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PROLOGO

La Secretaria Ejecutiva constituye un punto indispensable de apoyo para la
administracion, debe ser organizada, metodica, con capacidad para adaptarse a los

cambios organizacionales.

Tiene la obligacion de conocer la cultura de su organizacion y ejercer una orientacion
estratégica en el manejo de la informacidn interna, por ello es necesario que conozca a
detalle los trdmites administrativos para direccionar las solicitudes de los usuarios a las

competencias de cada funcionario.

El uso de las herramientas informaticas complementa los conocimientos y habilidades
de la Secretaria Ejecutiva, por lo que se hace necesario que esté en constante
capacitacion en cuanto a la incorporacion de nuevos avances tecnoldgicos que buscan
facilitar y hacer agradables las actividades secretariales, tales como el manejo de los

equipos de oficina (fax, programas de oficina, correo electrénico).

Este manual administrativo es un instrumento Util de orientacion e informacion, de esta
manera la Secretaria Ejecutiva del Despacho Educativo tendrd conocimiento de sus

funciones y trdmites que realiza a diario dentro de la institucion donde labora.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA INFORME DE MATERIA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO EDUCATIVO DE GRADUACION

1.1

1.2

¢.QUIENES SOMOS?

La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena es una entidad que brinda
servicios en el &mbito educativo con eficiencia y calidad. Hemos logrado ser una

de las mejores del pais, pese al poco tiempo de funcionamiento.

Nuestra responsabilidad es llevar a cabo los programas que nos demandan en el
Plan Decenal de Educacion del Ecuador. Esta dependencia cuenta con el
personal idoneo para realizar la gran labor, pese a que adn tenemos limitaciones

en cuanto al recurso humano para la contratacion de servicio.

RESENA HISTORICA!

En el suplemento del Registro Oficial No. 206, del miércoles 07 de noviembre
del afio 2007, se crea la Provincia de Santa Elena como Unidad Territorial,
Politica y Administrativa, integrada por el territorio de los cantones Santa Elena,
La Libertad y Salinas.

El 12 de febrero del 2008, en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, el Lic.
Raul Vallejo Corral, Ministro de Educacion, suscribe el Acuerdo No. 049 en el
que dispone como Art. Primero: Crear la Direccion Provincial de Educacion de
Santa Elena; Art. Segundo: Encargar al sefior Justo Diaz Holguin, hasta la
creacion de la estructura de la Direccion Provincial, las responsabilidades y
gestion de los asuntos y actividades docentes y dicentes que corresponden a un
Director Provincial, de conformidad con la Ley Organica de Educacion, Ley de
Carrera Docente y Escalafon del Magisterio Nacional, y los Reglamentos del
Sistema Educativo, esta designacién fue validada con la Accion de Personal No.
1683 de fecha 02 de abril del 2008.

! Archivo de la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena.
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Es de dominio publico, que la Direccidn recién creada inicia su gestion gracias
al aporte personal de un grupo de funcionarios, que suefian con una educacion de
calidad al servicio de la nueva provincia, pues, la situacion se tornaba caotica
debido a que no contabamos con presupuesto impidiendonos cumplir nuestro

trabajo a nivel administrativo dentro del &mbito que nos atafie.

La sede de la Supervision Educativa - UTE 11, ubicada en la ciudad de Santa
Elena, avenida Francisco Pizarro via a Ballenita, se convirtio en el espacio fisico
donde funcionaria inicialmente esta dependencia publica, iniciativa que surge
del Lic. Alberto Ramirez Caiche- Supervisor Provincial, como aporte para el

beneficio social.

Con absoluta conviccion y reconocida actitud de responsabilidad y humanismo,
el sefior Director Provincial de Educacion, Lic. Justo Diaz Holguin, tiene el
mayor reto de seleccionar el personal idéneo capaz de desempefiar funciones en
la diferentes Divisiones y Jefaturas que prestaria una atencion eficiente a la
comunidad educativa peninsular, logrando obtener de la Planta Central, en un
tiempo minimo las Comisiones de Servicio con sueldo, constantes en acciones
de personal para los docentes responsables de: la Division de Régimen Escolar,
Asesoria Juridica, Escalafon, Comunicacion Social, Administracion, Financiero,
Recursos Humanos, Educacion Técnica, Régimen Escolar de la DINEPP,
DIPROMEP, DINEPP, Planeamiento, Estadistica y 3 Supervisores, que

posteriormente se convierten en una fortaleza de esta entidad.

El 22 de julio del 2008, el Director acude al llamado que le hiciera el sefior
Ministro para servir a la Provincia del Guayas en calidad de Director Provincial
de Educacion, nominandose inmediatamente al Prof. Pedro Ricardo Flores para
responsabilizarse de la Direccion, funciones que desempefiaria hasta el 31 de
marzo del 20009.

Desde entonces, la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena, se
complace nuevamente en abrir las puertas por segunda ocasion al Lic. Justo Diaz

Holguin, el gestor, el gerente, el ser humano que dejo enraizado el amor al
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trabajo, quien deline6 en cada uno de los funcionarios esa mistica,
responsabilidad y sobre todo, la actitud positiva para atender a una comunidad

que requiere un servicio publico de calidad.

Han transcurrido dos afios de vida institucional, y es necesario dejar plasmado en
el cofre histérico del recuerdo los aportes que marcaron un hito importantisimo
en la consolidacion estructural y organizacional de nuestra dependencia, sirva
esta breve sintesis, para no olvidar nuestras raices, los inicios, el origen de lo que

somos, de lo que seremos y que podemos llegar a ser.

1.3 VISION?

La Vision de la Direccion Provincial de Educacién de Santa Elena es la

siguiente:

Ser un Sistema Educativo de calidad y calidez que funcione en el marco de la
unidad nacional, descentralizadamente bajo un marco juridico adecuado que
responde a la realidad multiétnica y pluricultural, a las necesidades de desarrollo
del pais, sobre las base de sus provincias, con énfasis en participacion y
distribucion equitativa de recursos; que lidere los cambios sociales y el

desarrollo cultural y socioeconémico del pais.

1.4 MISION®

La Mision de la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena es:

Formar integral e integramente seres humanos con competencias para la accion,
solidarios y éticos, respetuosos del entorno, desde el nivel inicial al bachillerato,
en el marco de una propuesta pedagogica inclusiva e intercultural, acorde a las
necesidades de la sociedad del conocimiento e informacién, que responda a
estdndares nacionales e internacionales de calidad, y permita el exitoso
desenvolvimiento de los ciudadanos y ciudadanas de todas las nacionalidades y
pueblos del pais.

2y 3 Fuente: www.educacion.gov.ec/pages/interna.php?txtcodilnfo=15
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1.5

PRINCIPIOS?

La Direccion Provincial de Educacién de Santa Elena se basa en los siguientes

principios:

Juridico: respeto y aplicacion de las normas vigentes a nivel nacional y local; la
garantia de que su formulacién responda al caracter pluricultural y multiétnico

de la provincia.

Equidad: creacion de condiciones adecuadas para que los ciudadanos y
ciudadanas de todas las comunidades de la provincia, sin discriminacion alguna,
tengan acceso a servicios educativos de calidad, ofertados por el Sistema
Educativo, a través del funcionamiento de los centros escolares en todos los

niveles y modalidades.

Calidad: creacion de condiciones adecuadas en las instituciones educativas del
Sistema Educativo Nacional, con el objetivo de que los ciudadanos y ciudadanas
de todos los pueblos y nacionalidades del pais desarrollen las competencias

necesarias para su desenvolvimiento exitoso en la vida.

Pertinencia: necesidad de que el Sistema Educativo Nacional, cuente con un
Proyecto Educativo que garantice la formacion integral e integrada de los
estudiantes, para su insercion creativa, reflexiva y propositiva en la sociedad del
conocimiento y la formacién, considerando y respetando la diversidad y

promoviendo la interculturalidad.

Eficiencia: establecimiento de un modelo que garantice la utilizacién dptima de
los recursos humanos, materiales y financieros en beneficio de la comunidad

educativa.

Participacion: gestion escolar compartida entre los distintos miembros de la
comunidad educativa: directivos, maestros, estudiantes, padres de familia y

demas actores sociales, para fortalecer el desenvolvimiento de las instituciones

*Fuente: www.educacion.gov.ec/pages/interna.php?txtcodilnfo=15
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1.6

con la intervencion activa y positiva de quienes son los beneficiarios de la

educacion.

Rendicion de cuentas: necesidad de que todos los miembros de la comunidad
educativa del Sistema Educativo Nacional, asi como el Ministerio de Educacion
y sus funcionarios, rindan cuentas a la sociedad sobre su gestion, y la calidad de
educacion que imparten los centros educativos del pais, y garantizar el acceso a
la informacion a través de la implementacién de mecanismos idoneos para su

efecto.

SERVICIOS

Los servicios que brinda la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena se

dividen en dos grupos:

1.6.1. SERVICIOS A LA COMUNIDAD:

e Creacion y fiscalizacion de escuelas.

e Dotacion de recursos a las escuelas fiscales (profesores, uniformes,
pupitres, libros).

e Desayunos y almuerzos escolares.

e Supervisar el desarrollo de programas de Bienestar Social (Escuelas
para padres, Educacién para la Salud, PRONESSA, Proyecto MUY U,
Escuelas Solidarias).

e Capacitacion periodica a los docentes mediante el Programa de
Vitrinas Pedagdgicas.

e Legalizar documentos relacionados con educacién.
1.6.2. SERVICIOS INTERNOS:

e Pago mensual de los docentes.
e Agilitar los tramites departamentales tales como la adquisicién de

bienes, materiales de oficina, equipos de oficina.
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1.7 CONSTITUCION LEGAL

La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena, es una entidad de caracter
publico y fue constituida mediante el Acuerdo Ministerial No. 049, suscrito por
el Lic. Raul Vallejo Corral, Ministro de Educacion, el 12 de febrero del 2008 y
publicado en el Registro Oficial No. 206 del 07 de noviembre del 2007.

1.8 ACCESIBILIDAD
1.8.1. DIRECCION FISICA

Santa Elena, Av. Francisco Pizarro - via a Ballenita, frente a la Escuela
Veinticuatro de Julio.

1.8.2. DIRECTORIO TELEFONICO

A continuaciéon detallamos el Directorio Telefonico de la Direccion
Provincial de Educacion de Santa Elena:
Central: 2942178

Usted se ha comunicado con la Direccion Provincial de Educacion de
Santa Elena, si conoce la extension marquela ahora, caso contrario digite

las siguientes opciones:

Areas Extensiones
Secretaria del Despacho 110
Administrativo 103
Régimen Escolar y Refrendacion de Titulos 107
Asesoria Juridica 108
Recursos Humanos 122
Financiero 117
Noémina 116
Planeamiento 113
Estadisticas 124
Educacién Popular Permanente 112
Comunicacién Social 114
Curriculo 104
Despacho Educativo 119
Recepcion 101

Fax 110-123
Supervision Educativa 2942508
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1.9 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena pertenece a la
Subsecretaria Regional de Educacion del Litoral y Galapagos la misma que es
parte del Ministerio de Educacion. Es la institucion responsable de la
organizacion y aplicacion del Sistema Educativo en la actividad docente y

dicente de su jurisdiccion.

A continuacion ilustramos el siguiente organigrama de la Estructura

Organizacional.

Ministerio de Educacion

Subsecretaria Nacional de
Educacion

Subsecretaria Regional
de Educacion del Litoral
y Galapagos

Direccion Provincial de
Educacion de:

= El Oro

= Esmeraldas
= Galapagos
= Guayas

= Santa Elena
= Manabi

Subsecretaria Regional
de Educacion del Austro

Direccion Provincial de
Educacion de:

= Azuay

= Bolivar
Cariar
Carchi
Cotopaxi
Chimborazo
Imbabura
Loja
Pichincha
Santo Domingo de
los Tsachilas
= Tunaurahua

Subsecretaria Regional
de Educacién de la
Amazonia

Direccion Provincial de
Educacion de:

= Morona Santiago

= Napo

= Pastaza

= Orellana

= Sucumbios

= Zamora
Chinchipe

Figura 1 Estructura Organizacional del Ministerio de Educacion
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1.9.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA

DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION DE
SANTA ELENA

La Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena se estructura bajos

los niveles: estratégico, ejecutivo, asesor, de apoyo y operativo.
1.9.1.1. NIVEL ESTRATEGICO

El nivel estratégico es ejercido por la Direccion Provincial de
Educacion quien reporta a la Subsecretaria y Ministerio de
Educacion.

1.9.1.2. NIVEL EJECUTIVO

Este nivel es el responsable de ejercer la Direccion General y
el control del Sistema Educativo, y esta bajo la responsabilidad

del Director Provincial de Santa Elena.
1.9.1.3. NIVEL ASESOR

Este nivel reporta al Ejecutivo, y le corresponde la
planificacion operativa del Sistema Educativo porque es el
encargado de asesorar y formular sugerencias para la efectiva
toma de decisiones, cuenta con las divisiones de
Comunicacion Social, Asesoria Juridica y Planeamiento, este
ultimo tiene Departamentos de Apoyo como Estadistica y
Evaluacién, Planeamiento Técnico y Financiero; y, Proyectos

y Programas.

EDCOM
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1.9.14. NIVEL DE APOYO

El nivel de apoyo se encarga de la administracion y provision
de los Recursos Humanos, Financieros, Materiales y
Tecnoldgicos, proporciona los servicios necesarios para el
cumplimiento de las actividades y reporta al Nivel Ejecutivo,
cuenta con las Divisiones de Recursos Humanos,
Administrativa, Financiera, Despacho Educativo y con los
Departamentos de Sistemas, NOmina, Especies Valoradas y

Recepcion.

A continuacion se ilustra el organigrama que comprende los

Niveles: Ejecutivo, Asesor y de Apoyo.

Director Provincial de
Educacion de Santa Elena

Division de Division de
Planeamiento Comunicacion Social

Division de Asesoria

Juridica
Division de Division Division Despacho
Recursos Humanos Administrativa Financiera Educativo
Sistemas Némina Recepcién
Especies
Valoradas

Figura 2 Estructura Organizacional de la Direccion Provincial
de Educacion de Santa Niveles Ejecutivo, Asesor y Apoyo
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1.9.15. NIVEL OPERATIVO

El nivel operativo es el responsable del Desarrollo Educativo y
la ejecucion de las actividades encomendadas y reporta al
Nivel Ejecutivo. Cuenta con las Divisiones de: Supervision
Educativa, Régimen Escolar, Educacién Inicial, Curriculo y
Division de Educacion Popular Permanente, asi mismo con los
Departamento de Educacién Basica, Inicial, Especial, Idiomas

Extranjeros, Bachillerato y Post Bachillerato.

A continuacion ilustraremos el organigrama que comprende el
Nivel Operativo.

Director Provincial
de Educacion de
Santa Elena

l

Subdireccion de

Educacion
Division de Division de
Supervision Régimen
Educativa Escolar
Division de Division de Division de
Educacion Curriculo Educacion
Inicial Popular
Permanente
Departamento Departamento Departamento Departamento
de Educacion de Educacion de Idiomas de Bachillerato
Bésica Especial Extranjeros y Post
Bachillerato

Figura 3 Estructura Organizacional de la Direccion Provincial de
Educacion de Santa Elena-Nivel Operativo
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1.9.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL

La Estructura Funcional corresponde a la direccién, control, supervision
y ejecucién de actividades para el cumplimiento de los objetivos segln
las funciones asignadas de conformidad con los lineamientos

institucionales educativos.

Las funciones de cada una de las divisiones y departamentos que
conforman la Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena se
encuentran publicadas en el Registro Oficial No. 731 del 5 de Julio de
1995, del 6rgano del Gobierno del Ecuador en la Administracion del Sr.

Arg. Sixto A. Duran Ballén.

1.9.2.1. NIVEL EJECUTIVO

Director Provincial de Educacion.- Registro Oficial No. 731

— Capitulo I. Paginas 6-8, Art. 15 literal a —y.

1.9.2.2. NIVEL ASESOR

Division de Planeamiento.- Registro Oficial No. 731 -
Capitulo Il. Paginas 8-9, Art. 16 literal a — k.

e Departamento de Estadistica y Evaluacion.- Registro
Oficial No. 731 — Capitulo Il. Paginas 9-10, Art. 17 literal
a—p.

e Departamento de Planificacién Técnica y Financiera.-
Registro Oficial No. 731 — Capitulo Il. Paginas 10-11, Art.
18 literal a — k.

e Departamento de Programas y Proyectos.- Registro
Oficial No. 731 — Capitulo II. Paginas 11-129, Art. 19

literal a — k.

Division de Comunicacion Social.- Registro Oficial No. 731
— Capitulo I1. Paginas 12-13, Art. 20 literal a—m.
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1.9.2.3.

1.9.24.

Division de Asesoria Juridica.- Registro Oficial No. 731 —
Capitulo Il. Paginas 13-14, Art. 21 literal a —j.

NIVEL DE APOYO

Division de Recursos Humanos.- Registro Oficial No. 731 —
Capitulo I11. Paginas 14-15, Art. 22 literal a—q.

Division Administrativa.- Registro Oficial No. 731 — Capitulo
I11. Paginas 15-16, Art. 23 literal a —o.

Division Financiera.- Registro Oficial No. 731 — Capitulo 1l1.
Paginas 16-17, Art. 24 literal a —v.

NIVEL OPERATIVO
Subdireccion de Educacion.- Registro Oficial No. 731 —
Capitulo IV. Paginas 17-18, Art. 25 literal a — m.

Division de Supervisién Educativa.- Registro Oficial No. 731
— Capitulo IV. Paginas 18-19, Art. 26 literal a — 1.

Division de Régimen Escolar.- Registro Oficial No. 731 —
Capitulo IV. Paginas 19-21, Art. 27 literal a — q.

Division de Educacién Inicial.- Registro Oficial No. 731 —
Capitulo IV. Pagina 22, Art. 29 literal a —j.

Division de Curriculo.- Registro Oficial No. 731 — Capitulo
IV. Paginas 24-25, Art. 31 literal a —t.

e Departamento de Educacion Basica.- Registro Oficial
No. 731-Capitulo IV. Paginas 25-26, Art. 16 literal a/ k.

e Departamento de Bachillerato y Post — Bachillerato.-
Registro Oficial No. 731 — Capitulo 1V. Paginas 26-27,
Art. 33 literal a — n.
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e Departamento de Educacion Especial.- Registro Oficial
No. 731 — Capitulo V. Paginas 27-28, Art. 35 literal a—q.

e Departamento de Idiomas Extranjeros.- Registro Oficial
No. 731 — Capitulo IV. Paginas 29-30, Art. 16 literal a j.

Division de Educacion Popular Permanente (DINEPP).-

Registro Oficial No. 731 — Capitulo IV. Paginas 28-29, Art.35.

1.10. ESTRUCTURA DE PERSONAL

Esta estructura se refiere a la disponibilidad de recursos humanos con las

que cuenta cada departamento para su normal funcionamiento; para este

manual estudiaremos el cargo de la Secretaria Ejecutiva del Despacho

Educativo, el cual se encuentra dentro del Nivel de Apoyo que reporta al

Nivel Ejecutivo.

A continuacion ilustramos el organigrama de puestos bajo los niveles:

ejecutivo, asesor, de apoyo.

Director Provincial de
Educacion de Santa Elena

Director

Divisién de Comunicacion

1

Division de Asesoria

Social | | Juridica
Jefe Comunicacién 1 Jefe Asesoria 1
Social Juridica
Asistente 1 Asistente 1
| [ Division de Planeamiento
Jefe Planeamiento il
Jefe Estadisticas 1
Jefe Planificacion 1
Técnica y Financiera
Jefe Programas y 1
Proyectos
Asistente 1
[ I | |
Division de Division Division Despacho
Recursos Humanos Administrativa Financiera Educativo
Jefe Recursos 1 Jefe 1 Jefe Financiera 1 Coord. Despacho 1
Humanos Administrativa Jefe Nomina 1 Secretaria 1
Asistente 1 Jefe Sistemas 1 Jefe Especies 1 Ejecutiva
Valoradas Valoradas Recepcionista 1
Figura 4 Organigrama de Puestos de la Direccion Provincial
de Educacidon de Santa Elena Niveles Ejecutivo, Asesor y Apoyo
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En este diagrama se especifica el personal que labora en cada una de las
Divisiones y Departamentos de la Direccion Provincial de Educacion de

Santa Elena que corresponden al Nivel Operativo.

Director Provincial de
Educacion de Santa Elena

Subdireccion de

Educacion
Jefe de Supervision 1
Asistente 1
Division de Supervision Division de
Educativa Régimen Escolar
Supervisores 2 Jefe Régimen Escolar 1
Asistente 1 Asistente il
Division de Divisién de Curriculo Division de Educacion
Educacion Inicial Popular Permanente
Jefe Curriculo 1
Jefe Educacion Inicial 1 Jefe Educacion Basica 1 Jefe Educacion i
Asistente 1 Jefe Bachillerato y 1 Popular Permanente 1
Post Bachillerato Asistente 1
Jefe Educacion Especial 1
Jefe Idiomas Extranjeros 1

Figura 5 Organigrama de Puestos de la Direccion Provincial de
Educacion de Santa Elena - Nivel Operativo
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2.1

2.2

2.3

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Secretaria Ejecutiva del Despacho Educativo.

Direccion: Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena.

Unidad: Despacho Educativo.

Reporta a: Director Provincial de Educacion.

Supervisa a: Recepcionista.

Coordina con: Divisiones de Recursos Humanos, Administrativa, Financiera y

Recepcion.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

La Secretaria Ejecutiva del Despacho Educativo en términos generales es la
responsable de administrar, distribuir y archivar el sistema de documentacion

oficial interna y externa de la Direccion Provincial de Educacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES PERMANENTES:
e Receptar la correspondencia dirigida a este despacho y previa sumilla,

distribuir a las diferentes dependencias administrativas.

e Revisar y controlar la correspondencia a ser suscrita por el Director y
mantener un estricto control de los mismos.

e Redactar oficios, circulares, memorandum y demas escritos dispuestos
por el Director.

e Manejar la agenda, fax, correo electronico para receptar las
comunicaciones enviadas.

e Atender al publico tanto de manera personal como telefénica para
orientarlos, segun sea el caso.

e Concertar entrevistas con el Director Provincial.
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FUNCIONES PERIODICAS:
Cada semana:

e Organizar y supervisar el funcionamiento del archivo.
e Elaborar informes que disponga el Director.
e Tramitar la documentacion oficial de la institucion ingresada a los

diferentes departamentos.

Cada mes:
e Coordinar las reuniones mensuales del Director con los jefes

departamentales.

e Asistir a las diferentes sesiones, sentar y suscribir las actas, certificar en
general todos los actos ocurridos.

e Elaborar los reportes de Caja Chica.

e Manejar las cuentas Bancarias del Director.

Cada afo:
e Elaborar informe de las actividades realizadas durante el periodo de

gestion.

FUNCIONES ESPORADICAS:
e Colaborar como personal de protocolo en los eventos que realiza la
direccion.

e Realizar las 6rdenes de movilizaciones.

2.4 ESPECIFICACION DEL PUESTO

Materiales que utiliza: suministros de oficina.

Equipos que utiliza: computadora, impresora, fax, grabadora.

Ubicacion: Edificio de la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena
Unidad: Despacho Educativo.

Canton: Santa Elena - Av. Francisco Pizarro Via a Ballenita.
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24.1

HABILIDAD FIiSICA

Entrenamiento X
Agilidad X
Destreza X
Rapidez X

Tabla 1 Habilidad Fisica

Debido a las funciones que realiza la Secretaria Ejecutiva del Despacho
Educativo de la Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena, debe
estar en constante entrenamiento por la incorporacion de los nuevos
avances tecnoldgicos, ser agil y poseer rapidez en la redaccion de
documentos, desarrollar destrezas en sus actividades laborales para

resolver con eficiencia los problemas o consultas que se le presenten.

2.4.2 HABILIDAD MENTAL

Criterio 0

S X
Iniciativa
Conocimiento X
Capacidad  de X
expresion

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Tabla 2 Habilidad Mental
La Secretaria Ejecutiva debe poseer conocimiento y capacidad de
expresion para desenvolverse en el ambiente laboral porque es la
encargada de atender al publico y de emitir criterios cuando sean
necesarios.
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2.4.3 ESCOLARIDAD

Como requisito minimo para ocupar el puesto de Secretaria del Despacho

Educativo es poseer titulo de Bachiller en Comercio y Administracion

especialidad Secretariado Ejecutivo. Es necesario indicar que, a pesar de

este requisito minimo, se debe ostentar un titulo de nivel superior,

manteniendo asi una constante capacitacion.

2.4.4 EXPERIENCIA

Precision

Complejidad de
labores

Coordinacion

1 2

Tabla 3 Experiencia

3

4

5

6

10

Tomando en cuenta las funciones que desempefia la Secretaria Ejecutiva

es indispensable que realice sus labores con precision, debido al grado de

complejidad en sus actividades, como por ejemplo en la elaboracién del

reporte de gastos de Caja Chica. Para acceder al cargo de Secretaria

Ejecutiva del Despacho Educativo de la Direccion Provincial de

Educacion de Santa Elena, se necesita un afio de experiencia en el sector

publico.

2.45 ESFUERZO FISICO

Fuerza fisica
. X
requerida
Tensiéon muscular X
Cansancio fisico X
Postura
1 2 3 4 5 6 7 8 10
Tabla 4 Esfuerzo Fisico
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El rol que desempefia la Secretaria Ejecutiva requiere de una constante
coordinacion con las diferentes divisiones y departamentos, por eso se
hace necesario que acuda permanentemente a las instalaciones de cada
uno de ellos, lo que ocasiona tension muscular y esto conlleva al
cansancio fisico; ademaés, debe poseer una postura adecuada debido a la
imagen que proyecta para la dependencia educativa a la que representa.

2.4.6 ESFUERZO MENTAL
Atencion visual
" X

y auditiva

Fatiga mental X

Tension nerviosa X

Concentracion X

Volumen X

de trabajo

Ritmo de trabajo X

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Tabla 5 Esfuerzo Mental
El esfuerzo mental juega un papel muy importante en el desempefio
profesional, se requiere de atencion visual y auditiva al receptar los
documentos y llamadas telefonicas, concentracion para revisar, controlar
y distribuir la correspondencia, asi como también elaborar informes
debido al gran volumen y ritmo de trabajo.
2.4.7 RESPONSABILIDAD POR PERSONA
Subordinados directos: Recepcionista.
Coordina con la Secretaria Ejecutiva del Despacho Educativo en la
atencion al cliente, recepcion y entrega de documentos.
La Naturaleza del trabajo supervisado es de caracter: Administrativo
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2.4.8 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Segun la descripcion especifica del puesto la Secretaria Ejecutiva

desarrolla las siguientes funciones.

FUNCION
Permanente Periodica Esporéadica

Receptar X

Revisar X

Controlar X

Redactar X

Manejar X

Atender X

Concertar X

Organizar X

Elaborar X X
Tramitar X

Coordinar X

Asistir X

Colaborar X

Tabla 6 Responsabilidad por Funciones

2.4.9 RESPONSABILIDAD POR VALORES
Tomando en cuenta las funciones que desempefia la Secretaria, los
bienes y materiales que se encuentran bajo su responsabilidad

ilustraremos a continuacion los valores aproximados:

Hasta $ 1.500
<80 >80 Y < 1.500
Materiales de oficina X
Equipos de oficina X
Procesos de despacho X
Dinero
Datos confidenciales

Tabla 7 Responsabilidad por Valores
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2.4.10 CONDICIONES DE TRABAJO
Para el cargo de secretaria del Despacho Educativo de la Direccion de
Educacion de Santa Elena, las condiciones de trabajo en las que estaria

expuesta a laborar son las siguientes:

Bajo Normal Alto
Temperatura X
Humedad X
Ventilacion X
lluminacion X
Ruidos X
Riesgos X
Enfermedades %
profesionales
Accidentes X
Aislamiento X
Monotonia X
Trabajo nocturno X

Tabla 8 Condiciones de Trabajo

2.4.11EVALUACION ECONOMICA DEL PUESTO

Rango de Salario Mensual

De: Servidor Publico de Apoyo 2 USD$ 525.00
A: Servidor Publico 2 USD$ 855.00
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3.1.

3.2

INTRODUCCION

El objetivo de este capitulo es proporcionar la informacion precisa que requiere
la Secretaria Ejecutiva del Despacho Educativo para relacionarse con las demas
unidades organizacionales, conocidas también  como Relaciones Inter-

departamentales.

Identificaremos las Relaciones Inter-departamentales de Entrada que se originan
en las diferentes divisiones, y que llegan especificamente a la Secretaria del
Despacho Educativo, siendo ella; la que facilite la conexion entre los diferentes
procesos, de la misma manera ilustraremos las Relaciones Inter-departamentales
de Salida, que no es mas que la informacion que entrega la Secretaria del
Despacho Educativo a otros departamentos para continuar con el proceso final
del tramite.

Los Tramites Administrativos permiten conocer la secuencia légica de las
actividades que se realizan dentro de la Direccion Provincial de Educacion de
Santa Elena. Representan una guia practica como herramienta de soporte para la
Secretaria Ejecutiva del Despacho Educativo, por que contienen informacion
ordenada y sistematica en la que se establecen claramente los objetivos, politicas

y procedimientos a seguir.

RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES

El cargo que se estd estudiando en este Manual Administrativo es el de la
Secretaria Ejecutiva del Despacho Educativo de la Direccion Provincial de
Educacion de Santa Elena, el mismo que se relaciona con el Director Provincial
de Educacion, con las divisiones: Administrativa, Financiera, Recursos
Humanos, y Recepcion; puesto que, todo documento que ingrese debe ser
revisado por la Secretaria Ejecutiva para la autorizacion del Director Provincial

de Educacion.
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En el siguiente diagrama de contexto se muestra las relaciones del Despacho

Educativo con las demas unidades organizacionales.

\4

Director Auto_?zac!on de
.. isposici movilizaciones s,
Provincial de  Disposiciones Division
Educacion D Autorizacion Administrativa
Correspondencia de compras
J >\
Proforma
) A
Elaboracion de . -
Division de ) Contratos Secretaria g\utorlzamones 4
R Ejecutiva ¢ pagos _—
ecursos > del Division
Humanos Solicitud _de Despacho Financiera
docentes .
Y, Educativo Comprobantes \_
de pagos
N\ Entrega _ -~
. ., Presenta Informes correspondencia
Subdireccion de — _ 5 Recencién
., emite uias e
Educacion Remite Denuncias tramites g P
/ \_

Figura 6 Diagrama de Contexto de las Relaciones Inter-departamentales

3.2.1. RELACIONES INTER- DEPARTAMENTALES DE ENTRADA

Son aquellas que se originan en los diferentes departamentos y que
especificamente llegan a la Secretaria del Despacho Educativo para
obtener una disposicion por parte del Director Provincial de Educacion y

continuar con su proceso.

EDCOM Pagina-23- ESPOL



MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO EDUCATIVO

INFORME DE MATERIA

DE GRADUACION

EDCOM

A continuacion llustraremos las Relaciones Inter-departamentales de

Entrada.
Dpto. Origen Cargo Documento Estado Tramite
Division Jefe Proforma Aprobar Adc:)‘:';;"; de
Administrativa Administrativa P .
materiales
Direccion L. Recepcion
. .0 . Oficios, Memos, . peion y
Provincial de Director .. . Revisar despacho de
L Solicitudes varias .
Educacién correspondencia
Direccion Memorandum Pago a
Provincial de Director autorizacion de Autorizar g
-, proveedores
Educacion pago
., L Solicitud de . Gestion de
Recepcion Recepcionista Revisar
contratos Contratos
- Recepcion 'y
., . Oficios, Memos, .
Recepcion Recepcionista - A Remitir despacho de
Solicitudes varias .
correspondencia
L, . Documento . Gestion de
Recepcion Recepcionista . Revisar .
Denuncia Denuncias
Direccion Solicitud de
o . . . Traslado de
Provincial de Director comision de Disponer . .
L .. funcionarios
Educacion Servicios
Director , L,
e . Memorandum . Gestion de
Provincial de Director . Solicitar o
L pago de viatico Viéticos
Educacion
Direccion Emision de
Provincial de Director Oficio Circular Disponer disposiciones a
Educacion Directivos
., - Solicitud de Gestion de
Recepcion Recepcionista L Concertar L
audiencia Audiencias
Director L. .
L. . Oficios, Memos, . Archivo de
Provincial de Director . . Clasificar .
., Solicitudes varias correspondencia
Educacion

Tabla 9 Relaciones Inter-departamentales de Entrada
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3.2.2. RELACIONES INTER- DEPARTAMENTALES DE SALIDA

En la siguiente tabla se muestra las Relaciones Inter- departamentales de

Salida con las que la Secretaria Ejecutiva del Despacho Educativo

entrega informacion a otros departamentos para continuar con el proceso

del tramite.

Dpto. Destino Cargo Documento Estado Tramite
s . Adquisicion de
Divisién Jefe Memorandum de Aorobar (EJienes o
Administrativa Administrativa | solicitud de compra P .
materiales
Direccion Oficios recibidos y Revisar Recepcién y
Provincial de Director enviados, Memos, . y despacho de
L L . disponer .
Educacién Solicitudes varias correspondencia
Divisién . . . P
. S.O Jefe Financiera Comprobantes de Autorizar agoa
Financiera pagos proveedores
Division de L
Jefe Recursos Contratos de Gestion de
Recursos Contratar
Humanos Docentes Contratos
Humanos
Direccion Oficios recibidos y Recepcion y
Provincial de Director enviados Memos, Registrar despacho de
Educacién Solicitudes varias correspondencia
Supt_erv!smn . . Gestion de
Provincial de Supervisor Informe de denuncia Informar .
., Denuncias
Educacion
Divisién Solicitud de pago de Pago por
. . Jefe Financiera comision de Autorizar Comisiones de
Financiera .. .
servicios Servicios
I.DIVISI.On Jefe Financiera SOIICItu.d, qe pago de Autorizar Gesit’lo_n de
Financiera viaticos Viéticos
Direccion Emision de
Provincial de Director Oficio circular Informar disposiciones a
Educacién Directivos
Recepcién y
Recepcion Recepcionista Fax Informar despacho de
correspondencia
Direccion . L
. . Solicitud de Gestion de
Provincial de Director . Atender o
L audiencia Audiencias
Educacion
Tabla 10 Relaciones Inter-departamentales de Salida
Pagina-25- ESPOL




MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA INFORME DE MATERIA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO EDUCATIVO DE GRADUACION

3.3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Los tramites administrativos identificados para este puesto son los siguientes:

Adgquisicién de bienes 0 materiales.
Recepcion y despacho de correspondencia.
Pago a proveedores.

Gestion de contratos.

Gestion de denuncias.

Traslado de funcionarios.

Gestion de viaticos.

Emision de disposiciones para directivos.
Gestion de audiencias.

Pago por comisiones de servicios.
Emision de disposiciones a Directivos.

Archivo de correspondencia.

En este manual administrativo vamos a documentar los seis procedimientos que

detallamos a continuacion, los restantes procedimientos queda a criterio de la

organizacion el documentarlos.

3.3.1 Archivo de Correspondencia.

3.3.2 Autorizacion de Pagos.

3.3.3 Recepcidn y despacho de correspondencia.
3.3.4 Gestion de Contratos a Docentes.

3.3.5 Gestion de Denuncias.

3.3.6 Adquisicion de bienes o materiales

EDCOM
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educacion

Direccién Provincial de Educacién de Santa Elena

3.3.1 PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA

Revision: 1

CONTENIDO

1.0 PROPOSITO

2.0 ALCANCE

3.0 RESPONSABILIDADES
4.0 DEFINICIONES

5.0 PROCEDIMIENTO

6.0 ANEXOS
Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia:
Tannya Borbor S. MAE. Fausto Jacome L. Director Provincial de
Glenda Cruz A. Educacion.
Mo@nica Parrales C.
Fecha: Abril 2010 Fecha: Abril 2010 Fecha: Fecha:
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el //@ 3.3.1 PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO Pagina
G DE CORRESPONDENCIA 2de 8

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA SECCION REVISION DESCRIPCION
AFECTADA DEL CAMBIO
Abril de 2010 Delal.0ala6.0 1 Creacion del
documento
Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia:
Tannya Borbor S. MAE. Fausto Jacome L. Director Provincial de
Glenda Cruz A. Educacion.
Monica Parrales C.
Fecha: Abril 2010 Fecha: Abril 2010 Fecha: Fecha:
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educacién ;. 9  33.1PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO Pagina
U DE CORRESPONDENCIA 3de8
1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

4.0

El proposito de este procedimiento es detallar el proceso para el archivo de

un documento.

ALCANCE
El procedimiento es de uso exclusivo para las secretarias de la Direccion
Provincial de Educacion y afecta directamente a todas las divisiones y

departamentos.

RESPONSABILIDADES

2 s
RESPONSABLES < =
% pd 50
£0 OIo
>0 wosS
g i
a5 <8S
@A rao>s
EL“ <10
L = ww
ACTIVIDADES Qo wo
@ O
o o
Recibe documentacion R
Dispone correspondencia R C
Registra correspondencia R
Archiva correspondencia R
C: Colaborador
R: Responsable

DEFINICIONES

La entrada y salida de la correspondencia es una de las tareas de
organizacion laboral mas destacada que debe efectuar la Secretaria
Ejecutiva del Despacho Educativo, recordemos que esta actividad la
clasificamos como una funcion periddica porque la realiza cada semana.
Para el Archivo de Correspondencia la Secretaria Ejecutiva del Despacho
Educativo, deberé clasificar los documentos en folders, los mismos que se

identifican con etiquetas cuya estructura es la siguiente:
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Pagina-29- ESPOL



MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA INFORME DE MATERIA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO EDUCATIVO DE GRADUACION
minislerig ,de @ , .
educacién , 9 33.1 PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO Pagina

el DE CORRESPONDENCIA 4de8

Cada folder estara identificado con un nimero de serie que va desde 0001
hasta 0100, afio, logo del Ministerio de Educacion, nombre de la unidad
organizacional a la que pertenece y el tema de documento que archiva; esto
es, oficios recibidos, oficios enviados, oficios circulares recibidos, oficios
circulares enviados, memorandum, invitaciones, delegaciones, informes,
acuerdos recibidos y emitidos, decretos recibidos, resoluciones recibidas y

emitidas, ingreso de correspondencia y oficios varios.

Los documentos dentro de cada folder seran archivados segun el nimero

del oficio, ubicando el més reciente al frente.

Para mejor ilustracion del archivo que maneja la Secretaria del Despacho
Educativo de la Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena, a

continuacion observaremos la siguiente fotografia.

!

)
o
(<1
<
=
>
=
w

Figura 7 Vitrina de Folders
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5.0 PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DEL DESPACHO EDUCATIVO
1. Recibe correspondencia.
2. Coloca firma, fecha y sello de recibido.(Anexo B)

3. Coloca la correspondencia en la bandeja de entrada del Director para
revisar.

DIRECTOR PROVINCIAL DE EDUCACION
4. Recoge correspondencia y revisa.
5. Sumilla correspondencia.

6. Coloca correspondencia sumillada en bandeja de salida.

SECRETARIA DEL DESPACHO EDUCATIVO
7. Recoge correspondencia sumillada por el Director.
Si la sumilla indica archivo de correspondencia se procede con el paso
8. Caso contrario ejecute procedimiento Recepcidon y despacho de
correspondencia. Seccién 3.3.3
8. Registra archivo de correspondencia en el sistema. (Anexo C)
9. Clasificay archiva correspondencia en el folder respectivo.
Fin

6.0 ANEXOS

Anexo A: Diagrama de flujo para Archivo de Correspondencia.
Anexo B: Recibo, sumilla y nimero de trdmite de correspondencia.

Anexo C: Ingreso de correspondencia al sistema por nimero de tramite.
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ANEXO A: DIAGRAMA DE FLUJO PARA ARCHIVO DE

CORRESPONDENCIA
SECRETARIA DEL DIRECTOR
DESPACHO PROVINCIAL
EDUCATIVO

Inicio
1

Recibe correspondencia

T

Coloca firma y sello de

recibido
v 3@ 4
Coloca correspondencia en Recoge correspondencia
Despacho del Director > y revisa
v 5

Sumilla correspondencia

7 i 6

Recibe correspondencia Entrega correspondencia
sumillada < sumillada

NO

Indica

Recepcion y archivo?

despacho de
correspondencia

Registra archivo de
correspondencia en
sistema

v 9

Clasifica y archiva
correspondencia en
folder

v

Fin

A 4
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ANEXO B: RECIBO, SUMILLA Y NUMERO DE TRAMITE DE
CORRESPONDENCIA

ESCUELA MIXTA PARTICULAR EVANGELICA

JEHOVA NISI No. 2

a—nawam-ﬁm'mm o508
R b Mas Batsi  To—mpes ! D 9 Cmeen eis Cwres

Ditector Provincial de Educackin de Santa Fle =

[ miy consideracimes!

Lo sareriha directonss de la Escaolo Porticular N°2 Jehove Nist, &
ustod de ko manores mds comodicda solicln

Owe a¢ strva autorizar o incic Jdel oo Tectivo 2040 2011, para &
hases § de obeil del provonts aRo, ya que el plamtel esth en
condiciones de recibir ol clusmads de manera cpiima

Seywu de cOMNIe Oon T8 amtorizacion me nocribo de wared
ARV et

|

(it }:t;'.',u. € ?ﬁ;ﬁzf"(}.&m : :

AR. JUANA CHICA DE APOLINARIO
Derectom

,
-
N
X
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ANEXO C: INGRESO DE CORRESPONDENCIA AL SISTEMA POR
NUMERO DE TRAMITE

miniser do “Ja
educacién ». @ Direccién Provincial de Educacion de Santa Elena
FAR Ry fﬂ Despacho Educativo
= | Qe | &2 © Comprobante de Ingreso de Tramites
K |
Numero de Tramite: 1961
Fecha y Hora de Ingreso: 08/04/2010 10:48:00 \ 4
Origen: Escuel Particular Jehova Nisi
Asunto: Informa que iniciaran el aho lectivo e! 05 de abril tal como
constan en ‘as disposiciones ministeriales
Nimero de Oficio: s/n Anexos: |C
Fecha de Sumilla: 09/04/2010
Disposicion: ARCHIVO
Derivado a: Secretaria
Ingresado por: Ménica
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ECUADOR o Direccion Provincial de Educacién de Santa Elena

3.3.2 PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PAGOS
Revision: 1

CONTENIDO

1.0 PROPOSITO

2.0 ALCANCE

3.0 POLITICAS

4.0 RESPONSABILIDADES

5.0 PROCEDIMIENTO

6.0 ANEXOS
Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia:
Tannya Borbor S. MAE. Fausto Jacome L. Director Provincial de
Glenda Cruz A. Educacion.
Moénica Parrales C.
Fecha: Abril 2010 Fecha: Abril 2010 Fecha: Fecha:
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
FECHA SECCION REVISION DESCRIPCION
AFECTADA DEL CAMBIO
Abril de 2010 Delal.0ala6.0 1 Creacion del
documento
Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia:
Tannya Borbor S. MAE. Fausto Jacome L. Director Provincial de
Glenda Cruz A. Educacion.
Ménica Parrales C.
Fecha: Abril 2010 Fecha: Abril 2010 Fecha: Fecha:
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1.0 PROPOSITO
Este procedimiento indica los pasos a seguir para autorizar el pago de un
bien o material que se haya adquirido.

2.0 ALCANCE
El procedimiento es de uso exclusivo para la secretaria del Despacho
Educativo y afecta directamente a la Division Financiera.

3.0 POLITICAS
e Las facturas para autorizacion de pagos deben estar a nombre de la
Direccion de Educacion de Santa Elena indicar el Ruc de la misma.
e Las facturas no deben presentar correcciones o enmendaduras.

e Las facturas deben estar autorizadas por el S.R.1. y no caducadas.

4.0 RESPONSABILIDADES

< O
> | <2 | 4 <
RESPONSABLES F |22 ] < h
< < 0= w
o 20 | > =
= 02| £0 @)
n w o > O pd
= B w O < <
= o | xo | Z
2 |53| 53] &
[a)
< |[¥x|ow| 3
pd FS% | Ew =
O w 1l 8 [a) <2
2 | 5O |« 2
ACTIVIDADES > |Ug | o o
&) a
Elabora solicitud para autorizacion de pago R
Revisa datos de la solicitud R
Autorizacion de pago R
Realiza pago R

Py

Archivo de documentacién
C: Colaborador
R: Responsable
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5.0 PROCEDIMIENTO

DIVISION ADMINISTRATIVA
1. Elabora y envia a la unidad de Despacho una solicitud de pago
(Anexo B)

SECRETARIA DEL DESPACHO EDUCATIVO
2. Recibe y revisa que los datos de la solicitud tales como: cantidad,
namero de factura y nombre del proveedor concuerden con los datos
de las facturas. (Anexo C)
Si la solicitud esta correcta, se procede con el paso 3, caso contrario
se devuelve a la Divisién Administrativa para correccion.
3. Coloca en la bandeja de entrada del Despacho del Director, la

solicitud de pago para autorizacion.

DIRECTOR PROVINCIAL DE EDUCACION
4. Recoge la solicitud, revisa y autoriza pago.
5. Coloca en la bandeja de salida la autorizacién de pago para registro

en el sistema por la Secretaria del Despacho Educativo.

SECRETARIA DEL DESPACHO EDUCATIVO
6. Recoge la documentacion sumillada del Despacho del Director, para
registrar en el sistema la autorizacion de pago.
7. Registra autorizacion de pago en el sistema. (Anexo D)
8. Coloca en la bandeja de entrada de la Division Financiera la

autorizacion de pago.

DIVISION FINANCIERA
9. Recoge autorizacion y procede a realizar el pago.
10. Imprime Comprobante Unico de Registro. (Anexo E)

11. Archiva comprobante y respaldo de pagos en el archivo de
Comprobante de Pago.
Fin
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6.0 ANEXOS
Anexo A: Diagrama de Flujo para Autorizacion de Pagos.
Anexo B: Solicitud de Pago.
Anexo C: Factura.
Anexo D: Registro de Autorizacién de Pago.
Anexo E: Comprobante Unico de Pago.
ANEXO A: DIAGRAMA DE FLUJO PARA AUTORIZACION DE PAGOS

DIVISION SECRETARIA DEL DIRECTOR DIVISION
ADMINISTRATIVA DESPACHO PROVINCIAL FINANCIERA
EDUCATIVO
1 2
Elabora solicitud de Recibe y revisa
pago solicitud de pago

Datos
correctos?

NO

4
Coloca solicitud de Recoge solicitud,
pago en el Despacho _ revisa y autoriza
del Director » pago
‘ v_ s
Recibe autorizacion Entrega solicitud de
de pago < pago autorizada

v 7

Registra autorizacion
de pago en el sistema

v s 9

Entrega autorizacion Recibe autorizacion y
de pago realiza pago

v 1

Imprime Comprobante

v 11

Archiva Comprobante
de Pago

A 4

Fin
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ANEXO B: SOLICITUD DE PAGO

ninisterio de a "d’j("\;j :
educac16n O
Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena
Division Administrativa

MEMORANDUM No. AD-196-10

PARA: Lic. Justo Diaz Holguin
DIRECTOR PROVINCIAL DE EDUCACION DE SANTA ELENA
FECHA: 17 de Marzo del 2010

ASUNTO: Solicita se realice pago

Sernor Director:

Por medio del presente, solicito a usted disponga al Departamento Financiero el
pago de la factura No. 001-001-0041476 del proveedor “COMPUMILLENIUM
S.A.”, correspondiente a la compra de seis Toners HP CB436A, solicitado por el
Departamento Administrativo, mediante memorandum AD-193-10, de fecha 15
de Marzo del 2010. El valor a cancelar es de quinientos sesenta y cuatro
délares con 48/100 USD$ 564,48.

Particular que le comunico para los fines legales consiguientes.

Cordialmente, u ~
;é;:@"“ e RS
Q 6 (5 \"“\}\ g\s\“""tg“’“
3 i e 7500
Cra, oot Cppriats . 1% ;\“"‘?&ﬁ““,ﬁ \" off
B et Y

JEFA DE LA DIVISION ADMINSTRAT&IK g Y ot
n. —
DIRECCION DE EDUCACION DE SANTA Egm m et

Francisco
Adj.: Factura

DE
iNCIAL bo)
pROVE NA
(RF(:_“gh ys"* TA BLEN .
EDULCE ,\m H)R

v > e

Direccién: Avenida Francisco Pizaro via a Ballenita
Telefax: 2942178 e-mail: dirhispana.stelena@educacion.gov.ec

= “Invirtiendo en Educacién volvemos a tener Patria” &
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ANEXO C: FACTURA

“Soaiec-toul 5v5| FACTURA

Urdesa Central Av. Las Lomas s/n y Détiles
PBX:(593-4) 2382199| N°. -001-

e FAX: (593.-4) 2881298 M_

Guayaquil - Ecuador
CASILLA POSTAL: 09-01-5856 RUC 0992106301001

CMUM’l’lENlUM S.A. wawcompumilenium.com | 0 REZACTGN Ne, 1107110585

€ REDES . SEGURIDAD info@ct il .C
——————— R I Yosront-
CLIENS..:  DIRECCION FROVIBCIAL OR DVCACION Df SARTA ELERA o

TC. CL..: 0368561630001 FECHA VENCTO:  Abe/14/2000
DIRECCION:  CDLA.16 DE JULIO/VIA BALLENITA VENDEDOR: 016
TELERONO.: 2942178 (REDITO. : CONTADO
CIUDAD....:  GUATARUIL CORTACTO:
P
6 TONEO3B0  TONER P CB436 84.0000 504.0000

=8 Agente ds Retencid

g( L /3 g 14

. = oY

N AL 8%

2% 13
GUIA REMISION: SUB-TOTAL. : 504.00
NOTA ENTREGA: DESCUENTO. : 0.00
) TARIFA 0%: 0.00

TARIFA 12%: 504.00 /
SON: QUIBIENTOS SESENTA Y CUATRO 48/100 0USD IVA 12%: 60.48
TOTAL FACTURA: 564.48 JY) 20

Debo y Pagaré incondicionalmente a la orden de COMPUMILLENIUM S.A. en el lugary fecha que se me reconvenga, el valor total expresado en este documento, més los impuestos legales respectivos y
el méximo interés legal por mora, autorizado por la Junta Monetaria para Bancos e Instituciones Financiéras, més todos los gastos que ocasione su cobro, siendo suficiente prueba de ellos, la mera
aseveracion del acreedor, Sin protesto, eximese de presentacion para el pago, asi como de aviso por falta de este hecho, Renuncio domicilio y me someto a los jueces competentes de la ciudad de
Guayaquily al tramite ejecutivo o verbal sumario a eleccién de COMPUMILLENIUM S.A,, o sus cesionarios, Acepto que COMPUMILLENIUM SA, ceda y transfiera en cualquier momento los derechos que
emanan del presente documento sin que sea v‘ecesaria notificacion alguna ni nueva aceptacién de mi parte.

C_ W Tt ) ( )

ELABDI)’II}O D{SPACHAAO DEBO Y PAGARE - EL DEUDOR

Original: Cliente - Copia celeste: Emisor - Copia rosada: S.R.L Sin Derecho a Crédito Tributario
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ANEXO D: REGISTRO DE AUTORIZACION DE PAGO

munsiorn e
educaaén n | Direccion Provincial de Educacion de Santa Elena
o Despacho Educativo
w | Q| e | & = “ Q Comprobante de Ingreso de Tramites
W M
Nlmero de Tramite: 2049
Fecha y Hora de Ingreso: 14/04/2010 $ " 4
Origen: Administrativo
Asunto: Solicita realice pago factura de TAME
Numero de Oficio: memo 241 Anexos: |19
Fecha de Sumilla: 14/04/2010
Disposicion: Autorizado
Derivado a: m
Ingresado por: Ménica
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ANEXO E: COMPROBANTE UNICO DE PAGO

Ve - L |
( COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
/ia e —

MINISTERIO DE EDUCACION | [ Fecna Elaboracion | [ No.CUR_ No. Original
Institucion: | 140 ﬁ—*l {
DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION DE SANTA ELENA § 15 ‘ 03 |2010 | 320 320 -
1
U. Ejecutora 0 24_' i MG =Sy - } Ll 5 0 0 A
Unid. Desc: 0000 | ‘
i No. E: ed nte | 8
Tipo Documento Respaldo Clase Documento R
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS SOLICITUD DE COMPRA O DE SERVICIOS ‘MEMORANDUM No.AD-196-10] o 320
e COMPROMETIDO Y nEVENéAoo | ciasede | OTROS GAsTOS ’ . e DEV )
Registro: — | Gasto: i S P C —
[ | Cuenta 1
! BANCO BOLIVARIANO 0005114409
Bafco: L =al i B S i Monetaria: ¢ =)
ey = e
Comprobante | GASTOS | Numero Operacién 0
Beneficlario: [ 0992106301001 | COMPUMILLENIUM S.A.
% )
—
— roviseo ~ AFECTACION PRESUPUESTARIA = :
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
20 000 000 001 530807 2400 001 0000 0000 iales de Impresion Fotografia Reproduccion y Publicacione: 504.00
TOTAL PRESUPUESTARIO 504.00
IVA 60.48
SUB - TOTAL 564.48
RETENCIONES IVA 18.14
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 5.04
TOTAL A PAGAR 541.30
SON: QUINIENTOS CUARENTA Y UNO DOLARES CON 30/100 M.N.

DESCRIPCION: COMPUMILLENIUM S.A. FACT. #001-001-0041476, COMPRA DE TONERS PARA LAS IMPRESORAS Y COPIADORAS DE LA
DEPENDENCIA, MEMORANDUM No. AD-196-10, MEMORANDUM No. AD-193-10, ORDEN DE PAGO No. 253-DPESE-2010

—

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO
FECHA:
03/30/2010

\ Funcionario Responsable Director Finaneciero /
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Direccion Provincial de Educacién de Santa Elena

3.3.3 PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y DESPACHO DE

CORRESPONDENCIA
Revision: 1

CONTENIDO

1.0 PROPOSITO

2.0 ALCANCE

3.0 POLITICAS

4.0 'RESPONSABILIDADES

5.0 PROCEDIMIENTO

6.0 ANEXOS
Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia:
Tannya Borbor S. MAE. Fausto Jdcome L. Director Provincial de
Glenda Cruz A. Educacién.
Méonica Parrales C.
Fecha: Abril 2010 Fecha: Abril 2010 Fecha: Fecha:
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
FECHA SECCION REVISION DESCRIPCION
AFECTADA DEL CAMBIO
Abril de 2010 Delal.0ala6.0 1 Creacion del
documento

Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia:

Tannya Borbor S. MAE. Fausto Jacome L. Director Provincial de

Glenda Cruz A. Educacion.

Mo@nica Parrales C.

Fecha: Abril 2010 Fecha: Abril 2010 Fecha: Fecha:
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1.0 PROPOSITO
Este procedimiento muestra los pasos a seguir para la recepcion y despacho
de la correspondencia que ingresa a la Direccién de Educaciéon de Santa
Elena.

2.0 ALCANCE
El procedimiento es de uso exclusivo para las secretarias de la Direccion
Provincial de Educacion y afecta directamente a todas las Divisiones y
Departamentos.

3.0 POLITICAS
e Todos los oficios deben estar dirigidos al Director Provincial de
Educacién y no a otros funcionarios.
e Todo documento debe tener firma de remitente.
e A todo documento que ingrese se le debera colocar nimero de

tramite para registro en el sistema.

4.0 RESPONSABILIDADES

©)
<2 -
RESPONSABLES 2= <
< = 8 3) zZ
= 33 Z.0
wn =
= w o > &)
=z = 0 g
S Yo | 0
O <I a5
o x O XN
L < < o u
O [ngyal F w
2| B3| g6
ACTIVIDADES 50 |
t a
a
Recepcidn y revision de correspondencia R
Analisis de la correspondencia R
Sumilla y dispone correspondencia R
Ingreso de correspondencia al sistema C R
Distribuye la correspondencia R
Archiva la correspondencia R
C: Colaborador
R: Responsable
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5.0 PROCEDIMIENTO

RECEPCIONISTA
1. Recibe solicitud de usuarios y revisa que los datos del remitente estén
completos.
2. Colo