento, asi:

SD = Secretaria de Direccion
CT = Consejo Téenico

» Tercera Seccion

En esta seccion se indica el nimero consecutivo de los documentos dentro
de las areas, tal como se muestra a continuacion:

Ejemplos:

PR. SD. 01

Procedimiento namero 01,

r

Secretaria de Direccion. L

il

Procedimiento.

PR. CT. 02

Procedimiento niumero 02.

Consejo Técnico

il

Procedimiento
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2.5,

2.6.

2.7,

2.4.2. SIMBOLOGIA

Los simbolos utilizados en los diagramas de flujos son los siguientes:

Actividad o Proceso Conector dentro de
pagina.
@ Inicio / Fin B Conector fuera de
pagina.
<> Decisiones —» Flyjo

REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La Revision del presente manual esta a cargo de la Subdireccion Administrativa
y lo realiza cada afo.

DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

I. Para el registro y despacho de la documentacion enviada. PR.SD.0]
2. Para el registro y despacho de la documentacion recibida. PR.SD.02
3. Para coordinar las reuniones del Consejo Técnico. PR.SD.03

4. Para el manejo del archivo de la documentacion. PR.SD.04

LISTA DE DISTRIBUCION

La difusion del Manual de Procedimientos, previa autorizacion del Director de
Sanidad de la Armada, estd bajo la responsabilidad del Subdirector
Administrativo y debera ser aplicado por la Secretaria de Direccion. quien
debera cumplir con lo estrictamente asignado a su trabajo. Sera distribuido de la
siguiente manera:

Original
Z  Director General del Personal de la Armada
Copias

Director de Sanidad de la Armada
Subdireccion Administrativa

11 {1115 {11/

Secretaria de Direccion
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1.0. PROPOSITO

El propodsito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para el registro y
despacho de la documentacion enviada.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el area de Secretaria de
Direccién.  Las personas que intervienen en este procedimiento son el Director
de Sanidad de la Armada, la Secretaria de Direccion y Secretarias de
Subdirecciones.

3.0. RESPONSABILIDADES

El Director de Sanidad de la Armada es el encargado de dirigir, controlar y hacer
cumplir las disposiciones que regulen el buen funcionamiento de la Sanidad
Naval. La Secretaria de Direccion es la encargada de ejecutar la revision vy
actualizacion de este procedimiento, y a su vez la Subdireccion Administrativa,
es la encargada de autorizarlo.

4.0. DEFINICIONES

oAt Accion Glj*" ol Dy
"“B" Tomar Conocimiento. \ ,_-:.-'_ ) \ ’3\
g Archi.\-’o_ - ' \‘; \ // :;’
SDM Subdireccion Médica. et
SDO Subdireccion Odontologica o' e
SAF Subdireccion Administrativa Financiera. B\'au\;?\)%
MPV Medicina Preventiva C:g"ﬁ
DSM Division de Seleccion Médica

ESS Escuela de Sanidad

EST Estadisticas

SIST. Sistemas

CENLOG Centro Logistico de Sanidad.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO

[Jl
=

La revision de este procedimiento esta a cargo de la Secretaria de Direccion
previo autorizacion de la Subdireccion Administrativa y lo realiza cada afio.
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6.0. DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS
Como documentos aplicables es este procedimiento tenemos los siguientes:

ANEXO Al: Diagrama de Flujo.

ANEXO A2: Formato de Oficios Ordinarios.

ANEXO A3: Formato de Oficios Calificados.

ANEXO A4: Formato de Radiogramas Ordinarios y Calificados.
ANEXO AS: Formato de Memorandums.

ANEXO A6: Formato de Circulares.

ANEXO A7: Formato de Licencias y permisos.

ANEXO A8: Formato de Registro de Comunicaciones enviadas.

7.0. DIAGRAMA DE FLUJO
El diagrama de flujo de este procedimiento, aparece en el anexo Al.
8.0. PROCEDIMIENTO

El procedimiento para el registro y despacho de la documentacion enviada es el

siguiente:
| EJECUTANTE | . % | OPERACION

'ORDEN | _ |
'SECRETARIA \ 01 | » Recibe la documentacion de los diferentes |
lDIZ . | departamentos  para la firma del sefor
| DIRECCION ! Director, tales como:

Oficios Ordinarios (Ver anexo A2). ’
Oficios Calificados (Ver anexo A3). .
Radiogramas ordinarios vy calificados (Ver
anexo A4). ‘
Memorandums (Ver anexo AS5). |
‘ Circulares (Ver anexo A6). ‘
‘ Licencias y permisos (Ver anexo A7).

| | 02 ‘ » Revisa que cumpla con las normas dc!
procedimiento administrativo, datos como: |

numeracion del documento. fecha, nombre de
‘ ; i destinatario, que el contenido sea correcto con
‘ ' la respectiva firma de responsabilidad y |
verificar  que los  anexos  sean 105‘
correspondientes.

PROTCOM Capitulo 2 — Pag. 40 ESPOL



MANUAL DE PROC LEDIMIENTOS

+

Si no cumple con los requisitos, devuelve la'
documentacion para su respectiva correccion |
al  departamento  emisor. Fin  de
procedimiento. f
Entrega al Director la documentacion., para la
firma respectiva.

DIRECTOR

Firma la documentacion respectiva.
Devuelve a la Secretaria la documentacion y
ordena su envio.

| SECRETARIA
'DE _
| DIRECCION

!

06
07

08
09

10

Recibe los documentos legalizados.

Revisa que la documentacion este completa y
con la firma respectiva.

St no cumple con los requisitos, devuelve la
documentacion al Director para completar
firmas.

Archiva copias de cada area de emision.
Registra en bitacora de comunicaciones |
enviadas datos como: el namero de control
que se asigna a cada documento siguiendo la
secuencia, la fecha de emision del documento.
originador, destinatario 0 reparto,
identificacion o codigo de documentacion que
se envia, el asunto y anexos. (Ver anexo A 8).
Distribuye la documentacion a las areas
correspondientes para su envio.

SECRETARIAS

I

11
12

F4

Reciben documentacion legalizada.
Envian  documentacion  al respectivo
destinatario.

I

FIN DE PROCEDIMIENTO.

9.0. LISTA DE DISTRIBUCION

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

Original

¥ Director General del Personal de la Armada

Copias

(AT

e

Director de Sanidad de la Armada
Subdireccion Administrativa
Secretaria de Direccion

PROTCOM
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ANEXO Al
~ DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DIRECCION | DIRECTOR [ SECRETARIAS

| |

| Documentacion (

R ‘

Firma 4

Entrega

\li‘\,’\l”“‘lll»l\. on documentacion

» respectiva

al Director

|
Recibe 6 Devuelve 5 ‘ |

documentacion documentacion
Legahizada & a la secretana } VA
T | —_— e |
Revisa
documentacion

© ‘:L ‘rr

Registra |

en bitacora datos i

Reciben Il
documentacion

legalizada

Distnibuye 10 —p

documentacion a i

secretarnas

Envian

documentacion
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ANEXO A2
FORMATO DE OFICIOS ORDINARIOS

El Ecuador ha sido, es y sera
Pais Amazanico

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD

Guayaquil
-‘)-

Oficio No. DIRSAN-PER-176-0 17 de septiembre del 2003
De : DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA
Para : DIRECTOR GENERAL DEL PERSONAL
Asunto : Enviando Hojas de calificaciones
Anexo : 02 Hojas de Calificaciones

l.- Anexo al presente se dignara encontrar usted sefior Almirante las

Calificaciones del Sr. CPCB-MD Marcelo Torres Sosa, perteneciente a esta Direccion, a fin de
que se digne disponer el tramite correspondiente.

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD.,

Francisco CORREDORES Torres
Capitan de Navio-CSM
DIRECTOR
Copia para: Archivo.-

Spf.-
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ANEXO A3
FORMATO DE OFICIOS CALIFICADOS
El Ecuador ha sido, esy serd j

Pais Amazdnico

g ™
ARMADA DEL ECUADOR VR
DIRECCION DE SANIDAD it ¥
Guayaquil b
-0- A I
RESERVADO )
Oficio No. DIRSAN-AME-124-R 12 de septiembre del 2003
De : DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA
Para : DIRECTOR GENERAL DEL PERSONAL DE LA ARMADA
Asunto : Enviando Acta y solicitando suspensiéon de situaciéon A DISPOSICION
Anexo : 02 f/q.-

l.- Cumpleme solicitar a usted sefor Almirante, se digne disponer la
suspension de la situacion A DISPOSICION del senor SGOP-MT Raul MONTENEGRO
Mantilla, de acuerdo a lo recomendado por el Consejo Ordinario de Médicos mediante el Acta
No. COORME-PRE-036-R que se remite en el anexo.

- El mencionado tripulante se encuentra en dicha situacion a partir del 09-

ABRIL-03 y publicado en la Orden General de la referencia.

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD.,

Francisco CORREDORES Torres
Capitan de Navio-CSM
DIRECTOR

Copia para: DIGPER
Archivo.-

Spf.-
RESERVADO
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ANEXO A4
FORMATO DE RADIOGRAMAS ORDINARIOS Y CALIFICADOS

Ecuador ha sido, es y sera Pais Amazonico

MENSAJE NAVAL

(FORMA ABREVIADA)

CALIFICACION ARE-135a No. del Mensaje...............
'PRECEDENCIA: P GRUPO FECHA HORA ORIGEN:061925Z | Mes y Afio : AGOS-03
DE: ~ DIRSAN-DIR - _ Medio de Transmision:
PARA: HOSNAG Nst. De Transmision:
INFO: BASUIL Operador:
BT.-
TEXTO:

AGRADECERE DESIGNAR DOS PROFESIONALES MEDICOS (UN OFICIAL Y UN EMCI) FIN

EFECTUEN CHEQUEOS MEDICOS A 80 CIUDADANOS QUE SE ACUARTELARAN PARA

BASUIL DIA 16-AGOS-03.  DESIGNADOS DEBEN PRESENTARSE EN DIRECCION

MOVILIZACION INDICADO DIA 07H30.

Francisco CORREDORES Torres
Capitan de Navio-CSM
DIRECTOR

BT.- Spf'-T,
G.FECHA-HORA | G. FECHA-HORA RECEP. | FIRMA
RECEP/TRASM. | CENTRO DE MENSAJES  OF. COMUNICANTE

-

FIRMA ORIGINADOR OFICIAL TOMA ACCION(A) (1 [2 [3 (4 [5 [6 |7 |8 |9 [10
O DESTINATARIO | INFO (B) - |

CALIFICACION......cooeveue...
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ANEXO AS
FORMATO DE MEMORANDUM

El Ecuador ha sido, esy sera

Para

Pais Amazdnico

Asunto:

ey
N
ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD
Guayaquil
-0-

Memo No.DIRSAN-DIR-075-0

JEFE DEL DPTO. DE MEDICINA PREVENTIVA

Elaborar estudio epidemiolégico

1.-  Agradeceré a usted sefior Capitan, elaborar estudio epidemiolégico sobre la
intoxicacion masiva ocurrida el fin de semana, en el Cuerpo de Infanteria de Marina.

EL DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA

Francisco CORREDORES Torres
Capitan de Navio-CSM

Copia para: Secretaria

Spf.-

(TNTE

13 de octubre del 2003
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ANEXO A6

FORMATO DE CIRCULARES

PAG.9/11 |

El Ecuador ha sido, es y serd
Pais Amazdnico

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD

Guayaquil
_‘)-

Circular No. DIRSAN-DIR-001-0
De : DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA
Para DIRECTORES Y JEFES DE UNIDADES DE LA SALUD NAVAL
Asunto: MENSAJE POR EL DIA DEL MEDICO

l.- Adjunto al presente encontrard usted sefior Director / Jefe, del Hospital Naval /
Centros y Subcentros de Salud Naval 01 Mensaje por el Dia del Médico Ecuatoriano enviado a

Usted para su difusion a los Sefores (as) Médicos Navales y Civiles .

DIOS, PATRIAY LIBERTAD

Francisco Corredores Torres
Capitian de Navio-CSM
DIRECTOR

LISTA DE DISTRIBUCION: HOSNAG-BIMEDU-BASNOR-LIMONAR-AVINAV-CODESC-
BASALI—BAS.IAR-Iil!\v’lESM-Bl.\’fL()R-BlMJAM-(‘()()I’IN—ESNAQ[,Jl

Subdireccion Médica
Archivo

Copia para:

Spf.-

10 de septiembre del 2003
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ANEXO A7
FORMATO DE LICENCIAS Y PERMISOS

ARMADA DEL ECUADOR FORM. DIGPER - 0§
DIRECCION GENERAL DEL PERSONAL

nr ORIVIE DE LICENCIAS V PERMISOS

= T
| REPARTO (SIGLAS) |

-[_F—ECN-'L
{
DATOS PERSONALES
N —— 5
APELL.IDOS NOMBRES
‘V"Ctuuu DE CIUBADANIA| GRADG ¥ ESPEC. — 2 — B B :
PRIMERD SEGUNDO PRIMERQ T SEGUNDO |
ﬁ_r R L - : :
CAUSA DE CONCESION
| PERMISO | LICENCIA
ENFERMEDAD ] 1 | 5| Licencia anuaL
—_—_— . —— - -
CALAMIDAD QUMESICA i L | 6| LICENCIA ANO AKTERIOR | [ |
{ CASQ ESPECIAL [ | { | 7| SUSPENSION DE LICENCIA |
r MATERNIDAD | || 8] LICENCIA EN EL EXTERIOR J
o o _,ANO MES  DIA ) ANO MES DA
[FECha micio [ | FECHA FINALIZACION J ‘
il S 1 | Bt A N escin ]
DRECCION DURANTE LA LICENCIA = — |
— S — TELEFOMO: __.__ __ R
SALIOA AL EXTERCR | pPais . |
nNO MCS CJA ANO  MES OlA
s S . : o — . ._.___AKO __MES :
HECHA SALOA, EXTENOK | FECHA RETORNO, EXTERICR ‘ J [ ‘

A 1 ] | ‘,,.-A ')bl

—
SUSPENSION DE LICENCIA L
CAUSA DE SUSPENSION ____ ConIGO

FiRMA

___ANO  MES Dta

[:EC"M DE SUSPENSION

EmADO ESPECIALIDAD,-APELLIDOS Y NOMBRES

OMANDANT, EFE DEL REPARTO
‘ Dt:,TmuUCh)N i l‘i‘j L
ORIGINAL DIGPZR (DPTG. TECNICT PARA PER. &
SONAL NAVAL O OPTO. ADMINISTHA
CION DE PERSONAL Civic PARA ECC | | - -
FECHA Y HORA. SALIDA FICL A
COPlA 1 INTERESADO o ericiaLpE GuaRe
| COPIA 2 ARCAHIVO DEL REPARTO | (OFICIALES)
1 CCPIA CARPE TA DE DATOS PERSO-
L __NALES [TRIPULANTES O ECC ) | s T—— e —
- — ] FECHA ¥ HORA, HETORNQ OFICIAL DE GUARDIA
— — - = - -
i APELLIDOS ¥ NOMBRES ‘ FIRMA | FECHA
e e C— {
_DIGiTADO Pow |
o _ e Srah . T == |

MARANTA TECHOUALEN Th AFAL & 410431
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ANEXO A8
FORMATO DE REGISTRO DE COMUNICACIONES ENVIADAS

COMUNICACIONES ENVIADAS

NUMERC DE FECHA DEL ORIGINADCR | DESTINATARIO . RECIBIDO
FECHA ENVI . IDENTIFICACION ASUNT! NEXOS CHIN
CONTROL E DE L] DOCUMENTO (0E) (PARA) ENTI SUNTC ANEXOS POR ARCHIVO

1235 12/09/03 | 11/09/03 | DIRSAN | DIGPER | DIR-012-O| Enwviando listado de Per. | 02 flu

1236 13/09/03 [ 13/09/03 | DIRSAN | HOSNAG |AME-132-O| Requerimienta HOSNAE | 01 f/u
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1

2

3

4

n

.

.

0.

0.

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para el registro y
despacho de la documentacion recibida.

ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el area de Secretaria de
Direccion.  Las personas que intervienen en este procedimiento son el Director
de Sanidad de la Armada, la Secretaria de Direccion y Secretarias de
Subdirecciones.

RESPONSABILIDADES

El Director de Sanidad de la Armada es el encargado de dirigir, controlar y hacer
cumplir las disposiciones que regulen el buen funcionamiento de la Sanidad
Naval. La Secretaria de Direccion es la encargada de ejecutar la revision y
actualizacion de este procedimiento, v a su vez la Subdireccion Administrativa,
es la encargada de autorizarlo.

DEFINICIONES

"A" Accion

"B" Tomar Conocimiento.

nz" Archivo.

SDM Subdireccion Médica.

SDO Subdireccion Odontologica
SAF Subdireccion Administrativa Financiera.
MPV Medicina Preventiva

DSM Division de Seleccion Médica
ESS Escuela de Sanidad

EST Estadisticas

SIST. Sistemas

CENLOG Centro Logistico de Sanidad.
REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision de este procedimiento esta a cargo de la Secretaria de Direccion
previo autorizacion de la Subdireccion Administrativa y lo realiza cada afio.
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6.0. DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS

Como documentos aplicables es este procedimiento tenemos los siguientes:

ANEXO Al:
ANEXO A2:
ANEXO A3:
ANEXO A4:
ANEXO A5:
ANEXO A6:

7.0. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo.

Formato de Oficios Ordinarios y Calificados
Formato de Radiogramas Ordinarios y Calificados
Formato de Memorandums

Formato de Registro de Comunicaciones recibidas
Formato de Sello de Tramite

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

8.0. PROCEDIMIENTO

El procedimiento para el registro y despacho de la documentacion recibida es el

siguiente:

EJECUTANTE |

~ No.
ORDEN

]

OPERACION |

SECRETARIA 01

| DE DIRECCION |

02

» Recibe la documentacion que ingresa de los |

diferentes repartos de la Armada, tales como:
Oficios Ordinarios y Calificados (Ver anexo
A2).

Radiogramas Ordinarios y Calificados (Ver
anexo A3).

Memorandums (Ver anexo A4).

Revisa que los datos de numeracion, fecha, y
nombre de emisor estén correctos, que su
contenido sea claro, con la respectiva firma de
responsabilidad y verificar que todos los
anexos estén de acuerdo como se detalla.

Si no cumple con los requisitos, devuelve al
remitente. Fin de procedimiento.

Registra en bitacora de comunicaciones
recibidas los datos como: el numero de
control que se asigna a cada documento
siguiendo la secuencia, la fecha de recepcion |

PROTCOM

Capitulo 2 — Pag. 52 ESPOL



" Control y Seguimiento de Documentacion de Dirsan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

04

del documento, fecha del documento,
originador, destinatario 0 reparto,
identificacion o codigo de la documentacion
que se recibe, asunto, y anexos. (Ver anexo
AS). i
Pone el sello de tramite al reverso de cada

documento, para resolucion del sefior Director.
| - (Ver anexo A6).
| 05 | > Entrega documentacion al Director, para su
‘ conocimiento y tome la accion
; correspondiente. _
'DIRECTOR ‘ 06 » Toma conocimiento vy dentro del sello de
| 1 tramite en cada documento ordena indicando
‘ la accion “A", “B" 6 “Z, (Ver Definiciones) a
los Subdirectores y/o Jefes Departamentales
para su respectivo tramite.

07 » Devuelve a la secretaria la documentacion.
con la respectiva accion tomada. B

SECRETARIA 08 » Recibe la documentacion con la respectiva
DE DIRECCION accion tomada por el sefior Director.

09 » Complementa en bitdcora de comunicaciones
recibidas el nombre del area a quien esta
destinado el tramite. (Ver anexo A5 en

10 columna Recibido por).

~ Distribuye la documentacion a las secretarias

| de Subdirecciones y Departamentos.
SECRETARIAS 11 » Reciben la documentacion, previa firma de!
recepcion de Documentacion en el bitacora. |
(Ver anexo A5 en columna Archivo). ‘
» FIN DE PROCEDIMIENTO j

9.0. LISTA DE DISTRIBUCION

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

Original

5

Director General del Personal de 1a Armada

~MN\T

-~ " \-74
Copias A
£ Director de Sanidad de la Armada Y,
E  Subdireccion Administrativa ©
¥ Secretaria de Direccion 23

5
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r PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y DESPACHO DE LA

DOCUMENTACION RECIBIDA
PR.SD.02 | | PAG.4/9

ANEXO Al
DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DIRECCION ‘ DIRECTOR SECRETARIAS

Recibe
Documentacion

! |

p”

Revisa
Documentacion

v

Registra en
Bitacora datos

Pone sello de
tramite

Entrega 5
documentacion
al Director

Toma 6

conocimiento y

ordena accion

Devuelve

ecibe i
Recibe < documentacion

documentacion

a la secretana

Registra en
Bitacora datos

v

Distribuye 10
documentacion a

Reciben 11
» documentacion,
previa irma en
Bitacora

secrelarias
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DOCUMENTACION RECIBIDA

PAG.5/9 |

ANEXO A2

FORMATO DE OFICIOS ORDINARIOS Y CALIFICADOS

L7 )
]
|

ARMADA DEL FOUADOR
DIRECCION GENERAL DE EDLC ACTON

f.!l,l\.lililll

INFG-MDOSC AR NMITLEACIS INFANT
DIRFOCTOR DE SANIDAD DE 1.4 ARMADA

DHOS, PATRIAY LIBERTAD

becar ML ACIS [ntang

1 N1 e 1}
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PROCEDIMIENTO PARA EL RE(}]STRO_Y DESPACHO DE LA
DOCUMENTACION RECIBIDA

PR. SD. 02

PAG.6/9

ANEXO A3

FORMATO DE RADIOGRAMAS ORDINARIOS Y CALIFICADOS

[ I TR B WAe W N P AR e
MENSAJE NAVAL
(FORMA ABREVIADA)
ARE-135a
CALFICACION - . B No DEL MENSAE
PRECEDENCA P [ GRUPC FECHAMORA ORIGEN 0215052 [ Mesy Ao SEPI)
DE BASUILCDO Medo de Tranemisien
PARA DIRSAN Nt de Transmmon o
NFO - - [Opermger T T
Bee —— = -]
= — G - -
TEVTO

CIGES FACILITAR AMBULANCIA CON ENFERMERO ClA MIERCOLES 03-SEPC3 A LAS OBHO0, PARA PRACTICA DE
POLIGONO CE TIRO 8N CUINMA PARA PERSONAL OE TRIPULANTE DE ESTE AEPARTO

|
|

[
A
CPNV-BM Femando ZUR [ TA Satre

“COMANDANTE
. N ,
I B o2 P s - o
G FECHA-HORA 4 G FECHA-HORA RECEP [FRWA o
RECEPTRASM CENTRO DE MENSAES : | OF COMUNCANTE
FIRMA ORIGINADOR ] \CFCAL TOMA | T T3 xtalal R e e
! ; ]2 als 7 [ 1
ooesunmc_ b [acconmesom | '] 7] ,;ﬁ"_sg_]_l.l_’..l °T. ”I =
y L= CALFICACION
- "
BiZ LA
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y DESPACHO DE LA
DOCUMENTACION RECIBIDA
PR. SD. 02 PAG.7/9

ANEXO A4
FORMATO DE MEMORANDUMS

El Ecuador ha sido, esy sera
Pais Amazanico

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD

Guayaquil
-0-
Memo No.DIRSAN-DIR-071-0 02 de Septiembre del 2003
Para : SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Asunto: Tramite de viaticos
1.- Agradeceré a usted senor Subdirector, disponer se realice tramite de

obtencion de ayuda de viaticos y pasaje para el Sr. CPNV-CSM Francisco CORREDORES
Torres, mismo cumplira Comision de Servicios en la ciudad de Quito, reunion del Comité
Médico Asesor, dia 03 de Septiembre del 2003.

EL DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA

Francisco CORREDORES Torres
Capitan de Navio-CSM

Copia para: Secretaria
Spf.- ' l .
,ri\"
g 5
of 'f‘-""-"
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y DESPACHO DE LA
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'PR. SD. 02

PAG.8/9

ANEXO AS

FORMATO DE REGISTRO DE COMUNICACIONES RECIBIDAS

COMUNICACIONES RECIBIDAS

N-;;E?:o‘fe q;E;Cg’::Z%EH ﬁfm;f;o DRC:;;DGR DES:;:';:&G IDENTIFICACION ASUNTO ANEXOS “E;E;CC ARCHIVO
115 20/09/03 | 18/09/03 | DIGMAT | DIRSAN [SEC-112-O] Enviando listado material | 01 f/u SDM
116 21/09/03 | 18/09/03 |[HOSNAG| DIRSAN [SEC-125-O| Solicitando disposicién MPV
117 21/09/03 | 20/09/03 | ISSFA | DIRSAN | 03-0610 | Reglamento Seguro Enf SDM
—P
L -
L L
J 4 a
L R T
%32 ot R
AN S Sl
| SIS
. e L%
o ,\v‘:\" \}%
¥ e
o QQ:*
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" PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y DESPACHO DE LA |

DOCUMENTACION RECIBIDA |
' PR. SD. 02 PAG.9/9 |

ANEXO A6
FORMATO DE SELLO DE TRAMITE

A
| Lo { CE &&N D

Fechm Recepod . )
 [—— ) =S |

SOLUCION

!JE'H
I'Z’.l
| 1
FRIORIDAD | |
(AN U r N |
| £CCiCii 1CMEDA: '
FIRMA
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Procedimiento para coordinar las Reuniones del Consejo Técnico
CODIGO PR.CT.03 g
‘ Elaborado por: Patricia Fierro F. F U B caiinasisiimmennnosmoreeenssnss
Gloria Hinojosa V. g
’ [Lady Resabala P. ! o T U .
|
22
|
Aprobado por: 31—
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" PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS REUNIONES DEL

CONSEJO TECNICO DE SANIDAD
PR.CT. 03 B PAG.1/6

1.0. PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para coordinar
las reuniones del Consejo Técnico de Sanidad y los procedimientos que debe
seguir la Secretaria de Direccion.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el drea de Secretaria de
Direccion. Las personas que intervienen en este procedimiento son el Director
de Sanidad de la Armada. Miembros del Consejo Técnico de Sanidad y la
Secretaria de Direccion.

.0. RESPONSABILIDADES

)

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

4.0. DEFINICIONES

"A" Accion

"B Tomar Conocimiento.

Wz Archivo.

SDM Subdireccion Médica.

SDO Subdireccion Odontologica.

SAF Subdireccion Administrativa Financiera.
DIR Director

STC Subdireccion Técnica

P.AA Plan Anual de Actividades.

SUBP Suboficial Primero

HOSNAG Hospital Naval de Guayaquil.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO

th
=

La revision de este procedimiento esta a cargo de la Secretaria de Direccion
previo autorizacion del Consejo Técnico y lo realiza cada ano.
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" PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS REUNIONES DEL \

CONSEJO TECNICO DE SANIDAD

'PR.CT. 03 PAG.2/6 \

6.0.

7.0.

8.0.

DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS

Como documentos aplicables en este procedimiento tenemos los siguientes:

ANEXO Al: Diagrama de Flujo.

ANEXO A2: Formato de Convocatoria. P ‘L
ANEXO A3: Formato de Acta. Gz 5y
& ey
DIAGRAMA DE FLUJO "._ :
El diagrama de flujo aparece en el anexo Al, de este procedimiente: & &
s
&£

PROCEDIMIENTO

EI' procedimiento para coordinar las reuniones del Concejo Técnico es el
siguiente:

EJECUTANTE | O OPERACION

'ORDEN 7
PRESIDENTE | 01 » Ordena la reunion del Consejo Técnico,
determinando el dia y hora para la reunion:
]  ordena la asistencia de cualquier otro
|
|
|

funcionario que se lo requiera.

02 » Elabora convocatoria para reunion en la
misma que debe constar: la palabra
Convocatoria, nombre: “Consejo Técnico de
‘ i Sanidad™, lugar, fecha y hora de la reunion, el ;
orden del dia sefialando los puntos que se van
a tratar en la reunion. (Ver anexo A2).

03 ~ Entrega al Presidente, la convocatoria para
aprobacion de la misma.

PRESIDENTE 04 » Recibe convocatoria.

05 » Revisa la convocatoria y de acuerdo a lo
' planificado dispone su difusion y envio.
SECRETARIA | 06 | » Recibe convocatoria aprobada y distribuye a
todos los miembros del Consejo Técnico.

07 » Confirma telefonicamente recepcion de la
Convocatoria y asistencia de los miembros.
08 » Prepara la documentacion necesaria para la
. | reunion en carpetas para cada uno de los
| | miembros.

SECRETARIA
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09

14

15

16

Y

Dispone adecuacion de la sala de sesiones
para la fecha de la reunién con todos los
equipos audiovisuales necesarios y coordina
refrigerio para los miembros del Consejo
Téenico.

Realiza una segunda y ultima confirmacion
telefonicamente  de  asistencia  de los
miembros, un dia antes de la reunion.
Distribuye el dia de la reunion., la
documentacion en carpeta relacionada con
los puntos del Orden del dia a cada uno de
los miembros.

Toma nota de los puntos a tratarse en la
reunion.

Coordina con el personal de camara para
brindar el cofee break o refrigerio y que la
sala de sesiones quede en orden., una vez
finalizada la reunion.

Elabora Acta de sesion, con el detalle de
resoluciones tomadas. (Ver anexo A3).

En proxima reunion de Consejo Técnico, se
da lectura del Acta anterior para su
aprobacion.

Archiva el Acta aprobada, en carpeta de
Actas de Consejo Técnico de Sanidad.

v

FIN DE PROCEDIMIENTO

9.0. LISTA DE DISTRIBUCION

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

Copias

CRICS

Secretaria de Direccion

Director de Sanidad de la Armada

Miembros del Consejo Técnico de Sanidad.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS REUNIONES DEL

CONSEJO TECNICO DE SANIDAD
PR. SD. 03 PAG.4/6

ANEXO Al
DIAGRAMA DE FLUJO

: PRESIDENTE SECRETARIA
o -
INICIO i - A |
; €l - &
&M%
> -
- - \
| 2 Entre 3 2 .\ )
= : Elabora Convocatoria “onvocatoria al il
Ordena Convocatoria » ——p| Convocatoria A i
Presidente "
=
e A 7o
o= e
! oy
ot
4
Recibe Convocatona
5 6 7 8
Revisa Convocatoria > Recibe Convocatoria p| Confirma recepcion — Prepara
y dispone su envio para su distribucion y asistencia documentacion
|
Dispone Sala Y 10 1
de Sesiones v Reconfirmacion de —P [Distribuye carpetas
coordina refrigerio asistencia con orden del dia
12 13 14
foma notade puntos | g Coordinarefrigerio | ! FElabora Actas de
a tratarse 5€510N
v |
15 16
Lectura de Acta p| Archiva Actaen
anterior carpeta respectiva
| |
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| CONSEJO TECNICO DE SANIDAD
'PR. SD. 03

~ PAG.5/6 |
ANEXO A2
FORMATO DE CONVOCATORIA
El Ecuador ha sido, esy sera
Pais Amazdnico
‘;ﬁ’—*;f{'
X
ARMADA DEL ECUADOR \ ¥
DIRECCION DE SANIDAD
Guayaquil :
-0=- “\
CONVOCATORIA “T
~
CONSEJO TECNICO DE SANIDAD ' _7“:\‘.:5
07 de agosto del 2003
14HO0O0
ORDEN DEL DIA:
1.- CONSTATACION DEL QUC)RUM REGLAMENTARIO.
2.- REVISION DEL CODIGO DE SALUD
3.- REVISION DEL INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO MENSUAL DE
REFERENCIAY CONTRA REFERENCIA
4 .- VARIOS
CPNV-CSM Francisco CORREDORES T CPNV-CSM José ESTEVEZ P o
PRESIDENTE MIEMBRO
CPNV CSMRaul CHIMBOP ~ CPNV-CSM Edmundo NAVARRETE
MIEMBRO MIEMBRO
CPNV-CSM Antonio ESPIN F T CPFG -CSM Edwin JACOME M
MIEMBRO MIEMBRO

SUBP-SN Norma MURILLO
MIEMBRO
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS REUNIONES DEL

CONSEJO TECNICO DE SANIDAD
PR. SD. 03 PAG.6/6

ANEXO A3
FORMATO DE ACTA

El Ecuador ha sido, es y sera
Pais Amazdnico

ARMADA DEL ECUADOR v
DIRECCION DE SANIDAD
Guayaquil
-0-

ACTA No. 002-2002 DEL CONSEJO TECNICO DE SANIDAD

En la ciudad de Guayaquil a los 13 dias del mes de Diciembre del 2002, a las 10H00, en la sala de sesiones de la Direceion de
Samidad, se reunen los siguientes seftores miembros del Comité Téenico de Sanidad. conformado por

Sr. CPNV-CSM Francisco CORREDORES Torres PRESIDENTE
Sr. CPNV-CSM Raul CHIMBO PAZMINO MIEMBRO
Sr. CPNV-CSM Jaime MANOSALVAS M MIEMBRO
Sr CPNV-CSM Ivin CALVACHE Ojeda MIEMBRO
Sr. CPCB-AB Rubén ESTEVEZ Maya INVITADO

El sefor CPNV-CSM Francisco CORREDORES Torres, procede a constatar el quorum, y destaca la asistencia de los seftores
Oficiales representantes de los Subcentros de Salud Navales.

Posteriormente dispone se instale en sesion, siendo el siguiente ¢l Orden del dia
l.- Informe de Actividades
2 Varios

Se pone en consideracion el orden del dia. el mismo que es aprobado por los seflores miembros en sesion

Finaliza su exposicion indicando las siguientes recomendaciones
» 5S¢ debe promocionar en las Universidades locales la existencia del presente proyecto
= Sedebe solicitar la aprobacion y respectivo financiamiento por ¢l mando
» Incrementar el numero de Oficiales Médicos adoptando el presente proyecto
# Incluirdentro de los convenios intenmstitucionales el presente proyecto

VARIOS
El St CPNV-USM  Francisco Corredores Torres, propone se gestione ante las Universidades la posibilidad de realizar una
Maestria en Servicios de Salud, como requisito previo para ¢l curso Superior Militar

El 5r. CPNV-CSM Jos¢ Estévez entregd copia a todos los miembros del borrador del Proyecto  de Desarrollo Médico en la
Comandancia de Escuadra, para que lo revisen y emutan opiniones en la siguiente reunion

No existiendo otro punto a tratar, el sefior Presidente del Consejo  Téenico de Sanidad, da por terminada la Sesion y para
constancia de la misma firman a continuacion los seffores miembros

CPNV-CSM Francisco CORREDORES T CPNV-CSM José ESTEVEZ P
PRESIDENTE MIEMBRO
CPNV -CSM Raul CHIMBO P ' “CPNV-CSM Edmundo NAVARRETE
MIEMBRO MIEMBRO
CPNV-CSM Antonio ESPIN F "~ CPFG -CSM Edwin JACOME M
MIEMBRO MIEMBRO

SUBP-SN Noma MURILLO
MIEMBRO
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Procedimiento para el Manejo del Archivo de la Documentacion

CODIGO PR.SD.04

Elaborado por: Patricia Fierro F. Firma:.ucenvcinvvicnesnennne.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO DE LA

! DOCUMENTACION
'PR. SD. 04 PAG.1/8

I

1.0. PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para el manejo
del archivo de la documentacion.

2.0. ALCANCE

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

3.0. RESPONSABILIDADES

La Secretaria de Direccion es la encargada de ejecutar la revision y actualizacion
de este procedimiento, y a su vez la  Subdireccion Administrativa. es la
encargada de autorizarlo.

4.0. DEFINICIONES

"A" Accion

"B Tomar Conocimiento.

" Archivo, ‘
SDM Subdireccion Médica. i
SDO Subdireccion Odontologica »
SAF Subdireccion Administrativa Financiera. 4!
MPV Medicina Preventiva f2US T
DSM Division de Seleccion Médica PENAS
ESS Escuela de Sanidad

Eal Estadisticas

SIS]. Sistemas

CENLOG Centro Logistico de Sanidad.

5.0. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision de este procedimiento esta a cargo de la Secretaria de Direccion
previo autorizacion de la Subdireccion Administrativa y lo realiza cada afio.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION

PR. SD. 04

PAG.2/8

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES Y ANEXOS

Como documentos aplicables es este procedimiento tenemos los siguientes:

ANEXO Al: Diagrama de Flujo.

ANEXO A2: Formato de Oficios Ordinarios y Calificados.
ANEXO A3: Formatos de Radiogramas Ordinarios y Calificados.
ANEXO A4: Formato de Memorandums.

ANEXO AS: Formato de Circulares.

7.0. DIAGRAMA DE FLUJO

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

8.0. PROCEDIMIENTO

El procedimiento para el manejo del archivo de la documentacion enviada y

recibida es el siguiente:

OPERACION T

» Recibe copias de la documentacion enviada, |

de las Subdirecciones y demas departamentos,
tales como: '
Oficios Ordinarios v Calificados(Ver anexo
A2). |
Radiogramas Ordinarios y Calificados (Ver
anexo A3).

Memorandums (Ver anexo A4).

Circulares (Ver anexo AS5).

Clasifica la documentacion, por drea de
emision,

Verifica que se encuentre registrado en
bitacora de comunicaciones enviadas los datos
como: el nimero de control que se asigna a
cada documento siguiendo la secuencia, la
fecha de emision del documento. originador, |
destinatario o reparto. identificacion o codigo |
de la documentacion que se envia, asunto, v |
anexos. ‘

| No.
. JECUTANTE
UG AN B S RDEN
SECRETARIA 01
DE '
DIRECCION
02
|
|03
|
I |
!
PROTCOM
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9.0.

{ 04 » Archiva en carpetas correspondientes a cada]
| departamento o area de emision, como:
‘ 1 Subdireccion Médica
’ | Subdireccion Odontologica
' ' Subdireccion Administrativa Financiero
l Division Seleccion Médica
i \ | Medicina Preventiva
’ Escuela de Sanidad
| l ' Estadisticas
| Centro Logistico de Sanidad
05 » Clasifica la documentacion recibida con
( tramite a la Secretaria de Direccion los
} documentos con accion “Z”, sean oficios
| ordinarios y  calificados. radiogramas
ordinarios y calificados por reparto emisor .
06 » Verifica que se encuentre registrado en
bitacora de comunicaciones recibidas los datos
como: el numero de control que se asigna a
cada documento siguiendo la secuencia. la
fecha de recepcion del documento. la fecha de
| emision del documento, originador,
destinatario o reparto, identificacion o codigo
de la documentacion que se recibe. asunto. y
| anexos.
07 » Archiva en carpetas de Oficios y
' Radiogramas recibidos en orden alfabético por
IL J Reparto.
{ | » FIN DE PROCEDIMIENTO.

LISTA DE DISTRIBUCION

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

Original

118

Copias

(1183 11w (11

Secretaria de Direccion

Director General del Personal de la Armada

Director de Sanidad de la Armada
Subdireccion Administrativa

PROTCOM
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PROCEDIMIENTO PARA ELL. MANEJO DEL ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION |
PR. SD. 04 - PAG.4/8 |
ANEXO Al
DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DIRECCION

INICIO

i 1
Recibe copias de
Documentacion para
cnvio

|
|

A 4

Clasifica
documentacion por

(=]

area de emision

: o

Verifica en bitacora
datos

1 é
Y |
]

4
Archiva en carpetas
por cada area de

emision
(Wil t.2
¢ oE™
Clasifica

documentacion
recibida por Reparto

J
i 4
b

Verifica en bitacora

daatos

Archiva en carpelas
correspondientes por
Reparto emisor

7
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~ PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION
PR.SD. 04 , PAG.5/8

ANEXO A2
FORMATO DE OFICIOS ORDINARIOS Y CALIFICADOS

El Ecuador ha sido, es y sera
Pais Amazdnico

ARMADA DEL ECUADOR "
DIRECCION DE SANIDAD 'I-:‘,
Guayaquil Ao
-0- wh
(_( 4
Oficio No. DIRSAN-FIO-314-0 24 de octubre del 2003
De : DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA
Para : DIRECTOR HOSPITAL GENERAL DE LAS FF.AA. No. 1
Asunto : Informando Transferencia
Ref. H OFICIO No. HOSGEN-03-354-HG-1-12H; 04-SEPT-03
Anexo : 02 f/u.
l.- Anexo al presente se dignara encontrar usted senor Director, copia de la

transferencia por concepto de Consulta Externa personal Naval, por la cantidad de
US § 1.236,82 (MIL DOSCIENTOS TREINTA Y SEIS CON 82/100 délares), segun lo solicitado
con el oficio de la referencia.

2.- Solicito se digne disponer el tramite correspondiente.

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD.,

Francisco CORREDORES Torres
Capitan de Navio-CSM
DIRECTOR

Copia para: Secretaria
Archivo.-
REM/spf
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" PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO DE LA |
DOCUMENTACION

‘LR. SD. 04 PAG.6/8 [

ANEXO A3
FORMATO DE RADIOGRAMAS ORDINARIOS Y CALIFICADOS

Ecuador ha sido, es y sera Pais Amazénico

MENSAJE NAVAL

(FORMA ABREVIADA)
CALIFICACION ARE-135a No. del Mensaje...............
'PRECEDENCIA: P | GRUPO FECHA HORA ORIGEN: 0815207 'Mes y Afo : SEPT-03
DE: DIRSAN-DIR 'Medio de Transmision:
PARA: INOCAR Nst. De Transmisién:
INFO: i Operador:
BT.-
TEXTO:
REFMIRAD No. DIRSAN-AME 021030Z; SEPT-03, AGRADECERE ENVIAR TERNA DE OFICIALES
DESIGNADOS PARA VIAJAR Y REALIZAR PROYECTO EN ANTARTIDA.
Francisco CORREDORES Torres
Capitan de Navio-CSM
DIRECTOR
BT.- JEP/ghv.- _ _
G.FECHA-HORA | G. FECHA-HORA RECEP. | FIRMA
RECEP/TRASM. 'CENTRO DE MENSAJES | OF. COMUNICANTE

'FIRMA ORIGINADOR | OFICIAL TOMA ACCION (A) | 1 2 [3 ]4 576 [7 [8 [9 [10][11
O DESTINATARIO | INFO (B) | || |

CALIFICACION. ..o |

C- O
(S L4

Coen
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- PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO DE LA

DOCUMENTACION
PR.SD. 04 PAG.7/8

ANEXO A4
FORMATO DE MEMORANDUMS

El Ecuador ha sido, esy serd
Pais Amazénico

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD

Guayaquil !
-0- A~
Memo No.DIRSAN-DIR-071-0 02 de Septiembre del 2003
Para : SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Asunto: Tramite de vidticos

.- Agradeceré a usted senor Subdirector, disponer se realice tramite de
obtencion de ayuda de viaticos y pasaje para el Sr. CPNV-CSM Francisco CORREDORES
Torres, mismo cumplira Comision de Servicios en la ciudad de Quito, reunion del Comité
Médico Asesor, dia 03 de Septiembre del 2003.

EL DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA

Francisco CORREDORES Torres
Capitan de Navio-CSM

Copia para: Secretaria

Spf.-
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJQ DEL ARCHIVO DE LA |
DOCUMENTACION ‘
PR. SD. 04 _ PAG.8/8 |

ANEXO A5
FORMATO DE CIRCULARES

El Ecuador ha sido, esy ser4

Y
Pais Amazdnico 4 )
STl
TM*}::E f
Sy
ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD
Guayaquil
=)=
Circular No. DIRSAN-AME-011-0 06 de agosto del 2003
De - DIRECTOR DE SANIDAD DE LA ARMADA
Para LISTA DE DISTRIBUCION
Asunto : Procedimiento en casos de fallecimiento
Anexo 01 f/a.-
l.- En el anexo se dignard/ servira encontrar usted sefior Comandante / Director, los

procedimientos a observarse en los casos de fallecimiento del personal militar en servicio activo.
2.- Solicito se digne / sirva disponer su fiel cumplimiento al personal médico, Jefe de Ronda

y Oficial de Guardia en lo competente a cada funcion.

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD

Francisco Corredores Torres
Capitan de Navio-CSM
DIRECTOR

LISTA DE _DISTRIBUCION: AVINAV-BASA LI-BASJAR-BASNOR-BIMEDU-BIMESM-
BIMLOR-CICJA M-('O[)F.SC-C()()PIN-COOI’N()-ESNAQ(_II-I—I()SNAG-LIMONAR

Copia para: Subdireccion Médica

Archivo
LSpf.-
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CAPITULO 3
3.1. PROPOSITO

El Manual que leera a continuacion esté realizado con el fin de dar a conocer los
pasos a seguir para el uso de la Base de Datos elaborada en Microsoft Access.

La aplicacion desarrollada es “CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION?, la misma que no es extensa ni compleja por lo contrario
su facil manejo, permitira obtener excelentes resultados en el area administrativa.

3.2. ALCANCE

Este manual esta dirigido especificamente para el drea de la Secretaria de
Direccion de la Sanidad de la Armada del Ecuador. y sera aplicado por la
Secretaria del Director, con el fin de mejorar y agilitar los procesos
administrativos.  Esta aplicacion la deben usar las personas que tengan un
conocimiento basico de Informatica en el ambiente de Windows.

3.3. ;COMO ESTA ORGANIZADO ESTE MANUAL?

Este Manual estda conformado por instructivos que siguen la estructura de la
aplicacion y que permitiran la ejecucion de las siguientes operaciones:

E DATOS BASICOS

Registro de Archivos

Registro de Calificaciones

Registro de Ciudades

Registro de Documentos

Registro de Repartos v/o Departamentos

YUY Y Y

[ PROCESOS BASICOS

Registro de Documentos enviados
~  Registro de Documentos recibidos

v

| INFORMES
»  Visualizar ¢ imprimir Documentos enviados y recibidos por:
' Archivo
Calificacion

Repartos y/o Departamentos

Estado y
Tipo de documento J
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3.4. CONVENCIONES Y NOTACIONES

;’ - - - . .
|‘ “Negrita entre comillas” [érminos resaltados de acuerdo a su importancia.

%“NEGRITA MAYUSCULA™ | Nombre de la Aplicacion en Microsoft Access.

f Negrita Cursiva Numero de figuras en orden consecutivo.
I(Ncgrita en paréntesis) chxto y figuras que hacen referencia a otra seccion.

3.5. ANTES DE PROCEDER

3.5.1. DERECHOS DEL AUTOR

Microsoft® Access 2000.- Copyright 1992 — 1999 Microsoft Corporation.
Derechos Reservados Este programa esta protegido por las leyes y derechos del
autor y otros tratados internacionales. La reproduccion o distribucion ilicitas de
este programa o de cualquier parte del mismo, esta penada por la Ley con
severas sanciones civiles y penales, y sera objeto de todas las acciones judiciales
que correspondan.

WinZip.- Copyright 1991 - 2000 WinZip Corporation, Inc. Todos los Derechos
Reservados. Esta licencia aplica a la version normal autorizado de WinZip. Si
usted tiene una version de la evaluacion de WinZip, vea que la seccion titulo la
WinZip Evaluacion Licencia.

3.5.2. ;COMO INSTALAR LA APLICACION?
Los pasos a seguir para instalar la Base de Datos son los siguientes:

I. Inserte el diskette donde se encuentra la base de datos.

-
2. Desde el escritorio de Windows escogemos el icono, EELS
dando doble clic derecho con el mouse sobre el mismo, inmediatamente

aparece la ventana MI PC.

. =10 x|
Archevo Edadin Ver  Favortos  Herramientas  Avuds n
Lo © = - 5] Deisqueds ~yCapetas JHstonad o 0 X -
Deeccxn LJ_ MPC i :] ~ra
— Ea ’"\\J
= -~
R === ¢~ 2L
F IR
= Desco de 3'4 Descolocal (C1) RESCUE (D:) Owsco extrabie b 5 \

Mi PC (&) E)
Selaccione un slements para ver sy .HD * ﬂ E‘ J .
contersde [ 3 o sy

Onsco Parel de . . S
Muestra los archevos y carpetas en compacto (F:) control gl
S 2QUIPO

o Py
vea tambeén it % L-‘P‘
M doc E‘\E" \ . 'S‘
e\
C:""
6 obisto(s) A mMec

Fig. 3.1. Ventana MI PC

PROTCOM Capitulo 3 - Pdg. 77 ESPOL



- Control y Seguimiento de Documentacion de Dirsan

MANUAL DE USUARIO

3. En la ventana “MI PC” d¢ un clic sobre el icono de Disco de 3 % (A:), y

localizar el nombre del archivo * CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION ™.

4. Hacer clic derecho sobre el nombre del archivo vy escoja la opeion
“Extract to”,

e Disco de 3% (&) i =10) x|
Achivo  Edcion  ver  Favortos  Merameentss  Ayuda “
VAl - = - 5] fbnoeds -LCapstes JHstod NN X 1T

Orscridn [ ousco de 3% (4) =] Pre |
fé ? Opan with winzp AR
- Imprime ‘ [
Disco de 3'4 (A:) Edtar con vim
I Aorr con LN
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE [@wnzo ]
LA DOCUMENTACION b " 9 Extract to here
wnlo Fie gl @ Extract to foider A \CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION
Modixado: 24/11/2003 10 47 Cortar o Extract to Folder »
Copey qf Mad CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTAC ICN. 29
- o Creste Sof Extractor ( Exe)
Crea oC(esd drecto =
onfigure
ok Qemtors .
Camtiar nomtxe
|
Propiecades |
———————————

Extract ol fies n the archvve

Fig. 3.2. Ventana Disco de 31/2 (A)

5. Aparece una pantalla de “WinZip” con tres opciones y dar clic en la
opcion “ 1 Agree”.

waze x

THE ARCHIVE UTILITY FOR WINDOWS
Thank you lor iping WinZp!
This is not lree toftware.
Thes is & hlly funchional urvegsiered version 1o ev ahsabion use only
The tegatered veruon doet not daplay this natce

You can ceder the regetensd veson orine. by phone. o by mad
Immediate onire delvery n avalabie from wews wanzp com

Yiow E valuston Licerae | Enter Regtiaton Code J

| undersiand that | may use WinZip only lor evalustion
purposes. subjgect 1o the lomms of the Evaluation Licente, and

that any other use requires payment of the regtisbon fee

D ayt Instalec 7] Total Ascheves Cpened 18
21 avaluation penod has expuied

Fig. 3.3. Ventana WinZip

6. Aparece una pantalla que le indica a donde quiere extraer el documento. en
este caso dar clic en la “Unidad C” y luego a la carpeta  “Mis
Documentos™ para que se guarde, finalizamos el proceso dando clic en el
boton “Extract™.
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WinZip Extract A 21
»
C \Mis documentos w] R 3
l o l :I d =) Cancei
Files Folders/drives
C _ 1 BODYE B Help
+ All files + ] Documents and §
pu + ] Inetpub
Fles | ] i documerios
+ -] PEI1IDICO2 TN -
[T Ovenwite existing files "1RP .
™ Skip older files + J SIERRA f
+ sislemas
¥ Use foldet names ; j :L‘P:C:;z ~|
™ Open Explorer window | | LJ
Fig. 3.4. Ventana WinZip Extract
BIELIC £
S—
AU
7. Una vez finalizado el proceso de extraer, nos ubicamos nuevamente en RENAS
ventana “MI PC”, donde ubicara el documento extraido dando clic en la
“Unidad C” y luego en la Carpeta de * Mis Documentos” localizar el
nombre del archivo “CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION”. Procedimiento con el cual finaliza la instalacion
de la aplicacion.
s =101 %
Archivo  Edcidn Ver  Favoritos  Herramientas Ayuda “
| wadwds - = - L)) iBisqueds -4 Carpetas  FHistorial LYY 0 Xy -
Direccién l_] Mis documentos v ora
N e Nombre | Tamafio | Tipo ]
. | — _J Mi misca Carpeta de archivos
~{Mis migenes Carpeta de archivos
Mis documentos F2) CONTROL ¥ SEGU... 3.600KB  Apicacidn Microsoft.
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
LA DOCUMENTACION
Aplicacion Microsoft Access
Modificado: 24/11/2003 10:46
Tamario:3,51 MB
Atributos: (normal)
2 | 4]
Tipo: Apkcacion Mcrasoft Access Tamafio: 3,51 MB asime 3mec o
Fig. 3.5. Ventana Mis Documentos
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I. Una vez localizado el archivo “CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION?, dar doble clic para abrir el archivo, y se mostrara
automaticamente una ventana como la que se muestra a continuacion:

[ CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION BB ) BB 2 S B IEEE
Ao [dcidn jreeter fegstros Vegtans )

BIENVENIDO AL SISTEMA DE
"CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
LA DOCUMENTACION"

SECRETARIA DE LA DIRECCION
DE SANIDAD DE LA ARMADA

X3

o AMY

Wi | BTAKY P * Boxu | #many | B)nes | _iTém &y Moo |[[Flcon Bia 3 woom

Fig. 3.6. Pantalla Formulario Bienvenida

. ) 2 Ingresar .
2. Estando en la pantalla de Bienvenida escoger la opcion que abrira

la ventana “Ment Principal”, donde podria observar las siguientes
opciones:

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION

MENU PRINCIPAL
TABLAS

B rrocesos

I nFORMES

Fig. 3.7. Pantalla Menu Principal
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Tablas.- Podra ingresar nuevos datos sobre:  Archivos. Calificaciones,
Ciudades, Documentos y Repartos y/o Departamentos. (Ver seccion 3.6. )

MANUAL DE USUARIO

&5 MANEJO DE TABLAS : Formulario

CONTROL Y SEG msu'ro DE LA
DOCUMENTACION

MANEJO DE TABLAS

ARCHIVOS

CALIFICACIONES

CIUDADES © T A
DOCUMENTOS .
REPARTOS/DEPARTAMENTOS

Fig. 3.8. Pantalla Formulario Manejo de Tablas

Procesos.- Podra realizar el registro de datos de documentacion recibida y
enviada. (Ver seccion 3.7.).

&3 MANEJO DE PROCESDS : Formulario

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION

MANEJO DE PROCESOS

[l REGISTRO DOCUMENTOS ENVIADOS

REGISTRO DOCUMENTOS RECIBIDOS

Fig. 3.9. Pantalla Manejo de Procesos
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Informes.- Por medio de los filtros podra visualizar e imprimir informacién
especitica o general de Documentos Recibidos y Enviados por Archivo,
Calificacion, Repartos y/o Departamentos, Tipo de Documentos, Estado por
fechas especificas. (Ver seccion 3.8.).

=10J X

il e

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA
DOCUMENTACION

MANEJO DE INFORMES

[ DOCUMENTOS ENVIADOS

[l DOCUMENTOS RECIBIDOS

Fig. 3.10. Pantalla Manejo de Informes
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3.54. ;COMO NAVEGAR EN LOS FORMULARIOS?

A continuacion se presentan los botones de comando utilizados en los
formularios de esta base de datos con sus respectivas funciones:

Botones de Desplazamiento: Estos botones de comando nos permiten navegar
dentro de los formularios, y son los siguientes:

Para ir al Primer registro 4
Para ir al Registro anterior 4 AP
Para ir al Registro siguiente » Ny
Para ir al Ultimo registro N ¥\ -ﬁ'-}'ﬁ
3.5.5. OPERACIONES CON REGISTROS B PuS
PET-‘P‘S

Botones para Operaciones con Registros: [Estos botones de comando nos
permiten el ingreso y almacenamiento de nuevos datos dentro de los
formularios, y son los siguientes:

Para agregar un Nuevo Registro | il

Para Guardar un Registro i

’ara Eliminar un Registro que se visualiza en la Pantalla | 5,

Par Cerrar un Formulario, Informe y Regresar al menu Sali
anterior o Salir de la Aplicacion.

3.5.6. ;COMO BUSCAR INFORMACION?
PROPOSITO

Dar a conocer los pasos a seguir para buscar informacién de la manera mas
rapida y precisa sobre la documentacion que ingresa y egresa de la Direccion de
Sanidad Naval de acuerdo a los datos registrados en la Aplicacion, el mismo que
esta dirigido a la Direccion de Sanidad de la Armada del Ecuador.
especificamente para la Secretaria de Direccion.

ANTES DE ACTUAR

Para la ejecucion de este proceso, debe haber realizado el registro de informacion
necesaria en cada uno de los formularios de Tablas, Procesos e Informes.
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PROCEDIMIENTO

. . Buscar .
1. Dar clic sobre el botén C ¥ automaticamente aparece el cuadro de
dialogo Buscar y reemplazar.

Buscar y reemplazar E3
Buscar l Reemplazar |

Buscar: OSPITAL NAVAL DE GUAYAQUIL =] | Buscar siguiente l

Cancelar l
Buscar en: [F( eparta yfo Departamento _'_]
Coincidir: iHa cer coincidir todo el campo bt I << Menos I
B deos E] ™ Maylsculas y mindsculas

I Buscar los campos con formato |

Fig. 3.11. Cuadro de Dialogo Buscar ‘
2. El cuadro de busqueda presentard las siguientes opciones:

Buscar: En este casillero usted podra ingresar texto, numero o alguna fecha
que desee buscar de algln registro. ‘

Buscar en: En este casillero podrd realizar la busqueda dependiendo en que
campo se encuentre ubicado el cursor.

Coincidir: En este casillero se especifica donde estan ubicados los datos
en el campo. Usted podra hacer coincidir datos de un campo completo, de
cualquier parte del campo o de algin dato que este¢ al nicio del campo.

Buscar: En este casillero se especificara si la busqueda se produce desde
un registro activo; va sea hacia el principio del registro (Arriba), al final
(Abajo) o todos los registros en forma general (Todos).

Mayusculas y Mindsculas: En estos casillero se especifica si la busqueda
tiene en cuenta la coincidencia de las mayusculas y minusculas (Las letras
deben coincidir exactamente).

Buscar los Campos con Formato: FEn este casillero se especifica si la
busqueda incluye los datos especificos.

Buscar siguiente:  Con este boton podra realizar la busqueda de otro
registro dando clic en el mismo.
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3.6. DATOS BASICOS
3.6.1. ENTIDADES DE LA APLICACION

Entre las entidades o recursos que se utilizaron para la realizacion de la
aplicacion en Microsoft Acces, podemos nombrar los siguientes:

Oficios ordinarios y calificados
Radiogramas ordinarios v calificados
Memorandos

Circulares

Ciudades

Repartos y/o Departamentos

YUY Y Yy

. ('_C(")MO REGISTRAR NUEVOS ARCHIVOS?
PROPOSITO

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

PROCEDIMIENTO
Para registrar nuevos Archivos, siga los siguientes pasos:
I. Enel Meni Principal (Ver Fig. 3.7.) dar un clic en el boton de Tablas yen

el subment Manejo de Tablas (Ver Fig. 3.8.) seleccione el boton Archivos
y automaticamente aparece la siguiente pantalla:

DIRECCION DE SANIDAD DE LA ARMADA
TABLA ARCHIVO

Fig. 3.12. Pantalla Tabla Archivos
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; ; ; . MNuevo
Para registrar un nuevo nombre de archivo. presione el botén : e

2.
ingrese los siguientes daios:
Cddigo: En este casillero se almacena el codigo del archivo
automaticamente.
Nombre: En este casillero se ingresa el nombre del archivo.
Ubicacidon: En este casillero se ingresa la ubicacion del archivo.
4 _ : ; - .
3. Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 3.5.4.
4. Para uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones descritas en
la seccion 3.5.5.
: . , : | Salr £
5. Para salir del formulario presione el boton que permitira regresar al
ment anterior.
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D:6.3, (COMO REGISTRAR CALIFICACIONES DE
DOCUMENTOS?

PROPOSITO

Dar a conocer los pasos a seguir para registrar los nombres de las calificaciones
que se aplican a los Documentos y que son reglamentadas por la Armada
Nacional.

PROCEDIMIENTO

Para registrar nuevas Calificaciones, siga los siguientes pasos:

En el Menu Principal (Ver Fig. 3.7.) dar un clic en el boton de Tablas y en el
subment Manejo de Tablas (Ver Fig. 3.8.) seleccione el boton C alificaciones,
y automaticamente aparece la siguiente pantalla:

DIRECCION DE SANIDAD DE LA ARMADA
TABLA CALIFICACION

Fig. 3.13. Pantalla Tabla Calificaciones

I. Para registrar una nueva calificacion de documentos. presione el boton

| Nuevo

e € ingrese los siguientes datos:

Codigo:  En este casillero se almacena el codigo de la calificacion
automaticamente.

Nombre: En este casillero se ingresa el nombre de la calificacion.

2. Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 3.5.4.
3. Para uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones descritas en la
seccion 3.5.5.
; S alr
4. Para salir del formulario presione el boton bee que permitirad regresar al

menu anterior.
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3.6.4. ;COMO REGISTRAR CIUDADES?

PROPOSITO

Dar

a conocer los pasos a seguir para registrar los nombres de las ciudades 0

localidades de los diferentes Repartos que pertenecen a la Armada Nacional.

PROCEDIMIENTO

Para registrar nuevas Ciudades. siga los siguientes pasos:

I. Enel Menu Principal (Ver Fig. 3.7.) dar un clic en el botén de Tablas y en
el submenii Manejo de Tablas (Ver Fig. 3.8.) seleccione el boton
Ciudades, y automaticamente aparece la siguiente pantalla:

E3 MANEJO DE TABLA CIUDAD s
DIRECCION DE SANIDAD DE LA ARMADA
TABLA CIUDADES
I K1 D 1 P22 2 e e
] PENAS
Fig. 3.14. Pantalla Tabla Ciudades
) ) ) ) MNuevo i

2. Para registrar una nueva ciudad, presione el boton | e ingrese los
siguientes datos:

Codigo: En este casillero se almacena el codigo de la ciudad
automaticamente.
Nombre: En este casillero se ingresa el nombre de la ciudad.

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

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

- . . : ; . Sali | L

5. Para salir del formulario presione el boton | que permitira regresar al
menu anterior.
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3.6.5. (;C(’)MO REGISTRAR NUEVOS DOCUMENTOS?
PROPOSITO
Dar a conocer los pasos a seguir para registrar los nombres de los diferentes tipos

de Documentos que se emiten en la Direccion de Sanidad. Yy que son
reglamentados por la Armada Nacional.

PROCEDIMIENTO
Para registrar nuevas Documentos, siga los siguientes pasos:

1. Enel Menu Principal (Ver Fig. 3.7.) dar un clic en el boton de Tablas yen
¢l submenu Manejo de Tablas (Ver Fig. 3.8.) seleccione el boton
Documentos, y automaticamente aparece la siguiente pantalla.

=10 |
DIRECCION DE SANIDAD DE LA ARMADA
TABLA DOCUMENTOS

Fig. 3.15. Pantalla Tabla Documentos

: ; . . Nuevo
2. Para registrar un nuevo tipo de documento, Presione €l boton L

ingrese los siguientes datos:

o

Codigo:  En este casillero se almacena el codigo del documento
automaticamente.

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

(5 ]

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

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

; . : . . 3 alir b
5. Para salir del formulario presione el boton __;] que permitira regresar al

menu anterior.
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3.6.6. .COMO REGISTRAR REPARTOS Y/O
DEPARTAMENTOS?

PROPOSITO

Dar a conocer los pasos a seguir para registrar los nombres de los Repartos y/o

Departamentos. que pertenecen a la Armada del Ecuador y a la Direccion de
Sanidad respectivamente.

PROCEDIMIENTO

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

1.

(s

En el Mena Principal (Ver Fig. 3.7.) dar un clic en el boton de Tablas y en
el submeni Manejo de Tablas (Ver Fig. 3.8.) seleccione el boton
Repartos y/o Departamentos, y automaticamente nos aparece la siguiente
pantalla:

5 MANEJO DE TABLA REPAR' ART =10] x|

DIRECCION DE SANIDAD DE LA ARMADA
REPARTOS Y/O DEPARTAMENTOS

Fig. 3.16. Pantalla Tabla Repartos y/o Departamentos

Para registrar un nuevo Reparto y/o Departamento, presione el botén

Nuevao

e ingrese los siguientes datos:

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

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

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

Para salir del formulario presione el boton
menu anterior.

que permitird regresar al
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3.7. PROCESOS BASICOS

3. 7.1, éC()MO REGISTRAR DOCUMENTOS ENVIADOS?
PROPOSITO

Registrar en el formulario Registro Documentos Enviados, los datos de la
documentacion que se envian a los diferentes Repartos y/o Departamentos de la
Armada a nivel nacional.

ANTES DE ACTUAR

Para la ejecucion de este proceso, debe haber realizado el registro de informacion
necesaria en cada uno de los formularios descritos en la seccion Datos Basicos.

PROCEDIMIENTO
Para registrar nuevos documentos Enviados, siga los siguientes pasos:

1. Enel Menu Principal (Ver Fig. 3.7.) dar un clic en el boton de Procesos y

en el subment Manejo de Procesos (Ver Fig. 3.9.) seleccione el boton
Registro Documentos Enviados, y automaticamente aparece la siguiente
pantalla.

N Control Egreso
|d Documento
Fecha de Envio
Tipo de Documento

Reparto y/o Departamento
Asunto
Anexos
Archivo

Referencia Ingreso

Calificacion

n n “ n Hl‘le“.lll;l EIJSI:ar

Fig. 3.17. Pantalla Registro Documentos Enviados
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Para realizar un nuevo Registro de documentos enviados, presione el boton

Nuevo

¢ ingrese los siguientes datos:

N° Control Ingreso: En este casillero se almacena automaticamente el
numero de control interno consecutivo de las comunicaciones enviadas.

Id Documento: En este casillero se ingresa el codigo o identificacion del
documento.

Fecha de Envio: En este casillero se Ingresa automaticamente la fecha del
sistema y puede modificar si se requiere en formato de dia. mes y afio.

Tipo de Documento: FEn este casillero se ingresa el tipo de la
documentacion que se esta enviando.

Reparto y/o Departamento:  En este casillero se escoge de la lista
desplegable el Reparto y/o Departamento al que se esta enviando la
documentacion respectiva.

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

Anexos: En este 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 guardara copia del documento.

Referencia Ingreso: En este casillero se ingresa el codigo o identificacion
del documento al que se esta contestando o hace referencia, si ese fuere el

Caso.

Calificacion:  En este casillero se escoge de la lista desplegable la
calificacion que se le esta dando al documento.

Para guardar el registro de Documentos Enviados, presione el boton.

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

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

. . ; ¢ . Sali =
Para salir del formulario presione el boton que permitira regresar al

menu anterior.
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3.7.2. ;COMO REGISTRAR DOCUMENTOS RECIBIDOS?

PROPOSITO
Registrar en el formulario Registro de Documentos Recibidos, los datos de la

documentacion que ingresa a la Secretaria de la Direccion, desde los diferentes
Repartos y/o Departamentos de la Armada a nivel nacional.

ANTES DE ACTUAR

Para la ejecucion de este proceso, debe haber realizado el registro de informacion
necesaria en cada uno de los formularios descritos en la seccion Datos Basicos.

PROCEDIMIENTO

Para registrar nuevos Documentos Recibidos, siga los siguientes pasos:

. Enel Ment Principal (Ver Fig. 3.7.) dar un clic en el boton de Procesos y '
en el submeni Manejo de Procesos (Ver Fig. 3.9.) seleccione el boton

Registro Documentos Recibidos, y automaticamente aparece la siguiente
pantalla:

REGISTRO DE DOCUMENTOS R

DIRECCION DE SANIDAD DE LA ARMADA
REGISTRO DOCUMENTOS RECIBIDOS

N* Control Ingreso “___ o 3

Id Documento | HC 4G-DIF-;

Fecha de Recepcion
Fecha del Documento
Tipo de Documento
Reparto y/o Departamento
Asunto

Anexos

Departamento para Trémite
Archivo

Referencia Envio
Calificacién

Estado

Recibido por

Fige. 3.18. Pantalla Regeistro Documentos Recibidos
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Para realizar un nuevo Registro de documentos recibidos, presione el
, Nuevo I ) L
boton e ingrese los siguientes datos:

N° Control Ingreso: En este casillero se almacena automaticamente el
numero de control interno consecutivo de las comunicaciones recibidas.

Id Documento: En este casillero se ingresa el codigo o identificacion del
documento.

Fecha de Recepcion: En este casillero se ingresa automaticamente la fecha
del sistema y puede modificar si se requiere, en formato de dia, mes y afio.

Fecha del Documento: En este casillero se ingresa automaticamente la
fecha del sistema y puede modificar si se requiere, en un formato de dia mes
y ano.

Tipo de Documento: En este casillero se ingresa el tipo de la
documentacion que se esta recibiendo.

Reparto y/o Departamento: En este casillero se escoge de la lista
desplegable el Reparto y/o Departamento del que se esta recibiendo la
documentacion respectiva.

Asunto: En este casillero se ingresa ¢l asunto o motivo del documento que
serecibe.

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

Departamento para Tramite: En este casillero se escoge de la lista
desplegable el nombre del departamento que debe dar el tramite respectivo
dispuesto por el sefior Director de Sanidad.

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

Referencia Envio: En este casillero se ingresa el codigo o identificacion
del documento al que se hace referencia, si ese fuere el caso.

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

Estado: En este casillero se escoge de la lista desplegable el estado en que
s¢ encuentra la documentacion recibida.

PROTCOM
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Recibido por:  En este casillero se ingresa el nombre de la persona

responsable que recibio el documento,

3. Para guardar el registro de Documentos Enviados, presione el boton.
4. Para el desplazamiento entre los registros, utilice los botones descritos en la
seccion 3.5.4.
5. Para uso de los botones de operaciones. siga las instrucciones descritas en
la seccion 3.6.2.
; 5 : . . Sl i
6. Para salir del formulario presione el boton que permitira regresar al
menu anterior.
- '
1
-~ N
CA
Q-2 -
BE
RN =
PERAZ
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3.8. INFORMES

3.8.1. ,COMO EMITIR INFORMES DE DOCUMENTOS
ENVIADOS?

PROPOSITO

Visualizar y emitir los informes impresos por: Archivo, Calificacion. Repartos
y/o Departamentos y por Tipo de Documento. utilizando parametros de fechas,
de la documentacion que se envia a los Repartos y/o Departamentos de la
Armada a nivel nacional.

ANTES DE ACTUAR

Para la ejecucion de este proceso. debe haber realizado el registro de informacion
necesaria en cada uno de los formularios, descritos en las secciones Datos
Bisicos y Procesos Basicos.

PROCEDIMIENTO |

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

I. Enel Mena Principal (Ver Fig. 3.7.) dar un clic en el boton de Informes y
en el submeni Manejo de Informes (Ver Fig. 3.10.) seleccione el botdn
Documentos Enviados, y automdticamente aparece la pantalla de
parametros de Documentos Enviados .

AR

& DOCUMEN

e e B L i~ ST I e ¥ e T I e L DU T I Tt S I N e T

- [O] %]

DIRECCION DE SANIDAD DE LA ARMADA
DOCUMENTOS ENVIADOS

ZIEE eva

Fig. 3.19. Pantalla de Pardmetros de Documentos Enviados
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2. De la pantalla de parametros Documentos Enviados (Ver Fig. 3.19.)
seleccionamos cualquiera de las opciones que se presentan a continuacion, y
proceda como se indica:

INFORME POR “ARCHIVO™

Mostrard todos los documentos enviados, por el nombre de la carpeta de archivo
donde se guardara la respectiva copia.

1. De la lista desplegable escoja el nombre del Archivo, por el cuadl desea
emitir el informe.

[§]

Ingrese las fechas Desde y Hasta que se requieren para emitir el informe, en
formato de dia, mes y ano.

; . : . |Vista previa
3. Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el boton EZ2PTEYR] narg

visualizar el informe y aparecera una pantalla como la siguiente:

J

L) WO, es v‘
;-BsE?éaF‘u”; r:rr:d.s:‘ruco \%JA
ARMAD A DEL ECUADOR
DRECQOON DE SANIDAD
Guayaqul
-0
INFORME DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR ARCHIVO
ARCHIVO: DRECCION
DOCUNMENTOS: QFICIO

M Cocumendo

Y
Asunlo .. f \

DIRS AN DIR 1610 ENAANDO FACTURA

DIRSAM DIR-182-0 SOLICTT AND O AUTORIZACION
DIRS AM QiR 183 0 TMULD REPORTAJE ACCION CAACA

DIRSAMN DIR 1650 SOLICT AND O AUTORIZACION

DIRS AM DIR- 1880 INF O RWVAKDO COMISION

DIRS AN DIR 187.0 02003 CETEIG ENAANDO CUESTIONARID

DIRS AN DIR- 166 0 02003 INSGAR ENVIANOD INFORMACION N
DIRS AN DIR166-0 02003 HOSNAG FARTICPACION ENXOA FER A DE DURAN >
DIRSAMDIR1TDQ 08003 DIGPER EMAANDO INFORMACION ,‘.._#\3
DRSAMNDR 170 D7/0.03 DIGSaM ACLIS ANDO RECBO I
DRSAMDIR1T2-0 0003 HG -1 ALUSANDO RECIBO

DRSAMDIR 1740 0% 002 DIGPER INFORMALION CALIFIC ACICH SUBCENT RO M

DIRSANDIR 1700 1003 FOsSQL DESIGMACION DE REPRESENTANTE

DIRSAMN DIR 1840 23003 DIGPER AL COLEGI0 DE MEDIC 05

Fig. 3.20. Informe Documentos Enviados por Archive

4. Cierre la pantalla del informe y regresara a la pantalla de Documentos
Enviados (Ver Fig. 3.19.).
= o . p . . , Imprirnir
5. Para emitir ¢l informe impreso, dar clic en el boton L= !
- . ; ; - Salir L
6.  Para salir del formulario presione el boton que permitira regresar al

menu anterior.
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INFORME POR “CALIFICACION”

Mostrara todos los documentos enviados. por el nombre de calificacion que se le
ha dado al documento.

S

6.

De la lista desplegable escoja el nombre de la Calificacion de los

documentos. por la cual desea emitir el informe.

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

formato de dia, mes y afo.

y s . . Vista previa
Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el boton g para

visualizar el informe y aparecera una pantalla como la siguiente:

El Ecuador ta sid0, s Ty
y sera Pais Amazdruco &JJ
ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD
Guayaquil
INFORIAE DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR CALIFICACION
CALIFIC ACION: ORDINARIO
DOCUNVMENTOS : CIRCULAR
I Documento Fechade Envieo Cadigo Asunzo
DR RAN-AM 4o LGOS CONPERENC S SEMANALES
DiIRSAN-AME-QMO 251030 \B0S UTREZACION DR FORMATO
DOCUVENTOS : MEMO
Id Documente Fechade Envio Cadigo Asunte
DIRGAN-AM -0 C 160% 0 SAr FIC<AS MEDICAS MARINA MERCANTE
DIRSAN-AMEOMWO 15100 DES PRESENTACICN SERVICIOS BN EL LMONAR
DIRSAN-DIRQT2O 260% M SAF EMTENDOCRITERD
DRSAN-DIROTIO LEGLG ey CLABORAR PLAN WAC UNAC DM PREVENTNA
DIRSAN-DIROTe O 0w SAF ADOUBICION LINEA TELEFONICA
DIRSAN-DROPSO 13100 umy ELABORAR ESTUDD ERPDEMDIOGIES
DIRSA N DIROM-O 1711 0r0) BRE DY EOUIPOS WEDIEOS ¥ ODOHTOLOG LS
DIRSAN-DIROTT & 2w10 0l ESS ELABORACION TRARAIO MVESTIGACION
DOCUVENTOS:
id De ra Cadygo Asunito
DIRSAN-AME- 1810 071o® HOS HAG CIRUGHI OFTALMOLOG ICAS
DINGAN-AME- 1850 Oaror LMD NAR DEVOLVIENDO ORDENES DE EXAUENES

Fig. 3.21. Informe Documentos Enviados por Calificacion

Cierre la pantalla del informe y regresara a la pantalla de Documentos

Enviados (Ver Fig. 3.19.).

Imprimir

Para emitir el informe impreso, dar clic en el boton

3alir

Para salir del formulario presione el boton que permitird regresar al

menu anterior.
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INFORME POR “REPARTOS Y O DEPARTAMENTOS”™

Mostrara todos los documentos enviados. por el nombre de Reparto y/o
Departamento, al que se ha enviado la documentacion respectiva.

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

2. Ingrese las fechas Desde y Hasta que se requicren para emitir el informe, en
formato de dia. mes y afio.
1 . r ) : . Vista previa
3.  Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el boton ) pars
visualizar el informe y aparecera una pantalla como la siguiente:
B Bocusdor ra 5130 es .
y s Pus Amagieuco ";'j
ARMADADEL ECUADOR
DRECCOHN DE SANIDAD
Guayaquil
-0
INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR REPARTOS /0
DEPARTAMENTOS
Reparto yo Departamento: HOSNAG = -]
n* \
Nonve 4 ;‘
I Documento Asunto Departamenio ’
Pd.‘l. tramule
HOSNaG. DIR-102-0 0¥E0) DMBOY  Informe etado de shud SO
HOSNAG- DIR 29-0 0Mm0l 0130 nbre baca nema SO
HO SNAG- FAR.(B1-0 04807 020807 Oewlain de medcamantos ORO
HOSNAG- SOF. 07T R 08603 04607 Ervardpo propuests de Aepa SAF
HOSNAG- SDF (T8 R 1016.02 0eAR03  Erwando popuesa proeco 04 SAF
HO SNAG- $15030:0 OMEBL0) 20480 Cordomnacon de Conmones SIST o
Nombre e
Id Documento ENAS
HO SNAG- DIR-D41 40T 04607 040003  Cho de psonass lera Reundn 30-SEPQD Y SO
HOSNAG- DIR-041508 2 o48.03 04802  Apamrhoyoperacones cerwales sSoM
HO SNAG- DIR 1 114502 1VR0) 11AR03 Apoo al Mosag O Ordoher 17-sp 3 SO
HO SNAG- STC- (18102 02101 020803 Ceagna Or Gaaa iguiea SOM

Fig. 3.22. Informe Documentos Enviados por Reparto y/o
Departamento

4. Cierre la pantalla del informe y regresarda a la pantalla de Documentos
Enviados (Ver Fig. 3.19.).

Imprimnir

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

Sali

6.  Para salir del formulario presione el boton
menu anterior.

que permitira regresar al
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INFORME POR “TIPO DE DOCUMENTO”

Mostrara todos los documentos, por el Tipo de la documentacion que se esta
enviando.

1. De la lista desplegable escoja el nombre del Tipo del documento. por el
cual desea emitir el informe.

2. Ingrese las fechas Desde y Hasta que se requieren para emitir el informe, en
formato de dia, mes y afio.
. ~ . . Vista previa
3. Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el boton [E2P para

visualizar el informe y aparecera una pantalla como la siguiente:

Fig. 3.23. Informe Documentos Enviados por Tipo

4. Cierre la pantalla del informe y regresara a la pantalla de Documentos
Enviados (Ver Fig. 3.19.).

Imprimir

h

Para emitir el informe impreso, dar clic en el boton

: g : . : Salir i 35
6.  Para salir del formulario presione el boton que permitira regresar al

ment anterior.
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B Ecuador ha 51do, @5 P T ]
v s&ra Pais Arazoni oo l‘:..i;
ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD
Guayaquil
-0
INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR TIPO
DOCUMENTOS: RADIOG RAMA
Jd Docurnento Fechade Fecha del Amunto Dypartamenio
Recepadn Documento para brdmue
BASALL SANDIR 0813102 g 09000 Midro nral bho 312 tecta SOM
CAFORESEC04%00Z ey 04000  Proweer rdomne medco CBOS Mermses SOM
lr ‘ F
e
COQPIMNPEROB1815Z 000 0800 Se pmsentann en rep G 80 no wedad SO ”~ ! r \ "-
T
COOPHNOSANPLN0E1400 DOOWOD 0200  ho se han preserTado casos SO i, P -
DIGPER-ODS021011Z 030 020900  Sclomndy amplimeno SOM { ‘
DIR ED U ADM 05 1 5462 080%n 050840 [or csmplmiento SOt l,‘-’ |
"
HOSNAG DIR 0414002 D40 04080 O e psonass lera. Raunon 0-SER0D. 140 SO vl -
HOSRAG DIRO41SBZ 040 04080  Apatr hoyoperacones certrales SOM g i
o
HOSHAG DIR 1115502 1 /0% 110900 Apovo @ Hosnag Ora. Ordarfiez 17 sep0) SOM "
HOSNAG STCO218302 e 02090 Desgrar Or Garoa Agulaa SO E i ~ ,—"\
HOSHNAG STC 0519002 peoem 05090 Codgo Dr Edurd Frere SOM ™ r & 2 B 51
INO CAR 0415002 4010 040010 Presentar proedo de Fvesgaadcn SO y E_ N AS
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NOCAR DG 1410Z 100010 09000 Selaand ety SOM
TRAHUACDOOS080Z 100010 D500 Medona ertegada es nsuiaene SOM
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MANUAL DE USUARIO

3.8.2. (',C(')MO EMITIR INFORMES DE DOCUMENTOS
RECIBIDOS?

PROPOSITO

Visualizar y emitir los informes impresos por Calificacion, Estado, Repartos y/o
Departamentos., Tipo de Documento y Bitacora, utilizando parametros de fecha,
referente a la documentacion que se recibe de los Repartos y/o Departamentos
de la Armada a nivel nacional.

ANTES DE ACTUAR

Para la ejecucion de este proceso, debe haber realizado el registro de informacion
necesaria en cada uno de los formularios descritos en las secciones Datos
Biasicos y Procesos Basicos.

PROCEDIMIENTO

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

1. Enel Menu Principal (Ver Fig. 3.7.) dar un clic en el boton de Informes vy
en ¢l submeni Manejo de Informes (Ver Fig. 3.10.) seleccione el boton
Documentos Recibidos, y automaticamente aparece la pantalla de
parametros de Documentos Recibidos.

DOCUMENTOS RECIBIDOS : Formulario

DIRECCION DE SANIDAD DE LA ARMADA
DOCUMENTOS RECIBIDOS

Calificacidn

Yista previa

Fepartos ioDepataneio _!oesae

—I oesde [ TEEENN
204 previa

Yista previa

Fig. 3.24. Pantalla de Parametros de Documentos Recibidos
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2. De la pantalla de parametros Documentos Recibidos (Ver Fig. 3.24.)
seleccione cualquiera de las opciones que se presentan a continuacion, y
proceda como se indica:

INFORME POR “CALIFICACION”

Mostrara todos los documentos recibidos, por el nombre de la calificacion que se
le ha dado al documento recibido.

1.  De la lista desplegable escoja el nombre de la Calificacion de los
documentos, por la cudl desea emitir el informe.

2. Ingrese las fechas Desde y Hasta que se requieren para emitir el informe, en
formato de dia, mes y afio.
. . : : Vista previ ‘
3. Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el boton FZ2P™Y8] para

visualizar el informe y aparecera una pantalla como la siguiente:

B Bouador ha sido, es .-.‘F

¥ sara Pus Amadrco &l
ARMADADEL ECUADOR
DRECQOHN DE SAHIDAD

Guayaquil
0

INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR CALIFICACION

CALIFICACION: ORDINARIO

DOCUNVENTOS: QFICO

14 Decumendo Fecha de Fecha del Asunto
Recepeion Docwnento

DECARMAN 400 040003 150803 Ludaadn de cote sartano

ESGRUMPER 1140 040002 0403 Presertacion de Tpularte

HOSHAG.DIR 102-0 o403 0Mm03 Informe estado de slud

HOSNAG FARB3-0 04002 02003 D wolsain de medcamenos

DOCUNVENTOS: RADIOGRAMA

Id Documento Fecha de Asunlo
Recepcion

AGUBNA DEP041400Z 04R0 040003 Fichas medas alumnos de ¢ namum

AANAN PER O 1 807 08000 040803 Era Botror reakad 00 d a5 de permiso

BAS ALL SANDIR 0911102 0eR 0] 0ROl Midoo rural fao 3 12 echa

BAG UIL AN 06 1 6007 08000 040800 Oesxe scon e Chmara Basad

BMEDU SAN-08 14002 0o 00 08R07 EE FF fumron snadas

CAPORE SEC04%00Z 0o 0l 04RO Prowsr nbrme médioo CBOS Meneses

CAPURL-CAP-101790Z 100800 100807 Persoral martmo vima rovedades oon fohas

Fig. 3.25. Informe Documentos Recibidos por Calificacion

4. Cierre la pantalla del informe y regresara a la pantalla de Documentos
Recibidos (Ver Fig. 3.24.).

Irnprirnir

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

; x . . ; Sali ¢ i
6.  Para salir del formulario presione el boton que permitira regresar al

menu anterior.
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INFORMES POR “ESTADO”

Mostrara todos los documentos recibidos. por el nombre del Estado en que se
encuentra la documentacion recibida.

[S9]

‘el

wh

6.

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

el informe.

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

formato de dia, mes y ano.

Vista previa \

Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el boton """ """ para
visualizar el informe y aparecera una pantalla como la siguiente:

-

8 Eouator ha 5o, e e

¥ sard Pus Arazeco k;}
g,

ARMADADEL ECUADOR
DRECCON DE SANIDAD
Guayaqusl
0

INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR ESTADO
DOCUMENTOS: RADIOGRAMA

£ stado: TRAMITADO

™ Documente hadel CALIEICAGON oo

Racepeidn  Documento
AGUBN DEPO4WM00Z  D4RO] 0400 O RD®PARID Fichas medaas 3umnos de ede namw
AANAGPER (415407 0808.021 041803  DRDBARID B Bobor reslizd (6 d as de permeo
BAE ALY SANDIR 09131 00001 0e1e0) ORDNARID M doo rumal f0 3 1 fecha
B A6 UNL-MAN-06 1007 080003 040e07 ORD#ARIO Desae xon e Camara Bamsd
BMEDU 52008 14002 [ Y ix] 081007 CROMARIO EEFF fmron envadas
CAPORE-SEC 048007 R0 041007 ORD®ARIO Prosaer nbome made s CBOS Meness
CAPUIL-CAP-1017Q0Z 104803 100007 ORD®MARIO Persoral mart e vl rowdades con fc
CAPUIL.C AP 12117402 124803 12000  ORDINARID Sr Zambrao Auega FM 12-5p-07
CETEIGJEF-03 WO [l 0amol ORDMARID Se procedo 2 regoidy base de s
CETRAVOI100Z 0308.03 0MB01  OROMNARID harpadn arms de ingiks
CLUBNAADM-OS 18107 08103 050 ORDINARID CHCEINN S PROCAIED B e L0
CODESC-LOGO2IS BT D4B03 021003 ORDMARIO Fumsgaaon 03-HONOD, 08h(0
COOPRPERM1815Z [T i 081007 OROMNARID Se presertaron en rpato Sn o vedad
COOPMA OPEMI00 04603 T o] O RDARIO Feusn (08D, Sep @

Cierre la pantalla del informe y regresara
Recibidos (Ver Fig. 3.24.).

Para emitir el informe impreso, dar clic en el boton |

>ara salir del formulario presione el boton
menu anterior.

Fig. 3.26. Informe Documentos Recibidos por Estado

-
| Imprimir

Salir

a la pantalla de Documentos

que permitira regresar al

PROTCOM
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INFORME POR “REPARTOS Y O DEPARTAMENTOS”

Mostrara todos los documentos recibidos, por el nombre del Reparto y/o
Departamento del que se esta recibiendo la documentacion respectiva.

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

R

Ingrese las fechas Desde v Hasta que se requieren para emitir el informe, en
formato de dia, mes y afo.

. . - : Vista previa
3. Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el boton F=2P°"2] para

visualizar el informe y aparecera una pantalla como la siguiente:

8 Bwador ha sido, es g
y sers Pais Arazonico k‘.}

ARMADADEL EQUADOR
DRECCOHN DE SAHIDAD

Guayaqul
-0
INFORNME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR REPARTOS Y/O
DEPARTANENTOS
Reparto yio Departamento: HOSHNAG
Nontw e Il
i Documento Asun
HO'S NAG- DIR-102-0 0408.02 02000)  infomme etado de siud SO
HOSNAG-DIR 740-0 026.07 OIS0 hibrme baca nterra SOM
HOSNAG-FAR B 3-0 040800 020) Oewladin de medcamertos DRO
HOSHAG. SOF.0T7-R 0o1e07 04080)  Ermandpo propuest de Aepa SAF
HO S HAG- SDF-07T8-R 10408.03 001003  Ermardo popue s proyeas 04 SAF
HO S NAG- S15-030-0 020803 0BL0)  Conformacidn de Comsiones SIST E
Nombre RADIOGRAM A (9
M Documento Fechade F l Asunlo PE
Fecepcwin Documento
HOSNAG- DIR- 0414002 0V m03 04601  Ow de psonass lera Frunan J0-SEPOD 1 SOm
HOSNAG- DIR-041500Z 0MB.03 0¥MEBOI  Apairhoyoperacones cemrales SO
HO S NAG- DIR- 1 114502 110803 1RO Apew ol Hosrag O Ordoflae 17-sep02 SIM
HOSNAG- STC- 18302 03803 02603 Deagnar Or Gaaa Agulaa SO

Fig. 3.27. Informe Documentos Recibidos por Reparto y/o
Departamento

4. Cierre la pantalla del informe y regresard a la pantalla de Documentos
Recibidos (Ver Fig. 3.24.).

Imprirnir

wn

Para emitir el informe impreso, dar clic en el boton

g

 alir

I

6.  Para salir del formulario presione el boton que permitira regresar al

menu anterior.
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INFORMES POR “TIPO DE DOCUMENTO”

Mostrard todos los documentos recibidos, por el Tipo de la documentacion que se
esta recibiendo.

I. De lalista desplegable escoja el nombre del Tipo de los documentos, por el
cudl desea emitir el informe.

2. Ingrese las fechas Desde y Hasta que se requieren para emitir el informe, en
formato de dia, mes y afio.

. : ‘ . , Vista previa

3. Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el boton ‘E para

visualizar el informe y aparecera una pantalla como la siguiente:

B Ecuador ha sido, es E, ]
v sera Pais Arandnico ‘\("d‘
ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANID AD
Guayaquil
-0-
INFORME DOCUMENTQOS RECIBIDOS POR TIPO
DOCUMENTOS: RADIOG RAMA
Id Docunenro Fechade Fechadel Amints Dwpartamanto
Fecepaon Documento para rdmue
BASALI SANDIR-081IW0Z (e e 00D Medconual GRo ala techa SO
CAPORESEC-04%00Z 009 04090  Proveer rfosne medico CHOS Mermses SM
COOPINPERO81815Z [l ied 0800 Se presertamn en rparo 80 rovedad Sm
COOPKO SANPLNOBI400 OGO 0BRGN o se han preseTads casos S50M
QIGPER 0030216112 0300 020800  Solamnd: armphmeeno SO
DIRED U ADMLO5 1 5467 000 04080 Cor curmphmients SOm
HOSNAG-OIR- (414002 0% 040U Cub de psonass lera Reunon D-SER0] 140 SO
HOSNAG DIR-D4 1582 040w 040800 Apanrhoyopemcene certales SOm
HOSNAG DIR- 1115502 110900 10 Apovo d Hosnag Ora, Ordofier 17-sep 03 S
HOSNAG STCO1E0Z 00%m 0060 Cesgrar O Caraa Aguiea SOM
HOSHRAG STC 0410002 02001 050000  Codgo Dr Eduardo Frare SOM
NOCAR D4 14007 0400 040600  Presenmdr provedo de Ivestigaasn (41 ¥]
NOCARDOH110Z 10090 0A0WE  Solvtnd mpumda SM
TRAHUACDOOS2D40Z 100900 0400 Medcna ertegads o5 nasioee SOM

Fig. 3.28. Informe Documentos Recibidos por Tipo

4. Cierre la pantalla del informe y regresara a la pantalla de Documentos
Recibidos (Ver Fig. 3.24.).

.. .. . . ; Imprimir |
5. Para emitir el informe impreso, dar clicenel boton _—____|.

6.  Para salir del formulario presione el boton que permitird regresar al
menu anterior.
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INFORME “BITACORA"

Mostrara todos los documentos recibidos diarios, con todos los campos vy
adicionalmente un campo Firma previa recepcion del documento.

I. De la lista desplegable escoja el nombre del Tipo de los documentos. por el

cual desea emitir el informe.

formato de dia, mes y afo.

J

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

: - . |vista pre:
3. Una vez seleccionadas las fechas dar clic en el boton @ para

visualizar el informe y aparecerd una pantalla como la siguiente:

4. Cierre la pantalla del informe y regresara a la pantalla de Documentos
Recibidos (Ver Fig. 3.24.). |

BITACORA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
DOCUMENTD:  OFICIO
NOnra Ffeche de Fechw del N Docurernes Aswngo Aneo leperamens Rrahdo pr Frea
Iagrese Brompadn Docusmyn mrs oéma
L4 0 00 ) WOM] HOGNAG-TAR IR O Daobea0n 34 madeamgnn 0l we L «] s [ L
] ) 0W0]  ESGAUMPR1 a0 Borgdaca da g 4 ae Som an D% ey =
" O TMOR0T  HOGMAG 0 1020 o i e w Qe S0 e o
] On MO ZLOBOI  DECAD un wastd Lipatac 4 o ol e i Qve L5 i ——,
w O OROMIY  HOSMAGSDFO7T- 8 Eminisg poswna e Alem T G stans sar [Ee SE—
- OO0 § ROMG)  CODRYL PRE 08 B Cwvmnds Aca 50005 va e Vaney o Acs 0w B e—
* Wty ) COW] HOBHAGS O TR R Eavmads posaria poyaa 04 o e sar Cmcifmcs
w0 L5 WO CAPUN-CAROIR R Rgm lwas decteemca 0 irs 504 e PR
" 110003 W0 COOR EPRE08 8 Cavmnds A GO0 dadamgn Veale 01 AaaaTe ) W i
L} 150809 120807 COORUE PRE 09 7 Eavmats Acos 5008 Gamsvnde 01 Ao S04 . SEPIECR
© 150003 0% COORUE PRE a0 R B A3 50D My racae G 01 Aozt S04 e "
- W00 TOMT  OGHAGS DE 08 7 Envmnds coatals s ia 0 4 sar e —
*® TrOn03 TROMOD  HCGMAGS DF O8N ] Esvmde o prsia e A ls mn Son e n sar e e
- 70803 TOWNT  DIGMAT-S LS00 Caea wtoux s+ A bgmcn S 054 Gemrby —
L B0y TOR0)  DIGUATS B0 1507 Ko mama by v Son (") Or Toran A
- a0 120W0Y PR IO PEROM R O oo enda et gucm B Sov e e ——
" om0 ROWD  HOSHAG-SDT 09N B Eavmats gm para do Al mn Som g sar wen ——
wo a0 oW DGEERCOS08 4 Eavmmts cams 0108 Pan Barnaon e sar W e
0t 2000 TOM0I  DGHIRODS DA Wame s e e 08 us sar e —
w2 D001 TR0 COORME-POEda 4 Ewmads Aas SGOG Tomal Tgsn 01 Aanin S0u aa ——— (ﬂ "
(=) 011003 FOW0]  DGPCRODS 00 - Tanls b cb mw paga de visy o e war (TR P ."‘
10e o103 BOW)  DIGFERCOSON-R Hamaats sume P 07 e sar wuw = v "
{
Auoves (¢ & Ditenive de 15 Aasis | 1s

Fig. 3.29. Informe Biticora

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

6. Para salir del formulario presione el boton
menu anterior.

Imprimir

Salir

que permitira regresar al

PROTCOM
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El Ecuador ha sido, es "b,'.i P LS e
y sera Pais Amazonico (E«J v

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD
Guayaquil B
-0- =

INFORME DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR ARCHIVO <

ARCHIVO: SUBDIRECCION MEDICA
Id Documento Fecha de Reparto y/o Asunito

Envio Departamento
DOCUMENTOS: RADIOGRAMA
DIRSAN-AME-0113552 01/09/2003 HOSNAG DESIGNAR OFICIAL MD
DIRSAN-AME-011600Z 01/09/2003 BASALI ASIGNACION CODIGOS MEDICOS RURALES
DIRSAN-AME-011600Z 01/09/2003 BASJAR CODIGOS A MEDICOS RURALES
DIRSAN-AME-021700Z 02/09/2003 BIMEDU FACILITAR AMBULANCIA CON ENFERMERO
DIRSAN-AME-022130Z 02/09/2003 BIMEDU CONSIDERAR FECHAS
DIRSAN-AME-031515Z 03/09/2003 HOSNAG SITUACION DISPOSICION SGOP CONSTANTE
DIRSAN-AME-0414257 04/05/2003 HOSNAG CODIGO ASIGNADO A MEDICO
DIRSAN-AME-041715Z 04/09/2003 HOSNAG INFORMANDO REGLAMENTO
DIRSAN-AME-041905Z 04/09/2003 BASNOR ATENCION EN CENTRO SALUD SU REPARTO
DIRSAN-AME-081700Z 08/09/2003 AVINAV DISPONER DELEGADOS A CONFERENCIA
DIRSAN-AME-082030Z 08/09/2003 LIMONAR ATENCION GINECO-OBSTETRA
DIRSAN-AME-091400Z2 09/09/2003 DIGPER DISPONER RECTIFICACION
DIRSAN-AME-101400Z 10/09/2003 ESMAAR AUTORIZAR SALIDA A COLOMBIA
DIRSAN-AME-111310Z 11/09/2003 HOSNAG CODIGO ASIGNADO A MEDICO
DIRSAN-AME-111558Z 11/09/2003 HOSNAG ASISTENCIA DE COMITES A CONGRESO
DIRSAN-AME-121430Z 12/09/2003 AGNAPE PASANTIAS TNNV-MD ROMERO GARCIA
DIRSAN-AME-121746Z 12/09/2003 BASJAR BRIGADA SANEAMIENTO AMBIENTAL
DIRSAN-AME-151545Z 15/09/2003 BIMEDU ENVIAR COPY RAD DIGPER-081940Z;SEP-03
DIRSAN-AME-151600Z 15/09/2003 CAPUIL FICHAS MEDICAS
DIRSAN-AME-1516402 15/09/2003 BASNOR INFORMANDO NOVEDAD
DIRSAN-AME-161645Z 16/09/2003 CUINMA COFRES REDUCIDOS
DIRSAN-AME-181445Z 18/08/2003 HOSNAG SITUACION DISPOSICION CBOP HEREDERO

DIRSAN-AME-2215482Z 22/09/2003 HOSNAG CONGRESO INTERNACIONAL SANIDAD

Jueves, 18 de diciembre de 2003 Pagina I de 1



El Ecuador ha sido, es e, a\}
: . . . | x> ] -/“ o .)
y sera Pais Amazonico !I;-L ¢ A 'mﬁ
ARMADA DEL ECUADOR T : ‘\;‘
DIRECCION DE SANIDAD o, Vd
Guayaquil , ¥ 4
-0- ¥ e

INFORME DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR CALIFICACION n’q..%

CALIFICACION: ORDINARIO

Id Documento Feclra de Envio Cadigo Asunto

DOCUMENTOS: CIRCULAR

DIRSAN-AME-013-0 08/10/2003 LISDIS CONFERENCIAS SEMANALES
DIRSAN-AME-014-0 22/10/2003 LISDIS UTILIZACION DE FORMATO
DIRSAN-AME-015-0 23/10/2003 LISDIS ENVIANDO ACTA
DIRSAN-AME-016-0 30/10/2003 LISDIS ENVIANDO INFORMATIVO ISSFA
DIRSAN-AME-017-O 30/10/2003 LISDIS EMITIENDO DISPOSICION

DOCUMENTOS: MEMO

DIRSAN-AME-024-O 10/09/2002 SAF FICHAS MEDICAS MARINA MERCANTE
DIRSAN-AME-034-0O 15/10/2003 DIES PRESENTACION SERVICIOS EN EL LIMONAR
DIRSAN-DIR-071-O 02/09/2003 SAF TRAMITE DE VIATICOS

DIRSAN-DIR-072-0 26/09/2003 SAF EMITIENDO CRITERIO

DIRSAN-DIR-073-O 07/10/2003 MPV ELABORAR PLAN VACUNACION PREVENTIVA
DIRSAN-DIR-074-O0 09/10/2003 SAF ADQUISICION LINEA TELEFONICA
DIRSAN-DIR-075-O 13/10/2003 MPV ELABORAR ESTUDIO EPIDEMIOLOGICO
DIRSAN-DIR-076-O 17/10/2003 BIMEDU EQUIPOS MEDICOS ¥ ODONTOLOGICOS
DIRSAN-DIR-077-O 21/10/2003 ESS ELABORACION TRABAJO INVESTIGACION
DIRSAN-DIR-078-O 31/10/2003 SAF TRAMITE DE VIATICOS

DOCUMENTOS: OFICIO

DIRSAN-AME-161-0 07/10/2003 HOSNAG CIRUGIA OFTALMOLOGICAS
DIRSAN-AME-165-0O 08/10/2003 LIMONAR DEVOLVIENDO ORDENES DE EXAMENES
DIRSAN-AME-219-0 01/09/2003 HOSNAG FACTURACION EXAMENES CLINICOS EL LIMO
DIRSAN-AME-220-O 01/09/2003 DIGPER ASIGNACION DE PROFESIONALES RURALES
DIRSAN-AME-221-0O 01/09/2003 HOSNAG FACTURACION EXAMENES CLINICOS EL LIMO
DIRSAN-AME-223-0O 02/09/2003 DIGPER S/ AGREGADURIA PERSONAL DE SANIDAD
DIRSAN-AME-224-0O 03/09/2003 HOSNAG FACTURACION EXAMENES CLINICOS EL LIMO
DIRSAN-AME-225-0 03/09/2003 DIGPER DESIGNACION OFICIAL MEDICO A EXPEDICIO

DIRSAN-AME-226-0 03/09/2003 LIMONAR DEVOLVIENDO ORDEN DE EXAMEN

jueves, 18 de diciembre de 2003 Pdgina | de 9



El Ecuador ha sido, es I,?"fvg":.l ( T Wk
y sera Pais Amazodnico \(:*"“;JJ ) L
ARMADA DEL ECUADOR N
DIRECCION DE SANIDAD ’-'F
Guayaquil \_,‘.)"554
-0- phd

o

INFORME DOCUMENTOS ENVIADOS POR REPARTOS Y/O DEPARTAMEI&?OS
REPARTOS Y/O DEPARTAMENTO HOSNAG

Id Documento Fecha de Asunto ARCHIVO
Envio

DOCUMENTOS: OFICIO

DIRSAN-DIR168-O 02/10/2003 PARTICIPACION EN XVIIl FERIA DE DUR DIRECCION

DOCUMENTOS: RADIOGRAMA

DIRSAN-AME-011355Z2 01/09/2003 DESIGNAR OFICIAL MD SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-0215397 02/10/2003 Disponer entrega de farmacia interna SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-031515Z 03/09/2003 SITUACION DISPOSICION SGOP CONST SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-0315382 03/10/2003 Disponer Emcis en Fena de Duran SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-0414252Z 04/09/2003 CODIGO ASIGNADO A MEDICO SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-0417152Z 04/09/2003 INFORMANDO REGLAMENTO SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-0615412 06/10/2003 Sirvase dar estricto cumplimiento SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-0714192Z 07/10/2003 Designar oficial MD guardia médica en Bim SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-0815482 08/10/2003 Enwiar copia informe meédico CBOS Menese SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-111310Z 11/09/2003 CODIGO ASIGNADO A MEDICO SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-1115582 11/09/2003 ASISTENCIA DE COMITES A CONGRES SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-141602Z 14/10/2003 Disponer cumplimiento dispuesto Rad. Ame- SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-1814457 18/09/2003 SITUACION DISPOSICION CBOP HERED SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-2215482 22/09/2003 CONGRESQ INTERNACIONAL SANIDAD SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-2614412 26/09/2003 DISPONER CUMPLIMIENTO A RAD DER SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-AME-2815032 28/10/2003 Emitir opinién sobre catalogo anexo SUBDIRECCION MEDICA
DIRSAN-ESS-011545Z 01/10/2003 Efectuar auditoria médica Sra. Yolanda Torr SUBDIRECCION MEDICA

jueves, 18 de diciembre de 2003 Pdgina I de 1



El Ecuador ha sido, es
y sera Pais Amazonico

o
&

ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE SANIDAD

Guayaquil
-0-

INFORME DOCUMENTOS ENVIADOS POR TIPO

DOCUMENTOS:

Id Documento

Asunto

ARCHIVO:

DIRSAN-DIR-161-O

DIRSAN-DIR-162-O

DIRSAN-DIR-163-O

DIRSAN-DIR-165-O

DIRSAN-DIR-166-O

DIRSAN-DIR-167-O

DIRSAN-DIR-168-O

DIRSAN-DIR16S-0O

DIRSAN-DIR-170-O

DIRSAN-DIR-171-O

DIRSAN-DIR-172-O

DIRSAN-DIR-174-0

DIRSAN-DIR-179-0O

DIRSAN-DIR-184-0

DIRSAN-DIR-187--0

DIRSAN-DIR-188-0

DIRSAN-DIR-191-O

jueves, 18 de diciembre de 2003

OFICIO
Fecha de Cualificacion

Envio

DIRECCION
03/09/2003 ORDINARIO
05/09/2003 ORDINARIO
15/09/2003 ORDINARIO
22/09/2003 ORDINARIO
26/09/2003 ORDINARIO
02/10/2003 ORDINARIO
02/10/2003 ORDINARIO
02/10/2003 ORDINARIO
06/10/2002 ORDINARIO
07/10/2003 ORDINARIO
07/10/2003 ORDINARIO
09/10/2003 ORDINARIO
16/10/2003 ORDINARIO
23/10/2003 ORDINARIO
23/10/2003 ORDINARIO
27/10/2003 ORDINARIO
28/10/2003 ORDINARIO

ENVIANDO FACTURA

SOLICITANDO AUTORIZACION

TITULO REPORTAJE ACCION CIVICA
SOLICITANDO AUTQORIZACION

INFORMANDO COMISION

ENVIANDO CUESTIONARIO

ENVIANDO INFORMACION

PARTICIPACION EN XVIII FERIA DE DURAN
ENVIANDO INFORMACION

ACUSANDO RECIBO

ACUSANDO RECIBO

INFORMACION CALIFICACION SUBCENTRO MEDI
DESIGNACION DE REPRESENTANTE

AVAL COLEGIO DE MEDICOS

PROYECTO MODERNIZACION SISTEMA SALUD
CONDECORACION

CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES
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DIRECCION DE SANIDAD
Guayaquil '
_O-

INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR CALIFICACION
CALIFICACION: ORDINARIO

Id Documento Fecha de Fecha del Asunto
Recepcion Documento
DOCUMENTOS: OFICIO
AVINAV-LOG-551-0 03/09/2003 01/09/2003 Enviando informe semanal EPI-1
AVINAV-LOG-551-0 03/09/2003 01/09/2003 Enviando informe semanal EPI-1
AVINAV-LOG-552-0 03/08/2003 01/08/2003 Remitiendo reportes de ventas
AVINAV-LOG-552-0 03/09/2003 01/09/2003 Remitiendo reportes de ventas
AVINAV-LOG-555-0 03/09/2003 01/09/2003 Enviando informe de atencién médica
AVINAV-LOG-555-0 03/09/2003 01/09/2003 Enviando informe de atencién médica
COMACO-CSM-012-0 03/09/2003 27/08/2003 Enviando informe de seminario taller
DIECAR-MAN-443-0 04/09/2003 25/08/2003 Liquidacion de cofre sanitario
ESGRUM-PER-114-0O 04/09/2003 04/09/2003 Presentacion de tripulante
FASAN-PRE-128-0 03/09/2003 03/09/2003 Enviando facturas del ISSFA
HOSNAG-DIR-102-0 04/09/2003 03/09/2003 linforme estado de salud
HOSNAG-DIR-240-O 03/09/2003 01/09/1930 Informe botica interna
HOSNAG-FAR-083-0 04/09/2003 02/09/2003 Devolucion de medicamentos
HOSNAG-51S-030-0 03/09/2003 20/08/2003 Conformacién de Comisiones
SHYRI-CDO-187-0 03/09/2003 01/09/2003 Solicitando cloro
DOCUMENTOS: RADIOGRAMA
AGUENA-DEP-041400Z 04/09/2003 04/09/2003 Fichas meédicas alumnos de este instituto
AVINAV-PER-041846Z 08/09/2003 04/09/2003 Emci Borbor realizé 09 dias de permiso
BASALI-SAN/DIR-0913102 09/09/2003 09/09/2003 Meédico rural falto a la fecha
BASUIL-MAN-0516002 08/09/2003 05/09/2003 Desratizacion en Cadmara Basull
BESGUA-CDO-1613432 07/09/2003 16/09/2003 Disponer desratizacién 22-SEP-03
BIMEDU-SAN-081400Z 09/09/2003 08/09/2003 EE FF fueron enviadas
CAPORE-SEC-041600Z 09/09/2003 04/09/2003 Proveer informe médico CBOS Meneses
CAPUIL-CAP-101740Z 10/08/2003 10/09/2003 Personal maritimo vista novedades con fichas
CAPUIL-CAP-12/17402 12/09/2003 12/09/2003 Sr Zambrano Aveiga F/IM 12-sep-03
CETEIG-JEF-0819002 09/09/2003 08/09/2003 Se procedid a respaldar base de datos
CETNAV-031300Z 08/09/2003 03/09/2003 Inscripcion cursos de inglés
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ARMADA DEL ECUADOR I
DIRECCION DE SANIDAD :J"
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INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR ESTADO
Estado: TRAMITADO
Id Documento Fecha de Fechadel Calificaciin Asunto
Recepcion Documento

DOCUMENTOS: OFICIO
COORME-PRE-039-R 15/09/2003 12/09/2003 RESERVADO Enviando Acta SGOS Guamancocha
COORME-PRE-040-R 15/09/2003 12/09/2003 RESERVADO Enviando Acta SUBP Aymacama G.
DIGMAT-SUB-001-5-03 22/08/2003 17/09/2003 SECRETO Entrenameinto IV y V
DIGMAT-SUB-007-003 17/09/2003 17/09/2003  SECRETO Carta instruccion Apoyo logistico
DIGPER-ODS-061-R 24/09/2003 17/09/2003 RESERVADO Enviando cambios Cod. Plan Basico
DIGPER-ODS-062-R 24/09/2003 17/09/2003 RESERVADO Informe revista financiera
HOSNAG-SDF-088-R 17/09/2003 15/09/2003 RESERVADO Enviando propuesta de Altepas
HOSNAG-SDF-089-R 16/09/2003 12/09/2003 RESERVADO Enviando cédula presupuestaria
HOSNAG-SDF-091-R 24/09/2003 22/09/2003 RESERVADO Enviando propuesta de Altepas
DOCUMENTOS: RADIOGRAMA
BASUIL-ADM-151400Z 16/08/2003 15/09/2003  ORDINARIO F/M Almirante Flores Vargas
BIMEDU-SAN-151310Z 16/09/2003 15/09/2003  ORDINARIO Descanso médico 30 dias Dra. Ordofiez
CLUBNA-ADM-131810Z  16/09/2003 13/09/2003  ORDINARIO Socios utilizar indumentaria respectiva
CODESC-PER-152014 16/09/2003 15/09/2003  ORDINARIO Presentacion 01 médico 01 enfermero 19
CDOPNA-2022002 22/09/2003 20/09/2003 SECRETO Inspeccionar material bélico e informar no
COOPNA-2100452 22/09/2003 21/09/2003 SECRETO Practicas de tiro quedan suspendidas
CQOPNOQ-SAN-151415 16/09/2003 15/08/2003 ORDINARIO No se han presentado casos de enfermed
DIGMER-PMA-161430Z 16/09/2003 16/08/2003  ORDINARIO 01 Delegado 17/09/03 - 10h00
DIGPER-APT-1520032Z 16/09/2003 15/09/2003  ORDINARIO Proforma de traslado segun horario
DIGPER-APT-152020Z 16/09/2003 15/09/2003 ORDINARIO Enviar informe médico CBOS Redroban
DIREDU-DIR-161500Z 17/09/2003 16/08/2003 ORDINARIO Cursos abiertos Liceo Naval
ESGRUM-CDO-142000 15/09/2003 14/08/2003  ORDINARIO CPCB Endara Saavedra
HOSNAG-SDF-161429 16/09/2003 16/09/2003  ORDINARIO Autorizacién Altepa H-011-2003 Plan basi
INSGAR-AUD-1215202 15/09/2003 12/09/2003  ORDINARIO Solicitando acciones tomadas
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INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR REPARTOS Y/O. RPN
DEPARTAMENTOS i

Reparto y/o Departamento: DIGPER
Id Documento Fechade Fecha del Asunto Departamento

Recepcion Documento para tramite
Nombre: OFICIO
DIGPER-DOS-386-0 02/09/2003 29/08/2003 Suscrpicion de contratos SDM
DIGPER-ODS-057-R 02/09/2003 02/09/2003 Enviando resoluciones del Coplan 1-03 SAF
DIGPER-ODS-061-R 24/09/2003 17/09/2003 Enviando cambios Cod. Plan Basico SAF
DIGPER-ODS-062-R 24/09/2003 17/09/2003 Informe revista financiera SAF
DIGPER-ODS-064-R 01/10/2003 29/09/2003 Tabla cdlculo para pago de viaticos SAF
DIGPER-ODS-065-R 01/10/2003 29/09/2003 Informando nuevo Pirf /03 SAF
DIGPER-ODS-066-R 01/10/2003 29/09/2003 Enviando resolucién de sesién /03 SDM
DIGPER-ODS-067-R 01/10/2003 29/09/2003 Enviando resolucién de sesion /03 SAF
DIGPER-ODS-074-R 30/10/2003 28/10/2003 Enviando proyecto HOSNAE SOM
DIGPER-ODS-078-R 05/11/2003 31/10/2003 Enviando Acta y resoluciones definitivas SAF
DIGPER-ODS-079-R 05/11/2003 31/10/2003 Enviando resolucién definitiva SAF
DIGPER-PLE-008-R 02/10/2003  01/10/2003 Enviando DET-DIGPER-PER-001-03; 30-se SDM
DIGPER-SUB-001-S 20/10/2003 09/10/2003 Envio Directiva CUGMAR-SED-001-2000-S SAF
DIGPER-SUB-073-C 20/10/2003 14/10/2003 Némina de personal PER
Nombre: RADIOGRAMA
DIGPER-APC-031900Z 04/09/2003 03/09/2003 Preparar de Organico SAF
DIGPER-APC-032100Z 04/09/2003 03/09/2003 Reunion de trabajo delegando Emci SAF
DIGPER-APC-291715Z 01/09/2003 29/08/2003 Persuacién de contratos SAF
DIGPER-APT-0314402 06/10/2003 03/10/2003 Disponer trasbordo CBOS Moncayo tapia ESS
DIGPER-APT-0317552 03/10/2003 03/10/2003 Cumplimiento de trasbordos PER
DIGPER-APT-0816352 09/10/2003 08/10/2003 Trasbordo SUBQ Manner PER
DIGPER-APT-152003Z 16/09/2003 15/09/2003 Proforma de traslado segun horario SOM
DIGPER-APT-1520202 16/09/2003 15/09/2003 Enviar informe médico CBOS Redroban SDM
DIGPER-ODS-021911Z 03/09/2003 02/09/2003 Solicitando cumplimiento SDM
DIGPER-ODS-091600Z 11/09/2003 09/09/2003  Distribuir informacién a repartos subordinado SAF
DIGPER-ODS-271916Z 02/09/2003 27/08/2003 Analisis Proyecto Plan Bésico ESS
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INFORME DOCUMENTOS RECIBIDOS POR TIPO
DOCUMENTOS:  RADIOGRAMA

Id Documento Fechade Fecha del Asunto Departamento

Recepcidn  Documento para tramite
BASALI-SAN/DIR-091310Z  09/09/2003  09/09/2003 Meédico rural falto a la fecha SDM
BASNOR-CDO-PER-291820 01/09/2003  29/08/2003 Enviando instructivo SOM
BASUIL-CDO-021505Z 02/09/2003 02/09/2003 Designar ambulancia con enfermeros SDM
BESGUA-CDO-161343Z2 07/09/2003 16/09/2003 Disponer desratizacién 22-SEP-03 MPV
CAPORE-SEC-041600Z 09/09/2003  04/09/2003 Proveer informe médico CBOS Meneses SOM
COOPIN-PER-081815Z 09/09/2003  08/09/2003 Se presentaron en reparto sin novedad SDM
COOPNA-CDO-011455Z 01/09/2003  01/09/2003 Reunidén de trabajo 03-09-03, 09H00 SOM
COOPNO-SAN/PLN-081400 09/09/2003 08/09/2003 No se han presentado casos SDM
COOPNO-SAN-011330Z 02/09/2003 01/09/2003 No se ha presentado notificacién MPV
CUINMA-CDO-2915302 02/09/2003  29/08/2003 Cancelacién US$23,00 a Dra Diaz SDM
DIGPER-ODS-021911Z 03/09/2003  02/09/2003 Solicitando cumplimiento SDM
DIGPER-ODS-291717Z 01/09/2003  29/08/2003 Requerimientos del HOSNAE SDM
DIREDU-ADM-051545Z 08/09/2003  05/09/2003 Dar cumplimiento SDM
HOSNAG-DIR-0414002 04/09/2003 04/09/2003 Club de psoriasis 1era. Reunién 30-SEP-03; 14 SDM
HOSNAG-DIR-041506Z 04/09/2003 04/09/2003 A partir hoy operaciones centrales SDM
HOSNAG-STC-031630Z 03/09/2003  02/09/2003 Designar Dr. Garcia Aguilera SOM
HOSNAG-STC-051600Z 08/09/2003 05/09/2003 Codigo Dr. Eduardo Freire SDM
INOCAR-041500Z 04/09/2003  04/09/2003 Presentar proyecto de Investigacion SDM
INOCAR-0915102 10/09/2003 09/09/2003 Solicitando respuesta SDM
INSGAR-JUR-021300Z 02/09/2003  02/09/2003 Revision y actualizacién de Directivas SDM
TRAHUA-CDO-052040Z 10/09/2003  05/09/2003 Medicina entregada es insuficiente SDM
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DOCUMENTO: __ OFICIO
NeControl  Fecha de  Fecha del Id Documento Asunto Anexo Departamento  Recibido por Firma
Ingreso  Recepcion  Documento para trdmite
7 04/09/2003 02/09/2003 HOSNAG-FAR-083-0 Devolucion de medicamentos 01 fiu DRO Sgop-Michelena
8 04/09/2003 04/09/2003 ESGRUM-PER-114-0 Presentacion de tripulante Sin anexo DSM Sgos-Gordillo ——
11 04/09/2003 03/09/2003 HOSNAG-DIR-102-0 linforme estado de salud 02 flu. SDM Maria —
13 04/09/2003 25/08/2003 DIECAR-MAN-449-0 Liquidacién de cofre sanitario 03 flu DRO Michelena
87 08/09/2003 05/09/2003 HOSNAG-SDF-077-R Enviandpo propuesta de Altepa 03 Ejemplares SAF Manana
88 09/09/2003 08/09/2003 COORME-PRE-038-R Enviando Acta SGOS Valarezo Vaises 01 Acta SDM Maria
89 10/09/2003 09/09/2003 HOSNAG-SDF-078-R Enviando propuesta proyecto /04 16 legajos SAF Emci Franco ——
90 11/09/2003 10/09/2003 CAPUIL-CAP-016-R Remitiendo declaracion 04 flu SDM Maria
91 11/09/2003 26/08/2003 COORME-PRE-036-R Enviando Acta SGOP Montenegro Mantilla 01 Acta x Tri SDM Maria
92 15/09/2003 12/09/2003 COORME-PRE-039-R Enviando Acta SGOS Guamancocha 01 Acta x tni SDM Maria P
93 15/09/2003 12/09/2003 COORME-PRE-040-R Enviando Acta SUBP Aymacama G. 01 Acta x tn SDM Maria e —————
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