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PROLOGO

Una secretaria es uno de lo componentes del factor del trabajo en
la empresa, forma parte del elemento humano que presta sus
servicios y que se proyectan en el desempefio de su trabajo que es
caracterizado por la eficiencia, la competencia, la seriedad, y la
amabilidad dentro o fuera de la oficina.

Es importante que la secretaria conozca las aplicaciones
informaticas mas avanzadas para realizar diferentes funciones
administrativas ganando agilidad y comodidad en las operaciones
de los sistemas y que como consecuencia la cupula directiva
pueda desempefiarse del modo mas eficiente posible.

La secretaria debe realizar diferentes tramites administrativos
como la realizacion de oficios reposicion de caja chica, reportes,
manejo en el sistema académico, etc., y mas tareas prioritarias de
gran importancia para la empresa que representa.
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Manual de Organizacion Secretaria General

INTRODUCCION

EDCOM Extension Samborondon es una unidad académica, que forma
profesionales de 2do, 3er y 4to nivel. La formacion tecnologica esta dirigida a
capacitar al estudiante para trabajar en varias dreas ocupacionales,
emprendiendo actividades de autogestion empresarial; elaborando proyectos y
asesoramiento tecnologico en el area informatica.

1.1 ANTECEDENTES

En febrero del 2000 se firma un convenio entre la Ilustre Municipalidad de
Samborondon y la Escuela Superior Politécnica del Litoral, en que el
Municipio otorga en Comodato las instalaciones para la creacion del
Campus, por su parte la Espol aporta con su contingente administrativo,
académico y equipamientos de laboratorios.

A mediados del mes de abril del 2000 se inaugura el “Campus Samborondon”
de la ESPOL- PROTCOM modalidad de carreras cortas de ‘“Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion”, y “Programacion de Sistemas”, con
un laboratorio equipado de 12 PC Unisys. A mitad del afio se empieza a dictar
seminarios dirigidos al pablico en general, a colegios de la localidad y al
personal administrativo de la municipalidad. En el 2002 la extension ya
cuenta con Internet y ademas se abre el servicio de Cyber para la comunidad
en general, paralelo a ello se dicta seminarios de aplicaciones de Web para el
publico. Para fines del 2003 en la extension Samborondon ya tenemos nuestra
primera promocion de graduados, 28 estudiantes entre Programacion de
Sistemas y Secretariado en Sistemas de Informacién los cuales ahora ya se
encuentra prestando sus conocimientos a la comunidad.

En el afio 2005 PTOTCOM pasa ser otra unidad académica de ESPOL co@ 5'(

el nombre de Escuela de Disefio y Comunicacion Visual -EDCOM. B

1

1.2 VISION %\ “,

bourTicH A
4

En EDCOM Extension Samborondén nos visualizamos en el futuro como una®/8-0 7=

: , b 5 . gie CA
de las mejores alternativas en capacitacion y entrenamiento de jovenes en -
edad universitaria y de trabajadores en todos los niveles académicos.

La filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral; es la de mantener
altos los estandares en seleccion de estudiante y graduacion de profesionales
al nivel de tecnologias, seguiremos desarrollando y ampliando especialidades
y carreras dentro del drea a la que nos dedicamos de acuerdo a las necesidades
de nuestro pais.

EDCOM Capitulol — Pagina 1 ESPOL
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1.3 MISION

Nuestra mision es impartir la mejor educacion en sistemas de informacion, a
la sociedad ecuatoriana, apoyados por la mas alta tecnologia disponible en el
mundo de la computacion, y manteniendo los lineamientos y la filosofia de la
Escuela Superior Politécnica del Litoral.

1.4 OBJETIVOS

Uno de los objetivos dentro del plan estratégico de EDCOM-Extension
Samborond6n es mantener un buen posicionamiento y competitividad y lo
podemos lograr si nos mantenemos actualizados mediante una red de
computadoras.

La extension de EDCOM en Samborondon tiene los siguientes objetivos:

¢ Formar lideres con excelencia académica y ética profesional con una
vision y proyeccion social que los convierta en elementos de cambio
dentro de nuestro pais.

+* Promover la investigacion.

¢ Desarrollar la capacidad critica del cuerpo docente y del alumno.

+ Fomentar vinculos con otras instituciones para el desarrollo cientifico y

cultural.
* Capacitacion y formacion de recursos humanos.

“+ Fomentar el desarrollo de la tecnologia.
1.5 PRINCIPIOS

Los principios que se destacan dentro de nuestra institucion son los
siguientes:

¢ Tolerancia
%+ Servicio
+* Calidad

EDCOM Capitulo] — Pdgina 2 ESPOL
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1.6 DIRECTORIO

Los contactos que se realizan internamente se detalla a continuacion:

DEPARTAMENTOS TELEFONOS EXTENSIONES
Direccion 2-530372 (105)
Area Académica 2-530372 (108) (113)
Financiero 2.530372 (128)
GAMA 2-530372 (127)

Tabla 1.1 Contactos de Departamentos

1.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En cualquier organizacion es importante tener bien definido y saber
perfectamente lo que cada persona que la conforma hace o debe hacer dentro

de ella. Asi

en EDCOM- Extension Samborondon existen funciones

determinadas para cada colaborador, las mismas que han sido definidas a las
necesidades de la empresa.

Coordinador Académico

Asistente de Coordinacioén

Administrador del Cyber

Figura 1.1 Estructura Organizacional

1.8 FUNCIONES BASICAS DE LA COORDINACION EDCOM-
EXTENSION SAMBORONDON

%+ Planificacion de materias segun el calendario de carreras modulares.
% Registro de Estudiantes en el Sistema Académico.
¢ Promocion de Carreras Técnicas en los diferentes establecimientos

7
e
N7
e

*

-
#‘0

L/
0.0

*e

*

educativos.

Promocion de Cursos Vacacionales para nifos y adolescentes.
Coordinacion de Seminarios de Capacitacion.

% Elaboracion de oficios y certificados emitidos a estudiantes.

Planificacion de las actividades de representacion de funciones y

relaciones publicas.

Organizacion de reuniones.
Supervisa el funcionamiento del Cyber.

EDCOM

Capitulol — Pdgina 3
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++ Elaboracion del rol de pago a los docentes.

** Supervisa los ingresos.
¢ Autoriza certificados a estudiantes.

1.9 LA SECRETARIA GENERAL DE EDCOM EXTENSION

SAMBORONDON

Caracteristicas:

¢+ Autodominio
» Control
% Discrecion
» Adaptabilidad
Iniciativa
Responsabilidad
Flexibilidad
Solida formacion
Capacidad Analitica
Pulcritud
Buena disposicion
Correcta atencion.
Tacto.

+* &

L)

*
* 0‘00

*
*

+*

*
..-

*
0.0 *

(/)
0.0

%

!

*
‘.’

*.
X4

*

*
R4

EDCOM
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1.9.1 DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo: Secretaria General de EDCOM Extension Samborondon.

Reportaa:  Coordinador Académico.
Supervisa a: Administrador del Cyber.
Coordina con: Coordinador Académico.

Funciones Permanentes:

% Recibir y enviar correspondencias.
¢ Elaboracion de Documentos.

Control de Asistencia a los Docentes Académicos.
Control de Pago de los Estudiantes.

Registros de alumnos de materias a dictarse.

» Archivo de las Correspondencias.

\/ L/ -
0.0 0.0 0’0

o

Funciones Periodicas:

Elabora reporte del Cyber.

Elabora reposicion de Caja Chica.

Elabora ingresos de Pagos de los estudiantes.
Elabora certificados emitidos a estudiantes.
Elabora listado de Calificaciones de estudiantes.

) 7 & 7
0.0 0.0 0.0 0.0

0..

Funciones Esporadicas:

+» Organizacion de la casa abierta durante el mes de octubre.
+» Organiza eventos sociales en el mes diciembre.

POLITEC ;fc‘:lgzx“mn o

BIBLIOTECA
CAMPUS.
PENAS
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1.9.2 RELACIONES INTEDEPARTAMENTALES

La Coordinacion Académica de Samborondon intercambia comunicacion con
diferentes departamentos de la ESPOL enviando o recibiendo documentos
segun se describe en la siguiente tabla:

Departamento

Recibe

Frecuencia

Cyber Edcom -Ext.

Copia de los ingresos del Cyber

Cada semana

Samborondon con firma del recibido
Dueccxop Oﬁmp y acta de grado del Cada 3 dias
Guayaquil estudiante

Direccion Guayaquil

Oficio, detalle y comprobantes

de pagos de estudiantes

Cada fin de mes

Direccion Guayaquil

Correspondencias

Diario

Direccion Guayaquil

Oficio, detalle y comprobantes

de Reposicion de Caja Chica

Cada 3 semanas

Tabla 1.2 Documentos que recibe

Departamento

Envia

Frecuencia

Cyber Edcom -Ext.

Reporte de los Ingresos Cyber

Cada semana

Samborondon
DII‘ECCIOI:] COplfl del Of-lCl(l) f:le acta grado Gl 5 dlgn
Guayaquil con firma de recibido
Copia de oficio, detalle y
Direccion Guayaquil o .robantes de pagos de Cada fin de mes : )
estudiantes con firma del BIBLIOTECA'
recibido CAMPUS/
T : Copia de correspondencias con| . . PENAS’
Direccion Guayaquil fiian dilsecilida Diario
Copia de oficio, detalle y
— . comprobantes de Reposicion| .
Direccion Guayaquil Gl Ohies pon Hrow del Cada 3 semanas
recibido
Tabla 1.3 Documentos que envia
EDCOM Capitulol — Pdgina 6 ESPOL
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1.10 DOCUMENTACION BASICA

La secretaria debe saber redactar correctamente, poseer un vocabulario
abundante, por lo tanto, tiene que complementarse con el dominio de los
modelos y formularios especificos que se realizan a diario en el ambito de la
comunicacion, como certificados, oficios, memos, etc., que con toda
seguridad pasan continuamente por sus manos.

Certificado

Por lo general el certificado hace referencia al puesto desempefiado, al
tiempo de prestacion de servicios, al comportamiento profesional mostrado,
mencion a los estudiantes, etc., y tiene su formato que lo se detalla a
continuacion:

- Papel membretado con el logo de la empresa.

- El tipo de letra es Times New Roman tamaro 12.

- La fecha.

- Las palabras mas comunes como son: A quien interese o Certificacion que
van centradas con letras sostenidas entre mayusculas y minusculas.

- Cuerpo de la carta.

- Despedida.

- Firma del jefe o persona autorizada a emitir este documento.

- (Ver anexol)

Memorando
El memorando tiene un formato que se lo aplica de la siguiente manera:

- Papel membretado con el logo de la entidad.

- El tipo de letra es Times New Roman tamatio 12.
- La palabra (Memorando) centrada y con negrita. r,,w”_.f.?*"’
- La palabra (Para) es decir a quién va a ser dirigida la comunicaciéon. =~ "
- La palabra (De) se refiere a quién envia la comunicacion. a‘::JOTEC‘
- La fecha. w

- La palabra (Asunto) va la idea principal de acuerdo al contenido.

- Cuerpo de la carta.

- Despedida.

- Firma autorizada.

- (Ver anexo 2)

EDCOM Capitulol — Pagina 7 ESPOL
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ANEXO 1. CERTIFICADO

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

"Impulsando la Sociedad del Conocimiento"

Samborondon, enero 23 del 2006

A quien interese

Certifico conocer al sefior VARGAS CHIRIGUAYA VICTOR HUGO con cédula de
identidad numero 09209499-2 como una persona digna de confianza, honesta y de muy
buena educacion, motivos por los cuales se ha hecho acreedor del respeto y consideracion
por las personas que los conocemos.

El sefior Vargas puede hacer uso del presente en los fines que a bien tenga.

Atentamente, @SR 0{

Anl. Delia Carrion Leon R
Coordinadora Académica o TR S
EDCOM - Ext. Samborondon 'BIBUOTEC.Jl

'Y
1
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ANEXO 2. MEMORANDO

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

"Impulsando la Sociedad del Conocimiento"

MEMORANDO

PARA : Coordinadores de carreras:
Carreras Técnicas
Disefio Grafico y Produccion Publicitaria
Extension Samborondon
Extension Santa Elena

FECHA : Marzo 01 del 2006
DE : Mae. Fausto Jacome, Sub- Director de EDCOM (E)

ASUNTO  : Certificados de Egresados

Comunico a ustedes, que por requerimiento del CRECE y debido a nuestra nueva
organizacion administrativa a partir de la presente fecha todos los certificados de

EGRESADOS de los estudiantes de todas las carreras seran firmados inicamente por la
Sub-direccion de EDCOM.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente, 4

Mae. Fausto Jacome L sty A w
Sub-Director (E) sisLoTEd
EDCOM-ESPOL cAMpPUsl

EDCOM Capitulol — Pdgina 9 ESPOL
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Titulo: Coordinador Académica de EDCOM Extension Samborondon.

Reporta a: Directora.
Supervisa a:  Secretaria General y Administradores de Cyber.
Coordina con: Secretaria General.

Funciones Permanentes:

¢ Coordina con los directivos de la Espol Campus Las Penas.
+ Maneja el sistema académico de la Espol.

% Elabora el rol de pago a los docentes.

“* Planifica materias a dictarse durante todo el afo.

Funciones Periodicas:

*

*
*

Supervisa reportes del Caber.
Supervisa la reposicion de caja chica.
Supervisa ingresos de pagos.
Autoriza certificados a estudiantes.

*

*e

*

*
.0

*

7
0.0

Funciones Esporadicas:

“* Visita a las instituciones educativas del nivel secundario.
% Organiza eventos sociales en el mes diciembre.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PERAY

EDCOM Capitulol — Pagina 10
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Titulo: Administradores del Cyber de EDCOM Extensién Samborondon,

Reporta a: Coordinadora Académica
Supervisa a:  Personas que ingresan al Cyber.
Coordina con: Coordinadora Académica y Secretaria General.

Funciones Permanentes:

** Control diario de ingresos del Cyber
%+ Realizacion de todo tipo de trabajos informaticos.

Funciones Periodicas:

% Reportes mensuales del Cyber.

Funciones Esporadicas:

¢ Inventario de Confiteria.

EDCOM Capitulo] - Pigina 11
ESPOL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elaborado por: Anita Vargas Lopez

Aprobado por:

Fecha de Elaboracion: 20/03/06

Fecha de Ultima Actualizacién: 02/01/07
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Manual de Procedimiento Secretaria General

1. OBJETIVO

Este Manual de Procedimientos tiene como objetivo describir los tramites
administrativos de la Extension de Samborondon, brindando asi una atencion
profesional y de esta manera otorgar un mejor servicio con una calidad e
imagen empresarial positiva.

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos esta disefiado exclusivamente para el area de
Coordinacion Académica Extension Samborondon.

3. AUTORIZACIONES

La persona que autoriza los cambios y la vigencia que se efectiien en este
manual sera el Director de EDCOM, el Coordinador de la Extension
Samborondon debe revisar este manual cada afo y sugerir posibles cambios
para adaptarlo a las nuevas necesidades de la EDCOM.

EDCOM Capitulo 2- Pdgina 2 ESPOL
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4. BITACORA DE REVISIONES Y CAMBIOS

ORIGINAL REVISION 1 | REVISION 2
Autores Ana Vargas Lopez

02/01/2007
Fecha
N°. de Pagina 32
Péaginas que salen
Paginas que entran )

o

Paginas Modificadas :
Revisado por:
Autorizado por:
Fecha de Urgencia: 02/01/2007
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5. SIMBOLOGIA Y CODIFICACION
5.1 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos estan identificados por un codigo formado por tres
secciones que se describen a continuacion:

Primera Seccion (EDCOM).- Se refiere a la unidad académica sostenida en
letra mayuscula.

Segunda Seccion (CA).- Dos caracteres identifican el area académica a la
que pertenece en este caso se refiere a Coordinacion Académica.

Tercera Seccion.- Es el numero secuencial del documento.

% —XX—QQT
N°. Secuencial del documento

|dentifica el departamento
_» Unidad Académica

Ejemplo:

EDCOM-CA-023

5.2 SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Los simbolos utilizados en los diagramas de flujo son:

(:) Inicio / fin de Procedimiento. i{” "%.\3
?in'. \t c‘
PouTEC I'OL."A':I':‘I:"-
Actividad de Acciones a desarrollar. N
SIBLIOTECH
CAM
Decision
O Conector dentro de Pagina.
b Direccién del Flujo.
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6. PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

%+ Procedimiento para archivo de documentos. EDCOM.CA.
¢ Procedimiento para reposicion de caja chica. EDCOM.CA.
¢ Procedimiento para promocion de carreras. EDCOM.CA.
¢ Procedimiento para registro de estudiantes. EDCOM.CA.

7. LISTA DE DISTRIBUCION

001
002
003
004

Este Manual de procedimientos sera distribuido en el area de Coordinacion

Académica de la siguiente manera:

El original se le entregara al Coordinador, quien serd la responsabl
revision y cambios que se realicen en el manual.

e de la

Una copia se entregara a la Secretaria, ya que es quien se encarga de la
el area

atencion al publico y en torno a quien se realizan los movimientos en
académica.

Y e
POLTECHICA DEL LITER

BIBLOTECH
CA

EDCOM Capitulo 2- Pdgina 5
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1. PROPOSITO

El propdsito es mantener organizado los documentos en sus respectivas
carpetas y facilitar la busqueda de los mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta disefiado exclusivamente para el area de
Coordinacion Académica.

3. RESPONSABILIDADES

La encargada de autorizar este procedimiento para archivar documentos es el
Coordinador Académico.

4. PROCEDIMIENTO
El diagrama de flujo de este procedimiento se lo detalla en el (anexo uno).

INICIO:

Coordinador Académico:

)

Cip ggve®
FOLITECHICA DEL LITeaug

1.- Coloca las correspondencias en la bandeja de salida. BIBUOTECA

CAMPUY
Secretaria: Pﬂ

2.-Retira los documentos de la bandeja de salida para archivar.

3.- Clasifica los documentos archivando los memos por verificacion de fecha,
los oficios por el numero secuencial del documento.

4.- Las correspondencias se archivan en los Leitz que se los distingue con
diferentes nombres de etiquetas como por ejemplo: oficios enviados, oficios
recibidos, pago a profesores, certificados emitidos a estudiantes, datos del
personal docente, reposicion de caja chica, reporte del Cyber, ingresos 2006,
calificacion SEJ, calificacion PSS, convenios, documentos de Laboratorio.

FIN

EDCOM Capitulo 2- Pdgina 7 ESPOL



Manual de Procedimiento Secretaria General

5. LISTA DE DISTRIBUCION

Estos procedimientos seran distribuidos en el drea de Coordinacion
Académica de la siguiente manera:

El original se le entregara al Coordinador, quien sera la responsable de la
revision y cambios que se realicen en el manual.

Una copia se entregara a la Secretaria, ya que es quien se encarga de la
atencion al publico y en torno a quien se realizan los movimientos en el area
académica.

s
FOLITECHICA BRL LI

BIBLIOTE
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

EDCOM.CA.001

COORDINADOR ACADEMICO

SECRETARIA

( INICIO )

h 4

1. Coloca los
documentos en la
bandeja de salida.

™ dela bandeja de salida.

2. Retira los documentos

A4

3. Clasifica los
documentos  archivando
los memos por fecha, los
oficios por el numero
secuencial del documento.

4. Se archiva en los Leitz y
se los distingue con
diferentes nombres de
etiquetas como por
ejemplo: oficios enviados,
oficios recibidos.

FIN

;!‘f"k DEL LiToR A

JOTECH

EDCOM
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1. PROPOSITO

Dar a conocer a la secretaria los pasos que debe seguir para llevar el correcto
manejo de caja chica.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta disefiado exclusivamente para el area de
Coordinacién Académica.

3. RESPONSABILIDADES

La encargada de autorizar este procedimiento para la reposicion de caja chica
es el Coordinador Académico.

4. PROCEDIMIENTO
El diagrama de flujo de este procedimiento se muestran en el (anexo uno).

INICIO:

Secretaria:

1.- Recibe las compras y facturas por compra en locales comerciales y
liquidaciones firmadas por el conserje.

2.-Elabora el resumen de reposicion, contabilizando en una hoja de excel la
fecha, beneficiario, detalle, documento, valor, iva y total de facturas por

compras y servicios. (anexo dos).

3.- Elabora el oficio (anexo tres), y los vales de caja chica correspondientes.
(anexo cuatro).

4.-Coloca en la bandeja de entrada el oficio que en el mismo se adjunta el
resumen de reposicion de caja chica, los vales de caja chica y los soportes
(facturas, notas de venta).

EDCOM Capitulo 2- Pdgina 11 ESPOL
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Coordinador Académico Extension Samborondon:

5.- Revisa y firma el oficio, el resumen y los vales de caja chica.

6.- Se encarga de llevar los originales y las copias de los documentos a la
secretaria de Direccion General de Guayaquil.

7.- Recibe las copias con el sello y firma del recibido por la secretaria de
Direccion General de Guayaquil.

8.-Devuelve a la secretaria copia del adjunto con firma y sello del recibido.
Secretaria:
9.- Archiva oficio en el Leitz “Reposicion de Caja Chica”.

FIN

+
VELITECRICA 9EL LI

BBLIOTECH
CA

"lan!‘
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5. LISTA DE DISTRIBUCION

Estos procedimientos seran distribuidos en el area de Coordinacion
Académica de la siguiente manera:

El original se le entregara al Coordinador, quien sera la responsable de la
revision y cambios que se realicen en el manual.

Una copia se entregara a la Secretaria, ya que es quien se encarga de la
atencion al publico y en torno a quien se realizan los movimientos en el area
académica.

Ve
PELITECAICA DEL

BIBLIOTE
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA REPOSICION DE CAJA CHICA
EDCOM.CA. 002

SECRETARIA

COORDINADOR ACADEMICO

( INICIO )

A

| 5.-Revisa y firma el oficio, el

1.- Recibe las compras y
facturas por compra en locales
comerciales y liquidaciones
firmadas por el conserje.

Y

2.- Contabiliza el valor de las
facturas y liquidaciones por
compras y servicios.

'

3.- Elabora el oficio, el
resumen de reposicion y los
vales de caia chica.

y

4- Coloca en la bandeja de
entrada el oficio que en el
mismo se adjunta el resumen
de reposicion y los vales de
caja chica.

9.- Archiva oficios en el Leitz
“Reposicion de Caja Chica”

resumen y los vales de caja
chica.

!

6.- Se encarga de llevar los
originales y las copias de los
documentos a la secretaria de
Direccion en Guayaquil.

7.- Recibe las copias con el
sello y firma del recibido por la
secretaria de Direccion en
Guayaquil.

A

8.- Devuelve a la secretaria
copia del adjunto con firma y
sello de recibido.

FIN

EDCOM
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ANEXO DOS

RESUMEN DE REPOSICION DE CAJA CHICA
EDCOM.CA.002

ESCUELA DE DISENO + COMUNICACION VISUAL
EDCOM-EXTENSION SAMBORONDON

REPOSICION DE CAJA CHICA # 003

# FECHA BENEFICIARIO DETALLE Doc. VALOR IVA TOTAL
r. Marcos o r g ; liq. X
1 | 09-02-06 S i Viaticos por movilizacion a recintos 1 $12,00 | $0,00 $12,00
]
Ubilla comp.
T'raida de Suministros desde Edcom liq. X
2 | 09-02-06 | Sra. Marfa Ulloa | Pefias a Edcom Samborondén, mi]'n‘ £20,00 | $0,00 $20,00
realizado el dia 9/02/06 P.
Compra de Insecticidas, sachets de lia. X
3 | 10-02-06 | Almacén Soraya | fresklin y un botellén de agua para ('(!11;1 ; $85,30 $0,00 | $8,30
EDCOM-Ext. Samboronddn P
Difusién de reunién para estudiantes lig. X
.| 20-02-06 | Sr. Jus an: < $20, $0,00 820,00
W || SR r. Justo Arana de EDCOM- Ext.Samborondén comp. L U #
Compra de insecticidas para el area de liq. X
5 | 24-02-06 | Almacén Soray: S i $2,70 $0,00 $2,70
b | G macén Soraya Coordinaciéon Ext.-Samborondén comp. i ¥ .1

TOTAL $63,00

LSI. Delia Carrién Ledn
Coordinadora Académica
EDCOM-Extension Samborondon

e g

PELITEC :PA‘::: it

BIBLIOT
CAN
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ANEXO TRES

OFICIO DE REPOSICION DE CAJA CHICA
EDCOM.CA.002

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

"Impulsando la Sociedad del Conocimiento”

EDCOM-CA-150
Samborondon, febrero 24 del 2006

Msc. Nayeth Solérzano de Nan
Directora ~EDCOM
Guayaquil

De mis consideraciones:

Mucho agradeceré a usted disponer a quien corresponda realizar la reposicion del
fondo de caja chica, para lo anexo los justificativos correspondientes. QP 0

Agradeciendo de antemano la atencion prestada, quedo de usted.

Atentamente,

Lsi. Delia Carriéon Leon
Coordinadora Académica
EDCOM- Ext. Samboronddn

C.c.: archivo
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ANEXO CUATRO

VALES DE CAJA CHICA
EDCOM.CA.002

VALE DE CAJA CHICA

{ VALOR: $ 12.00 ]

FECHA CIUDAD
Febrero 09 del 2006 Samborondon

PAGADO A: Sr. Marcos Ubilla
POR CONCEPTO DE: Viaticos por Movilizacién a recintos

LA SUMA DE: DOCE

DOLARES

ENTREGADO RECIBIDO

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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1. PROPOSITO

El proposito de este procedimiento, es describir el proceso a seguir para
promocionar las carreras modulares que se dan en la Extension Académica de
Samborondon.

2. ALCANCE

Este Procedimiento esta disefiado exclusivamente para el drea de
Coordinacion Académica.

3. RESPONSABILIDADES

La encargada de autorizar este procedimiento para promocionar carreras es el
Coordinador Académico.

4. PROCEDIMIENTO
El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en el (anexo uno).

INICIO:

o~ o
b

Secretaria: ¢!

1.- Planifica con el Coordinador Académico la fecha que dara inicio a Iﬁ

promocion de carreras técnicas. _J‘ \ 5

2.- Elabora oficio para enviar a las instituciones educativas donde se solicrtaw 2

una visita para dar una charla a los alumnos.( anexo dos) BIBLIOT
. - ., ; cawrs)
Coordinador Académico Extension Samborondon:  PERAS

3.- Informa a la Direccion General sobre las charlas que se daran en la visita
al colegio.

4.- Se encarga de adquirir todos los materiales a utilizarse para las charlas
(tripticos, marcadores acrilicos, afiches).

5.- Comunica al docente respectivo para que dicte la charla al colegio que
haya aceptado la visita.

Docente
6.- Organiza con el Coordinador Académico la fecha, hora, lugar de la visita
al colegio.
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7. — Dialoga con los estudiantes promocionando las carreras modulares que
se dan en la unidad académica.

8.- Entrega a los estudiantes tripticos, afiches que contienen los requisitos
para el ingreso del estudiante, perfil profesional, flujo de los moddulos

referentes a las carreras.

FIN

BIBLIOTEGA’
CAMPUS
pefAY
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5. LISTA DE DISTRIBUCION

Estos procedimientos seran distribuidos en el area de Coordinacion
Académica de la siguiente manera:

El original se le entregara al Coordinador, quien serd la responsable de la
revision y cambios que se realicen en el manual.

Una copia se entregard a la Secretaria, ya que es quien se encarga de la
atencion al publico y en torno a quien se realizan los movimientos en el area
académica.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROMOCION DE CARRERAS
EDCOM.CA.003
SECRETARIA COORDINADOR DOCENTE
ACADEMICO
INICIO 6.- Organiza con la
_| Coordinadora
Académica la fecha,
v hora, lugar de la visita
1. Planifica con al colegio.
la Coordinadora
Académica la
fecha de inicio 7 Dial I
de la apertura de : di e B B
la Casa Abierta. ERuiaes
promocionando las
carreras modulares
v que se dan en la
2. Elabora oficio para 3. Informa a unidad académica.
cnviar a las Coordinacion
mstituciones General sobre las

educativas donde se
solicita una visita para
dar una charla a los

charlas que se daran
en la visita al

colegio.

A 4

8- Entrega a los
estudiantes tripticos,

alumnos. afiches que contienen
los  requisitos para el
4 ingreso del estudiante,
4.- Se encarga de perfil profesional, flujo
adquirir  todos los de los modulos
materiales a utilizarse referentes a las carreras.
para las charlas
(tripticos, marcadores
acrilicos, afiches).
l v
FIN
5 Comunica al
docente respectivo
para que dicte la [
charla al colegio que
haya aceptado la
visita
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ANEXO DOS

SOLICITUD DE VISITA AL COLEGIO
EDCOM.CA.003

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

"Impulsando la Sociedad del Conocimiento”

EDCOM-CA-156
Samborondon, mayo 05 del 2006

Dra. Silvia Tutivén Ortega
Rectora

Colegio “31 de Octubre”
Cuidad

De mis consideraciones:

La presente es para solicitarle nos autorice una visita al colegio que usted dirige el
dia jueves 13 de octubre del presente a las 14:00 para dar a conocer a los alumnos
del sexto afio las diferentes carreras con las que cuenta la Escuela Superior Politéc-
nica del Litoral Extension Samborondén, con motivo de dictarse el Curso Nivel

Cero en fechas siguientes.

En espera de su autorizacién, quedo de usted muy agradecida.

Atentamente,

Lsi. Delia Carrion Ledn
Coordinadora Académica
EDCOM-Ext. Samborondon

C.c.: Archivo
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1. PROPOSITO

Dar a conocer a la secretaria los pasos que debe seguir para llevar un registro
de los alumnos interesados en los cursos que se van a dictar en las carreras
modulares.

2. ALCANCE

Este procedimiento estd disefiado exclusivamente para el area de
Coordinacion Académica.

3. RESPONSABILIDADES

La encargada de autorizar este procedimiento para el registro de estudiantes
es el Coordinador Académico.

4. PROCEDIMIENTO

El diagrama de flujo de este procedimiento se muestran en el (anexo uno).
INICIO:

Coordinador Académico:

1.- Envia informe de las materias a planificarse.

Estudiante: .y

) .
2.- Solicita datos del curso: fecha de inicio, tipo de materia y horarios. '(‘3_' s S

3.- Realiza el deposito al banco para poder ser registrado. NG 7kl
Upp o ‘,,;‘t“ |
POLITECRICA DEL LiTomay

Secretaria: J

BIBLIOTE
4.- Solicita la papeleta del depdsito para registrar al alumno.(anexo dos) CAMT?
PEN

S.- Elabora y entrega el recibo de pago al estudiante. (_anexo tres)

6.- Registra al alumno en una hoja de excel en el médulo que va a
ingresar.(anexo cuatro)

7.- Recuerda fecha de inicio del curso.

8.- Indica que llamara para avisar si existen cambios.

FIN
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5. LISTA DE DISTRIBUCION

Estos procedimientos seran distribuidos en el area de Coordinacion
Académica de la siguiente manera:

El original se le entregara al Coordinador, quien sera la responsable de la
revision y cambios que se realicen en el manual.

Una copia se entregara a la Secretaria, ya que es quien se encarga de la
atencion al publico y en torno a quien se realizan los movimientos en el area
académica.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DE REGISTRO A ESTUDIANTES
EDCOM.CA.004
COORDINADOR ESTUDIANTE SECRETARIA
ACADEMICO

( INICIO )

2. Solicita datos del
curso: fecha de inicio,
tipo de materia y

b

4. Solicita la
papeleta del
deposito para
registrar al alumno

i. Bhvia horarios.
informe de las :
materias a v 5.-Elabora y entrega
planificarse. 3. Realiza el deposito el recibo de pago al
al banco para poder estudiante.
ser registrado.
A
6.- Registra  al
alumno en una hoja
de excel en #l
modulo  que va a
ingresar.
7.- Recuerda fecha {JSPO }
de inicio del curso. 0+ T\
()
l Clegy uf"\’.
POELITECNICA pEL LITRN
8.- Indica que BIBUOTEGA
llamara para avisar CAMPUS
si existen cambios. PERAS
h 4
FIN
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ANEXO DOS

PAPELETA DE DEPOSITO
EDCOM.CA.004

E DEPOSITO NT 5552 e bl HM’; .
wawiE R | I3 HESFrEEER b
4yt i oed | i,‘sLALJ.,.ANJ,I i -
""""" » ‘,Aszu_;w'.m,,, gy R S S e g
R —— s
i e
-
-
3
»
]
S
B cdecamn o — ';
-
A 7 b1
e, SRS A L T N Bt b e ::‘u;’:"‘-«- by “
i § s Vo e o
e e e e ol - vend
o = LRATTE ;
S5 A S S S i S R s et R w2 - CLENTE S T LA g

| Lyt
BOLITRCHICA (17}
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ANEXO TRES

RECIBOS
EDCOM.CA.004

FUNDESPOL

RECIBON®. 0040009

Elsr.: ROJAS FREIRE INGRID JOVANNA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

TASA EDUCACIONAL

Ha cancelado en TESORERIA el valorde  cuarenta

délares.
CARRERA VALOR §.
PROGRAMACION DE SISTEMAS X $ 40,00
IANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMPUTADORES
MODULO Programacién Comercial

PREPOLITECNICO

EXAMEN DE INGRESO

CERTIFICADO DE CAPACITACION

CAMBIO DE CARRERA

CONVALIDACION

CERTIFICADO DE MATERIAS

OTROS

IOBSERVACION:

ISAMBORONDON, noviembre 30

del 2005

95508

\-‘*‘%3

*oLitec -,u ,n

8IBUQTE
CAM
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ANEXO CUATRO

REGISTROS DE ESTUDIANTES
EDCOM.CA.004

ESCUELA DE DISENO + COMUNICACION VISUAL
EDCOM-EXTENSION SAMBORONDON

REGISTRO DE ESTUDIANTES

4 to. CICLO MODULAR

TERMINO 2 PRIMER BIMESTRE CODIGO PRTCO01727
MATERIA: PROGRAMACION COMERCIAL PARALELO 47
INSTRUCTOR: HORARIO: 9:00 A 11:00
FECHA DE
FECHA DE INICIO: 17/10/2005 TERMINO: 26/11/2005
VALOR DEL MODULO: % 10.00 TOTAL A RECAUDAR:
1ER. PAGO
<
= <
=) & & = Q &
@] ) = =)
H: = = = &) o %
> > % > = >
5 z 5 ==
=
1 200418564 ROJAS FREIRE INGRID JOVANNA PSS 30-Nov 4147 £ 40.00
2 200120111 ANGULO NAVARRO LEONEL JACINTO PSS 30-Nov 4158 $ 40.00
TOTAL $ 80.00

Pot ’;.’f‘ :ill:An ot Liviiig.
BIBLOTECA

CAMPUS
PERAS

EDCOM Capitulo 2- Pdgina 30 ESPOL




CAPITULO 3
MANUAL DE USUARIO




Manual de Usuario Secretaria General

3. MANUAL DE USUARIO
3.1. INTRODUCCION

El manual de usuario tiene la finalidad de guiar a las personas que van a
navegar esta pagina web para dar a conocer el cargo de la Secretaria General
de Edcom-Extension Samborondon.

3.2. ;A QUIEN VA DIRIGIDO?

Va dirigido a todos los empleados de Edcom Extension-Samborondén para
que apliquen todos los pasos que se demostraran mas adelante en el manejo
de la pagina web.

3.2.1. LO QUE DEBE CONOCER
Para visualizar la Pagina Web de la Secretaria General el usuario debe tener
los siguientes requerimientos.

¢ Un computador con Windows XP instalado.
Resolucion de la pantalla (1024x768) pixeles.
Microsoft Internet Explorer 5.0 o NetScape 5.0. o superior.

3.3. CONVENSIONES GENERALES

Esta seccion detalla los diferentes iconos y botones que se utilizan en la
pagina web.

3.3.1. BOTONES

Los botones que se utilizaran se detallan en el siguiente cuadro:

Botones de Comandos Descripcion

Sirve para mostrar todo lo referente a la
institucion académica y actia “dando clic”
sobre el mismo.

Este boton sirve para mostrar el
organigrama de la institucion “‘dando clic”
sobre el mismo.

Sirve para mostrar las caracteristicas,
funciones y descripciones del puesto
“dando clic” sobre el mismo.

Sirve para mostrar todos los documentos
basicos que se utilizan en el area
administrativa del cargo y funciona “dando
clic” sobre el mismo.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 1 ESPOL
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Sirve para acceder a todos los
procedimientos o tramites administrativos
que se dan en el area administrativa y
funciona “dando clic” sobre el mismo.
Sirve para solucionar algunas preguntas u
opiniones referente a la pagina web y
funciona “dando clic” sobre el mismo.
Sirve para acceder a las preguntas vy
respuestas de los botones utilizados en la
pagina web y funciona “dando clic” sobre
el mismo.

Sirve para regresar a la pagina principal y
funciona “dando clic™ sobre el mismo.

Sirve para acceder a la pagina principal.
“dando clic” sobre dicho enlace.

Tabla 3.1 Botones de Comandos

3.3.2. ICONOS

Primeros Enlaces Descripcion

Sirve para acceder a la pagina de
bienvenida “dando clic” sobre dicho
enlace.

KB

Tabla 3.2 Iconos

3.3.3. CONVENSIONES DEL USO DEL MOUSE

Término Significado
e g Presione una vez el botén izquier 1
Dar Clic ICHIG. 2
mouse.
s s Presione dos veces de forma continua PO
Dar doble Clic

boton izquierdo del mouse.
Tabla 3.3 Convensiones del uso del Mouse

> ’\'3
£Lp yart!
PaLITECHICA DEL LITHAS

BIBLIOTECK

.8 s _ CANPUS
Para navegar entre paginas se utiliza los siguientes botones: PENAS

3.3.4. NAVEGACION ENTRE PAGINAS

—_ o 5 ; ” Atras -
Para regresar a la ultima pagina visitada, haga clic en el boton °

Para continuar a la siguiente pagina haga clic en el botén

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 2 ESPOL
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3.3.5. INGRESO A LA PAGINA WEB
Para ingresar a la Pagina Web utilizamos los siguientes pasos:
1.- Insertar el CD en la unidad de CD-ROM.

2.-En el escritorio de Windows “dar doble clic” con el botén izquierdo del
mouse sobre el icono g e

B moacasel usine: cayae.

Figura 3.1 Escritorio de Windows

3.- Espere a que aparezca la ventana que se muestra en Mi PC. @SPO {

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 3 ESPOL




Manual de Usuario Secretaria General

4.- Para abrir la unidad de CD-ROM “dar doble clic” sobre el icono e

£ mipc =l 8
i archivo Edkin Ver Favortos Herramientas Ayuda ar

& “:..s"; ’ - Bisqueda |4 " Carpetas E]-

it

o W MPC B N N v B3 teorten Antivirus & -

; Archivos almacenados en este equipo
Tarcas del sistema

Eg‘; Vear informacion del "’“’W\a & —} Documentos compartidos 'Lé,,xf Documentos de C_Bone
S Mgreqar o quiter programas e
{3 Cembiar una configuracion .
adl Expulsar aste disco o

Unidades de disco duro

Otros sitios 2 WDscolucd(C:)

sg Mis sitios de red i
u Mis docurertos = " Dispositivos con almacenamiento extraible

i) Documentos compartidos -

O Pere! de rontecl . i \% Disco de 3% (A1)
i [

Figura 3.2 Unidad de CD-ROM

5.- Se muestran los archivos que contiene el CD vy luego “dar doble clic”

¥ Sccretariade Fjecutive

archivo  Edicién  Yer Favorkos Herramientas Ayuds

i arés » L0 ? Busqueda Carpetas  [[ii)~
5. i & 1 (HEH

1 {3 D:\Secretariado Ejecutivo - ~| 1 Faveton Sritvei BB -

Archivos gue estan actualmente en el CD

Tarcas de grabackén de €0

tas archivos o un

E} Combiar rambre g este archiva
Lk Mevcer este archive

™ Copsar este srcheen

& Pibicsr aste archivo on Web

£ Enviar este archivo por cosrec
eloctranica
Gighy Torion eale archive

3¢ Climeiar vbe arehive

RABLIOTECA
CAMPUS
1Y

Mis char Liresnitios

Documentis comisartidos

Figura 3.3 Archivos que estdan dentro del CD

6.- “Dar clic” en el icono @ que se encuentra ubicado dentro de la carpeta
“Sitio Web”. Index

7.- Este icono permitira ingresar a la pagina web de la Secretaria General de
Edcom-Extensiéon Samborondon.
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3.4. PAGINA DE PRESENTACION O CARATULA

En ésta pagina podemos encontrar el nombre de la unidad académica con su
respectivo logo, el nombre del titulo a obtener, el tema de la pagina web,
nombre de los manuales, autores y el nombre del director del proyecto de

grado.

Figura 3.4 Presentacion o Cardtula | - :
CAMPUS

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 5 ESPOL
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3.5. PAGINA PRINCIPAL

Esta pagina contiene la bienvenida de la Secretaria General de la Extension
Samborondén con las opciones Quienes Somos, Organigrama, Cargo,
Documentos, Procedimientos, Contactenos, Ayuda e Inicio.

3.6. (COMO ACCEDER A LA PAGINA PRINCIPAL?

Para acceder a la pagina principal ejecute los siguientes pasos:

1.- “Dar clic” en el boton (#__
pagina de Presentacion o Caratula.

que se encuentra ubicado en la

2.- Espere que aparezca la pagina de bienvenida como se observa a
continuacion:

B EDCOM - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexidn]

archivo Edcon  Ver Favotos  Henamentas  Ayuda &

Figura 3.5 Pdgina Principal

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 6 ESPOL
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3.6.1. MENU PRINCIPAL

El menu principal sirve para acceder a las paginas siguientes en las cuales
encontrara la informacion que desee a cerca del sitio web de la Secretaria
General de Edcom-Extension Samborondon.

3.6.2. ;COMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL ?

El menu principal se utiliza al “dar clic” sobre la opcion deseada, y que se
encuentra ubicado en la parte izquierda de la péagina con los siguientes
botones:

5 | Sirve para conocer a la unidad académica es decir,
Introduccion, antecedentes, mision, vision, objeti-
VOS y principios.

a | Permite conocer la estructura organizacional de la
unidad académica.

{Permite conocer las funciones, caracteristicas,
— descripcion del puesto de la Secretaria General de
Edcom- Extension Samborondon.

=% | Permite conocer los documentos basicos de que se
utilizan en el area administrativa.

s | Permite conocer todos los tramites administrativos.

Sirve para ayudar al usuario en cualquier sugerencia
o comentario de este sitio web.

- Sirve para acceder a las  preguntas y respuestas de
" los botones utilizados en la pagina web.

| Sirve para regresar a la pagina principal de la pagina
web.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 7 ESPOL
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3.7. PAGINA QUIENES SOMOS

Esta pagina tiene la finalidad de dar a conocer al usuario todo lo referente a la
introduccién, antecedentes, vision, mision, objetivos y principios de la unidad
académica.

3.7.1. ; COMO ACCEDER A LA PAGINA QUIENES SOMOS ?

Para acceder a la pagina ejecute los siguientes pasos:

l.-“Dar clic” en 1la opcion d del menu principal que se
encuentra ubicado en la parte izquierda de la pagina web.

2.- Espere que aparezca la pagina con el contenido de la opcion solicitada
como lo observa a continuacion:

23 EDCOM . Microsoft Internet | xplorer - [Trabajar sin conexidn]
archiva  Edcitn  Var  Favoritos  Herramientas  Ayuda

Figura 3.6 Pdgina Quienes Somos

En esta pagina se encuentra la Introduccion, los Antecedentes, la Mision, la
Vision, los Objetivos y Principios.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 8 ESPOL
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3.8. PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Permite conocer las diferentes areas administrativas en que se encuentra
dividida la institucion.

381. ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL?

Para acceder a la pagina Estructura Organizacional ejecute los siguientes
pasos:

1.- Dentro de la pagina web en el menu principal, “dar clic” en el boton

2.- Espere que aparezca la pagina con el contenido de la opcidn solicitada
como se observa a continuacion:

2 FOCOM - Microsofl Internet Explorer

M @D P orens @35 w8
s e setncsian i ST e Pageshore fin -

ool

&icy

-

<o

|13LIOTECA
- , | camPus
; i S # | pERRs

Figura 3.7 Pdgina Estructura Organizacional

Para regresar a la pagina anterior dar clic en el botén ~ ubicado en la

parte superior de la pagina web.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 9 ESPOL
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3.9. PAGINA DEL CARGO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
EDCOM-EXTENSION SAMBORONDON

Nos permite conocer todas las caracteristicas que posee una secretaria y
ademés las funciones que ejerce en el cargo establecido en la unidad
académica.

3.9.1. ;COMO ACCEDER A LA PAGINA DEL CARGO DE LA
SECRETARIA  GENERAL DE EDCOM-EXTENSION
SAMBORONDON?

Para acceder a la pagina web del cargo de la secretaria ejecute los siguientes
pasos:

que se encuentra ubicado en el

1.- “Dar clic” en la opcién
menu principal.

2.- Espere que aparezca la pagina con el contenido de la opcidn solicitada
como lo observa a continuacion:

2 EDCOM - Microsoft Imternet Explorer - [Trabajar sin conexidn]
Ao Edcidn  Ver  Favoritos  Herramientas Ayuda

'Qﬁgﬁb f‘m \;)lﬂ‘mm@ ::;g-‘ﬂ ,ﬁ'

‘3 Inicio Ee W Horses 2 = Dk - Pain

Figura 3.8 Pdgina Cargo de la Secretaria General de Edcom-Extension Samondn

Esta pdgina se muestra las caracteristicas y las funciones de la Secretaria
General de Edcom-Extensién Samborondén.

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 10 ESPOL
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3.10. PAGINA DOCUMENTACION BASICA

Esta seccion de la pagina web tiene la finalidad de que el usuario conozca las
politicas que rigen durante la elaboracion de documentos.

3.10.1. ;COMO ACCEDER A LA PAGINA DOCUMENTACION
BASICA?

Para acceder a la pagina de documentacién basica ejecute los siguientes
pasos:

1.- “Dar clic” en la opcion
menu principal de la pagina web.

que se encuentra ubicado en el

2.- Espere que aparezca la pagina con el contenido de la opcidn solicitada
como lo observa a continuacion:

3 IDCOM - Microsoft Inter el Explorer - [Trabajar sin conexién]

Archivo  Eccidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

W Enime i A

Figura 3.9 Pdgina Documentacion Bdsica
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3.11. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Esta pagina nos permite conocer todos los tramites administrativos paso a
paso, para otorgar una esmerada atencion al cliente o estudiante con calidad
profesional.

3.11.1. ;COMO ACCEDER A LA PAGINA DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS?

Para acceder a la pagina de procedimientos administrativos ejecute los
siguientes pasos:

l.- “Dar clic” en Lf
principal de la pagina web.

que se encuentra ubicado en el menu

2.- Espere que aparezca la pagina con el contenido de la opcion solicitada
como se observa a continuacion:

T ENCOM - Microsolt Imernet Explorer - [Trabajar sin c
Archivo  Edicion  Ver  Favoritos  Herramentas  Ayuda

Ome - ©

Figura 3.10 Pigina Procedimientos Administrativos BIBLIOTECA

PENAS
En ésta pagina se encuentra los objetivos, el alcance, las autorizaciones, la
biticora de revisiones y cambios, la simbologia de codificacién, los
procedimientos, y lista de distribucion aplicables a este manual.

EDCOM Capitulo 3 — Pidgina 12 ESPOL
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3.11.2.  ;COMO ACCEDER A LOS PROCEDIMIENTOS
SECRETARIALES ?

Para acceder a la pagina web de los procedimientos secretariales le sugerimos
seguir los siguientes pasos:

l.- “Dar clic” en uno de los procedimientos que se encuentran dentro del
procedimiento general como se observa a continuacion:

3 EDCOM - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Ediin  Ver Favoritos  Herramientas Ayuda

Q) wss -
o

Figura 3.11 Pagina Procedimientos Secretariales
%°L0p

.‘..,m M il
SUMLIOTEGA
CANPUS
»ERAS
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3.- Espere que aparezca el contenido del enlace solicitado como se observa a
continuacion:

3 EDCOM - Microsolt nternet Explorer - [Trabajar sin conexién]

Archivo  Edcén  Ver  Favorkos  Herramentas fyuda
Qi - @ 1 @ 6 Posams frroms @3- 53 - [
: = e o £ (LSl GRS

953k 8] CilDocumants snd Settingsilbor

B ERCOM Merians

Figura 3.12 Pdgina del Procedimiento Secretarial

En esta pégina se encuentra el proposito, el alcance, las responsabilidades, el
procedimiento y la lista de distribucién aplicadas en el procedimiento
correspondiente.

;m_m. ::clu " ufﬁ~

\ L.

BlaUOTEG.A'
PERAS

EDCOM
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3.11.3. ;COMO ACCEDER A LOS DIAGRAMAS DE FLUJO?

Los diagramas de flujo se encuentran ubicados dentro de los procedimientos,
para acceder se utiliza los siguientes pasos:

1.- Ubiquese en el enlace WENW0.  Gentro de la seccion procedimiento
administrativo correspondiente como se observa a continuacion:

2 IDCOM - Microsoft Internet Explores - [Trabajar sin conexién]
Archivo  Eddon  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda

Quwe-Q =3 F?Z‘ ;7?W Piroones @B C3- 0 wo- ] LR

tos\WEE SITE|W/eb Pagesihome. bt

4 lm_C_f:D e £ Maraal de bty T} EDcont -t

Figura 3.13 Pdgina Diagramas de Flujo
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2.- “Dar clic” en el enlace y espere que aparezca el diagrama de flujo como se
observa a continuacion:

X LDCOM - Microsoft Infer et Explorer
fechivo Edcon  Ver Favorkos Herramientas Ayuda

Ouwe © A @G Proms e @ 25 - |JEH 3

Deccsin [@1 CAD s " /EB SITE\Web Pagesthome. htm

Pl

.Pseeew.ﬁ.&u't.‘.c. : de
EDCOM.CA. 001

SECRETARIA

2 Reliva s docume rios
de la bandera ds salida

£ Moroscits LIS, @ WEE SDE : B 1 e () - 7 EDCOM . Microssft In

Figura 3.14 Enlace al Diagrama de Flujo

3.- Para regresar a la pagina anterior dar clic en el botén
en la parte superior de la pagina web.

ubicado

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 16 ESPOL
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3.114. ;cOMO ACCEDER A LOS ANEXOS ?
Para acceder a los anexos ejecute los siguientes pasos:

1.- Dentro de cada procedimiento veremos o Pasos que corresponden a los
procedimientos administrativos, tal como S€ muestra en la siguiente figura:

2 £pcom Mic rosoft lnlmnel.hplmnr [Trabajar sin
Archivo  Edicion ~ Ver Favoritos  Herramientas Ayuda

‘O W@ Lue oo @138 1 g gy

:and

conexidn]

2.- “Dar clic” en uno de los enlaces que contenga la palabra (anexo ).

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 17 ESPOL
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3.- Espere que aparezca el contenido del enlace como se observa a
continuacion:

‘ 3 EDCOM - Microssft Internet Explorer
| Archivo  Edicidn  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda

ESCUELA DE DISERD + COMUNICACION VISUAL
EOCOM EXTENSION SAMBORONDON
REPOSICION DE CAJA CHICA#003

BENEFICIARIO DETALLE

S1. Marcos Ubilla | Viltios por mowkzaddn a recintos

Tuida de Suminisiros desde Edcom
Sra Maria Uloa | Pefias 2 Edoom Samborendbn,
1edizado o dia Q206

Compra de sedicudas, fachats de
Almacdn Saraya | tredin y un batlion de agua pan
Ei Samboionden

Ddumbn de reanion p At astudiantes de

SUIUm A | 2o Bt Samporond bn

Amacin Soraya | COMPi de insechadas pau ¢l hiea de

s dnicio

Figura 3.16 Acceso al Anexo

4.- Presione el boton - ubicado en la parte superior de la pagina
web, para regresar a la pagina anterior.

il "ix '\0
L !“'lfk':nurq
BIBUOTECA
CAMPUS'
PERAY
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3.12. PAGINA CONTACTENOS

La finalidad de 1|a pagina contictenos es ayudar a resolver algunas
inquietudes y opiniones acerca de Ia pagina web mediante el correo
electronico.

3.12.1. ;COMO ACCEDER A 1A PAGINA CONTACTENOS ?

Para acceder a Ia pagina contictenos ejecute los siguientes pasos:

1.- “Dar clic” en 1a opcién
menu principal de la péagina web.

que se encuentra ubicado en e]

2.- Espere que aparezca la pagina con el contenido de la opcién solicitada
como lo observa a continuacion:

2 EDCOM - Microsolt Internel Explurer - [Trabajar sin ¢ onexidn]
Archivo  Edcon  ver Favoritos  Herramientas Ayuda

Ot - Q- 3} @ G/ Povves iy Q25

2k

{

| N

i s ¢ i G+ e - oo
Figura 3.17 Pdgina Contdctenos

En esta pagina se encuentra un correo electrénico para que escriba cualquier
Opinidn acerca de este sitio web.

EDCOM Capitulo 3 - Piging 19 ESPOL
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3.- “Dar clic” en cualquier pregunta para que obtenga una respuesta como lo
observamos a continuacion:

3 EDCOM - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexién]

Arthiva  Ediciin  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Que - O X B Do Grrems @ (- W LB BB

and . Web Pagesihome htm

i Inicio o e S i W 6

Figura 3.19 Pdgina Ayuda

Para regresar a la pagina anterior “dar clic” en el boton
encuentra ubicado en la parte superior de la pagina web.

’fo,.

Arore*
PELITRCHICA DEL LiTem

BIBLIOTECA

CAMPUS
relal
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