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La Secretaria Ejecutiva en la actualidad es uno de los ejes principales de toda
empresa, ya sea ésta, educativa, comercial o industrial, por lo que es importante que
ella conozca su Misión y Visión, identificándose así con el sistema de la organización y
de manera específica, lo que concieme a su cargo y iirea de trabajo, demostrando
responsabilidad, lealtad, iniciativa propia, integridad y en especial el dominio de las
relaciones públicas.

La Sec¡etaria es quien debe cumplir los procedimientos aplicables de la entidad para
un mejor manejo y administración de trámites, además de la organización y
planificación de órdenes del día, eventos y en ciertas ocasiones el control contable,
procesos administrativos que le servirán como herramienta para resolver impfevistos
e inconvenientes, y así, en ausencia de su inmediato superior, sea quien tome
acertadas decisiones .

En la actualidad para toda secretaria es imprescindible el conocimiento de los
sistemas informáticos, debido a que en el mundo de hoy, la tecnología fortalece el
desempeño de las funciones que se realizan dentro de una organización, a través de sus
herramientas como procesadores de texto, imagen, correo e Intemet, permitiendo a la
Secretaria desempeñarse de una manera rápida y efrcaz.

Es importante enfafizar que la Secretaria Ejecutiva de hoy demanda conocimientos,
tanto de la organización como de las herramientas que deben ejecutarse para hacer
cumplir y mejorar los procesos administrativos, por lo que hemos decidido Elaborar y
Publicar el Manual de la Auditora Académica de la Unidad Educativa MixtaTACADEMIA NAVAL ALTAMAR", usando Tecnología Web, para ayudarla a
desenvolverse de manera eficiente.
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La Academia Naval PiJ

I LA ORGANIZACIÓN

r.1. QUTENES SOMOS
SIBLIOT

Unidad Educativa Mixta Particular "Academia Naval Altamar".

1.2. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el mes de septiembre del 2002, dialogando un grupo de maestros del Colegio a
Distancia Espromed encabezado por la Dra. Juana Aguiar de Vásquez, surge la idea de
la c¡eación de un colegio regular con visión y disciplina militar, idea que se compartió
con el Master Guillermo Vrisquez López, quien expuso detalladamente a su familia la
posibilidad de la creación del Colegio, analizando la situación, recordó que en una
ocasión que viajó a Panamá, en el aeropuerto de Tocumen, leyó una frase que había
quedado impregnada en su mente y corazón que decía LO QUE QUIERO PARA MIS
HIJOS, QUIERO PARA MI PUEBLO, escrita por el General Omar Torrijos ex ,
presidente de Panamá y repetía diciendo quiero formar un colegio donde la
investigación lleve a los jóvenes al análisis, donde se formen los auténticos líderes
sociales y morales, ese es el colegio que quiero formar para mis hijos y para los hijos de
quienes tienen fe en nosotros.

La transparencia y majestuosidad del mar dan forma a que el plantel se identifique
como ALTAMAR, reto dificil pero no imposible, que inició las páginas de su historia
en el año 2003, con humildad, tesón y grandes esperanzrs sembrando cada detalle con
la firme convicción de "Haber nacido para crecer con dignidad", con el ideal de
conseguir la educación integral de nuestros cadetes, con un trabajo basado en valores
considerando que la disciplina con arnor es la mejor altemativa para formar auténticos
líderes.

El 25 de mayo del 2004, de manera amistosa los Comandantes Francisco pita pita,
Patricio Pita Pita y el Dr. Guillermo Vásquez López, disuelven la sociedad dejando
como único propietario al Dr. Guillermo Vásquez López.

El período lectivo 2004 - 2005 fue un año crucial y complejo por cuanto se vieron
obligados a dejar el edificio y abriéndose paso solos, se trabajo sin descanso para buscar
el edificio que albergaría todos quienes conforman ALTAMAR y además realizar las
renovaciones de todos los Acuerdos de autorización de funcionamiento en la Dirección
Provincial de Educación por cambio de propietario a favor del Master Guillermo
Vásquez López.

Paralelamente se trabajó revisando y elaborando el distributivo de trabajo y
completando toda la documentación para realizar la entrega respectiva a la Dirección de
Currículo de la Dirección Provincial de Educación del Guayas, para que salgan los
Acuerdos de creación y Funcionamiento del Jardín, Escuela y Colegio.
A partir del primero de octubre del 2004 comenzó una ardua tarea, el realizar las
adecuaciones para poder brindar a los cadetes y padres de familia un edificio que
ofrezca comodidades en las aulas, laboratorios, oficinas, etc. Además de facilitar
tecnologia de punta.

EDCOM Capítulo 1-Página I ESPOL



La Oryankación Academia Naval Altamar

Estamos segrrros que "Con fe y honor aquí comenzamos el futuo,,, un futuro donde el
ideal es conseguir la educación integral de nuestros cadetes, reto dificil pero no
imposible.

1.3. VISIÓN INSTITUCIONAL

Altamar, trabaja incesantemente con la visión de lograr la formación integral de sus
cadetes, dosificando una educación personalizada de buena calidad, que lleve al
estudiante a ser investigador, analítico y creativo capaz de desenvolverse con facilidad
frente a las exigencias del mundo globalizado practicando en su vida un auténtico
liderazgo moral y constituyéndose en r¡n ciudadano que practique la ruzón de HABER
NACIDO PARA CRECER CON DIGNIDAD.

r.4. MISIÓN INSTITUCIONAL

Altamar, cumpliendo con la responsabilidad de brindar educación de calidad,
mantenemos total conciencia de lo relevante de este trabajo y hacemos fiel
cumplimiento de los propósitos con todos los mecanismos que tenemos al alcance, la
planificación adecuada y acorde a la necesidad y realidad de los cadetes, actualización
constante y por sobre todo la ejecución profesional y humanistica que brindamos
teniendo como eje transversal la educación en valores, permitiendo a nuestros
estudiantes el desarrollo del pensamiento, formando una espiral de superación y
perfeccionamiento en el mundo globalizado y competitivo que nos conesponde
enfrentar.

r.5. OBJETIVO GENERAL INSTITUCIONAL
La unidad Educativa Mixta Academia Naval ALTAMAR s.A. logrará una educación
personalizada de excelente calidad, basada en una formación integral, que conduzca al
cadete a procesar una investigación de las causas y efectos natu¡ales los avance de la
tecnología y la ciencia en general, hechos que servirán para construir un mundo realista
y práctico, cimentando en la reflexión y el análisis permanente, paralelamente se
cultivar¿in valores que los constitui¡án en auténticos líderes sociales morales capaces de
construir un país donde impere lajusticia social con honor y dignidad.

1.6. OBJETIVOS ESPECÍTTCOS INSTITUCIONALES
. Fomentat los valores morales, fortaleciendo su autoestima, para que los cadetes

sean creativos, amantes de la libertad, trabajando con honor, dueños de un
liderazgo moral, valorando su trabajo y calidad en su comportamiento general.

' Aplicar innovaciones curriculares considerando la necesidad del estudiantado,
mediante las óptimas relaciones interpersonales de los docentes para lograr 

"i 
,. I .- I ¡

cumplimiento de los fines propuestos. : ''l-
o Lograr un trabajo de buena calidad que ejecuten todos los que componen le, . -"it

comunidad educativa a lravés del buen manejo de las relaciones públicas y en d.i ,ri¡{l,i
cumplimiento a cabalidad de todas las obligaciones adquiridas. 'ris:#." i

'o-;r' ' ;';' -15
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La Organización Academia Naval Altamar

1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.7.1. Aspectos Legales

La compaiía Unidad Educativa Particular Mixta Academia Naval Altamar S.A.
Altamarsa se constituyó por escritura pública otorgada ante el Notario Vigésimo
Primero del catón Guayaquil, el 15 de junio del 2005, fue aprobada por la
Superintendencia de Compañías, mediante Resolución 05.G.IJ.-0004015.

o Domicilio: Cantón Guayaquil, provincia del Guayas.
. Capital: Suscrito US$ 800,00 Número de Acciones 800 Valor USg 1,00;

Capital Autorizado: US$ 1.600, 00.
. Objeto: El objeto de la compañía es: Administración y beneficio de jardín,

escuela, colegio, instituto tecnológico superior que tendrá su domicilio principal
en la ciudad de Guayaquil.

1.7.2. Niveles Jerárquicos

Las ¿íreas administrativas de la Academia Naval Altamar esülLn conformadas por los
siguientes departamentos:

1

Figuru I.I Organigrmna Estructu¡al de la Unidad Educativa.

DIATCÍIT¡A

DIFECCIO§Df,T

JI,-A:TA DE

DPTo. ,uiDlco

PR

stgllof
CAlrl

,
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La Organización Academia Naval Altama¡

Junta Direcfiva

Está conformada por los Propietarios, coordina con Gerencia General y tiene a su cargo
todo el Personal Docente y Administrativo.

Gerencia General

Estrí conformada por el MAE. Guillermo Vásquez López, coordina con Rectorado y
tiene a su cargo una asistente.

Est¿í conformado por la Rectora, coordina con la Auditora Académica
una Secretaria.

y trene a su cargo

Auditoria Académica

Está conformado por la Auditora Académica, coordina con Julta Directiva, Gerencia
General, Rectorado, Coordinación General y Consejo Técnico, tiene a su cargo todas las
comisiones tales como: Dirección Ja¡dín, Dirección Primaria, Coordinadores
Académicos, Jturta de Disciplina, Directores de Área, Junta de Curso, Docentes y
COBE.

Coordinación General

Esta conformado por la Coordinadora General, coordina con la Auditora Académica v
tiene a su cargo a los demás Coordinadores.

Junta General Directivos y Profesores

Está conformado por el Rector, Auditora Académica, Inspector General, Sub-inspector
General y Profesores, coordina con la Jrurta Directiva.

Consejo Técnico

Está conformado por la Directora de Prima¡ia, coordina con la Dirección de Jardín,
reporta a Rectorado.

Consejo Direcfivo 1 .'i!,*¡,
Está conformado por el Rector, Auditora Académica, tres vocales principales y 

"qA.. ;-.,. \tí
Secretaria, reporta a Gerencia Ceneral t ,,.,:!{Jé ,

,-Y,¡¡' i
Inspección General *'"'"tl:5

BIEUOrEcf
Está conformado por el Inspector General, coordina y tiene a su cargo a la Sub- CAI|PL§/
Inspección General. pEüf,

Sub-Inspección General

Esüi conformado por: el Sub-lnspector General, coordina con Inspección General y
tiene a su cargo a todos los Inspectores de Curso.

EDCOM Capílulo 1-Pdgina4 ESPOL
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La Organización Academia Naval Altama¡

Junta Directiva SlEtloTES/

o Toma todas las decisiones ..f...ot.Wffidad educativa y la conforman los
propietarios.

1.7.3. Estructura Funcional

Gerencia General

o Toma decisiones en conjunto con la Junta Directiva.

Rectorado

r Administra el establecimiento y responde por su funcionamiento y por la
disciplina, dentro del plantel y fuera de el.

o Preside el Consejo Di¡ectivo y la Junta General.
o Promueve y participa en acciones de mejoramiento de la educación,

actualización y desarrollo profesional del personal docente y administrativo.
. Presenta al Director Provincial de Educación y Cultura el plan institucional, el

informe a¡ual de labores y el cr¡adro de distribución de trabajo.
. Nombra profesores accidentales y sustitutos; convoca a curso de merecimiento

para llenar las vacantes de profesores.

Auditoria Académica

¡ Se responsabiliza de la planificación, evaluación y desarrollo académico y
pedagógico del establecimiento, en coordinación con el Rector.

¡ Asesora al Rector en asuntos técnicos y administrativos.
¡ Coordinar y supervisar el trabajo de las comisiones especiales designadas por el

Recto¡ o el consejo directivo.
¡ Informa periódicamente al Rector y al Consejo Directivo del cumplimiento de

sus funciones.
o Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentarias y más disposiciones

impartidas por el Rector y los organismos competente§.

Coordinación General

r Planifrca en conjunto con la Auditora Académica las actividades ext¡as clases
que se desarrollan en Ia academia.

Junt¡ General Directivos y Profesores

¡ Hace conocer el plan de acción institucional preparado por el Consejo Directivo
y sugiere las modificaciones que creyere conveniente.

. Elüe vocales principales y suplentes del Consejo Directivo.
o Conoce el informe anual de labores presentado por el Rector y formular las

recomendaciones que estimare convenientes.
. Propone reformas al reglamento intemo.

EDCOM Capílulo 1-PáginaS ESPOL
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La Organkación

Consejo Técnico

o Elabora el plan institucional y lo lleva para conocimiento de la Asamblea
General.

. Elabora el horario general, sobre la base de los hora¡ios preparados por cada
profesor, el mismo que será aprobado por el Rector.

I Planifica, organiza, ejecuta y controla los servicios de orientación y bienestar
estudiantil, de conformidad con las regulaciones específicas de la dirección
provincial respectiva.

e Ofrece asesoramiento técnico pedagógico al Rector y a los Profesores.

Padres de Familia Representantes

. Colabora para el mejor cumplimiento de los fines educativos.

. Este comité no podrá intervenir en la toma de decisiones administrativas o
técnicas del establecimiento.

r Participa en las comisiones designadas por los directivos del establecimiento.¡ Fomenta el fortalecimiento de la comunidad educativa.

Consejo Directivo

¡ Elabora planes institucionales del establecimiento, en el período de matrícula y
se lo da a conocer a la Junta General-

¡ Conforma las comisiones permanentes.
¡ Autoriza la contratación del personal.
r Evalúa periódicamente el plan institucional y realiza los ajustes que fueren

necesa¡ios.

Dirección Jardín

¡ Responde por la administración del plantel.
¡ Elabora un plan institucional con la participación del Personal Docente, en el

periodo de matrícula.
r Ejecut4 controla y evalúa el plan institucional e informa de sus rendimientos.

Dirección Primaria

r Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y más disposiciones.
. Responde por la administración del establecimiento.
¡ Evalúa el trabajo del personal docente.

Coordinacióu Académica

Trabaja en conjunto con los Profesores para controlar el rendimiento
cadetes.

Junta de Disciplina

¡ Sanciona el mal comportamiento de los alumnos.
r Lleva un registro o biüicora sobre la conducta de los estudiantes.

a de los

BIBUOTECJ
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Junta de Curso

Se reúne ordinariamente, después de los ex¿á.Lrnenes de cada trimestre para decidir
la promoción de los estudiantes.
Estudia y analiza detenidamente el aprovechamiento de los alumnos, tanto
individual como del cwso.
Estudia y alaaliza el comportamiento individual de los alumnos y del curso, con
fines de orientación; calificar la disciplina y formular las recomendaciones que
fueren necesa¡ias.
Dispone que la inspección o el profesor guía informe al padre o representante,
sob¡e las recomendaciones formuladas por la junta, en relación con la disciplina
y el rendimiento de su representado.

a

a

a

a

Comisiones

o Comisión Social.
¡ Comisión de Disciplina.
¡ Comisión de Cultura.
o Comisión de Deportes.

Estas comisiones coordinan actividades que luego se llevan acabo en el plantel.

cflo¿
d

ETEUOTEC¡

CAMPU§

Pdlf
Consejo de Orientación y Bienestar Estudiantil

o Formula las políticas que guíen las labores de Orientación y Bienestar
Estudia¡til del establecimiento.

r Aprueba el plan anual elaborado por el Departamento de Orientación y Bienestar
Estudiantil.

. Pone en práctica acciones que comprometan la participación del personal
Directivo, Docente y Administrativo, así como estudiantes y padres de Familia,
en los programas de Orientación y Bienestar Estudiantil.

¡ Analiza los informes anuales y ocasionales presentados por el servicio de
Orientación y Bienestar Estudiantil y formular las recomendaciones pertinentes.r Evalúa los programas de Orientación y Bienestar Estudiantil desarrollados en el
establecimiento.

Departamento Médico

r Realiza chequeos médicos a los alumnos para controlar su normal desarrollo
fisico.

Inspección General

o Mantiene el orden y disciplina de los alumnos.
. Organiza y controla las labores de los Inspectores de Curso, además controla la

asistencia del Personal Docente, Administrativo y de Servicio.o Comunica oportr¡namente las disposiciones impartidas por las autoridades
superiores, al Personal Docente, alumnado y Padres de Familia.r Lleva los registros de asistencia de los Profesores, Personal Administrativo y de
Servicio, así como organizar y controlar la asistencia y disciplina de los
alumnos.

EDCOM Capítulol-Página7 ESPOL
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Sub-Inspección General

o Controla el buen comportamiento de los alumnos y toma decisiones conjunto
con el Inspector General.

Colecturía

. Participa en la elaboración de la Pro forma del presupuesto.
r Presenta al Consejo Directivo o al Rector informes sobre el estado financiero del

establecimiento y las necesidades presupuestarias, mensualmente o cuando fuere
solicitado.

¡ Suscribe conjuntamente con el Rector, Cheques y Comprobantes de Pago.
¡ Mantiene actualizado el inventario de los bienes, muebles e inmuebles.
. Participa en la elaboración de los inventarios del establecimiento y en las actas

de entrega de recepción.

Guardiania

o Se encarga de la seguridad del plantel.

Proveeduría

. Se encarga de proveer a la academia de suministros y demás requerimientos.

'o,?8,,.: .-"+[
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Auditora Académica Academia Naval Altamar

2. LA AUDITORA ACADEMICA

2.1. CARACTERÍSTICAS

Una Auditora Académica debe ser leal, responsable, dominar las relaciones públicas y
los sistemas informáticos; tener conocimientos en administración educativa, debe
toma¡ decisiones acertadas y conocer la visión, misión y objetivos de la academia.

2.2. COMPETENCIAS

Debe conocer el uso y manejo correcto de los equipos de of,rcina, responsabilizarse de
los archivos que maneja, tener habilidades secretariales como: redactar Oñcios, Cartas,
Memorandum, aplicar las reglas de protocolos, ser competente en su profesión, tener un
título académico como Secretaria Ejecutiva, experiencia laboral mínima de 1 año, y
tener conocimiento de los reglamentos y leyes del Ministerio de Educación y Cultura.

2.3. GENERALIDADES Y UBICACIÓN DEL PUESTO

Cargo: Auditora Académica.

Descripción General del Cargo

La Auditora Académica, es quien supervisa que el trabajo de los maestros sea de buena
calidad, realizando seguimientos a las actividades que desempeñan día a día con los
alumnos, estimulándolos a crear conciencia de que su trabajo no es por buscar una
remuneración económica sino para conseguir una formación integral de los jóvenes del
futuro. Será también quien esté al frente de todas las comisiones y diferentes actividades
ya sean Legales o Académicas.

Coordina con! Inspección General, Coordinadores Académicos, Colecturía, Secretaría
con respecto a la elaboración de reportes de notas de alumnos para elección de
Comandantes de Curso.

Supervisa a: Coordinadores Académicos, Inspectores, Profesores, Personal
Administ¡ativo y Personal de Servicio.

7
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Auditora Académica Academia Naval Ahamar

Ubicación del Puesto

El puesto de la Auditora Académica esta ubicado en el Departamento de Auditoria
Académica tal como se muestra en el siguiente Organigrama de Puestos:

f ,iP0
lt
a
'f

EIBTJOT

Figura 2.1 Organigruma de Puestos y Plazas.

2.4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

¡ Verifica dia a dia, que todo e1 personal este laborando con total normalidad.
o Supervisa que se cumpla cada una de las actividades propuestas en el

cronograma de trabajo.
. Redacta Oficios, Memorandos, Cartas. etc.
. Revisa cuadros de calificaciones.
. Revisa que los leccionarios estén frrmados por los docentes dia¡iamente.
r Imprime los reportes de calificaciones de los estudiantes.

Funciones Periódicas¡

o Elabora semanalmente actas de reuniones.
. Emite los roles de pago al personal mensualmente.
¡ Organiza eventos sociales como el minuto cívico de los días lunes, la ceremonia

de cambio de comandantes de cursos, etc.
¡ Clasifica el archivo cada 2 días.

Funciones Eventuales:

¡ Planifica y coordina reuniones para autoridades dentro y fuera de la ciudad.
¡ Coordina los programas como: Novatadas, Olimpiadas, Baile de Gala del

colegio, Fiesta Navideña para los alumnos y Personal Administrativo, etc.

I}IR§CTÑ'A

ACADÉT,IICA
AL0rr(}
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2.5. MANE"IO DE I.A DOCT]MENTACIÓX Y STSTTNM DE ARCHIVO
Se utiliza archivos físicos, la documentación es formal y por vía e-mail, las mismas
que seriin clasificadas y archivadas por tema, es decir, según la temática de la
institución por ejemplo: Resolución de Comisiones de Disciplina, Evaluación de los
Docentes, Roles de Pagos, Formularios de Registros de los Alumnos, etc.

2.6. RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES

La Auditora Académica trabaja directamente con el Gerente General y con las demás
areas de las cuales recibe los siguientes documentos:

Tabla 2-l Recepción de Documentos. .,\ l

,or
)

;;;
cAuPUül
sEn^d

RECTORADO Coordinación de Eventos.

RXCTORADO Convocatoria a Reuniones.

SECRETARÍA Acta de Elección
Aba¡derado.

SECRETARÍA Acta de Calificaciones. Registro de Notas.

COLECTURIA Papeleta de Pago. Control y Recaudación de
Pagos.

INSPECCION
GENE,RAI,

Hora¡io de Clases. Planificación de Horario
de Clases.

COORDINACIÓN
ACADÉMICA

Instrumento de
Evaluación del Docente
Obserr,'ación Hora Clase.

Evaluación de Docentes.

DPTO. MEDICO Certificado de Salud. Permisos Médicos

RECIBE DE,: DOCTIMENTO TILA.MI't'E

EDCOM Capitulo2-Página3 ESPOL
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Convocatoria.

Elección de Abanderado.



Academia Naval Altamar

La Auditora Académica trabaja directamente con el Gerente General y con las demás
¿íreas a las cuales envía los siguientes documentos:

i

I
t
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4
$'I
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INSPECCIÓN GENERAL Of,rcio Coordinación de Eventos.

RECTORADO Convocatoria.

Acta de Elección de
Abanderado.

Elección de Abanderado.

RXCTORADO Acta de Calificaciones. Registro de Notas.

PERSONAL DOCENTE Papeleta de Pago. Control y Recaudación de
Pagos.

RECTORADO,
DOCENTES Y CADETES

Horario de Clases. Planificación de Horario de
Clases.

Instrumento de
Evaluación del Docente
Observación Hora
Clase.

Evaluación de Docentes.

RECTORADO,
INSPECCIÓN

GENERAL, DOCENTES
YPROFESORDE
CULTURA FÍSICA

Certificado de Salud. Permisos Médicos.

ENViA A: DOCUMENTO TRAMITE

EDCOM Capítalo2-Ptigina4 ESPOL
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Tabla 2-2 Erlvío de Documenio¡

Convocatoria a Reuniones.

R,ECTORADO

RE,CTORADO
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3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

3.1. INTRODUCCIÓN

Entre las funciones que realiza la Auditora Académica esta supervisar e1 trabajo de los
docentes, manejar correspondencia, estar aI frente de las comisiones y de todas las
actividades que se realizan dentro y fuera de la Institución y hacer cumplir todas las
disponibilidades impartidas por el Rector. Entre los támites que ella maneja
mencionamos los siguientes:

Convocatoria a Reuniones.
Elección de Abanderado.
Registro de Notas.
Control y Recaudación de Pagos.
Evaluación de Docentes.
Permisos Médicos.

3.2. SIMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN

3.2.1. Simbología

Símbolos utilizados en los diagramas de flujo:

I
2
J

4

5

6

n^
tj\ri

Proceso / Actividad / Tarea o Paso.

Decisiones / Bifurcaciones del Flujo.

Dirección del Flujo de Trabajo.

Conector dentro de Página.

Conector fuera de Página.

Inicio / Fin del procedimiento.

f!l',-:*: !il'
!, i t-;ii¿rl I I
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T r ámite s A dmin i s t r at ivo s Academia Naval Altamar

3.2.2. Codificación

Todos los Tr¿ímites Administrativos de este manual estlá¡ identificados por un código
que está formado por tres secciones.

)o(. )o(. 99

lera sección.

i-i,.,.,,,. 
,

Primera Sección 'i¿ i:. : ,t

Estii constituida por dos caracteres alfabéticos para identificar el tipo de documento, tal
como se muestra a continuación:

PR = Procedimiento
PL : Política
DF : Diagrama de Flujo

Segunda Sección

Est¿í constituida por dos caracteres alfabéticos para identificar el Área, Departamento o
Proceso, así:

CL: Colecturía
DM: Departamento Médico
SC: Secretaría
CA: Coordinación Académica
RC: Rectorado

Tercera Sección

Representado por dos dígitos, para indicar la secuencia de creación del documento.

Ejemplos:

1.- Procedimiento para el Control y Recaudación de Pagos.

PR. CL OI

3era sección.

2da sección.

Documento Número 0l .

Colecturía-

Procedimiento.

€
ü

It
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2.- Procedimiento paxa el Manejo de Permisos Médicos.

PR. DM. 02

Documento Número 01.

Depadamento Médico.

Procedimiento.

3.- Procedimiento paxa Elección de Abanderado.

PR. SC. 03

Documento Número 01 .

Secretaria.

Procedimiento

4.- Procedimiento para Evaluación del Docente.

PR. CA. 04

Documento Número 0l .

Coordinación Académica

Procedimiento.

5.- Procedimiento para Convocatoria a Reuniones.

PR. RC. 05

Documento Número 01.

Rectorado

Procedimiento

s,fif_*oa

tit,h\H
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6.- Procedimiento paxa el Regist¡o de Notas.

PR. SC. 06

Documento Número 02.

Secretaría.

Procedimiento

EDCOM Capítulo3-Pdgina4 ESPOL
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3.3 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y
RECAUDACIÓN DE PAGOS

PR. CL. Ol

Elaborado por: Karina Cano Bravo Fechaz 24loct/2006

Aprobado por: Fecha:

CONTENIDO

3iSLlcTE
:AM

ágP

2.0 ALCANCE.
3.0 POLÍTICAS

ANEXOS

?0

1.0 PROPÓSITO 2
2

.2

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓN I}E PAGOS
PR. CL. 01 Pátg,2 de7

1.0 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es:

. Definir pasos a seguir para realizar la recaudación de valores.

. Documentar los cobros efectuados.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará para el Departamento de
Académica.

Colecturía y Auditoria

3.0 POLÍTICAS
o Toda Papeleta de Pago debe ser firmada por la colectora de la Institución.. Colecturía debe¡á emitir tres papeletas: original para el estudiante, una copia

para el Departamento de Auditoria Académica y una para dejar constancia en
Colecturía de que ha sido emitida dicha Papeleta.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

El Gerente General es la única persona autorizada para establecer la vigencia y realizat
modificaciones a este procedimiento, con la previa revisión del Consejo Directivo, a su
vez lo distribuye la Secretaria con copia al Departamento de Auditoria Académica y
Colecturía, se sugiere se revise este manual al termino de cada periodo lectivo, este
procedimiento no tiene restricciones de uso.

4.2 Con Respecto al Trámite o Proceso

La Auditora Académica es responsable de hacer llegar a los Profesores e Inspectores la
copia de la Papeleta de Pago para que así quede constancia que los alumnos han
cancelado la pensión.

osLo¿

{i: }
BIBLIOTECA

CAMPU$
PEiA$,

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓN DE PAGOS
PR. CL. OI

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág.3 de 7

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

INICIO

l. Solicita los datos
completos del estudiante.

2. La Auditora Académica
llena la "Papeleta de Pago"

3. Entrega al
Familia la
conespondiente.

Paüe de
Papeleta

4. Indica al Pad¡e de Familia
las instrucciones de pago.

valor5. Cancela el
correspondiente.

6. Enfiega el Comprobante
de Pago a la Auditora
Académica.

7. Recibe el Comprobante lo
a¡chiva, emite un listado de
los alumnos que no han
cancelado.

Padre de Familia se acerca a la Auditora
Académica a solicitar la Papeleta de Pago.
(Ver anexo uno).

l, La Auditora Académica solicita los
datos del estudiante.

2. La Auditora Académica procede a
llenar la Papeleta de Pago con los datos y
el valor a cancelar. (Ver anexo uno).

3. La Auditora Académica entrega al
Padre de Familia la Papeleta de Pago.
(Ver anexo uno).

4. La Auditora Académica le indica al
Padre de Familia que se acerque a
cancelar a Colecturía.

5. El Padre de Familia cancela el valor
en Colecturía.

6. El Padre de Familia entrega a la
Auditora Académica el Comprobante
de Pago.

7. La Auditora Académica recibe el ,''
Comprobante y lo archiva en el Fólder l

"Comprobante de Pagos".

3Iru
CAi

PE

Revisión Responsable: F€tha:
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PROCEDIMIENTO PARA AL CONTROL Y RECAT]DACIÓNDE PAGOS
PR CL. 01

(coNTTNUACTON)

Pág.4 de7

DIAGRAMA DE F'LUJO DESCR]PCIÓN

8. La Auditora Académica emite la
Lista de Cancelación de Pagos a los
Profesores e Inspectores de los alumnos
que no hayan cancelado la mensualidad.

9. La Auditora Académica a¡chiva la
List¿ Cancelación de Pagos en el Fólder
"Lista de Cancelación de Pagos".
(Ver anexo dos)-

Fin del procedimiento.

$$,lp¿

r@3
Eriki 'r Dr' lll.r¡t

BIBUOTEC¡I
CAMPUI
PEMI

4,4

8. Auditora Académica
emite la Lista de
Cancelación de Pagos.

9. Auditora Académica
archiva la Lista de
cancelación de Pagos.

FIN

Revisión: Responsable: Fech¡:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓN DE PAGOS
PR. CL. O1 Pág. 5 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Asistente de Gerencia
General deberá distribuirlo de la siguiente manera:

Original:

Gerente General -

Copia:

. Departamento de Auditoria Académica.

. Departamento de Colecturia.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

. Papeleta de Pago. (Ver anexo uno).
o Lista de Cancelación de Pagos. (Ver anexo dos).

+,$P0¡r, >§d \r.rffi
3rBLtorEd

CAMPUY
peirf

Revisión: Responsable: Fechar
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓN DE PAGOS
PR CL. Ol

ANEXO UNO
PAPELETA DE PAGO

Páry. 6 de 7

PP. CL. Ol

¡.N.]l.M.

UNIDAD EDUCATIVA ACADEMIA
NAVALALTAMAR

ORDENDE PAGO
007896

RUC. 094787364567

ALUMNO: A¡iana Álva¡ez Orellana

MATRÍCULA: 200247896

FECHA DE EMISIÓN: 12/1012006

FECHA MÁXIMA DE PAGO:

CONCEPTO: Mensualidad del mes de Septiembre 2006

Elaborado por:

Mada Suarez

Aprobado por:

Nancy Villacís

Firma de Responsabilidad

.,$9¡

:

BISL¡OTE#
CAMPUC
pe¡l':f

Revisión: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓNDE PACOS
PR. CL. Ol

ANEXODOS
LISTA DE CA¡{CELACIÓN DE PAGOS

Pág,1 de 1

LP.CL.Ol

ACADEMIA NAVAL ALTAMAR

LISTA DE CANCELACIÓN DE PAGOS

ESPEC: General en C¡enciag CURSO: Quinto PARALELO: BTavo
Nombres Mat. Abr Mav Jun. Jul. Aso. sep. Oct.

1

2

4

b
7

8

I
10
11

12
t§
14

to

18
19

20

Andrade Pallo, Mercedes Elina
Bayas Rodríguez, Arantxa Betsabet
Cobos Murrillo, G¡sella Lisseth
Flores Ortega, Nathaly lbeth
Leon Leon, Leonor Elizabeth
Medina J¡ménez, Pamela Vanessa
Meza Figueroa, Angel Jesus
Noriega Arteaga, Juan Guillermo
Olvera Zambrano, Christian Andres
Parrales Valero, Jav¡er Eduardo
Port¡lla Guerrido, Sandy Estefan¡e
Sanchez Guanopatin, Omar Fabr¡cio
Santos Guzmán, Karla Estefanie
Suárez Gómez, Carol Narcisa
Toase Onofre, Helen Pierina
Tour¡s Hurtado, Andres Eloy
Triviño Yépez, Henry Leonardo
Vargas Taur¡2, Jhonathan Spencer
Vasquez Amaya, Denny Antonio
Yánez Yoncee, Tan¡a Lizette

45
45
45
45
45
45
45
45

45
45
45
45
45

45
45

45

45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45

45
45
45
45

45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45

45
45
45

45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45

45
45
45
45

45
45
45
45
45
45
45
45

45
45
45
45
45
45

45
A'
45
45

45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45

45
45
45
45

45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45

45
45

45
45
45
45

45
45
45
45
45
45
45
45
45
45

45
45
45
45

45
45
45

Total 20 20 19 19 19 19 19 19

-rrt\.
;#,"'

4sP

AUDITORA ACADÉMICA

3r8UO
cAl
PEI

COLECTOR{

Revisién: Responsable: Fecha:
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3.4 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE PERMISOS MÉDICOS

PR. DM. 01

Elaborado por: Karina Cano Bravo F echat 24loct/2006

Aprobado por: Fecha:

CONTENIDO

ANEXO

UNO: Certificado de Salud

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERMISOS NdDICOS
PR DM. OT Pág.2 de 5

1.0 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es guiar a la Auditora Académica como manejír los
permisos médicos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará para el Departamento Médico, Auditoria Académica e
Inspección General.

3.0 POLÍTICAS
o Todo Certificado Médico deberá ser firmado por el Doctor de la I¡stitución.r Inspección General deberá tener copia de los Certificados emitidos.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 CON RESPECTO A ESTE PROCEDIMIENTO

El Gerente General es la única persona autorizada para establecer la vigencia y realizar
modificaciones a este procedimiento, con la previa revisión de la Junta Directiv4 a su
vez lo distribuye la Secretaria de Gerencia General, se sugiere se revise este manual
anualmente, este procedimiento no tiene restricciones de lectura y uso.

4.2 CON RESPECTO AL TRAMITE O PROCESO

La Auditora Académica es responsable de hacer llegar a los Inspectores y al profesor de
Cultura Física la copia del Certificado de Salud para que así quede constancia de los
alumnos que se encuentran exonerados de realizar ejercicios físicos.

gP0¿

Revisión Responsable Fecha:
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Trámite s A dmin is t r at ivo s Academia Naval Altamar

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERMISOS §{ÉDICOS
PR. DM. OI

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág.3 de 5

DIAGRAMA DE F'LUJO DESCRIPCIÓN

I . Atención médica al
estudiante.

2. Doctor emite el
Certificado.

3. Envía Certificado a la
Auditora Académica.

4. Auditora Académica
archiva y distribuye la
copia del Certificado.

5. lnspector de Curso
comunica al Profesor
de Cultura Física para
la exoneración de
ejercicios fisicos.

6. Se

exoneración
ejercicios
estudiante.

la
de
alfísicos

realiza

FIN

Alumno se siente delicado de salud.

l. El alumno es atendido por el
Doctor de la Institución.

2. El Doctor emite el Certificado Médico
para la exoneración de ejercicios
dependiendo del estado de salud del
estudiante. (Ver anexo uno).

3. El Doctor envía el Certificado al
Departamento de Auditoria Académica.

4. La Auditora Académica archiva y
envía la copia del Certificado Médico al
Inspector General e Inspector de Curso.
(Ver anexo uno).

5. El Inspector de Curso le comunica al
Profesor de Cultura Física que dicho
estudiante se encuentra exonerado
para la realización de ejercicios
fisicos. (Ver anexo uno).

6. El Profesor de Cultura
exonera al estudiante.

Fin del procedimiento

Física

P

?c

Responsable: Fecha:
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Trámiles A dminislt ativo s Academia Naval Allama¡

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERMISOS MEDICOS
PR. DM. OI Pág.4 de 5

. Departamento de Auditoria Académica.

. Departamento Médico.

. Inspección General.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

o Certificado de Salud. (Ver anexo uno).

Revisión Responsable: Fecha:
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que se realizan cambios en este procedimiento la Asistente de Gerencia
General deberá dist¡ibuirlo de la siguiente manera:

0riginal:

Gerente General.

Copia:



Trdmites Administralivos Academia Naval Altomat

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERMISO§ Id,DICOS
PR. DM. OI Pág. 5 de 5

PP. DM. 01

,ffi.
o"Y*n
A.N.A.l{.

@.wÍ**@by
Director Dpto. Médico ACADEMIA NAVAL ALTAMAR
Primer Jefe Grupo de Emergencias Médicas Universitarias

Medicina y Cirugía General de niños y Adultos
ATENCION: Vélez entre Carchi y Tulcá,n

HORARIO: 07h00 - 09h30 / 15h00 - 16h30
Celular: 094806482 - 095575210 - Beeper: 0425151 51

Telfs. : 2360922 - 2450543 - Fax: 2191443
E-mail: a¡ gelmd@doblevia.com.ec

Paciente: ..Melissa Arcentales Reyes. . ..
Fecha:......04 - 08 - 06..........

Rp:

A quién corresponda:

Certifico haber recibido comunicación escrita del Hosp. Abel Gilbert Fontón en el
cual su Dir. Tec. Dr. Augusto García, indica, la presencia de un cuadro de Tifoide4
razón por la cual se sugiere reposo físico por 7 días a partir de la fecha de hoy para
favorecer la evaluación del tratamiento, previniendo también la posibilidad de una
epidemia Institucional, se adjuntan valores de resultados de exámenes de laboratorio
con lo que se corrobora dicho diagnóstico.

Atentamente,

Dr. Ángel Jara Burgos
MT],DICINA.GE,NERAL

Revisión Responsable: Fecha:
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3.5 PROCEDIMIENTO PARA ELECCIÓN
DE ABANDERADO

3li¡uoT

PR. SC. Ol CA

Elaborado por: Karina Cano Bravo Fecha: 24ioctl200ó

Aprobado por: Fecha:

CONTENIDO

ANEXOS

UNO: Acta de Elección de Abanderado. .. .. ..... .. .........................5
UNO:ContinuacióndeActadeElecciónAbanderado........................................6
DOS:ConvocatoriaaReuniónseleccióndeAbanderadosyEscoltas..................,...7

Revisión: Responsable Fecha:
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Tr ámit e s Ad mi n i s tr al i vo s Academia Naval Altamdt

PROCEDIMMNTO PARA ELECCIÓN DE ABANDERAI}O
PR SC. OI Pá9,2 de7

r.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es conocer los pasos a seguir para la selección de
los Abanderados y Escoltas de la Institución.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará para la Junta Directiva, Rectorado y Auditoria
Académica.

3.0 POLÍTICAS
r El Acta de Elección de Abanderado deberá ser firmado por todos los miembros

de las Comisiones que intervienen en la Elección del Abanderado.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

El Gerente General es la única persona autorizada para establecer la vigencia y realizw
modificaciones a este procedimiento, con la previa revisión de la Junta Directiva, y a su
vez lo distribuye la secretaria con copia al Departamento de Auditoria Académica, se

sugiere se revise este procedimiento al termino de cada período lectivo, este
procedimiento tiene restricciones de uso.

4.2 Co¡ Respecto al Trámite o Proceso

La Auditora Académica es responsable de comunicarles a los representantes (Padres de
Familia) de los alumnos que han sido elegidos como Abanderados y Escoltas de la
Institución.

313LroTEJ
]A MPU§
2EÑAS

Revisión: Responsable: Fecha:
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Trámites Admini str¿livo s Academia Naval Allamat

PROCEDIMIENTO PARA ELECCIÓN DE ABANDI,RADO
PR SC. OT

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág.3 de 7

DIAGRAMA DE, FLT].IO DESCRIPCIÓN

INICIO

1. Revisión de las
calificaciones.

2. Convoca a reunión a

los miembros de las
Comisiones.

3. Verificación de las
calificaciones.

4. Elección de
Abanderados y Escoltas
de la Institución.

5. Auditoria Académica
archiva el Acta Elección
de Abanderadg.

6. Auditoria Académica
convoca a reunión a los
representantes de

alumnos seleccionados
como Abanderados
y Escohas de la
Institución.

FIN

Rectorado se reúne con el Departamento de

Auditoria Académica.

l. Rectorado revisa en conjunto con
Auditoria Académica las calificaciones y
seleccionan a los alumnos que tengan los
mejores promedios.

2. Auditoria Académica convoca a
reunión a los miembros de las Comisiones
para hacer la Elección de Abanderado.

3. Los miembros de las Comisiones
verifican las calificaciones de los alumnos.

4. El Rector y miembros de las
Comisiones se reúnen para realizar la
elección de Abanderado y Escolt¿s de la
Institución y a su vez Auditoria
Académica es quien elabora el Acta de
Elección de Abanderados.

5. Auditoria Académica archiva el Acta
de Elección de Abanderado en el fólder
del mismo nombre. (Ver anexo uno)

6. Auditoria Académica convoca a
reunión a los representantes de los
alumnos que han sido seleccionados
como Abanderados y Escoltas de
la Institución. (Ver anexo dos). 

, ,

Fin del procedimiento

,¡lBLtoI
]AM

Revisión: Responsable: Fecha: FEXAI
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Trámite s Admin is lrat ivos Academia Naval Alfamat

PROCEDIMIENTO PARA ELECCION DE ABANDERA.DO
PR. SC. OI Pág. 4 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se re¿licen cambios en este procedimiento la Asistente de Gerencia
General deberá distribuirlo de la siguiente manera:

Original:

Gerente General.

Copia:

o Departamento de Auditoria Académica.
¡ Rectorado.
¡ CoordinaciónAcadémica.
¡ Inspección General.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

. Acta de Elección de Abanderado. (Ver anexo uno).
o Convocatoria a Reunión de selección de Abanderados v Escoltas-

(Ver anexo dos).

s,t'qPe
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Revisión Responsable Fecha:
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Trámites Admi n is trativo s Academia Naval Akama¡

PROCEDIMIENTO PARA ELECCIÓN DE ABANDERADO
PR SC. OI

ANEXO UNO
ACTA DE ELECCIÓN ON ABANDERADO

Pág.5 de 7

AB. SC. OI

.$Ht,

.,'.*"

c,P0

ACTA DE ELECCIÓN DE ABANDERADO
PEÚODO LECTIVO 2006 _ 2OO7

ir¿LloT
]AM
f't

En Guayaquil, a los seis dias del mes de septiembre del 2006, siendo las 9H00 dando
cumplimienfo a lo que determina el ñ¡. 273 del Reglamento General a la Ley
Orgiinica de Educación en vigencia, se reunió la Comisión encargada de designar a
los Abanderados y Escoltas de la Escuela y Colegio de la Unidad Educativa
Academia Naval ALTAMAR; presidida por la Dra. Juana Aguiar de Vásquez,
Rectora del Plantel; Ab. Andrés Rivas en representación de los padres de Familia,
delegados de Consejo Directivo: P¡of. Paola Onofre Calderón, Adm. Educ. Betty
Quinto Jurado, Directora del nivel primario y la Adm. Educ. Rocío Ruiz Amón;
Vicerrecto¡a del Plantel, representando a los estudiantes de la Institución la Srta.
Baque Trujillo futa y actuando como secretaria la Tec. Roxana López Gómez,
Secretaria General de la institución organismo que efectuó las siguientes acciones:

Revisión de las calificaciones.
Se revisó las calificaciones de los cinco años de estudios de los cadetes de los
Terceros cursos del Bachillerato General en Ciencias y del Bachillerato Técnico
Polivalente obteniéndose los siguientes resultados:

PRIMER PUESTO GUZMAN CRUZ EDUARDO ANDRES 19.47

ABANDERADO DEL PABELLÓN NACIONAL

PEREZ GUZMAN EDISON RICARDO 18.68

PORTA ESTANDARTE DEL PLANTEL

CEDEÑO MACIAS JIMMY JESÚS 18.08
PRIMERA ESCOLTA DEL PABELLÓN NACIONAL

SEGUNDO PUESTO

TERCER PUESTO

CUARTO PUESTO MORAN REYESruANCARLOS 18-04
SEGLINDA ESCOLTA DEL PABELLÓN NACIONAL

Revisión: Responsable: Fecha:
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T ni m ite s A dm i n ist r ativ o s Academia Naval Altamar

PROCEDIMItrNTO PARA ELECCIÓN DE ABANDERADO
PR. SC.01

ANEXO UNO
ACTADE ELECCIÓX UN ABANDERADO

(coNTrNUACrÓN)

Pá9.6 de 7

AB. SC.01

QUINTO PUESTO TAYUPANTA VELASCO DIANA CAROLINA 17,92

PRIMERA ESCOLTA DEL ESTANDARTE DEI,

PLANTEI,.

SANCHEZ ESPAÑA YULIANA STEFANIA 17.84

SEGIINDA ESCOLTA DEL ESTANDARTE DEL

PLANTEL.

SEXTO PUESTO

Al no haber otro tópico que tratar se culmina la reunión firmando los presentes para
constancia y validez, junto a la secretaria que certifica.

Dra. Juana Aguiar de Vásquez Adm. Educ. Rocío Ruiz Amón
VICERRECTORARECTORA

Prof. Paola Onofre Calderón
DELEGADO DEL CONSEJO DIRECTIVO

Adm. Educ. Betty Quinto Jurado
DIRECTORA DEL NIVEL PRIMARIO

tSB
,.á
1'!

Ab. Andrés Rivas
REPRESENTAT{TE DE If)§ PADRES DE FAMILI'T''^'

B!BU(

CAT
eÉ

Tec. Roxana López Gómez
SECRETARIA

Revisión: Responsable: Fecha:
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Trámit e s Administrativ os Acad¿mia Naval Altamar

PROCEDIMIENTO PARA ELECCION DE ABANDERADO
PR. SC. 01

ANEXO DOS
CONVOCATORIA A REUNIÓN SELECCIÓN

DE ABANDERADOS Y ESCOLTAS.

Pág.1 de 7

CR. SC. 01

..rt\,
,..fr,
]t.N.a.M,

UNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR S.A.

CO1YVOCATORIA A REI]NIÓN SELECCIÓN
DE ABA}IDERADOS Y ESCOLTAS.

PARAI Señores Padres de Familia.
ASUNTO: Abanderados y Escoltas del Plantel.

Guayaquil, 25 de Octubre del 2006

De nuestras consideraciones:

Revisando las calificaciones de los cinco años de estudio de los cadetes de los
Terceros cursos del Bachillerato General en Ciencias y del Bachillerato Técnico
Polivalente, el cadete al cual Usted dignamente representa ha obtenido una de las más
altas calificaciones motivo por el cual le hacemos llegar esta convocatoria.

HOR{:10H00AM.
FECHA: 26 de Octubre del 2006.
LUGAR: Sala de Sesiones. rrÜ

spl,Q¿

$e
Nota: Se requiere puntualidad

Atentamente, ,':il;,:?
'"sfflf

AUDITORIA ACADEMICA

Revisión: Responsable: Fecha:
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3.6 PROCEDIMIENTO PARA EVALUACTÓN NNT,
DOCENTE , iBUO T

,:¡

PR. CA. Ol

Elaborado porr Karina Cano Bravo Fecha: 24loct/2006

Aprobado porl Fecha:

CONTENIDO

ANEXOS

[-INO: Instrumento de Evaluación del Docente Observación Hora Clase (Positivo). .. . . .6
DOS: Instrumento de Evaluación del Docente Observación Hora Clase segativo).... ..7

Revisión Responsable: Fecha:
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T imites Adminktrativos Academia Naval Allamar

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN DEL DOCENTE
PR. CA. Ol Páq.2 de 7

1.0 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es describir los pasos a seguir para Evaluar a los
Docentes de la Institución.

2.0 ALCANCE

El alcance de este procedimiento se aplicará para Gerencia General, Auditoria
Académica y Personal Docente.

3.0 POLÍTICAS
a El documento de "Instrumento de Evaluación del Docente Observación Hora

Clase" deberá ser firmado por la Auditora Académica, Coordinadora
Académica y el Profesor al que se le realiza la evaluación.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

El Gerente General es la única persona autorizada para establecer la vigencia y realizar
modificaciones a este procedimiento, con la previa revisión del Departamento de
Auditoria Académica, se sugiere se revise este procedimiento al termino de cada
período lectivo, este procedimiento tiene restricciones de uso.

4.2 Con Respecto al Trámite o Proceso

La Auditora Académica es responsable de comunica¡les a los Docentes sobre el
resultado de las evaluaciones que se les realizan durante el período lectivo.

Revisión: Responsable Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA, EVALUACIÓN DEL DOCENTf, :.

PR. CA.01

5.0 PROCEDIMIENTO

i1

3rtsLl0

Naval Allamar

Pág. 3 de 7

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

NO

Coordinación Académica organiza
el horario para realizar la Evaluación
al Docente.

l. La Coordinadora Académica
ingresa al aula y procede a evaluar
al Docente, mientras dicta la clase.

2.La Coordinadora Académica
observa y comienza a ingresar los
datos en el Formulario de Evaluación
del Docente.

3. Coordinación Académica envía
los resultados de la Evaluación
del Docente al Departamento de
Auditoria Académica.

4. Auditoria Académica analiza el
Documento y convoca a reunión
junto con Cerencia General para
evaluar los resultados.

5. Si los resultados de la Evaluación
son favorables Gerencia General
extiende un incentivo al mejor
Docente. (Ver anexo uno).

6. Si los resultados de la Evaluación
no son favorables Gerencia General
procederá a indicarle al Docente los
resultados de las evaluaciones y en
caso de ser necesario se procederá
a la cancelación de sus servicios.
(Ver anexo dos)

7. De acuerdo a la evaluación
realizada se le extenderá a los
Docentes una segunda oportunidad
condicionada.

SI

lNlefganrza e

l. Ingresa al aul4 se procede
a evaluar al Docente-

2. Se ingresa los datos de la
Evaluación del Docente.

3. EnvÍo de los resultados de
la Evaluación al
Departamento de Auditoria
Académica.

4. Análisis de la Evaluación
a los Docentes.

Evaluación
Favorab¡e?

5. Positivo,
Recibe
incentivo.

6.
Negativo
De ser
necesario
se cancela
servicios,

7. De acuerdo a los resultados
el Docente recibe una segunda
oportunidad pero a su vez
condicionada.

4 A

Revisión Responsable: Fecha:
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Trámite s Administrativo s Academia Naval Altrrmar

PROCEDIItrENTO PARA EVALUACIÓN DEL DOCENTE
PR. CA. 01

(coNTrNUACrÓN)

Pág.4 de1

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

8. Se archiva la copia del
documento y el original
queda en Gerencia General.

FIN

8. La Auditora Académica archiva la
§opia del documento en el Fólder de
Evaluación del Docente y el original lo
envía a Gerencia General.

Fin de procedimiento.

PE

CA

PO

alSLl0I

Revisión: Fecha:
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Tr á mit e s A dmin i s t ¡ at iv o s Academia Naval Altdmat

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION }EL DOCENTE
PR. CA. OI Pág. 5 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Asistente de Gerencia
General deberá distribuirlo de la siguiente manera:

0riginal:

Gerente General.

Copia:

. Departamento de Auditoria Académica.
¡ CoordinaciónAcadémica.
¡ Rectorado.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

. Instrumento de Evaluación del Docente Observación Hora Clase. (Positivo).
§er anexo uno).

. Instrumento de Evaluación del Docente Observación Hora Clase. §egativo).
(Ver anexo dos).

Revisión: Responsable: Fecha:
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Tr ¿ímit e s A dmi n i s t r at iv o s Academia Naval Ahamar

PROCEDIMIENTO PARA EVAI,UACIÓN DEL DOCENTE
PR. CA. OI

ANEXOUNO
INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN DEL DOCENTE

oBSERVACTÓN HORA CLASE (pOSrTrVO)

Pág. 6 de 7

ED. CA. OT

¡ffii

#,,

UNIDAD EDUCATIVA ACADEMIA ALTAMAR

IT{STRU MEI{TO DE EVALUACIÓN

oBsERvAcróN HoRA cLAsE

PROFESOR:

ASIGNATURA

TEi/lA:

CURSO:

Martha Suárez

Mundo Socialcultural Natural

Medios de

Pr¡me.o Básico

CALIFICACIÓN

PARAMETROS OBSERVADOS NUMERO LETRAS

PLANIFI CLASE

DOMINIo OE LoS coNTENIDoS ACADÉMIcos

VINCULA APRENDIZAJES CON LA REALIDAD DEL ENTORNO

ADECúA EL TrErltpo AL RtfMo DE TRABAJo

CUII/IPLE LOS OBJETIVOS 1

EJERCICIOS DE DE LA
6 CARGO 1

INEÍA ACERTADAMENTE LA PARTICI
7 CLASE

UTILIZA AOECUADA|\rlENTE LOS RECURSOS

RESPONDE ADECUADAMENTE LAS UIETUDES DE LOS CADETES 1

PRACTICA LA Y LA coEVALUAcIÓN EN CLASE 1

TOTAL

PROMEDIO

EQUIVALENCIA

'10

CONCLUSIOÍ{ES OE LA HORA CLASE

Una excelente clase con material didáctico vistoso

RECOMENDACIONES PARA EL DOCENTE

Feliotar a la maestra dedicáción a la iabor docenle

REcoMENoacró AoMrNrsrRAfrvA

Feliolacrones.

ársu
Guayaquil, 29 de agosto/ 06 IA

AuotroRA acaDEMtca cooRDINADoR AcADEMIco

IMPORTANTE
1. Cada tema se califica sobre I
puñto
2. La clasifcáción será de
acuerdo

alsiguiente cuadro:

10 Satisfactorio

I Poco Salisfactorio

8-0 Répel¡r le cla6e

PROFESOR

Revisión: Responsable: Fech¡:
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Trdmites Admin isl rat ivo s Academia Naval Altamar

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN DEL I}OCENTE
PR. CA. 01 Pág. 7 de 7

ANEXO DOS
INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN DEL DOCENTE

OBSERVACIÓN HORA CLASE (NEGATIVO)
ED. CA. 02

3 raLlc

UNIDAD EDUCATIVA ACADEiIIA ALTAfUAR

INSTRUMENTO DE EVALUACIóI{
OBSERVACIÓN HORA CLASE

.,Fü.

',#,

PROFESOR:

ASIGNATURA:

TEMA:

CURSO:

Daniela Zúñ la

Estud¡os Socia¡es

L¡toral o Costa

Año Básico Bravo

CALIFICACIÓN

PARAMETROS OBSERVADOS NútEt-:l¡ tI:mEF
1 PLANtFtcACtóN DELA c 1

2 DoMrNro DE Los coNTENtDos ACADÉMtcos 75

3 APRENDIZAJES CON LA REALIDAD DEL ENTORNO

ADECÚA EL TIEMPO AL RITMO DE TRAEAJO

5 CUMPLE LOS PROPUESTOS 0 75
PROMUEVE EJERCICIOS DE
CARGO

DE LA ASU
6 1

INCENTIVA Y ORINETA ACE
CLASE

LA PARTICIPAC EN
0 75

I ADECL]AOAMENTE LOS RECI]RSOS 1

9 RESPONDE AOECUADAMENTE LAS IETUDES OE LOS CADETES 0 75

10 PRACTICA LA IÓN Y tA COEVALUACIÓN EN 1

TOTAL

PROMEDIO

EOUIVALENCIA

I

CONCLUSIOI{ES OE LA HORA CLASE

Loa cádetes ritañ ellurno no leer lá cláse con los cádetes debe

RECOT/IENDACIONES PARA EL DOCENTE
Leer para tener un conoc¡miento amplio de los empleádos, explicár la cláse y luego hacer reconsfucción de le
ñisma.

REcorrENDActóN aDM¡NtsrRAf lva

cadetes de ese curso la maestra Daniela

G 29 de 06

AUDITORA ACADEMICA cooRDINADoR AcADÉMIco

IMPORTANTE
1. Ceda tema se calitica sobre 1

punto
2. La clasilic¿ción será de
acuerd0

el siguienle cuadro:

10 Satisfaclor¡o

§ Poco Satsfaclorio

8-0 Repet¡r la clasé

PROFESOR

Revisión Responsable: Fecha¡
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3.7 PROCEDIMIENTO PARA CO
REUNIONES

NVOCATORIA,.{

PR. RC. 01

Elaborado por: Karina Cano Bravo Fechat 24/oct/2006

Aprobado por: tr'echa:

ANEXOS

IJNO: Convocatoria a Reuniones.
IJNO: Continuación a Convocatoria a Reuniones.
DOS: Circular.

Revisión: Responsable: Fecha:
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Páry.2 de 7

1.0 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es describir los pasos para convocar a reunión al
Pe¡sonal Docente y organizar a su vez las IV Olimpiadas Altamar.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará para el Departamento de Auditoria Académica,
Rectorado, Inspección General y el Personal Docente y Administrativo.

3.0 POLÍTICAS
a

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

El Rector es la única persona autorizada para establecer la vigencia y rcalízar
modificaciones a este procedimiento, con la previa revisión del Departamento de
Auditoria Académica, se sugiere se revise este procedimiento al termino de cada
período lectivo, este procedimiento no tiene restricciones de lectu¡a.

4.2 Con Respecto al Trámite o Proceso

La Auditora Académica es responsable de comunicarles al Personal Administrativo,
Docentes e Inspectores Cenerales y de Cursos sobre todas las Convocatorias a

Reuniones que se den en el transcurso del periodo lectivo.

.i P

6IBLIOTEC¡
cAirPug
PETIAT"

Revisión: Responsable: Fecha:
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El documento para Convocatoria a Reuniones deberá ser firmado sólo por el
Rectorado.
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PROCEDIMIENTO PARA COI\ryOCATORIA A REUI\IIO}¡'§S
PR. RC. OI

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág.3 de 7

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

]NICIO

1. Asistente elabora la
Convocatoria.

2. Auditoria Académica
se responsabiliza del
envío de la Convocatoria
a todo el personal de Ia
institución.

3. Auditora Académica
env[a la Convocatoria a

todo el Personal de la
lnstitución.

4. Auditora Académica
archiva la Convocatoria.

5. lnspector General
convoca a reunión a
todas las Comisiones.

FIN

Rectorado da instrucciones a la Asistente
para que proceda a elaborar la
Convocatoria a Reunión.

1. La Asistente del Rectorado elabora la
Convocatoria. (Ver anexo uno).

2. El Rector firma la Convocatoria, la
misma que será enviada por su Asistente
al Departamento de Auditoria Académica
para que se responsabilice de distribuirlo
a todo el Personal Administrativo v
Docentes.

3. Auditoria Académica envía Ia
Convocatoria al Personal Docente y
Administrativo; el Inspector General sená

el encargado de informar a las Comisiones
de Padres de Familia.

4. Este documento será archivado por la
Auditora Académica en el Fólder
"Convocatoria a Reuniones".

5. El Inspector General envía una Circula¡
a las Comisiones de Padres de Familia
para delegar las actividades que se
realizarán. (Ver anexo dos).

Fin del procedimiento

áltt.roTE
GA[IPU

FEiAI

áSP{f;n
#i''@
.:'\lñ

Revisión Responsable: Fecha:
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PROCEDIMTENTO PARA CONVOCATORIA A REUNIONE§
PR. RC. 01 Pág.4 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Asistente de Gerencia
General deberá distribuirlo de la siguiente manera:

Original:

Rectorado.

Copia:

. Departamento de Auditoria Académica.

. Inspectores General.
¡ Comisión de Padres de Familia.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

. Convocatoria a Reuniones. (Ver anexo uno).
r Circular. (Ver anexo dos).

3i8tlOT

CA

Revisión Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A REUNIONES
PR. RC. OI

ANEXO UNO
CONVOCATORIA A REUNIONES

Pág. 5 de 7

CR. RC. OI

UNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR S.A.

sffihlfi 

- 

t¡>- #t-"
%¡ffi"* É,SPO.

*l/,.ñi
!\.$il

''.iti,F
eetrl

PARA:
AST]NTO:

CONVOCATORIA A Rf,UNIONES

PERSONAL DOCENTE DE ALTAMAR
IV OLIMPIADAS ALTAMAR 2006

Guayaquil, 20 de junio de 2006

De mis consideraciones:

En el mes de agosto el cronograma de actividades del Plantel, señala las IV OLIMPIADAS
ALTAMAR 2006 y en razón de ejecutarse la reunión con los padres de familia me motiva
recomendar a ustedes lo siguiente:

l. Expresar el saludo de bienvenida y agradecimiento por la asistencia y participación de
los padres y madres en las actividades desarrolladas por el plantel hasta la pr€sente
fecha.

2. Los maestros guías deben tener pleno conocimiento de las novedades presentadas por los
alumnos tanto en la parte disciplinaria y académica. Por esta razón es necesario dialogar
con los maestos que imparten las demás horas clases.

3. Recomendar a los padres la importancia del civismo que deben expresar los cadetes en el
PREGON CIVICO que se realizará el día lunes 3 dejulio a las 9H00 e involucrar a los
padres y madres de familia para que esta actividad culmine con éxito, expresar que
contamos con la aprobación del Municipio de esta ciudad y que el recorrido será por las
calles Lizardo García, Alcedo, García Moreno, Hurtado y regresamos a la Institución,
que además contaremos con la banda de la Policía Nacional.

4. Manifestar que el día ríbado 26 de agosto del presente año a partir de las th00 en el
Coliseo Cerrado Voltaire Paladines Polo se desarrollaán las IV OLIMPTADAS
ALTAMAR 2006.

5. Asistencia

6. Disciplina

7. Alimentación

Revisión: Responsable Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A RET'NIONES
PR. RC. OI

ANEXO UNO
COIWOCATORIA A REI]NIONE S

(cONTINUACIÓIt{)

Pág.6 de 7

CR. RC, 01

8. Debe organizarse la adquisición de los equipos de los cadetes para las Olimpiadas, para
ello se debe elegir una comisión de padres de familia para que sean ellos los encargados
en recoger el dinero y comprar los uniformes, que los cadetes junto a los maestos/as han
seleccionado.

9. Debemos recordar a los padres de la Participación Estudiantil.

10. Tareas, lecciones.

Aprovecho la oportunidad para recordarles que la planificación con responsabilidad es la
base para conseguir el éxito en todas las actividades a desarrollarse en ALTAMAR.

Atentamente

Dra. Juana Aguiar de Vásquez
R.ECTORA

,,,tri

EtBLloIEel'
C AITNJü
rFH#

Revisión: Responsable Fecha:
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PROCEDIMIEI{TO PARA CONVOCATORIA A R-ETJMONES
PR. RC. OT

ANEXO DOS
CIRCULAR

Pá9.7 de 1

CC. IG. ()l

§ffir*¡.'§.*_?'
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'¡a !,[ '

UNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR §.A.

CIRCULAR OO5

Guayaquil, 24 de Octubre del 2006

Señores: Miembros de las Comisiones de Padres de Familia.

l)e mis consideraciones:

Inspección General informa a ustedes que en nuestra Institución se realizarán las IV
Olimpiadas Altama¡, motivo por el cual deberín organizarse para la recaudación de
dinero y así poder adquirir los equipos que han seleccionados los cadetes.

Atentamente.

P

INSPECTOR GENERAL

ElgLroT
C AII
PE

Revisión Responsable: Fecha:
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5.0 PROCEDIMIENTO............
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i:A

A.N.A.M.

3.8 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS

PR. SC. 02

Elaborado por: Karina Cano Bravo Fecha: 24/oct/2006

Aprobado por: Fecha:

CONTENIDO

4.0 RESPONSABILIDADES 2

3

ANEXOS

UNO: Acta de Calificaciones.. . ..........................6
DOS: Lista de los nuevos Comandantes de Curso........... .................7
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR SC. 02

1.0 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento servirá como guía para la obtención de notas
trimestrales.

2.OALCANCE

Este procedimiento se aplicará para los Dirigentes de cada curso y al Departamento de
Auditoria Académica para que verifique si las notas ingresadas son las correctas.

3.0 POLITICAS
¡ Toda Acta de Calificaciones deberá ser enviada a Secretaría por el Dirigente de

Curso hasta el 22 de cada mes para realizar el ingreso de datos.
o Toda Acta de Calificaciones deberá ser firmada por el Dirigente de curso,

Secretaria y Auditoria Académica.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

El Gerente General es la única persona autorizada para establecer la vigencia y realizar
modificaciones a este procedimiento, con la previa revisión del Depafamento de
Auditoria Académica, se sugiere se revise este procedimiento al térmiuo de cada
período lectivo.

4.2 Con Respecto al Trámite o Proceso

La Auditora Académica es responsable de comunicar al Rectorado la revisión y
verificación de los registros de notas asentadas en el Acta de Calificaciones.

6§P

Pág.2 de 7
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PROCEDIMMNTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR SC. 02

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág.3 de 7

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

2. Dirigente de Curso
solicita
Notas.

Registros de

INICIO

l. Auditoria Académica
solicita Actas de
Calificaciones.

3. Entrega de Registros de
Notas.

4. Envío de listado a
Secretaría.

5. Envío de listado a
Auditoria Académica,
revisión, aprobación
y elección de
Comandantes.

6. Auditora Académica
elabora Lista de nuevos
Comandantes de Cursos.

I

El Rector solicita [a lista de las Actas de
Calificaciones al Departamento de Auditoria
Académica, para conocer los nuevos
Comandantes de Curso.

1. Auditoria Académica solicita a través de
una llamada telefónica el listado de las Act¿s
de Calificaciones al Dirigente de Curso.

2. El Dirigente de Curso se dirige hacia el
Profesor a solicitarle el Registros de Notas.

3. Los Docentes entregan el Registro de Notas
al Dirigente de Curso. (Ver anexo uno).

4. El Dirigente de Curso envía el
listado a Secretaría para el ingreso de notas
a la base de datos. (Ver anexo uno).

5. Secretaría envía al Departamento de
Auditoria Académica el Registro de Notas
para su revisión y aprobación para así
proceder a la elección de los comandantes
de cada curso.

ó. Auditoria Académica elabora la Lista de
los nuevos Comandantes de Cursos.
(Ver anexo dos).

d3P

ai
CA

Revisión: Responsable: Fe.ha: -T
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR. SC.02

(coNTrNUACrÓN)

Pág. 4 de 7

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

7. Envío de Acta de
Calificaciones y Lista de
nuevos Comandantes de
Curso.

8. Auditoria Académica
archiva la copia de la
Lista de los nuevos
Comandantes de Curso.

FIN

7. Auditora Académica envía el Acta de
Calificaciones y la Lista de los nuevos
Comandantes de Curso al Rectorado.

8. Auditora Académica archiva la copia en
el Fólder "Lista de Comandantes de Curso".
(Ver anexo dos).

Fin del procedimiento

^;'?0fffi
Érxrorecry-

cAlrPury
pE*|,

Revisión: Responsable Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR. SC. 02 Pág.5 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Asistente de Gerencia
General deberá distribuirlo de la siguiente manera:

Original:

Rectorado.

Copia:

. Departamento de Auditoria Académica.

. Secretaría.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

¡ Acta de Calificaciones. (Ver anexo uno).
¡ Lista de los nuevos Comandantes de Curso. (Ver anexo dos).

\EuolEcA-,CAMPq,

P€pF§'
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR SC. 02

ANEXO UNO
ACTADE CALIFICACIONES

Pá9. 6 ile 7

rÉP0 Rlt. sc.02

ft\.
'.#.,
A.N.A.M.

I.JNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR

ACTA DE CALIFICACIONES

NÓMINA DE oUINTo TÉcNIco ALFA

BIBLIOI
CA

Dirigente Curso Secretaría Aud¡tora Académica

No. NOMINA lro 2do 3ro ,lto suma prom,

ALVAREZ ORELLANA. ARIANA GABRIELA 14.88 15,78 16,88 16,65 64,19

BALDION ESPTNOZA, ANGEL OSWALDO 19.88 19,88 19,38 IO,U¿

BASURI'O ROSIJRO, CRISTLA.N ADRIAN 1s.88 15,38 14,63 60,77 15,19

CASTRO CONTRERAS, KAREN LISSETTE 15.00 17,13 17,13 't6,'t2 65,38 16,3s

CEDEÑO MORAN. LEONEI, ARNALDO 15,13 15,13 '14,50 15,76 60,52 15,'t 3
CHOCHO CASI'RO, CiEN[,SIS VALERLA 17,50 17,11 17,00 69,36 't7,34

DE SANTIS GONZALEZ. JEAN PIERRE 14.13 13,7 5 13,13 18,47 59,48 14,87

DROUET MACIAS. ]OSUE ABDIAS 17,00 18,12 17 ,25 15,59 67,96 16,99

DUMES CAICEDO. JESSENIA LISSETT 14,28 14,43 14,44 15,00 58,15 14,54

ESPINOZA MLÑOZ, ERICK ABI1I, 18,50 18,63 18,38 15,82 17,83

FI]RNANDEZ PADILLA. JONATHAN EDUARDO 16,38 15,38 15,75 62,87 15,72

GAME VACA. MARIA VERONICA 14,88 16,75 16,38 15,96

GARCIA PHÑAFIEL, EDISON HERIBERTO 14,88 14,50 13,'10 't5,35 57,83 14,46

GARNICA RODRIGUEZ. LIGIA FERNANDA 15,85 15,43 14,25 16,25 61,78 15,45

MO].ITEVERDE CASI'RO. VIC fOR DANII,I, 16,25 16,1 3 16,29 '16,94 65.61 'l 6,40

MORA RIVADENEIRA, KAREM ASTRID 17,50 16,00 16,65 69,26

MORA RIVADENEIRA. LIWINGSTON HERRY 17,00 14,65 62,23

NEVAREZ VEGA, YOHANA ESTEFANIA 1? ,25 16,44 16,00 '18,06 67,75

ORDOÑEZ LARA. DAVID FERNANDO 't7,38 tr,oJ 17,7 5 17,47 70,23

RENDON YEPEZ, ROBERTO DANIEL 14,38 tt,¿a 16,00 't5,24 62,87

SANCi II]Z I]F,I,I'RAN. DARIO LEONEL '16,67 16,86 17,13 15,65 66,31

TOBAR VALLE, DANIELLA SUSANA 17 ,37 t /,co 16,89 16,00 67,82

VARGAS JIMENEZ. FRANCISCO XAVIER 19,00 lo r< 19,00 19,24 76,49 15,12

VELEZ CASAGNE, ROBERTO JOSIMAR 14,88 15,38 15,88 15,71 6't,85
VELOZ ACUIRRII, HOLGER ESTUARDO 18,27 17,38 17,90 17 ,71 71,26

2',7 ZUNIGA CAUJA, CRISTINA ESTEFANIA 't5,15 15,'t 3 14,75 15,75 60,78 '15,20

Revisiónr Responsable Fecha:
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PROCEI}IMIf,NTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR. SC. 02 Pág.1 de 7

ANEXO DOS
LISTA DE LOS NUEVOS COMANDANTES DE CURSO

LC. AC. OT

..id*\.
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P

BlBuol
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UNIDAD EDUCAT¡VA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR

LISTA DE LOS NUEVOS COMANDANTES DE CURSO

NóMINA DE oUINTo TÉcNIco ALFA

No. NOMINA lro 2do 3ro .lto §uma Drom,

I I}AI,I]ION I.]SPINOIA, AN6t', OSWALDO 19,88 19,88 19,38 16,88 TO,U¿ 19,01

2 CHOCHO CASTRO, GENESIS VALERIA 17,'75 17 ,50 17,11 '17,00 69,36 17,34

3 ESPINOZA MLÑOZ, ERICK ABEL 18,50 '18,63 18,38 '15,82 71,33 '17,83

4 MORA RIVADENEIRA. I«.R-EM ASTRID 17,50 16,00 19,11 16,65 69.26 't7,32

5 ORDOÑEZ LARA, DAVID FERNANDO 17,38 '17,63 17 ,75 17,47 70,23 '17,56

6 VARGAS JIMI]NEZ, FRANCISCO XAVIER 19,00 19,25 19,00 't9,24 76,49 19,12
'7 VELOZ AGUIRRE. HOLGER ESTUARDO 18,27 '17,38 17,90 17 ,71 71,26 17,82

Dirigente Curso Secrelaria Auditora Académica

Revisión Responsable: Fecha:
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Manual de asuario Academia Naval Altamar

4. MANUAL DE USUARIO

4.l INTRODUCCIÓN
Este manual permitirá guiar a los usuarios durante la visita a la página Web dirigida a
la Auditora Académica de la Unidad Educativa Mixta Particula¡ "Academia Naval
Altamar", por lo que es importante leerlo antes y durante el recorrido del sitio, y asi
conocer de manera detallada las funciones y procesos que ella realiza.

a.2 ¿A QUrÉN VA DTRTGTDO?

Este manual está dirigido al personal de 1a Unidad Educativa Mixta Particular
"Academia Naval Altamar", en particular a la Auditora Académica.

4,2.1 Lo que debe conocer

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que harán uso de la página
Web son:

¡ Conocimientos básicos en informática.
o Manejo de Intemet Explorer.

Para visualizar la página Web, debe considerar los siguientes requerimientos:

r Un computador con CD-ROM
o Sistema Windows XP Profesional.
o Microsoft Intemet Explorer.
. Complemento de Flash (Plug-in).

q,s§pü

,,sq

'i#
4.3 CONVENCTONES GENERALES

Entre las convenciones que encontrírá en este manual para navegar en la página Web se

mencionan las siguientes:

. Íconos.
r Botones.
r Convenciones del uso del Mouse.

EDCOM Capítulo4-Página1 ESPOL
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4.3.1 lconos

4.3.2 Botones

Tabla 4.1 iconos de Enlaces

Tabla 4.2 Botones de Comando

Enlaces Descripción

Permite acceder a los
contiene la página Web.

archivos que

Permite ingresar a la página Web.

Recordatorio.

Botones de Comando Descripción

6¡?Au* - Permite ret¡oceder a la página anterior.

Permite ver la siguiente página.

Presenta la Pagina de inicio del Proyecto

Presenta las páginas de
Generales, Preguntas
Definiciones.

Convenciones
Frecuentes y

LlL; Presenta la página bienvenida de la
Auditora Académica.

.JIJ¡Eff§ I¡iH!§
Presenta las páginas de Reseña Histórica,
Misión, Visión y Objetivos.

0R,ialt¡7actnfi Presenta las páginas de Estructura
Organizacional, Organigrama y
Estructura Funcional.

AlJll]:Á-Ai]lEtlIA Presenta las páginas de información
referente a la Auditora Académica,
Manejo de Documentación y Archivo,
Relaciones Inter-Departamentales.

Presenta las páginas con los Triímites
Administrativos y sus respectivos anexos.

Capítulo4-Ptigina2 ESPOL
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Manual de Usuario Academia Naval Altanar

4.3.3 Convenciones del Uso del Mouse

Tobla 4,3 Convenciones del aso del Mouse

Términos Significado

"Dar clic"
Presionar el botón izquierdo del mouse
una vez.

"Dar doble clic"
Presiona¡ dos veces el botón izquierdo
del mouse rápidamente.

EDCOM Capítulo4-Ptigina3 ESPOL
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4.4INGRESO A LA PÁGINA WEB

Para poder ingresar a la página Web se le recomienda seguir los siguientes pasos:

1.- Introducir el CD en el PC y automáticamente aparece la ventana con las diferentes
opciones que contiene el CD.
2.- "Dar doble clic" en la opción: "Abrir carpeta par¡ ver archivos', como se

muestra a continuación:

Figura 4.1 Vista de la Unidad CD - ROM

3,- Apatece la ventana donde se muestran los archivos que contiene el CD.
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Figura 1,2 Vist de la caryela que conliene el Archirto
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4.- Dé "doble clic" en la carpeta "Proyecto", se visualizará las carpetas que pertenecen
al Sitio Web como se muestra a continuación:

Figura 4.3 Vista de las carpelas que W enecen al Sitio Web

5.- Luego de'"doble clic" en el ícono
la página de presentación del proyecto.

de inmediato podrá visualizarI
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4.5 PÁGINA DE PRESENTACIÓN O CARÁTULA

Es la primera página que se visualizará una vez abierto el archivo Inicio del CD, en la
cual se detalla el nombre de la institución, tema a tratar, nombre del director del tópico
y el nombre de la autora de la página.

,rúho E&óñ tbr F.yü*6 Hár¡rirt6 ay!i,.

x i , ei;qu"Au F¿dt6 aj a -

e D tr O m I ."3ñ""%\P"".", 
"o"'="', 

F"%L
"f)¡te¡i a y S kt ? m o a t c( ttohh i.o tnp ¡ 1 I 

" 
i t't t?qra.1os"

EscuELA supERtoR poLlTÉcNtcA DEL uroRAL

EScuELA DE DtsEño y coMuNtcActóÍ vtsual

TóPtco oE cRAouacróN

PREvto a LA oRfENctó DELTiTULo oE
SECRETAF]A EJECUTiVA EN SISTEMAS DE

lNFORrr4ÁClÓN

TEMA
ELABoRACÉN ypuBLtcActóN DELMAt{uALoE LA AUD|ToRA AcaDEMrcA 0E LA

UNIDAD EOUCATIVA MIXIA PARTICULÁR 'AC¡DEMIA MVAL ALÍAI\4¡F' ,

Uf ILZAJ']OO TECNOLOGf A WEB

AUTOR
CANO ERAVO KAR NA

DIRECTOR
llAE. Fausto Jácome

I MP<

Figura 4.1 Página de P¡esentación o Carátula

En la parte inferior derecha de esta página se visualiza el botón l.\ll'¡Ü como r¡n
enlace activo, que al dar clic en él nos presenta la Página Principal.
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4.ó PÁGINA PRINCIPAL

Es la primera opción dentro del Menú Principal, en la cual se muestra la bienvenida al
Sitio Web de la Auditora Académica.

4.6.1 ¿Cómo acceder a la Página Principal?

Para acceder a la página principal, se le recomienda seguir los siguientes pasos:

1.-.¡Dar clic" en el botón I§lt'l0 , que se encuentra en la parte inferior de la página

de presentación o canitula.
2.- Luego podrá visualizar la "Página Principal" como se muestra a continuación:

ü:"," ffi ",:T# 
.,Fútu €, . ¿ ,!,. üno

F:W.E VO PROYE'TOIWEEPA€E5ID]f¡¡YE¡IOA,I'¡I

AB§áüEáCI!ü

AUDrIORA ACADETTCA

P[OCtatf,EXTa§
álxü§I¡Allt§§

EÉ¿TéNOELA"NOER¡OO

outEiEs soMos

,t

BIENVENIDOS

El dls€'io d. .!¡¡ tngi» tu. el¡hor¡lo r,ór l.1.d d¡¡hr€. d6l.r c¡r.¡¡ d.
§¡.re1¿rl¡,lo Elódntvo .n S¡rerh6 dé l¡ I'lornr¡cl¡,tr ¿¿ lá E..uél.r
S o.'ior Folhó.tr|c¡ d.l Lhorn. q ¡eDos ¿odnoll¡'ú¡ lá hcii¡¡¡¡rnr¡ d6
rotrsrh¡ t¡i. él .irro . l.r A.'l¡¡r.á Aé¡d.rn¡¿¡ l. l.¡ Uúld¡d E¡k¡dYn
Ll¡r¡ P¡nl«lnr "ACADEtala t¡AvAt AtfAi¡AR_.

rt
I

:¡,::úrfí¡tNllro§::. ntrMfi lnl.rErlrplor.¡

&1 no,¡/¡r.¡¡¡vtrc¿ÉiotE croü,fi ,¡cs/8F¡v€!DA}ú'i

Figura 1,5 Página Principal

En esta página usted visualiza la bienvenida de la Auditoro Académica, el Menú
Principal que se encuentra del lado izquierdo de la página, y que está conformado por
enlaces de texto que le permiten acceder a las diversas páginas del Sitio Web, y el
Menú Secundario ubicado en la parte superior izquierda del Menú Principal, el cual
contiene los enlaces de texto activos a las páginas de inicio, ayuda y principala
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Manual de Usuario Academia Naval Altamar

4.6.2 Menú Principal

A través del Menú Principal se visualiza lo siguiente: Página Principal, Quiénes Somos,
Organización, Auditora Académica, Trámites Administrativos y Ayuda.

Presenta las páginas de Reseña Histórica,
Misión, Visión y Objetivos.

qa!,Aützagax Presenta las páginas de Estructura
Organizacional, Organigrama y
Estructura Funcional.

Presenta las páginas de información
referente a la Auditora Académica,
Manejo de Documentación y Archivo,
Relaciones Inter-Departamentales.

]t!tfff§_§!t!r

auolTona acaDtl{c]t

4.6.2.1 ¿Cómo utilizar el Menú Principal?

Para poder utilizar el Menú Principal, se le recomienda seguir los siguientes pasos:

1.- Coloque el cursor del mouse sobre una opción del menú principal.
2.- Dd clic y visualizará la página que contendrá el tema seleccionado.

Presenta las páginas con los Trámites
Administrativos y sus respectivos anexos.

4.6.3 Menú Secundario

Es un menú horizontal que se encuentra sobre el menú principal. A través de este
menú usted visualizarálo siguiente: Página de inicio, Ayuda y Principal

Presenta la Pagina de inicio del Proyecto

Presenta las páginas de
Generales, Preguntas
Definiciones.

Convenciones
Frecuentes y

Presenta la página bienvenida de la
Auditora Académica.

4.6.3.1 ¿Cómo utilizar el Menú Secundario? PO

3t8uoT
cAu

Para poder utilizar el Menú Secundario, se le recomienda seguir los siguientes pasos:

1.- Coloque el cursor del mouse sobre la opción que desea consultar.
2.- Dé clic y visualizará la página que contendrá el tema seleccionado.

EDCOM Capltulo4-PdginaB ESPOL
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4.7 PÁcrNA eurÉNES soMos
Es la primera opción denko del Menú Principal.

4.7.1 ¿Cómo acceder a la Página Quiénes Somos?

Para acceder a la página Quiénes Somos, se le recomienda seguir los siguientes pasos:

l.- Dé clic en la opción "Quiénes Somos', del menú principal que se encuentra al lado
izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la página que contendrá el tema seleccionado.

F.d6 krm¿dó Aíná

. -r'j ,¡r*r,^ FMr6€ -i,!. A'eg
E F \,{Evo moitcro\wE*ÁcE5\sr¡EÉs soucs.r*,rr

outr¡Es so os

o8§adP¿Cla¡

AIIDIIOAA.AüIEIICA -.ffi
'.*#,,

PROCE0ttrtxTo§
ADTI¡I§IBAIN¿O§

Un¡dad Educat¡va Mixta Partlculat
"ACADEMIA NAVAL ALTAMAR"

A.N.A.M.

Rfsa¡¡ [sroR¡ca i tdsl:m ¡ vtsrrt I oaJ€IMr§t
Figura 4.6 Página Quiénes Somos

En esta ventana usted podrá visualizar el nombre y logo de la Institución, a su vez en
la parte inferior encontrará los siguientes enlaces texto activos: (Reseña llistórica",
"Misión & Visión" y "Objetivos" y al dar clic en uno de ellos lo llevarán a la página
que contendrá el tema seleccionado.

ü
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Manual de asuario Academia Naval Altamat

4.7.1.1 ¿Cómo acceder a la Página Reseña Histórica?

Para poder acceder a la página Reseña Histórica se le recomienda seguir los siguientes
pasos:

1.- Dé clic en la opción "Reseña Histórica", que se encuentra ubicado en el menú
principal "Quiénes Somos" en el lado izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la siguiente página:

ÁctÉ EnEh vs É¿ft t*f4!d.r Ann

O^,-. ", É] 3 i: , *o,.o" :. F*6 €1
r!4.:¡ ol F lr¡ao pcor.¡o\wEpa,lEs\Fffña Hrrc*¡.a h,

d 4' o'fl$

olJtfl¡ts so{os

qB§áÜzAflQtr

AIIDIIIBA3IáIEIICA

PROCEDITIEITTOS

aofl¡t§Italrt¿!§

€Gc¡ós DÉrA.¡{Dcraoo

,{ffi.
.#
a.N,^.M.

REsEiira ¡IsroRtcA

E¡ Bl mes dB sspl6ñhs dsl¡¡2, dalog¿ndo !. grúpa ds ñr.slro. d6 Córesio a o'Brarcr¡
Esproñed o^.ab.zado por la Dr¿ Juáor aqúaf de vásiu¿¿, su,!¡e la idea Je . cre¿ción de
un cólegro Égúárcoñ vsión, drs.lpln¿ miltar dea qué se conpan o con é Masl¿rGuteño
vár¿u.z Lópé?, queñ erpuso d6lal¡adañ¿nle a su tuñlia ta p.sLbitd¡d dE ¡.r.¿cdn der
Col¿gró ¡ñ¡l:áñ'jo la 6lú¿c:ó¡ d.ordD qui Bñ úna ocasúó qu. ü.j¿ a P¡hamá, on .t
a¿,óp-310 dg Torlr"r. érodi¡frás6quúr¡bleql.d¡do,nFpurso,eñeL.en6,cora¿on
qus d"('r -O OJE 0.rEoo PARA MrS rLOS. OJFeO paPA ¡,t P.EBLO dsri¡t" oor s
rl¿ñeralOmar Tomtos 6r - pr.Brd¿ñle de Pan¡má y cperia di.endo qliero fom:ruñ cotegro
donde l. ¡r6srBación l@ a los tóEne5 alanáiirs, do¡do sá romen tos aulénticos idees

.oleqo oue oúrerc.o,rar p¡rá rrs -Jos , par¡ oe h,,as de
quánásl ¿n¿n tu áñ no50r,os

t 'HiLi¡, n¡.'Jü t¡8.'¿.¿, ¡.n dr!ndai :rr er drsld¿:ri.e9ur
nJ:rtr. .adÉl¿s s ..r s l¿rrrlr q

L¡ lrenspa,ercra y ñqesrllsd?d del mir dan formá a q!€ e pLa.rels¿ iderrlque coñ.
ALÍAMAR Elo dli! p.ro ro ñposbls,,¡ue rn¡cró as páüirás de eu hisló¡a én etañof,n3
cco húñrd¿d, resún y grañd¿s ¿sF¿r:ñlas seúbrando ¿ada delatte coñ ti ime coincoón de

la educacEñ rñr.qra 
'1¿ú6 . discielina co¡ amor

-t¡,::R¿StÑ¡ hlSIOftrC¡::. trohÍ t'r.ret trplor.r

I \tD,\t) l.))t (.'\ r I\',\ \il\1"r
{CADE\ÍIA \.{\'"\L

"AI,TA\,TAR"

Figura 4.7 Pd§na Reseña Hktórica

En esta ventana visualizamos los Antecedentes Históricos de la Institución y al mismo
tiempo en la parte inferior de la página se encuentran los enlaces de texto activos:
"Misión & Visión" y "Objetivos", si dá clic en estos enlaces lo llevarrín a la opción
seleccionada.
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Manual de Asuario Academia Naval Altamar

4.7,1,2 ¿Cómo acceder a la Página Misión, Visión?

Para poder acceder a la página Misión, Visión se le recomienda seguir los siguientes
pasos:
l.- Dé clic en la opción "Misión & Visión", que se encuentra ubicado en el menú
principal "Quiónes Somos" en el lado izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la siguiente página:

F6vot6 t§rdEü, ¡rú.

,,'tA¡,8*@r..F*6ei 4' .Üfl8
F:Wf vo pRot?cro$rEPA(Eslm§oi¡ a vls¡d!}br
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]l.ldÚd y luHiricn q!€ bnnd.mos leñEnd! como .¡ú r.nsred la edu..ürÓr eñ

ásrúdrárfBs er des.rorE de p.ns¿frré¡to. lt(ñ¡ñdo una
.rpftl úe 5spe6.óñ y ¡eít..ioñañ'enlo en elñurdo qhbeli¡¡dú r ioBreilrvo '¡!e ao3

' SION

Alsm€r,raba¡a ln(esa¡f€menle ioi lay,s¡ói dé loOrar a tum¡oó¡ rIf.qEr d¿ eqs cádeles,
dosf(a4do uia édurrNón pÓfsoralead¡ úe busna cerrdad, qüs ds ar.srudr¡¡& ¡ !€r
rwsiqador aña il co y .É.tro .apa! dÉ dsssmk.Gá.on fa.¡rrdadrEñtá a as.{qBn.i¿s
de mordo gioba Éado É.adfando en su rda uñ autén¡.o lldéra9o mor¿ry.onsÍñÉñdos8
er ur cludadam que orailiqls la ra¡ri de HABÉR NAcrooP^nAcRÉcEH coN o GNloao

ftEsEiaNsroR¡r^ !ÉrErFo.

¡ .:;¡r¡SI)t¡ f, YElrlN::. . r i.16olr lnl.rr.r lrllor.,

l'\tD il) Et)t'("\t t\',r \il\'r.r
ICADIj\II.{ N,\\',\I

*.1,1,I"r11.1R" .-t

Figara 1.8 Prigina Misión &Visión

En esta ventana visualizamos la Misión & Visión de la Institución y al mismo tiempo en
la parte inferior de la página se visualiza los enlaces de texto activos: "Reseña
Histórica" y "Objetivos", si dá clic en estos enlaces lo llevarrín a la opción
seleccionada.

rslo¿

ffi
ErELlorEqt'

CAgPU&
PTiAI

EDCOM Capítulo 1- Página 1I ESPOL

§-.2



t



Manual de Usuario Academia Naval Altama¡

4.7.1.3 ¿Cómo acceder a la Página Objetivos?

Para poder acceder a la Objetivos se le recomienda seguir los siguientes pasos:

1.- Dé clic en la opción ¡'Objetivos"que se encuentra ubicado en el menú principal
'Quiénes Somos" en el lado izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la sigüente página:

ArhE Edióñ va Foút6 ¡§r.nda6 a)rn.

O**' ,, ¡ld;. sactd. _.F*-l- {3 .-t
t fDr ¿Fr1¡le4o\rcfo\úEap4cE5lo€:lvos. f¡

üe8
(1ÚotÉs soyl]9 .-ff\

og-,onGA ZACtOti

allolloM-áüoffrca

880ÍE!lfÉüIO§
aottü§IBlrn¿os

.u.,ón DELA.áHo.r¡oo

La Ur'd¡d Educ$v. Mixla AcadsmE Návál ALTAMAF SA loorarí uns sdú.r.ón
po'sor¡l¿¿d¡ ss s¡r€le.le c.'o.o orerd¡ sn un. fom¿cio1'"t"girl qu.,ono-¿,,r1
cadele a prcc..a' úñ¿ 

'ñfslilacron 
de las c¡usas y srecto6 n¡lurales los a¿nce d. á

l0cr0loqa y É .rencra en 0ereral hecho. que 5.Brán pá¡á conslútr un ñuñdo rearslt
y prá.lico, .Lñ.h1an,Jd str l. '.ñeÍ¿i y él añálre's perñañe¡tr parat6lám6nt¿ !e
.urri6Éó ÉoÉs qu¿ os coñ.rnurán 6n áLná'f¡coslrd.Es sódr.6s moEles capacee d.
.o.si¡urur p¿13 d¡ndi,mFsts la túslÉr¡ eocL¡lcon honsr I dignid¡d

i)BJCnV(,§ ESPEatt¡t 0S

iEsE[¡ irsr.ñrü | h¡srótr &usE{

t l. Fomertar losÉloB moÉler.lot¡1..e¡do s! ¿utoss1r.ia, pr,¡ que os cadet.s
Bé¡. .rá11106, áaáie3 ds r. I'bef¿d Iaoa¡-do .dñ honor, ou5¡ós de un
lrds á7qd nor¡l.ei.or¡ñdo sL r.¡bálo r, dloao eñ ru (oñpolcr¡s4lo 9s1é,i,2 A.'c!' ,1¡@a. ons, .ur!u,¿,es ror.d. ¡ido ¿ i...sddd dst e;L'i'd.trdo,
fred'¿nte ás óp1rm.s olacrones inlenersonales de Los docéntei par¡ loqH el
cumplimenro de os lnes propúeslos

:. Loqrer ui kalralo de tuena .aldad que ej¿curen todos Los qus cotr¡oneñ t.
.oñuñrdád édú¿á,¿ ¡ tr&És dolbusñ manájo d6 .s rBacronos púbrcas y 6ñ.t
cuñpl¡ñ6ñ1o a cabalrdad ds rod¡s las obrgacioná6 a,tquñd¡s

Figura 4.9 Página Objetivos

En esta ventana visualizamos los Objetivos de la Institución y al mismo tiempo en la
parte inferior de la página podemos ver los enlaces de texto activos: ..Reseña

Histórica" y "Misión&Visión", si dá clic en estos enlaces lo llevarán a la opción
seleccionada.

ilzuoTECa
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4.s PÁGINA ORGANIZACIÓN

Es la segunda opción dentro del menú principal.

4.8.1 ¿Cómo acceder a Ia Página Organización?

Para acceder a la página Organización, se le recomienda seguir los siguientes pasos:

l.- Dé clic en la opción "Organización", del menú principal que se encuentra al lado
izquierdo de cada página.
2.- Yisvlizará la página que contendrá el tema seleccionado.

&dw E¡oi¡ Vo. F.w*6 rirrú§*.r Ay'id¿

O*á,. .a A : . ,.}+d. F*G €, - r :7. ü¿1 I
F 1'{rvoPRoEoc\wEpM5\@GNEklo^.hfr

aufxE§_t!fl]]§

,ü

AE§AIEéII!ü
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,#r
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ESTRUCTU RA ORGANIZACIONAL

ll EsrÍr.rura Qrganr¿ac$rd np ra un dad Educarm Mrxla "ACADE tA ttAvAI ALIAMAR" sé
défn6 eñ lós srguEntEs Farálos'
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Figwa 4.10 Ptigina Organización

En esta ventana se visualizan las opciones: "Aspectos Legales" ; .rNiveles

Jerárquicos", "Estructura Funcional" y "Organigrama". Si dá clic en estos enlaces
lo llevarán a la opción seleccionada.
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4.8.1.1 ¿Cómo acceder a la Página Aspectos Legales?

l.- Dé clic en la opción "Aspectos Legales" que se encuent¡a ubicado en el menú
principal "Organización", en el lado izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la siguiente página:

,Aá:, Bú.'¡ua. :Fd!tue o110
F.d6 Ér.Ú*ó á,1i¿
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Figwa 1.11 Pdgina Aspectos Legales

En esta ventana se visualiza el Aspecto Legal de la Institución y al mismo tiempo en
parte inf-erior de la página podrá usted observar los enlaces de texto activos: "Niveles
Jerarquicos", Estructura Funcional" y "Organigrama", si dá clic en estos enlaces
lo llevarán a la opción seleccionada.
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4.8.1.2 ¿Cómo acceder a la Página Niveles Jerárquicos?

l.- Dé clic en la opción "Niveles Jerárquicos" que se encuentra ubicado en el menú
principal "Organización", en el lado izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la siguiente página:

Fé€I6l§rm,d*64¡¡.

O-,-. ", ,r) á ir , B@td. r. Fry.6 €¡ - - 4
r.*t:" ilF\ rvo pRón.¡o\wEpeE5tN¡vEr6 EARaurco5 htrr

ü'ii a

qü$E§10f9§

AAEANEá§¡.o!

AUAII(IBAA;AtrIüIT:A

PBoeroUE[r!§
a0tlxi§IEÁr[¿]1s

É8.¡ón oEra!ANDftAro

fft,
'.,p*,

Esrá codorm.da por los prop.l áDly r6n6 á su.a4olodo.lp.r8o¡¡l

NIVELES JERAROUICOS

Eslá.o¡romado por ol MAE Gullo6o Vásquoz lópez, coordina cor Fsctorado tneñ€ a su caqo

Las J¡eas aúminrstalM. conlomadas por los siguleñ1as

,t Erla corlomádo Fo. lá R..lor., coodin. coñ lá AúdtoÉ A.adémica y ¡e¡E a su c¡'!o una

('\il).U) l_Dt'(',u I\,\ \il\ L\

T

\("\Dti\rr,\ \.r\",\l
'.\ t.l'.1. l t,\ R 

*

Figura 1.12 Pdgina Niveles Jerárquicos

En esta ventana se visualiza la constitución de los departamentos que conforman la
Institución. En la parte inferior de la página podrá usted observar los enlaces de texto
activos: "Aspectos Legales", "Estructura Funcional" y "Organigrama", si dá clic en
estos enlaces lo llevarán a la opción seleccionada.
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4.8.1.3 ¿Cómo acceder a la Página Estructura Funcional?

l.- Dé clic en la opción 'Tstructura Funcional" que se encuentra ubicado en el
menú principal "Organización", en el lado izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la siguiente página:

A(t@ E&.r vr r.vq*6 trdrd¡¿rtár Arud!

OA,&'. Áá'¡., s,]'Éd._F*.6{1, --4- O'úfJ
F [Lero PRoYEcToiwE*¡¡:Es\f sr

-.-X:¡.::fúsfÑr HtSloRtcA::, ¡Éros|l t.r.r..r tlDtor.,

J(nr¡ D¡,.dlv¡ Toña lodas las deos'ores ,eleEnt€s ¡ l. !.!dad edu.áttrá y á .orfoñañ tos

. tumrnrsl€ el eslablBc ñreñlo esponde por su tun.iiñámienlo y por le discptrns denro
del p¿nl€r y ruerá & el

r Presde ¿lConséjo DlEcldó I raJuñlá Gen.r¡l
r Prcmúea y óár'crd¡ s1áccoñes 06 r.lo'.ñ¿rto oé á.drc¡ Dl á u¡t?¡coñ, 

'1.Éárot¡oprofásronál d.l p.rEoñ¡¡ docoñr. I admrñstráns
¡ Pres6.'ra !l dnscru pmvinc al d. áduc..ión y cú[úr..lOra¡ m6ntoc]onal,6t nfoñ. ¿nua de

l¡borss, €lcuad@ do drsr,buodn derEbalo.
. Norb,¡r pE'elorBs ¿.r,,lga¡sE r su$nulos "0¡@.aacu6odeñeocmipltopaÉtten¡rt¡sEcanles de proi!soés

. Se ,espons¿bi|zá de rá pañme¿.¡ó¡. d¡ru.crón, d.!¡dol. áced¿hrco y pedag¡gico nér
€61áblá.rhÉt10. €n.oordinicÉñ cor ol Éctor

. Asásorá álr¿clo..n.§ú os té.ñr.o5 y ¿dñr nrsftsrrcs
¡ Coodiar I supsd,s{ .l I€hájD d. rár comEion.s Esñri ee deBiqiadas !o' s] 6clor o e

.rñ
'..#-,

.ü

Gir.o.¡¡ G.rerólirona decisññes en.onjunlo con h Junla 0/ecli!¡

onGAltE_acttlÍ

auorIoRA Ar¡[E$rca

PROafD[arE¡TOS
á0ldxt9l8ar¡r!§

.L.dóNO.LÁ¡^nOE.^OO

ot]|ExE§!üg§

Figura 1.13 Púgina Estructura Funcional

En esta ventana se visualiza la Estructu¡a Funcional de cada área. Al ubicarse en la
parte inferior de la página podrá usted observar los enlaces de texto activos: ..Aspectos

Legales", r'Niveles Jerárquicos" y "Organigrama", si dá clic en estos enlaces lo
llevar¿ín a la opción seleccionada.
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Manual de Usuario Academia Naval Altamat

4.8.1.4. ¿Cómo acceder al Organigrama?

Para visualizar el organigrama de la "Academia Naval Altamar", se le recomienda
seguir los siguientes pasos:

1.- Dé clic en "Organización"
2.- Escoja la opción "4. Organigrama"
3.- Visualizará la página que mostramos a continuación:

!l.::tsml(lufláOI¡GANI¡iaON¡!:: Sicro,ll lnrcrn.l tryhr.r
F.d6 rb'r,d6 ar!¿¡

OA- ' .i A i , aGq.ü F*^!* {ir . 4- 9fi 0
4or.ro\wEPAGE tm@r@AM.kir

Figura 4. 1 1 Organigrama

En esta ventana usted visualiza el Organigrama de la Academia Naval Altamar, al
ubicarse en la parte inferior de la página podrá observar los enlaces de texto activos:
"Aspectos Legales', 'oNiveles Jerárquicost'y "Estructura Funcional", si dá clic en
estos eulaces lo llevar¿ín a la opción seleccionada.
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4.9 PÁGINA AUDITORA ACADÉMICA

Es la tercera opción dentro del menú principal.

4.9.1 ¿Cómo acceder a la Página Auditora Académica?

Para acceder a la página Auditora Académica, se le recomienda seguir los siguientes
pasos:

1 .- Dé clic en la opción "Auditora Académica", del menú principal que se encuentra al
lado izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la página que contendrá el tema seleccionado.

Á'dm Enqiñ va É.útG nr'.trú aytdr

O",-. _. n!) i, BG+d".F"d-(¡r -,4- OIJg
F Wrvo PPorcrolw@re5\MrroRA A.AftE A.nhr

oulrxE§lofo§

onGAxE ctorr

AUDTI!84¿iIIEII.EA

EBffEA]HEf,IO§áA IIBAIUA§

.ú.rói ó.r^¡^xb.r¡.ó

AUDITORA ACAOEMICA

Es quien sup¿msa que el nabaju de los maeslros sea de buena caidad, 
'eali¿andos.surñsnros a ias a.tüdados q!. de6edpeñañ dia a di¡ con Ios alumnos. €sr múándooe

! crcar concian.ia de quá su l¡ab.jo ro es por busc.r un¿ rEmunerálréñ económrc¡ 5no
pá.e ó08€90' uná iom¡.rdn ñ6q61 do ós lóener dd n um sÉrá lamb'¿ñ qure^ sd¿ al
fsnre de rodás las comrs oñ6s y difureñr.s ¡ctuded.s y¡ soan Lsq¡l.s o Acadéfft.s

C.r¡c$r¡¡dc¡r
Un¿ A!dilora A.adámica debs ssr lsal, rcsponsabls, dominarlas r.laconss públcas y lds
§¡dsñ¡. ,lorhárco§. rsner corocmreñlo! sn a'iñinaflcrón educdm dobs rom.r
d€.isiones acédad.s t.lnocerla üs ón, mieóñ y objelibs d¿ la academi¡

Comp.t.ñc¡¡s
oebe coñocer elúso y manejo corÉcro de los equipos d€ sfcina, responsabilr¡6e !e os
archis6 qoe man.ja, rsn.r hábirdad€s sscr§leñares como: re,l3.tar Ofcos, Cánas,

.s
5lf

Memorandum aFlcar las ¡eJl.s de p
lilr. A.adÉ¡.¡ .omo S6.'Elrtra

rolocolos ser comp¿l€ñl¿ .n
culv¡, eroeri6^cra laboral ñir

Figura 4.15 Página Auditora Académica

En esta ventana podrá visualizar las Generalidades del Puesto, Características y
Competencias de la Auditora Académica, al mismo tiempo en Ia parte inferior de la
página encontrará los enlaces de texto activos: "Ubicación del Puesto", ttFunciones

y Responsabilidades" y "Relaciones Inter-Departamentales", si dá clic en estos
enlaces Io llevarán a Ia opción seleccionada.
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4.9.1.1 ¿Cómo acceder a la Página Ubicacion del Puesto?

1.- Dé clic en la opción Ubicacion del Puesto, del menú principal "Auditora
Académica", que se encuentra al lado izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la página que contendrá el tema seleccionado.

a.drrc Edoi. vr F@*6 ¡§rnl.f*5 And.

üe*. ¡' á , e,!+.,,o FM.tü €) . - L- üb.8
F $r-€voP*oyEcro\wEPA¡:Es\LErc¡.o DtrPrE o,r*fd

!r!lf¡t§_s.aü!§

oRcAiruAatori

AUUIqBAACáDfIICA

e¡qqEo$tEllg§
aoullrl8aln¿pr

.úcro¡ D.r^.&D.aa!o

ffi
a-¡¡.4.M.

UA¡CACION DEL PUE§TO

El pu¿ro d¿ 13 Aldtorá AcadÁmca Bsla ub.ado.n E d€Fanamsnro de Aldlorá
Acadéñ.i l¡ .omo sa múÉ61'a en eLs UUenle orqan,ü,amá da púeslos

,9.
5&

¡.rrür Cn 0rl purslo:r. r¡ÉrBrl r¡l.rmt trylor.¡

.{LDITOA.LI
ac^DÉttrc-{

@

E@

Figara 1,16 Ptígina abicación d¿l Puesto

En esta ventana se visualiza la 'rUbicación de Ia Auditora Académic¡" en el
Organigrama, en la parte inferior de la página podrá usted observar los enlaces de texto
activos: "Auditora Academica"; "Funciones & Responsabilidades" y "Relaciones
Inter-Departamentales". Si d¡á clic en estos enlaces lo llevará¡ a la opción
seleccionada.
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4.9.1.2 ¿Cómo acceder a la Página Funciones y Responsabilidades?

1.- Dé clic en la opción Funciones y Responsabilidades, del menú principal

"Auditora Académica", que se encuenfia al lado izquierdo de cada página.

2.- Visualizará la página que contendtá el tema seleccionado'

A¡rt!rc Eddóñ tt' P.vq{6 t dÚ*a avn

x á1 , a*o-,r. c"*,w * .- lL' ü¡rB
F,\r¡¡!o pf oYEcro\wFres\rwc¡rc

oR64X¿ÁClOl{

AUOITORA AC¡DEUIC¡

,fÉt
o'.*Q.'
a.I'a.l-t.

GE¡IEEALIDAOES

outEllr§ soMos

Err¡ón oEL a¿¡NolR^oo

C.r,Jo: Andnor¡ A.nd¿ni.¡

PRO!Et'l¡lltNlfis
arflu!§M]lui,l5

R.po a ¡: R¿clorado y Gorcñ.. Gensral

¿oordin..on: lñ5oúcudn Odn.'¡|. rooEnaoorssA.losrroÉ, Col..l- . Sec'r¡É cor

'especro r ls s¿boicron dá tPores d. ¡o!¿s ús auñnos oara eleccroi de Con.nda'lss

Süp.rvls n: _óorü,ñ¡dofts ¡*sderco3, rspdro áB Prcfesor?s. Poao1"
Ano'r'slrn@. P¿'sonalds S6ric 03

,t fUI(lo fS Y RESPONSABILIOADES

os lecr or§nos ¿91án lmádor por lo5 docenles dÉneneile

v.ri.á diá a diá qúe1odD é personál.sle labóraido conlolá iorñárdád
Supeds¡ que 5.;umplá.áda uña d6lts E.1Md¿dss pEpuestas sñ 6l crcnogEma dE

R.d¿d. Ofcoe M€mor¡ñd03, C¡r¿s elc
FrÉa cuadrcs de c.lilc.clon¿s.

Figura 4.17 Página Funciones y Responsabilidades

En esta ventana se describen Generalidades del cargo y las Funciones y

Responsabilidades de la Auditora Académica, en la parte inferior de la página podrá

usted observar los enlaces de texto activos: "Auditora Academica"; "Ubicación del

Puesto" y ..Relaciones Inter-Departamentalest', si dá clic en estos enlaces 1o llevarán

a la opción seleccionada.
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4.9.1.3 ¿Cómo acceder a la Página Relaciones Inter-Departamentales?

1.- Dé clic en la opción "Relaciones Inter-Departamentales', del menú principal
"Auditora Académica", que se encuentra al lado izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la página que contendrá el tema seleccionado.

¡ ,::Rft.¡ClO,ltS INTERDIp¡¡Ta¡ttNTaL t5: r. .lAicrdorl rnl.r¡.t t4lor.r
F.d,¡oi ri./íú!ra6 An-d.

ü*- ' ,{ ?l i,**" F*ú- € -.¿ 4t' 9¡i I
F U¡Áo *oroo\w*,.E5Do(ú,8{rar:I¿ri y A¡'}§o nñl

olÍEtirs so9{rs

aEGAX gO¡

A]]IIIOBA.ACAD¡TICA

PFOCtDt¡ltHTTOS
áu drÉI¡arfl.q§

rÉ.róNó¿L¡¡aHo.raoo

L. Aud or.Acad8mrra lraeala d Gerenls Gáne,a y coñ 3s deñás
á,6a¡ d6 13e.u3lssrecL¿.os Bgú¿ñl6sdo.úm6lfús

RELAC¡ONES II.¡f EROEPARTAI$ENf ALES

Pbninádñ d. Hoño

RECTOL1Do

RE(fOL4!O

IE(?EI.4R¡A

]SCR¡IáR¡,I

( (¡.E(r¡JRi 

ETECC¡óN

*
Ad¿ # qeió, rL E..dnd€Ab&d@do

Acts tc C€¡ncssü4. ReB:d¡ó de\'!Es

E9¿6dctbeo Cúnrol y Reanadón ds

P¡gos

Figura 4. lE Pdgina Relaciones Inter-Departamentales

En esta ventana podrá encontrar el Manejo de la Documentación ya sea Recepción o
Envío de trámites de Ia Auditora Académica, es necesario recordar que si usted coloca
el mouse sobre un trámite, este lo llevará al proceso respectivo, en la parte inferior de la
página usted podrá visualizar los enlaces de texto activos: "Auditora Académica";

"Ubicacién del Puesto"; "Funciones y Responsabilidades", si dá clic en estos enlaces
lo llevar¿ín a la opción seleccionada.
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4.TO PÁGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Es la cuarta opción dentro del menú principal.

4.10.1 ¿Cómo acceder a la Página Procedimientos Administrativos?

Para acceder a la página Tr¡ímites Administ¡ativos, le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1.- Dé un clic en la opción "Procedimientos Administrativos", del menú principal que
se encuentra al lado izquierdo de cada página.
2.- Visualizará la página que contendrá el tema seleccionado

Ar.hr €*ó vr f.Úr6 nrrs*n- ¡rr¡d.

O**- j A ;, 7 s,Lc-d. _.F*d6 €r . é a- ,OfX I
FrU,r-Evo PRo\fcro\l¡rEpatÉlrRsrEs AmNs¡.rrros htd

o8§ÁIEAü!X .r#\
*#*'

AUI}IfORÁ ACADE'II{A

Eñt,a rB¡-ncomsqJe sairá á ard'rdra Ac¡os1r¿.sr¿ supsMelr 6ttÉlaodstos
do..rlsE. m¡i,.¡r ¿ fp.Is dr ár -orrs.oñeE y do tooas ta3
aclüdades que 5é re.lzan de.trc y tusB de la hs uoói y hacer cumplú lod¡s tas
drspo0¡h idades ¡ñparrdas por slRecror.

quHGs-§oto§

,t

PROCEDtXttlfiOs
alflxl§r3aJl¿os

PROC EDIMIENTOS AOI¡INISTRAT¡VOS

Enlre losnámiles qug.llá man€la ñencDñ¡oos los sq!snles

. EIE¿cióñd¿lAbáñdR,ádo

. aonvúc¡lo . á R.úñ 0ñ86

a.N.^.M.

I,::PROClDlMltNfos¡DrAll1l'TlüTllos::. rÉr.Ér l'r..Ei trp¡.r.r

ffi

Figura 1.19 Pdgina P¡ocedimientos Adminktrativos

En esta ventana usted visualiza un breve detalle de las funciones y actividades que
tiene a su cargo la Auditora Académica tales como: "Control y Recaudación de
Pagos", "Manejo de Permisos Médicos", "Elección del Abanderadot,, ..Evaluación
Docente", "Convocatoria a Reuniones" y "Registro de Notas". Si dá clic en estos
enlaces lo llevarán a la opción seleccionada.
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4.10.1.1 ¿Cómo acceder a la Página Control y Recaudación de Pagos?

1.- Dé un clic en la opción (Control y Recaudación de Pagos", del menú principal

"Procedimientos Administrativos", que se encuentra al lado izquierdo de cada página.

2.- Visualizará la página que contendrá el tema seleccionado

FMt6 t§'d,*., Arl.

Oú-. _ .1, á '; , BGcá¡ F¡wb. €)
r ,,:tr al F li¡rvo pc.É.ro\wÉFA6\cóNrRot y RE.aloa(roH oE pa,los timi

, .4- ,.aflf,
É)¡,

e8É6XEáCt.0!

6!q!!8AA§¿0EflCA

quftE§lqfq§

5T

PROCEDIT¡IIEI{TO PARÁ CO¡IfROT Y RTC¡UOACIO¡I OT PAGOS

r.0 PRoPosro
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1D
2D
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¡.0 FESPTT¡l5ABrLl0A0tS

2.0 atcanct
E.ré prccedñrento se atlrcará pa'a el0.p aneñlo dE Co¡.clú ¡ y ardLton¡a¿ád¿ñEá
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altl!§If,an¿ql

EL¿CIó! OEL 
^'¡NOEñ¡ON

. Ioda Papsláa dÉ Paqo debe serfñadá por lá colÉElor¿ de la lrslrl!.Ión.

. aol.ctula dab.rá eñitn l,es p€pelel8 orig ñtl párá ele§!dÉr'18 una

OéF!.1¡ñ6nlo d€ ¡xd(ór. A.¡dáfr¡¿¡ y uñá P.rá dajár coñslancia én
qús h. lrdo áñ*da dicha P.pelela

¡.1 (ón R..p.do d.r. P'o..dimi.nlo
El Ésrcnle Geñs,al es l¡ úhrca pereoñ¿ aúorz.da p¡rá osiablsc.r l. ügtnci¡ y @ali¡¡r
modifca.ioiss a e5l€ proced m ér'10, con la prcüa revi5 óñ del Consero Directyo, á su E! o
disrribuye la Secrelana coñ cópra .l Depanamenlo dB Alddotra Acadómrca t, C¡ecluda te
súg,ere se Eree este mánu¡l alloñú¿ d. ..d¡ p.dodo leclto. esle Frcc¿dimienló nol ené

¡.:iCONI¡O[ Y Rtc¡UDrCdN lrr Pl«)s::. i¡icrosll lú.rEl trplor.r

Figura 1.20 Página Control y Recaudacián de Pagos

En esta ventana se visualiza el Propósito, Alcance, Políticas, Responsabilidades,
Procedimientos, Lista de Distribución y Documentos Aplicables de los Trámites
Administralivos. En la parte inferior de Ia página usted podrá encontrar los enlaces

activos; "Convocatoria a Reunióntt, ttElección del Abanderado", "Registro de
Notas", ¡'Control y Recaudación de Pagos", "Evaluación Docente" y "Manejo de
Permisos Médicos", si &i clic en estos enlaces lo llevar¿in a la opción seleccionada.
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4.10.2 ¿Cómo visualizar los Anexos?

Cada r¡na de las páginas de los Trámites Administrativos, contiene sus respectivos
anexos , por lo que le recomendamos seguir las siguientes instrucciones.

4.10.2.1¿Cómo visualizar los Anexos en la Sección Procedimiento?

1.- Dé clic en las opciones (ver anexo uno) o (ver anexo dos), dependiendo del trámite
seleccionado, estos estáú visibles en la descripción de la sección Procedimiento de cada

una de las páginas de los Trámites Administrativos.

OA".. ,i,4;,6üÉ¿. É*.t'€ . r L- ,O'&g
Fr\x-Evo RoYE(fo\ww,1a5lcor{rRo( Y REc¡r,oa(lo¡i oE *r{5 Hd

5.0 PRr)aEDtHrEmi,

P.iÉ.L t Üós.6..l¡ A!¡rE¡

^.L,r¿. 
¡ rdtiE ¡. P+dd¡ & Pr8o

I L¡ 
^ülrú. 

Aá¡LÉt roLt ht

¡ I¡ ¡¡¡hú¡ ¡¡¡¡r¿ú.ú FErd. .
!d¡ l¡ Pfdla ¿ Pro cú lo. ¿$o¡ y
rl r.ln ¡ .*la. 0,¡a @ @)

3.1á ¡!.Lú. ,..1h.. .d!¡¡ .¡
P.¡h & to¡l¡ l¡ FSl.t¡ d. PBo.

4 L¡ Ar¡¡t r¡ ao¡ldr. l. ndi.¿ d
D.¿! ¡. t&l¡ tr r. ÉT, .

5 E¡ P.á¡ il Fdi¡. .@L d !rl4

d E tr¿r ü ltdA .¡Er¡¡ . l¿
Ar&o A..iláú. d Co@ñbe

7 I¡ ¡!a¡d. A.¡lóc. Éib. d
C¡ú.!ü¡th¡!!r¡ñdrd¡lá

Figura 1.21 Prigina para visualizar los Anevts en la sección P¡ocedimiento

En esta imagen usted encontrará los enlaces activos para visualizar el anexo uno.

o="l'!¿

5ffi
o,e,-rore{

CAMPU$/
peud

¡.::coNmor Y Rtc¡uD¡cldN Df p¡cos::. .¡¡i.r,¡.fr r.r.rr.r t¡0ror.r

DE§CRIPCIONDIAGEAMA DE ¡LUJO
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2.- Por ejemplo: Si da clic en Ia opción (ver anexo uno), se visualizará el anexo

Papeleta de Pago como se muestra a continuación:

d^,.. .r)i, Bú'q',,'. É.vo'rd& --,o- 9¿l 0
peoE<¡o\sEp¡r¡Ee\.oNTRcl Y RI<¡uoÁso.r D€ PA@ ttnr

.1.2 Cotr R6.p.cro ¡l T¡¡ñf. o Proc.¡ó
La Aldil a Académisa ss retpon6ablo d¿ hacerlega. ¡ los Proiesol¿5 e óspoúorcs la copia
dú la P¡p.lEla de Prgó párá qu¿ asi qu¿de ro^íancia,¡o¿ os alúdnos han c¡ñcoádo la

Figura 1.22 Pdgina Aneso Papelela de Pago

Siga estos pasos para visualizar el resto de los Anexos.

ü,?

''atsuoteili

\SH

orX

OTDE!{ DE PÁC{'
0u7896

¡lLUMNoi

MATRi(a]LA

FECH,IDE EMlf¡óN

E(fl^Nilq{a [E P coi

O}N(EPIO:

PP (1- 0l

Mas¡]I&d d.] G ü *í¡t¡rb¡t ¡0ó

.ff1.
..§..

RU(, 09!r8?3ó45t

ANE\_O UNO
PÁTTI,E TA DE PAG O

IIMDAD IDÜC-\TI\"\.\("¡TIML{
N.I\IAI AITAI\!1,R

200?478S

1!ta7úá

¡..:ColnOL Y Rl rrUDraúN D¡ P¡c4s::. $'.rMll lnlcrnel t.plorcr

EDCOM Capítulo 4 - Prígina 25 ESPOL

A



Manual de Usuario Academia Natal Altamar

4.10,2.2 ¿Cómo visualizar los Anexos en la §ección Documentos

Aplicables?

En esta sección usted encontrará la lista de documentos aplicables a cada

procedimiento, por lo que le recomendamos seguir las siguientes instrucciones:

1.- Dé clic sobre el nombre del documento que desea ver y dependiendo del trámite

seleccionado, usted visualizará el anexo correspondiente.

e(hw E4ú1 vr Fáar6 ñrr4,r5 atdá

§"*' - ,Aá i, a!qF!.. .F@.6 {¡' -.'7- LQÚ8
rRoiroo\s€pA¡:ts\.o IRo! Y REGTDAaÓ¡¡ D€ PAco§ .Hm

6.0 usÍa DE DtsTn¡lucloll
Cada Ez qu. 3. rc¿licÉñ c¡mbros er esl. lEc.dimi.nto lá Arrsl6nls de Gg,sici. G.n.6l
d.b.rá diribuido dt l. § !!¡..te m¡n€.a

Orl9l.ót G.Eñt€ G.nsÉl

. 0.pafi¿msrlo d6Aldiloaia..dom¡c.

. 0.pañ.m6ño & Col.cluia

7,0 DOCUITE¡TOS APII'ABLTS
En ástB procedménld sB utlr:¿ t sLgui¿nl. docuñeñro

P3ielel¿ J¿ F.do
Lr.ra de aan.elá.ion de Paoo6

co,roc^roFÁ i R!úoor r fl¿. qútr I t*uc'Ó{ oo.lFE r utro ot r€R$!s rÉo coi

l.::«I{IROI Y&tC¡UDacÚN D¡ l)A@§::. MiÚorúfl rnl..n.l lrPb.Er

Lr. d. C@¡..r¡. d. P¡¡¡. . lo!
PEÉ,úrr ¿ l¡,rdr.€! & nr ¡¡Éór
$x ñ. h.y& ca¡l¡¡a l¡ óÉu¡¡¡¿

9 !¡ ¡!¿¡¡ú¡ ¡¡¡¡l¿úc¡rchr. b
LiÉ¡ Cr.¡..ú¿. P.adÉ d ló¡da.t¡r¡ d. .-.i-,& & p.got

Figura 1.23 Prigina para visualizlr los Anexos en la sección Documentos Aplicables,

En esta imagen están los enlaces para proceder a visualizar los anexos: Papeleta de

Pago y Lista de cancelación de Pagos'

slEuolE-q¡
9AMflry
PdrY

EDCOM Capítulol-Púgina26 ESPOL

![')

,'



Manual de Usuario Academia Naval Altsma¡

4,ll.l.l ¿Cómo acceder a la opción Convenciones Generales?

1.- En la página ttAyuda", dé clic sobre la opción "Convenciones Generales"'

2.- Visualizará la siguiente página:

¡ .::Cd{IINCION¡ 5 GtNtRx ts::. ¡tic¡t¡orl r,l.rml l¡rloEt

tu¿]D E&r5^ vd F.dG irúrrált6 ¡¡n

()**' - ,t' -d i , aiqn .-,ñ.¡,i €r ' -i )! - O'fl I
peovf fl o\wtra¡r5rdvÉitrIors (¿€irlEs.r'lñ

q!Éff§§qlo.§

Pi(r.rrútilr!llfos
aIiÍÍtsrRAT]v],rs

OBTúIEáIIOX

AIIOfIORAACAOEUCA

CONVENCIONES GENERTALES

ico¡¡o*

Eula(ar Il.scrlpclóu

E ?.mik &c¿&! á 1o5 d)¡ivos qu¿

cont ¡! la páginá w.ber P*Bit.,trsErd ¿ l¡ pfu iná 
-wcb

A

Boto¡¡al

EE.ró! oErA.dD..Do

t

Figura 4.25 Pdgina opción Convenciones Genetales

En esta página se visualiza las siguientes Convenciones Generales: Íconos, Botones y

Convencioies del uso del Mouse, al mismo tiempo en la parte inferior de la página

usted encontrará los enlaces de texto activos: "Definiciones" y 6Preguntas

Frecuentes", si dá clic en estos enlaces lo llevarán a la opción seleccionada'

D.¡(¡iI(ÍóüBotoüas da Co¡na¡rdo

Irt¡iE rctroc.d.r ¡ L¡ pá8i¡¡ anlt¡.rJ*"'
?c@jE rd l¡ si8u.!!¿ ?ágiB.)-
Pr6cda le Paa¡q¡ & i¡icio &l Proy.do
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4.11.1.2 ¿Cómo acceder a la opción Preguntas Frecuentes?

l.- En la página "Ayudatt, dé clic sobre la opción "Preguntas Frecuentes''.
2.- Visualizará Ia siguiente página:

¡ .::PRiCU liS tl¡fCUtNTfS,:. 'l¡¡.rosIl lnlérÉl IrPllt.r
a?rl-o EdEÉ. \,ü F.úú r§tmd*6 a¡n

O*e. - :1 A ', , B'!q!d.' Fftd€ €r . é !)- pfl I
Frl¡*Eaa molrcro\wEEra6ESPiEcr-iÍ¡s mEo,EiEtturn

oulÉ$§l§tqt

!GÉAXEA§J9tr

AI'OTÍORÁ ACIDIIICA

e
, ¿Có.no aacsdor a la Págrna Prin.rpal?
2 LC/rño acaeóq alaPágins Reseña Hslór L_a?

3 ¿Cófto afc('dsr la Páglna Misl,Jn Visión7
4 ¿Corno acae.Jsr a la Pág nB Objstvos?
ó ¿Cómo accoder a E Pág ña organiz¿cron'/
ü. ¿Cómo accadsrala Pá9na Aspá.Ios Lggales?
r ¿Cómo accsder á la Págtna ¡¡lYÉlÉs Jerá+rcos?
s ¿Cómo acasdera la Págna Estruc¡ura Fun¿ onai2
c. ¿Cómo s.csdÉr alOrganig€ma?
io. ¿Cómo ácc€dd a la Pág na La Au¡rlona Académ ca,
,r ¿Cómo acce¡ár a la Págna UbrcacrÓn del Puesto?
r.. ¿Cómo accedsr a l8 PágrnE Funcionss y Respons¿brlrdád6s?
,.. ¿cómo áctÉd§r¿ la PáginaR€láclones lntgr-DéoaflamÉnlalesl
p ¿Cómo acaedgr a la Página Procedimtenlos A¡lmrnrsfáiYos,
,3 ¡Cómo ¿cceder I la Pág¡n¿ CoñtroLde PágoÉ?
r. ¿Cómolrsualrzar los Anúxos?
, ¿Cómo accerlol 3 la Pág ño AYUda?

ú ¿Cúmo acced€ra 1a oparón i:onvsnciDn€s Genaraios?
Ic ¿Cúmo accQd€r¿ l3 c,pclófi Bsfln¡oúnes?

PREGUNTAS FRECUENTES

eBo§olrEüa§
a0flxl§IBArn¿o§

r!E.róH oEL 
^üaroEiáDo

,Ü

Figura 4.26 Ptúgina opción Preguntas Frecuentes

En esta página usted encontr¿rá las Preguntas Frecuentes que seriin de aluda para el

usuario al momento de acceder a cada una de las páginas que contiene el Sitio Web, de

clic sobre la pregunta deseada, y de inmediato podrá visualizar la respuesta solicitada,

al mismo tiempo en la parte inferior de la página se visualizan los enlaces activos:

"Convenciones Generalest' y "Definiciones".

outE¡Es soraos e
!B§AIEA§I9f,

arll)t[oia ac^oEgt{^

t8ocrDlfEtrI!§á! llilB¿rryo§

EE.rón oEL¡s^noEP^oo

¿C,i¡ro ¡cc.de¡ ¡ l¡ P¡9ind Pr¡nc¡pnl?

1 - -0. .llc' .n. bóróñ lsL la que s6 6ñcúÉnlre En l¡ p.rt6 rnl6do, dB a páqina

di ¡r*.d¡.'ún ó .arárult
¡ - l oqo po¡ ¡ "s:a u¡ o _p¡r¡ne P¡¡hc¡P¡l' ro{0 sé ñuss

ar 0o&.. .!:.^* .*6

ElEl{vE¡t¡oo3

Figura 4.27 Jiguru con Respuesta a Prcgunla Frecuente

-1
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\D l-lrl ( .\l l\ r \ll\lf \
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4.11.1.3 ¿Cómo acceder a la opción Definiciones?

1.- En la página "Ayuda", dé clic sobre la opción "I)efiniciones".
2.- Visualizará la siguiente página:

t.::Dtf NlClONts::. . $icrúoir lnt.tnét r4Lr.r
Fá€rt6 Hqrrdó a!üd

O^-' ¿l rl : , B!c¡d.. : FM*6 €: .4- ofl8
¿l É,WÁo moyÉcfolwEpa6EnDcF,lrcro6Es.ft tn

*

OEFINICIONESe8§Á¡EAí!¡t

AUOTTONA A'I¡}EfICA

TERMINO

tlu¡tn

PIOCEOITIEÍIOS
áDXIBI§IBAIMT§

EE.:óNoELAb^n¿.i¡Do

DESCRIPCION

E5 un3 3pllcacron que se Lrü rr¡ pari
n3lrgary ver documentos €n e web

son fcheros o archNos que nos
pef mlte¡ EJecLrtar 3pl¡caoon€s

. ''l)1liiliiii\rr\I\

Figura 1.2E Página opción Definiciones

En esta página se visualiza las Definiciones que servirán de ayuda al usuario para que

tengan un mejor conocimiento de los términos que se usan en este manual, de igual
manera en la parte inferior de la página usted encontrará los enlaces de texto activos:

"Convenciones Generales" y "Preguntas Frecuentes", si dá clic en estos enlaces lo
llevar¿á.n a la opción seleccionada.
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