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PROLOGO

La Secretaria Ejecutiva en la actualidad es uno de los ejes principales de toda
empresa, ya sea €sta, educativa, comercial o industrial, por lo que es importante que
ella conozca su Mision y Vision, identificindose asi con el sistema de la organizacién y
de manera especifica, lo que concierne a su cargo y drea de trabajo, demostrando
responsabilidad, lealtad, iniciativa propia, integridad y en especial el dominio de las
relaciones publicas.

La Secretaria es quien debe cumplir los procedimientos aplicables de la entidad para
un mejor manejo y administracién de tramites, ademds de la organizacién vy
planificacion de 6rdenes del dia, eventos y en ciertas ocasiones el control contable,
procesos administrativos que le servirdn como herramienta para resolver imprevistos
e inconvenientes, y asi, en ausencia de su inmediato superior, sea quien tome
acertadas decisiones .

En la actualidad para toda secretaria es imprescindible el conocimiento de los
sistemas informdticos, debido a que en el mundo de hoy, la tecnologia fortalece el
desempefio de las funciones que se realizan dentro de una organizacion, a través de sus
herramientas como procesadores de texto, imagen, correo e Internet, permitiendo a la
Secretaria desempefiarse de una manera rapida y eficaz.

Es importante enfatizar que la Secretaria Ejecutiva de hoy demanda conocimientos,
tanto de la organizacion 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 Mixta
“ACADEMIA NAVAL ALTAMAR”, usando Tecnologia Web, para ayudarla a
desenvolverse de manera eficiente.
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1. LA ORGANIZACION flege)s
- Laa A ll’\’l’i“[‘ﬂ'ﬂll. :l:i“alﬂ‘:
1.1. QUIENES SOMOS 3IBUOTECH
Unidad Educativa Mixta Particular “Academia Naval Altamar”. Cﬁ

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 Vasquez, surge la idea de
la creacion de un colegio regular con vision y disciplina militar, idea que se compartié
con el Master Guillermo Vasquez Lépez, quien expuso detalladamente a su familia la
posibilidad de la creaciéon del Colegio, analizando la situacion, recordd que en una
ocasion que viajé a Panamd, en el acropuerto de Tocumen, leyé una frase que habia
quedado impregnada en su mente y corazon que decia LO QUE QUIERO PARA MIS
HIJOS, QUIERO PARA MI PUEBLO, escrita por el General Omar Torrijos ex —
presidente de Panamd y repetia diciendo quiero formar un colegio donde la
investigacion lleve a los jovenes al andlisis, donde se formen los auténticos lideres
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 inici6 las paginas de su historia
en el afio 2003, con humildad, tesén y grandes esperanzas sembrando cada detalle con
la firme conviccién de “Haber nacido para crecer con dignidad”, con el ideal de
conseguir la educacion integral de nuestros cadetes, con un trabajo basado en valores
considerando que la disciplina con amor es la mejor alternativa para formar auténticos
lideres.

El 25 de mayo del 2004, de manera amistosa los Comandantes Francisco Pita Pita,
Patricio Pita Pita y el Dr. Guillermo Vasquez Lopez, disuelven la sociedad dejando
como Unico propietario al Dr. Guillermo Vasquez Lopez.

El periodo lectivo 2004 — 2005 fue un afio 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 albergaria todos quienes conforman ALTAMAR y ademds realizar las
renovaciones de todos los Acuerdos de autorizacion de funcionamiento en la Direccién
Provincial de Educacién por cambio de propietario a favor del Master Guillermo
Vasquez Lopez.

Paralelamente se trabajo revisando y elaborando el distributivo de trabajo y
completando toda la documentacion para realizar la entrega respectiva a la Direccién de
Curriculo de la Direccion Provincial de Educacion del Guayas, para que salgan los
Acuerdos de creacion y Funcionamiento del Jardin, Escuela y Colegio.

A partir del primero de octubre del 2004 comenzé 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. Ademas de facilitar
tecnologia de punta.

EDCOM Capitulo 1 - Pagina 1 ESPOL



La Organizacion Academia Naval Altamar

Estamos seguros que “Con fe y honor aqui comenzamos el futuro”, un futuro donde el
ideal es conseguir la educacion integral de nuestros cadetes, reto dificil pero no
imposible.

1.3. VISION INSTITUCIONAL

Altamar, trabaja incesantemente con la vision de lograr la formacion integral de sus
cadetes, dosificando una educacién personalizada de buena calidad, que lleve al
estudiante a ser investigador, analitico 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 un ciudadano que practique la razén de HABER
NACIDO PARA CRECER CON DIGNIDAD.

1.4. MISION INSTITUCIONAL

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

1.5. OBJETIVO GENERAL INSTITUCIONAL

La Unidad Educativa Mixta Academia Naval ALTAMAR S.A. logrard una educacién
personalizada de excelente calidad, basada en una formacién integral, que conduzca al
cadete a procesar una investigacion de las causas y efectos naturales los avance de la
tecnologia y la ciencia en general, hechos que serviran para construir un mundo realista
y practico, cimentando en la reflexion y el andlisis permanente, paralelamente se
cultivaran valores que los constituiran en auténticos lideres sociales morales capaces de
construir un pais donde impere la justicia social con honor y dignidad.

1.6. OBJETIVOS ESPECIFICOS INSTITUCIONALES

® Fomentar los valores morales, fortaleciendo su autoestima, para que los cadetes
sean creativos, amantes de la libertad, trabajando con honor, duefios de un
liderazgo moral, valorando su trabajo y calidad en su comportamiento general.

® Aplicar innovaciones curriculares considerando la necesidad del estudiantado,
mediante las 6ptimas relaciones interpersonales de los docentes para lograr el - L))
cumplimiento de los fines propuestos. 3y

® Lograr un trabajo de buena calidad que ejecuten todos los que componen la = = '
comunidad educativa a través del buen manejo de las relaciones publicas y en el =
cumplimiento a cabalidad de todas las obligaciones adquiridas. Ye,

EDCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL



La Organizacion Academia Naval Altamar

1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.7.1. Aspectos Legales

La compafiia Unidad Educativa Particular Mixta Academia Naval Altamar S.A.
Altamarsa se constituyé por escritura piblica otorgada ante el Notario Vigésimo
Primero del catén Guayaquil, el 15 de junio del 2005, fue aprobada por la
Superintendencia de Compaiiias, mediante Resolucion 05.G.1J.-0004015.

¢ Domicilio: Canton Guayaquil, provincia del Guayas.

® Capital: Suscrito US$ 800,00 Numero de Acciones 800 Valor US$ 1,00;
Capital Autorizado: US$ 1.600, 00.

® Objeto: El objeto de la compaiiia es: Administraciéon y beneficio de jardin,
escuela, colegio, instituto tecnolégico superior que tendra su domicilio principal
en la ciudad de Guayaquil.

1.7.2. Niveles Jerarquicos

Las areas administrativas de la Academia Naval Altamar estan conformadas por los
siguientes departamentos:

[FUNTA DIRECTIVA]
1]

JUNTA GENERAL

LIVOS

COORDINACION
ACADEMICA

JUNTADE
DISCIPLIN

NTA DE CURS ]
—{ COMISIONES | R > o
— coBE | i i ]
L—{ DPTO. MEDICO | )f:t:r;asj
PER

| ] ]

| I
[ INSPECTORES | [yp TSR Mvol [ GUARDIANIA | [AUNILIARESDE| [ PROVEEDURIA |
——] C A D

Figura 1.1 Organigrama Estructural de la Unidad Educativa.
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La Organizacion Academia Naval Altamar

Junta Directiva

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

Gerencia General

Esta conformada por el MAE. Guillermo Vasquez Lopez, coordina con Rectorado y
tiene a su cargo una asistente,

Rectorado

Esta conformado por la Rectora, coordina con la Auditora Académica y tiene a su cargo
una Secretaria.

Auditoria Académica

Estd conformado por la Auditora Académica, coordina con Junta Directiva, Gerencia
General, Rectorado, Coordinacion General y Consejo Técnico, tiene a su cargo todas las
comisiones tales como: Direccién Jardin, Direccién Primaria, Coordinadores
Académicos, Junta de Disciplina, Directores de Area, Junta de Curso, Docentes y
COBE.

Coordinacion General

Estd conformado por la Coordinadora General, coordina con la Auditora Académica y
tiene a su cargo a los demas Coordinadores.

Junta General Directivos y Profesores

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

Consejo Técnico
Esta conformado por la Directora de Primaria, coordina con la Direccién de Jardin,

reporta a Rectorado.

Consejo Directivo

Est4 conformado por el Rector, Auditora Académica, tres vocales principales y una
Secretaria, reporta a Gerencia General. .

Inspeccion General

BIBLIOTECH
Esta conformado por el Inspector General, coordina y tiene a su cargo a la Sub- CAMPUS
Inspeccion General. PEMAS

Sub-Inspeccién General

Estd conformado por: el Sub-Inspector General, coordina con Inspeccién General y
tiene a su cargo a todos los Inspectores de Curso.
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1.7.3. Estructura Funcional

FOLITLCKNICA DEL LT

Junta Directiva

® Toma todas las decisiones referentes
propietarios.

idad educativa y la conforman los

Gerencia General

® Toma decisiones en conjunto con la Junta Directiva.

Rectorado

® Administra el establecimiento y responde por su funcionamiento y por la
disciplina, dentro del plantel y fuera de el.
Preside el Consejo Directivo y la Junta General.
Promueve y participa en acciones de mejoramiento de la educacion,
actualizacion y desarrollo profesional del personal docente y administrativo.

® Presenta al Director Provincial de Educacion y Cultura el plan institucional, el
informe anual de labores y el cuadro de distribucion de trabajo.

® Nombra profesores accidentales y sustitutos; convoca a curso de merecimiento
para llenar las vacantes de profesores.

Auditoria Académica

® Se responsabiliza de la planificacion, evaluacion y desarrollo académico y
pedagoégico del establecimiento, en coordinacion con el Rector.

® Asesora al Rector en asuntos técnicos y administrativos.

® Coordinar y supervisar el trabajo de las comisiones especiales designadas por el
Rector o el consejo directivo.

® Informa periodicamente al Rector y al Consejo Directivo del cumplimiento de
sus funciones.

® Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentarias y mas disposiciones
impartidas por el Rector y los organismos competentes.

Coordinacion General

® Planifica en conjunto con la Auditora Académica las actividades extras clases
que se desarrollan en la academia.

Junta General Directivos y Profesores

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

* Elije vocales principales y suplentes del Consejo Directivo.

® Conoce el informe anual de labores presentado por el Rector y formular las
recomendaciones que estimare convenientes.

® Propone reformas al reglamento interno.
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Consejo Técnico

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

® Elabora el horario general, sobre la base de los horarios preparados por cada
profesor, el mismo que sera aprobado por el Rector.

® Planifica, organiza, ejecuta y controla los servicios de orientacién y bienestar
estudiantil, de conformidad con las regulaciones especificas de la direccion
provincial respectiva.

® Ofrece asesoramiento técnico pedagogico al Rector y a los Profesores.

Padres de Familia Representantes

¢ Colabora para el mejor cumplimiento de los fines educativos.

® Este comité no podra intervenir en la toma de decisiones administrativas o
técnicas del establecimiento.
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 periodo de matricula y
se lo da a conocer a la Junta General.

¢ Conforma las comisiones permanentes.

Autoriza la contratacion del personal.

¢ Evalta periddicamente el plan institucional y realiza los ajustes que fueren
necesarios.

Direccion Jardin

® Responde por la administracién del plantel.

® Elabora un plan institucional con la participacién del Personal Docente, en el
periodo de matricula.

® Ejecuta, controla y evalua el plan institucional e informa de sus rendimientos.

Direccion Primaria

¢ Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y mas disposiciones.
® Responde por la administracion del establecimiento.
e Evalua el trabajo del personal docente.

Coordinacién Académica A2t A A

® Trabaja en conjunto con los Profesores para controlar el rendimiento dc;_-;l'qs .

cadetes. & »
*OLITECAICA DEL ‘.mu,:rf
Junta de Disciplina BIBLIOTEC j
® Sanciona el mal comportamiento de los alumnos. CAMPUS
® [leva un registro o bitacora sobre la conducta de los estudiantes. PERAY
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Junta de Curso

® Se retne ordinariamente, después de los examenes de cada trimestre para decidir
la promocion de los estudiantes.

® Estudia y analiza detenidamente el aprovechamiento de los alumnos, tanto
individual como del curso.

® Estudia y analiza el comportamiento individual de los alumnos y del curso, con
fines de orientacion; calificar la disciplina y formular las recomendaciones que
fueren necesarias.

® Dispone que la inspeccion o el profesor guia informe al padre o representante,
sobre las recomendaciones formuladas por la junta, en relacion con la disciplina
y el rendimiento de su representado.

Comisiones

e (Comision Social.

® Comision de Disciplina.
® (Comision de Cultura.

® (Comision de Deportes.

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

PERAY

Consejo de Orientacion y Bienestar Estudiantil

¢ Formula las politicas que guien las labores de Orientacién y Bienestar
Estudiantil del establecimiento.

® Aprueba el plan anual elaborado por el Departamento de Orientacion y Bienestar
Estudiantil.

® Pone en practica acciones que comprometan la participacién del personal
Directivo, Docente y Administrativo, asi como estudiantes y Padres de Familia,
en los programas de Orientacion y Bienestar Estudiantil.

® Analiza los informes anuales y ocasionales presentados por el servicio de
Orientacién y Bienestar Estudiantil y formular las recomendaciones pertinentes,

® Evalua los programas de Orientacion y Bienestar Estudiantil desarrollados en el
establecimiento.

Departamento Médico

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

Inspeccion General

® Mantiene el orden y disciplina de los alumnos.

® Organiza y controla las labores de los Inspectores de Curso, ademas controla la
asistencia del Personal Docente, Administrativo y de Servicio.

¢ Comunica oportunamente las disposiciones impartidas por las autoridades
superiores, al Personal Docente, alumnado y Padres de Familia.

® Lleva los registros de asistencia de los Profesores, Personal Administrativo y de
Servicio, asi como organizar y controlar la asistencia y disciplina de los
alumnos.
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Sub-Inspeccion General

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

Colecturia

® Participa en la elaboracion de la Pro forma del presupuesto.

® 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 elaboracion de los inventarios del establecimiento y en las actas
de entrega de recepcion.

Guardiania

® Se encarga de la seguridad del plantel.

Proveeduria

® Se encarga de proveer a la academia de suministros y demas requerimientos.
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2. LA AUDITORA ACADEMICA

2.1. CARACTERISTICAS

Una Auditora Académica debe ser leal, responsable, dominar las relaciones publicas y
los sistemas informaticos; tener conocimientos en administracion educativa, debe
tomar decisiones acertadas y conocer la vision, mision y objetivos de la academia.

2.2. COMPETENCIAS

Debe conocer €l uso y manejo correcto de los equipos de oficina, responsabilizarse de
los archivos que maneja, tener habilidades secretariales como: redactar Oficios, Cartas,
Memorandum, aplicar las reglas de protocolos, ser competente en su profesion, tener un
titulo académico como Secretaria Ejecutiva, experiencia laboral minima de 1 afio, y
tener conocimiento de los reglamentos y leyes del Ministerio de Educacion y Cultura.

2.3. GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO

Cargo: Auditora Académica.

Descripcion 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 desempefian dia a dia con los
alumnos, estimulandolos a crear conciencia de que su trabajo no es por buscar una
remuneracion econdmica sino para conseguir una formacion integral de los jévenes del
futuro. Sera también quien esté al frente de todas las comisiones y diferentes actividades
ya sean Legales o Académicas.

Reporta a: Rectorado y Gerencia General.

Coordina con: Inspeccion General, Coordinadores Académicos, Colecturia, Secretaria
con respecto a la elaboracion de reportes de notas de alumnos para eleccion de
Comandantes de Curso.

Supervisa a: Coordinadores Académicos, Inspectores, Profesores, Personal
Administrativo y Personal de Servicio.
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Ubicacion 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:

Figura 2.1 Organigrama de Puestos y Plazas.

2.4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

® Verifica dia a dia, que todo el personal este laborando con total normalidad.
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 firmados por los docentes diariamente.
Imprime los reportes de calificaciones de los estudiantes.

Funciones Periodicas:

Elabora semanalmente actas de reuniones.
Emite los roles de pago al personal mensualmente.

® Organiza eventos sociales como el minuto civico de los dias lunes, la ceremonia
de cambio de comandantes de cursos, etc.

® (lasifica el archivo cada 2 dias.

Funciones Eventuales:

® Planifica y coordina reuniones para autoridades dentro y fuera de la ciudad.
® C(Coordina los programas como: Novatadas, Olimpiadas, Baile de Gala del
colegio, Fiesta Navidefia para los alumnos y Personal Administrativo, etc.
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2.5. MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y SISTEMA DE ARCHIVO

Se utiliza archivos fisicos, la documentacion es formal y por via e-mail, las mismas
que seran clasificadas y archivadas por tema, es decir, segin la tematica de la
institucion por ejemplo: Resolucion de Comisiones de Disciplina, Evaluacién 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 demas
areas de las cuales recibe los siguientes documentos:

RECIBE DE: DOCU.\‘IETO TRAMITE
RECTORADO Oficio. . Coordinacion de Eventos.
RECTORADO Convoéatﬂrig. - Convocatoria a Reuniones.
SECRETARIA Acta de Eleccion de | Eleccion de Abanderado.

Abanderado. '
SECRETARIA Acta de Calificaciones. Registro de Notas.
COLECTURIA Papeleta de Pago. Control y Recaudacién de
o Pagos.
INSPECCION Horario de Clases. Planificacién de Horario
GENERAL - | deClases.
COORDI’NACI(')N Instrumento ~ de | Evaluacién de Docentes.
ACADEMICA Evaluaciéon del Docente
Observacién Hora Clase.
DPTO. MEDICO Certificado de Salud. | Permisos Médicos.

Tabla 2-1 Recepcion de Documentos.

IBLIOTECH
S AMPUST
PENAY
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La Auditora Académica trabaja directamente con el Gerente General y con las demas
areas a las cuales envia los siguientes documentos:

ENVIA A: DOCUMENTO TRAMITE
INSPECCION GENERAL | Oficio. Coordinacion de Eventos.
RECTORADO Convocatoria. Convocatoria a Reuniones.
RECTORADO Acta de Eleccién de | Eleccion de Abanderado.
Abanderado.
RECTORADO Acta de Céiifﬁéacionesf Registro de Notas.
PERSONAL DOCENTE | Papeleta de Pago. | Control y Recaudacion de
: Pagos.
RECTORADO, ‘Horario de Clases. | Planificacién de Horario de
DOCENTES Y CADETES | , Clases.
RECTORADO Instrumento de Evaluacion de Docentes.
Evaluacion del Docente
Observacion Hora
Clase.
RECTORADO, - -
INSPECCION Certificado de Salud. | Permisos Médicos.
GENERAL, DOCENTES | .
Y PROFESOR DE
CULTURA FISICA

Tabla 2-2 Envie de Documentos.
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3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

3.1. INTRODUCCION

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

1. Convocatoria a Reuniones.
2. Eleccion de Abanderado.
3. Registro de Notas.
4. Control y Recaudacion de Pagos. ~A D
5. Evaluacién de Docentes. \E Wit/
6. Permisos Médicos. A e
. . T1
3.2. SIMBOLOGIA Y CODIFICACION AN
3.2.1. Simbologia 3BLIOTECH
: '&M \I)U y
Simbolos utilizados en los diagramas de flujo: PEMNA
Proceso / Actividad / Tarea o Paso.
Decisiones / Bifurcaciones del Flujo.
—— Direccién del Flujo de Trabajo.
Q Conector dentro de Pagina.
U Conector fuera de Pagina.
@ Inicio / Fin del procedimiento. PERAS

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 1 ESPOL



Tramites Administrativos Academia Naval Altamar

3.2.2. Codificacion

Todos los Tramites Administrativos de este manual estan identificados por un cédigo
que esta formado por tres secciones.

XX. XX. 99

J—b 3era seccion.

» 2da seccion.

» lera seccidn.

Primera Seccion

Esta constituida por dos caracteres alfabéticos para identificar el tipo de documento, tal
como se muestra a continuacion: !

PR = Procedimiento
PL = Politica
DF = Diagrama de Flujo

Segunda Seccién
Esté constituida por dos caracteres alfabéticos para identificar el Area, Departamento o

Proceso, asi:

CL: Colecturia

DM: Departamento Médico
SC: Secretaria

CA: Coordinacidén Académica
RC: Rectorado

Tercera Seccion

Representado por dos digitos, para indicar la secuencia de creacion del documento.

Ejemplos:
1.- Procedimiento para el Control y Recaudacion de Pagos.

L%
PR. CL 01 2

»,‘}
I ' Documento Numero 01. 54! |

, Colecturia. =

Procedimiento. CAMPUSY

Belsd

v
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2.- Procedimiento para el Manejo de Permisos Médicos.

PR. DM. 02

L’ Documento Namero 01.

.

Departamento Médico.

Procedimiento.

3.- Procedimiento para Eleccion de Abanderado.

PR, SC. 03

.

» Secretaria.

Documento Numero 01.

[
>

Procedimiento.

4.- Procedimiento para Evaluacion del Docente.

PR. CA. 04

‘—’ Documento Numero 01.

Coordinacion Académica.

\ 4

v

Procedimiento.

5.- Procedimiento para Convocatoria a Reuniones.

PR. RC. 05

l—b Documento Numero 01.

[

» Rectorado.

»  Procedimiento.

AUBLIOTECH
¥
CAMBYSE

PENAS

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 3

ESPOL



Tramites Administrativos Academia Naval Altamar

6.- Procedimiento para el Registro de Notas.

PR. SC. 06

» Documento Numero 02.

» Secretaria.

» Procedimiento.
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3.3 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y

RECAUDACION DE PAGOS
PR. CL. 01
Elaborado por: Karina Cano Bravo Fecha: 24/0ct/2006
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO

Pag.
1.0 PROPOSITO. ...ttt 2
2OALCANCE. ... .ottt e, 2
B POLITICAR oo 000000605 i emsmmnomsmemmn s s s v s g5 S i 2
40 RESPONSABILIIIADIES ;v covvmsinsanioansssonnn s munsummmmss srssas s semmesmersssssss 2
5.0 PROCEDIMIENTO........ i A R Y A TS T T SR HE AT a b b s macn o s s 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION. ....cuitiiiiii e 5
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES ..ottt 5

ANEXOS
UNO: Papeleta de Pago...........oooviiniiiiiii e
DOS: Lista de Cancelacion de Pagos............ooooiiiiiiiiii e
Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACION DE PAGOS
PR. CL. 01 Pag.2de 7

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es:

® Definir pasos a seguir para realizar la recaudacion de valores.
® Documentar los cobros efectuados.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicard para el Departamento de Colecturia v Auditoria
Académica.

3.0 POLITICAS

® Toda Papeleta de Pago debe ser firmada por la colectora de la Institucion.

® Colecturia deberd emitir tres papeletas: original para el estudiante, una copia
para el Departamento de Auditoria Académica y una para dejar constancia en
Colecturia de que ha sido emitida dicha Papeleta.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

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

4.2 Con Respecto al Tramite o Proceso

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

CAMPUS,
pENAS

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACION DE PAGOS

PR. CL. 01 Piag.3de”7
5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
( INICIO ) Padre de Familia se acerca ala Auditora
Académica a solicitar la Papeleta de Pago.
! (Ver anexo uno).
L Solicita los datos

completos del estudiante.

2. La Auditora Académica
llena la “Papeleta de Pago™.

.

3. Entrega al Padre de
Familia la Papeleta
correspondiente.

y

4. Indica al Padre de Familia
las instrucciones de pago.

A

5. Cancela el valor
correspondiente.

h 4

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

I

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

4, A

1.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 Colecturia.

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

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

7.La Auditora Académica recibe el |

ot

Comprobante y lo archiva en el Folder
“Comprobante de Pagos”™.

Revision:

Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACION DE PAGOS

PR. CL. 01 Pag. 4 de 7
(CONTINUACION)
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
4, A
8  Auditora Académica 8.La Auditora Académica emitela
aille.  Ip Lisie & Lista de Cancelacion de Pagos a los

Cancelacion de Pagos.

v

9. Auditora Académica

Profesores e Inspectores de los alumnos
que no hayan cancelado la mensualidad.

9.La Auditora Académica archiva la
Lista Cancelacion de Pagos en el Folder

archiva la List de - o
cenceladion S Pla;& “Lista de Cancelacion de Pagos”.
(Ver anexo dos).
h 4
C FIN ) Fin del procedimiento.
Yy L 1
BIBLIOTE
CAMPU
PEN
Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACION DE PAGOS
PR. CL. 01 Pag.Sde 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Asistente de Gerencia
General deberd 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).
e  Lista de Cancelacion de Pagos. (Ver anexo dos).

31BLIOTECH
CAMPUS
PEN

Revisién: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACION DE PAGOS

PR. CL. 01 Pig. 6 de 7
ANEXO UNO
PAPELETA DE PAGO
PP. CL. 01
e,
7(""‘1“;{""‘:
A.N.AM.
UNIDAD EDUCATIVA ACADEMIA
NAVAL ALTAMAR
ORDEN DE PAGO RUC. 094787364567
007896
ALUMNO: Ariana Alvarez Orellana
MATRICULA: 200247896
FECHA DE EMISION: 12/10/2006
FECHA MAXIMA DE PAGO:
CONCEPTO: Mensualidad del mes de Septiembre 2006

Elaborado por:

Aprobado por:

Firma de Responsabilidad

Maria Sudrez Nancy Villacis
IBLIOTECH
T
CAMPUS
PENAY
Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACION DE PAGOS

PR. CL. 01 Pag. 7 de 7
ANEXO DOS
LISTA DE CANCELACION DE PAGOS
LP.CL.01
o
Nl
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR
LISTA DE CANCELACION DE PAGOS

ESPEC: General en Ciencias CURSO: Quinto PARALELO: Bravo
N°. Nombres Mat. | Abr. | May. | Jun. [ Jul. | Ago. | Sep. | Oct.
1 | Andrade Pallo, Mercedes Elina 45 | 45 | 45 | 45 |45 | 45 | 45 | 45
2 | Bayas Rodriguez, Arantxa Betsabet | 45 | 45 | 45 | 45 |45 | 45 | 45 | 45
3 | Cobos Murrillo, Gisella Lisseth 45 | 45 45 | 45 |45 | 45 | 45 | 45
4 | Flores Ortega, Nathaly Ibeth 45 | 45 | 45 | 45 [ 45| 45 | 45 | 45
5 | Leon Leon, Leonor Elizabeth 45 | 45 45 | 45 | 45| 45 45 | 45
6 [Medina Jiménez, Pamela Vanessa 45 | 45 45 | 45 | 45| 45 | 45 | 45
7 | Meza Figueroa, Angel Jesus 45 | 45 | 45 | 45 (45| 45 | 45 | 45
8 | Noriega Arteaga, Juan Guillermo 45 | 45 | 45 | 45 (45| 45 | 45 | 45
9 | Olvera Zambrano, Christian Andres 45 | 45 | 45 | 45 (45| 45 | 45 | 45
10 | Parrales Valero, Javier Eduardo 45 | 45 45 | 45 |45 | 45 | 45 | 45
11 | Portilla Guerrido, Sandy Estefanie 45 | 45 | 45 | 45 | 45| 45 | 45 | 45
12 | Sanchez Guanopatin, Omar Fabricio | 45 | 45 | 45 | 45 | 45 | 45 | 45 | 45
13 | Santos Guzman, Karla Estefanie 45 | 45 | 45 | 45 | 45| 45 | 45 | 45
14 | Suarez Gémez, Carol Narcisa 45 | 45 45 | 45 | 45| 45 | 45 | 45
15 | Toasa Onofre, Helen Pierina 45 | 45 45 | 45 | 45 | 45 45 | 45
16 | Touris Hurtado, Andres Eloy 45 | 45
17 | Trivifio Yépez, Henry Leonardo 45 | 45 | 45 | 45 |45 | 45 | 45 | 45
18 | Vargas Tauriz, Jhonathan Spencer 45 | 45 | 45 | 45 | 45| 45 | 45 | 45
19 | Vasquez Amaya, Denny Antonio 45 | 45 | 45 | 45 | 45| 45 | 45 | 45
20 | Yanez Yoncee, Tania Lizette 45 | 45 | 45 | 45 | 45| 45 | 45 | 45

Total| 20 | 20 19 [ 19 |19 ] 19 | 19 | 19

" AUDITORA ACADEMICA COLECTORA ="

3IBLIOTECY
CAMPUS;
P 0 -
Revision: Responsable: Fecha:
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3.4 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DE PERMISOS MEDICOS

PR. DM. 01
Elaborado por: Karina Cano Bravo Fecha: 24/0ct/2006
Aprobado por: Fecha:

CONTENIDO

Pag.
1) PR BT s A s s s e i b St S ibmbrsms s msns 2
20 ALCANECE im0 suanns oumnmssn s sus o s s s s v SN A SR A 2
30 PO I A S e 2
4.0 RESPONSABILIDADES ..o e 2
5.0 PROCEDIMIENTO........ T s N U — 3
6:0 LISTA DE DISTRIBUCION. .. i cesmsmimmu o ims s ass s s 4
7il] BOEEIMENTES APLICABLER. . vonvavm e mssmsawmsmeepem s ssaupamis; 4
ANEXO

UNO: Certificado de Salud

BIBLIOTECA
CAMPUS
PERAS

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERMISOS MEDICOS
PR. DM. 01 Pag.2de 5

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es guiar a la Auditora Académica como manejar los
permisos médicos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicard para el Departamento Médico, Auditoria Académica e
Inspecciéon General.

3.0 POLITICAS

®  Todo Certificado Médico debera ser firmado por el Doctor de la Institucion.
® Inspeccion General debera tener copia de los Certificados emitidos.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 CON RESPECTO A ESTE PROCEDIMIENTO

El Gerente General es la tinica persona autorizada para establecer la vigencia y realizar
modificaciones a este procedimiento, con la previa revisién de la Junta Directiva, 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 Fisica la copia del Certificado de Salud para que asi quede constancia de los
alumnos que se encuentran exonerados de realizar ejercicios fisicos.

siBLIOT ECG’
CAMPU
PEN

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos

Academia Naval Altamar

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERMISOS MEDICOS

PR. DM. 01

5.0 PROCEDIMIENTO

Pag.3 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( INICIO )

1. Atencion meédica al
estudiante.

h 4

2. Doctor emite el
Certificado.

A

3. Envia Certificado a la
Auditora Académica.

y

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

A 4

5. Inspector de Curso
comunica al Profesor
de Cultura Fisica para
la exoneracion de
ejercicios fisicos.

h 4

6. Se realiza la
exoneracion de
ejercicios  fisicos  al
estudiante.

h

Cm

Alumno se siente delicado de salud.

1. El alumno es atendido por el
Doctor de la Institucidn.

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

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

4.La Auditora Académica archiva y
envia 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 Fisica que dicho
estudiante se  encuentra exonerado
para la realizacion de ejercicios
fisicos. (Ver anexo uno).

6.El Profesor de Cultura Fisica
. A D
exonera al estudiante. A G

7
A |

Fin del procedimiento.
Lid ‘-'.:;C---'F
AMPUS
:‘C_?u:\ﬁ
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERMISOS MEDICOS
PR. DM. 01 Pag. 4 de5

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

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

Original:
Gerente General.
Copia:
®  Departamento de Auditoria Académica.

®  Departamento Médico.
®  [Inspeccion General.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

®  (Certificado de Salud. (Ver anexo uno).

“OMCA DEL Ly
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERMISOS MEDICOS
PR. DM. 01 Pag.5de 5

ANEXO UNO
CERTIFICADO DE SALUD
PP. DM. 01

Director Dpto. Médico ACADEMIA NAVAL ALTAMAR
Primer Jefe Grupo de Emergencias Médicas Universitarias
Medicina y Cirugia General de nifios y Adultos
ATENCION: Vélez entre Carchi y Tulcan
HORARIQ: 07h00 — 09h30 / 15h00 — 16h30
Celular: 094806482 — 095575210 — Beeper: 042515151
Telfs. : 2360922 — 2450543 — Fax: 2191443
E-mail: angelmd(@doblevia.com.ec

Paciente: . Melissa Arcentales Reyes......
Fecha:. :...040 - U8 = Q0.0 momsenvinas

Rp:
A quién corresponda:

Certifico haber recibido comunicacion escrita del Hosp. Abel Gilbert Fonton en el
cual su Dir. Tec. Dr. Augusto Garcia, indica, la presencia de un cuadro de Tifoidea,
razon por la cual se sugiere reposo fisico por 7 dias a partir de la fecha de hoy para
favorecer la evaluacion del tratamiento, previniendo también la posibilidad de una
epidemia Institucional, se adjuntan valores de resultados de examenes de laboratorio
con lo que se corrobora dicho diagnostico.

Atentamente.
Dr. Angel Jara Burgos sxich ot {1
MEDICINA-GENERAL BIBLIOTHC
CAMPYS
PEEA?
Revision: Responsable: Fecha:
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3.5 PROCEDIMIENTO PARA ELECCION

DE ABANDERADO 1
3IBUOTECH
CAMPY
Elaborado por: Karina Cano Bravo Fecha: 24/oct/2006
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
T PRI OISO s s pmmnnses st 50w as 1508 A5 AR B e 2
2D ALEANCE e v s s @ ams o ooy e U S Sk S S v s 2
30 PO T A S . L e e )
4.0 RESPONSABILIDADES . ... oo 2
5.0 PROCEDIMIENTO........ kA5 54015 B A AT 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION. ... cnmsommmmmmsmmsamms fiesiss s s smmssmsmmmmmn 4
20 DOCTUMENTOS APLICABLES. . ..o ccovcmmmmmmmannansm i inme sissasyaussissass 4
ANEXOS
N0 Aeta.de'Eleceion de Abanderado......opavmsmmmnmosms e s 5
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Tramites Administrativos Academia Naval Altamar

PROCEDIMIENTO PARA ELECCION DE ABANDERADO
PR. SC. 01 Pig.2 de 7

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es conocer los pasos a seguir para la seleccion de
los Abanderados y Escoltas de la Institucion.

2.0 ALCANCE

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

3.0 POLITICAS

® El Acta de Eleccion de Abanderado debera ser firmado por todos los miembros
de las Comisiones que intervienen en la Eleccion del Abanderado.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

El Gerente General es la Unica persona autorizada para establecer la vigencia y realizar
modificaciones a este procedimiento, con la previa revision 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 periodo lectivo, este
procedimiento tiene restricciones de uso.

4.2 Con Respecto al Tramite 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
Institucion.

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos Academia Naval Altamar

PROCEDIMIENTO PARA ELECCION DE ABANDERADO

PR. SC. 01 Pig.3de7
5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
— Rectorado se retine con el Departamento de
( INICIO > Auditoria Académica.
v 1. Rectorado revisa en conjunto con
1. Revision de las Auditoria Académica las calificaciones y
calificaciones. seleccionan a los alumnos que tengan los

mejores promedios.

v

2. Auditoria Académica convoca a
reunion a los miembros de las Comisiones
para hacer la Eleccion de Abanderado.

2. Convoca a reunién a
los miembros de las
Comisiones.

A 4

3. Los miembros de las Comisiones

3. Verificacién de las . ) )
verifican las calificaciones de los alumnos.

calificaciones.

A4

4. Elecciéon de
Abanderados y Escoltas
de la Institucioén.

4.El Rector y miembros de las
Comisiones se reunen para realizar la
eleccion de Abanderado y Escoltas de la
Institucion 'y a su vez Auditoria
Académica es quien elabora el Acta de
Eleccion de Abanderados.

A4

5. Auditoria Académica

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

Y

6. Auditoria Académica
convoca a reunion a los

6. Auditoria Académica convoca a

reuniéon a los representantes de los
representantes de : .
; alumnos que han sido seleccionados
alumnos seleccionados
como Abanderados y Escoltas de
como Abanderados o
la Institucion. (Ver anexo dos).
¥ Escoltas de 1la
Institucion.
v
( FIN ) Fin del procedimiento.
Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ELECCION DE ABANDERADO
PR. SC. 01 Pig. 4 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

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

Original:

Gerente General.

Copia:
®  Departamento de Auditoria Académica.
®  Rectorado.
®  Coordinacion Académica.
®

Inspeccién General.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

®  Actade Eleccion de Abanderado. (Ver anexo uno).
¢ Convocatoria a Reunidn de seleccion de Abanderados y Escoltas.
(Ver anexo dos).

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ELECCION DE ABANDERADO
PR. SC. 01 Pag. Sde 7

ANEXO UNO
ACTA DE ELECCION DE ABANDERADO

AB. SC. 01

ACTA DE ELECCION DE ABANDERADO
PERIODO LECTIVO 2006 — 2007

En Guayaquil, a los seis dias del mes de septiembre del 2006, siendo las 9H00 dando
cumplimiento a lo que determina el Art. 273 del Reglamento General a la Ley
Organica de Educacion en vigencia, se reunié la Comision 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 Vasquez,
Rectora del Plantel; Ab. Andrés Rivas en representacién de los Padres de Familia,
delegados de Consejo Directivo: Prof. Paola Onofre Calderén, Adm. Educ. Betty
Quinto Jurado, Directora del nivel primario y la Adm. Educ. Rocio Ruiz Amén;
Vicerrectora del Plantel, representando a los estudiantes de la Institucién la Srta.
Baque Trujillo Rita y actuando como secretaria la Tec. Roxana Loépez Goémez,
Secretaria General de la institucion organismo que efectud las siguientes acciones:

Revision de las calificaciones.
Se reviso las calificaciones de los cinco afos 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 PABELLON NACIONAL

SEGUNDO PUESTO PEREZ GUZMAN EDISON RICARDO 18.68
PORTA ESTANDARTE DEL PLANTEL

TERCER PUESTO CEDENO MACIAS JIMMY JESUS 18.08

PRIMERA ESCOLTA DEL PABELLON NACIONAL

CUARTO PUESTO MORAN REYES JUAN CARLOS 18.04
SEGUNDA ESCOLTA DEL PABELLON NACIONAL

Revision: Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 21 ESPOL



Trdamites Administrativos Academia Naval Altamar

PROCEDIMIENTO PARA ELECCION DE ABANDERADO

PR. SC. 01 Pig. 6 de 7
ANEXO UNO
ACTA DE ELECCION DE ABANDERADO
(CONTINUACION)
AB. SC. 01

QUINTO PUESTO TAYUPANTA VELASCO DIANA CAROLINA 17.92
PRIMERA ESCOLTA DEL ESTANDARTE DEL
PLANTEL.

SEXTO PUESTO SANCHEZ ESPANA YULIANA STEFANIA 17.84

SEGUNDA ESCOLTA DEL ESTANDARTE DEL

PLANTEL.

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

Dra. Juana Aguiar de Vasquez Adm. Educ. Rocio Ruiz Amén
RECTORA VICERRECTORA
Prof. Paola Onofre Calderon Adm. Educ. Betty Quinto Jurado
DELEGADO DEL CONSEJO DIRECTIVO DIRECTORA DEL NIVEL PRIMARIO

aP(
)34y

Srta. Baque Trujillo Rita Ab. Andrés Rivas RRe: Z g
RESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES REPRESENTANTE DE LOS PADRES DE FAMILIA " ™%
218l TECdIrx

CAMPUY

Tec. Roxana Lopez Gomez
SECRETARIA

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ELECCION DE ABANDERADO
PR.SC. 01 Pag.7 de 7

ANEXO DOS )
CONVOCATORIA A REUNION SELECCION

DE ABANDERADOS Y ESCOLTAS.
CR. SC. 01

AN.AM,
UNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR S.A.

CONVOCATORIA A REUNION SELECCION
DE ABANDERADOS Y ESCOLTAS.

PARA: Sefiores Padres de Familia.

ASUNTO: Abanderados y Escoltas del Plantel.

Guayaquil, 25 de Octubre del 2006

De nuestras consideraciones:

Revisando las calificaciones de los cinco afios 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 més
altas calificaciones motivo por el cual le hacemos llegar esta convocatoria.

HORA: 10HO0 AM.
FECHA: 26 de Octubre del 2006.
LUGAR: Sala de Sesiones. DY)

Nota: Se requiere puntualidad.

Atentamente,

AUDITORIA ACADEMICA

Revision: Responsable: Fecha:
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3.6 PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL

DOCENTE
PR. CA. 01
Elaborado por: Karina Cano Bravo Fecha: 24/0ct/2006
Aprobado por: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DOCENTE
PR. CA. 01 Pig.2 de 7

1.0 PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es describir los pasos a seguir para Evaluar a los
Docentes de la Institucion.

2.0 ALCANCE

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

3.0 POLITICAS

® El documento de “Instrumento de Evaluacion del Docente Observacion Hora
Clase” debera ser firmado por la Auditora Académica, Coordinadora
Académica y el Profesor al que se le realiza la evaluacion.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

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

4.2 Con Respecto al Tramite o Proceso

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

fi}kigs <i
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DOCENTE

@%g? Naval Altamar
0! { ™ -

PR. CA. 01 Pig.3de7
5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
Coordinacion Académica organiza
( ]ngqg;aniz@ el horario para realizar la Evaluacion
al Docente.
. 1.La  Coordinadora  Académica
I Ingresa al aula, se procede ingresa al aula y procede a evaluar
a evaluar al Docente. i ;
al Docente, mientras dicta la clase.
L4 2.La Coordinadora Académica
2. Se ingresa los datos de la observa y comienza a ingresar los
Evaluacion del Docente. datos en el Formulario de Evaluacion
del Docente.
A 4
3. Envio de los resultados de 3. Coordinacién Académica envia
la Evaluacién al los resultados de la Evaluacién
Departamento de Auditoria del Docente al Departamento de
Académica. Auditoria Académica.
——X - 4. Auditoria Académica analiza el
4. Andlisis de la Evaluacién Documento y convoca a reunion
5103 EXGepHes. junto con Gerencia General para
i evaluar los resultados.
5. Si los resultados de la Evaluacion
NO Evaluacion son favorables Gerencia General
Raviinl: extiende un incentivo al mejor
Docente. (Ver anexo uno).
6. 5. Positivo,
Negativo Recibe 6. Si los resultados de la Evaluacion
De  ser incentivo. no son favorables Gerencia General
REecsatlo procedera a indicarle al Docente los
58 gancely resultados de las evaluaciones y en
PEDIOR caso de ser necesario se procedera
a la cancelacion de sus servicios.
¢ (Ver anexo dos)
7. De acuerdo a los resultados
el Docente recibe una segunda 7.De acuerdo a la evaluacion
oportunidad pero a su vez realizada se le extendera a los
condicionada. Docentes una segunda oportunidad
condicionada.
4, A
Reyvisién: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DOCENTE

PR. CA. 01 Pag. 4de”7
(CONTINUACION)
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
4, A
. : 8.La Auditora Académica archiva la
36‘:3;62;2}“"? lil Cog'r? iﬁ;: copia del documento en el Folder de
queda en Gcrc)ncia Genemg]_ Evaluacion del Docente y el original lo

envia a Gerencia General.

y

( FIN > Fin de procedimiento.

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DOCENTE
PR. CA. 01 Pag.S5de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

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

Original:
Gerente General.
Copia:
®  Departamento de Auditoria Académica.

®  (Coordinacion Académica.
®  Rectorado.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

® [nstrumento de Evaluacion del Docente Observacion Hora Clase. (Positivo).
(Ver anexo uno).

® Instrumento de Evaluacion del Docente Observacion Hora Clase. (Negativo).
(Ver anexo dos).

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DOCENTE
PR. CA. 01 Pag. 6 de 7

ANEXO UNO

INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DOCENTE

OBSERVACION HORA CLASE (POSITIVO)

ED. CA. 01
UNIDAD EDUCATIVA ACADEMIA ALTAMAR
. INSTRUMENTO DE EVALUACION
: 3 OBSERVACION HORA CLASE
"’m ff.r'
ANAM. IMPORTANTE
1. Cada tema se califica sobre 1
punto
2. La clasificacion sera de
PROFESOR: Martha Suarez Campos acuerdo
ASIGNATURA: Mundo Social cultural y Natural al siguiente cuadro:
TEMA: Medios de Transportes 10 Satisfactorio
CURSO: Primero Basico 9 Poco Satisfactorio
8-0 Repetir la clase
CALIFICACION
No. PARAMETROS OBSERVADOS NUMERO LETRAS
1 PLANIFICACION DELA CLASE 1
2 DOMINIO DE LOS CONTENIDOS ACADEMICOS 1
3 VINCULA LOS APRENDIZAJES CON LA REALIDAD DEL ENTORNO 1
4 ADECUA EL TIEMPO AL RITMO DE TRABAJO 1
5 CUMPLE LOS OBJETIVOS PROPUESTOS 1
PROMUEVE EJERCICIOS DE REFLEXION DE LA TEMATICA A SU
6 CARGO 1
INCENTIVA Y ORINETA ACERTADAMENTE LA PARTICIPACION EN
CLASE 1
8 UTILIZA ADECUADAMENTE LOS RECURSOS 1
9 RESPONDE ADECUADAMENTE LAS INQUIETUDES DE LOS CADETES 1
10 PRACTICA LA AUTOEVALUACION Y LA COEVALUACION EN CLASE 1
TOTAL 10
PROMEDIO
EQUIVALENCIA
CONCLUSIONES DE LA HORA CLASE
Una excelente clase con material didactico vistoso. L
RECOMENDACIONES PARA EL DOCENTE
Felicitar a la maestra por su buena predisposicion y dedicacion a la labor docente.
RECOMENDACION ADMINISTRATIVA
Felicitaciones.
A8LIDTE '\ y
Guayaquil, 29 de agosto/ 06 V;A ;
PR
AUDITORA ACADEMICA COORDINADOR ACADEMICO PROFESOR
Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL DOCENTE
PR. CA. 01 Pig. 7de7 0/

e

ANEXO DOS
INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DOCENTE
OBSERVACION HORA CLASE (NEGATIVO)

ED.CA.02
SIBLIOTE
UNIDAD EDUCATIVA ACADEMIA ALTAMAR CA ;
-~ INSTRUMENTO DE EVALUACION PE
7 é‘é‘ OBSERVACION HORA CLASE
‘f'hu;"‘r
ANAM. IMPORTANTE
1. Cada tema se califica sobre 1
punto
) - 2. La clasificacion sera de
PROFESOR: Daniela Zufiiga Vergara acuerdo
ASIGNATURA: Estudios Sociales al siguiente cuadro:
TEMA: Region Litoral o Costa 10 Satisfactorio
CURSO: Quinto Afio Basico Bravo 9 Poco Satisfactorio
8-0 Repetir la clase
CALIFICACION
No. PARAMETROS OBSERVADOS NUMERO LETRAS
1 PLANIFICACION DELA CLASE 1
2 DOMINIO DE LOS CONTENIDOS ACADEMICOS 0,75
3 VINCULA LOS APRENDIZAJES CON LA REALIDAD DEL ENTORNO 1
4 ADECUA EL TIEMPO AL RITMO DE TRABAJO 1
5 CUMPLE LOS OBJETIVOS PROPUESTOS 0,75
PROMUEVE EJERCICIOS DE REFLEXION DE LA TEMATICA A SU
6 CARGO 1
INCENTIVA Y ORINETA ACERTADAMENTE LA PARTICIPACION EN
7 CLASE 0,75
8 UTILIZA ADECUADAMENTE LOS RECURSOQS 1
9 RESPONDE ADECUADAMENTE LAS INQUIETUDES DE LOS CADETES 0,75
10 PRACTICA LA AUTOEVALUACION Y LA COEVALUACION EN CLASE 1
TOTAL 9
PROMEDIO
EQUIVALENCIA
CONCLUSIONES DE LA HORA CLASE
Loa cadetes gritan y no respetan el turno para hablar, no leer la clase con los cadetes debe explicarla y gue ellos se guien.
RECOMENDACIONES PARA EL DOCENTE
Leer para tener un conocimiento mas amplio de los términos empleados, explicar la clase y luego hacer la reconstruccién de la
misma.
RECOMENDACION ADMINISTRATIVA
Miss Betty desarrollara una clase con los cadetes de ese curso y la_maestra Daniela observara.
Guayaquil, 29 de agosto/ 06
AUDITORA ACADEMICA COORDINADOR ACADEMICO PROFESOR
Revision: Responsable: Fecha:
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es describir los pasos para convocar a reunion al
Personal Docente y organizar a su vez las IV Olimpiadas Altamar.

2.0 ALCANCE

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

3.0 POLITICAS

® El documento para Convocatoria a Reuniones deberé ser firmado sélo por el
Rectorado.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

El Rector es la tUnica persona autorizada para establecer la vigencia y realizar
modificaciones a este procedimiento, con la previa revision del Departamento de
Auditoria Académica, se sugiere se revise este procedimiento al termino de cada
periodo lectivo, este procedimiento no tiene restricciones de lectura.

4.2 Con Respecto al Tramite o Proceso

La Auditora Académica es responsable de comunicarles al Personal Administrativo,
Docentes e Inspectores Generales y de Cursos sobre todas las Convocatorias a
Reuniones que se den en el transcurso del periodo lectivo.

BIBLIOTECA
-:AMPU%
PENAY

Revision: Responsable: Fecha:
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PR. RC. 01

5.0 PROCEDIMIENTO

Pig.3 de”

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( INICIO >

A

1. Asistente elabora la
Convocatoria.

A

2. Auditoria Académica
se responsabiliza del
envio de la Convocatoria
a todo el personal de la
institucion.

h 4

3. Auditora Académica
envia la Convocatoria a
todo el Personal de la
Institucion.

A

4. Auditora Académica
archiva la Convocatoria.

l

5. Inspector General
convoca a reunion a
todas las Comisiones.

C ™ )

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

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

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

3. Auditoria  Académica envia la
Convocatoria al Personal Docente y
Administrativo; el Inspector General sera
el encargado de informar a las Comisiones
de Padres de Familia.

4. Este documento serd archivado por la
Auditora Académica en el Félder
“Convocatoria a Reuniones”.

5. El Inspector General envia una Circular
a las Comisiones de Padres de Familia
para delegar las actividades que se
realizaran. (Ver anexo dos).

Fin del procedimiento.

Revision:

Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A REUNIONES
PR. RC. 01 Pag. 4 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

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

Original:
Rectorado.
Copia:
Departamento de Auditoria Académica.

® Inspectores General.
®  (Comision de Padres de Familia.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

e  (Convocatoria a Reuniones. (Ver anexo uno).
®  (Circular. (Ver anexo dos).

Revision: Responsable: Fecha:
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ANEXO UNO

CONVOCATORIA A REUNIONES
CR.RC. 01

PARA: PERSONAL DOCENTE DE ALTAMAR
ASUNTO: IV OLIMPIADAS ALTAMAR 2006

1.

UNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR S.A.

CONVOCATORIA A REUNIONES

Guayaquil, 20 de junio de 2006

De mis consideraciones:

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

Expresar el saludo de bienvenida y agradecimiento por la asistencia y participacién de
los padres y madres en las actividades desarrolladas por el plantel hasta la presente
fecha.

Los maestros guias deben tener pleno conocimiento de las novedades presentadas por los
alumnos tanto en la parte disciplinaria y académica. Por esta razdn es necesario dialogar
con los maestros que imparten las demas horas clases.

Recomendar a los padres la importancia del civismo que deben expresar los cadetes en el
PREGON CIVICO que se realizara el dia lunes 3 de julio a las 9H00 e involucrar a los
padres y madres de familia para que esta actividad culmine con éxito, expresar que
contamos con la aprobacion del Municipio de esta ciudad y que el recorrido sera por las
calles Lizardo Garcia, Alcedo, Garcia Moreno, Hurtado y regresamos a la Institucidn,
que ademas contaremos con la banda de la Policia Nacional.

Manifestar que el dia sabado 26 de agosto del presente afio a partir de las 9h00 en el
Coliseo Cerrado Voltaire Paladines Polo se desarrollaran las IV OLIMPIADAS
ALTAMAR 2006.

Asistencia
Disciplina

Alimentacion

Revision: Responsable: Fecha:
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PR. RC. 01 Pag. 6 de 7
ANEXO UNO
CONVOCATORIA A R]E}UNIONES
(CONTINUACION)
CR. RC. 01

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

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

10. Tareas, lecciones.

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

Atentamente

Dra. Juana Aguiar de Vasquez
RECTORA

o
tia qut? :
OLITECHIEA DEL LITHEM

BIBLIOTECA
CAMPUS
PERA

Revision: Responsable: Fecha:
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ANEXO DOS

CIRCULAR
CC.1G. 01

UNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR S.A.

CIRCULAR 005

Guayaquil, 24 de Octubre del 2006

Sefiores: Miembros de las Comisiones de Padres de Familia.

De mis consideraciones:
Inspeccion General informa a ustedes que en nuestra Institucion se realizaran las IV
Olimpiadas Altamar, motivo por el cual deberan organizarse para la recaudacion de

dinero y asi poder adquirir los equipos que han seleccionados los cadetes.

Atentamente.

INSPECTOR GENERAL

Revision: Responsable: Fecha:
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1.0 PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento servird como guia para la obtencién de notas
trimestrales.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara 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 debera ser enviada a Secretaria por el Dirigente de
Curso hasta el 22 de cada mes para realizar el ingreso de datos.

® Toda Acta de Calificaciones debera 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 unica persona autorizada para establecer la vigencia y realizar
modificaciones a este procedimiento, con la previa revision del Departamento de

Auditoria Académica, se sugiere se revise este procedimiento al término de cada
periodo lectivo.

4.2 Con Respecto al Tramite o Proceso

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

Revision: Responsable: Fecha:
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5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

( INICIO )

1. Auditoria Académica
solicita Actas de
Calificaciones.

v

2. Dirigente de Curso
solicita Registros de
Notas.

3. Entrega de Registros de
Notas.

4. Envio de listado a
Secretaria.

5. Envio de listado a
Auditoria Académica,
revision, aprobacion

y eleccion de
Comandantes.

v

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

l

4, A

2

El Rector solicita la 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 telefonica el listado de las Actas
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 envia el
listado a Secretaria para el ingreso de notas
a la base de datos. (Ver anexo uno).

5. Secretaria envia al Departamento de
Auditoria Académica el Registro de Notas
para su revision y aprobacion para asi
proceder a la eleccion de los comandantes
de cada curso.

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

Revision:

Responsable: Fecha:
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(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

4, A

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

A

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

FIN

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

8. Auditora Académica archiva la copia en
el Folder “Lista de Comandantes de Curso™.
(Ver anexo dos).

Fin del procedimiento

: ;“\\‘
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

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

Original:
Rectorado.
Copia:

e  Departamento de Auditoria Académica.
®  Secretaria.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

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

Revision: Responsable: Fecha:
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ANEXO UNO

ACTA DE CALIFICACIONES _
:5P0p r.sc.02

o,

‘Py-v"“‘n\“—
AN.AM.
UNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR
ACTA DE CALIFICACIONES
NOMINA DE QUINTO TECNICO ALFA
No. NOMINA 1ro 2do 3ro 4to | suma | prom.
1 | ALVAREZ ORELLANA, ARIANA GABRIELA 14.88 | 15,78 | 16,88 | 16,65 | 64,19 | 16,05
2 | BALDION ESPINOZA, ANGEL OSWALDO 19.88 | 19,88 | 19,38 | 16,88 | 76,02 | 19,01
3 | BASURTO ROSERQ, CRISTIAN ADRIAN 15,88 [ 15,38 | 14,63 | 14,88 | 60,77 | 15,19
4 | CASTRO CONTRERAS, KAREN LISSETTE 15,00 | 17,13 17,13 | 16,12 | 65,38 | 16,35
5 | CEDENO MORAN, LEONEL ARNALDO 15,13 | 15,13 | 14,50 [ 15,76 | 60,52 | 15,13
6 | CHOCHO CASTRO, GENESIS VALERIA 17,75 | 17,50 (17,11 [ 17,00 | 69,36 | 17,34
7 | DE SANTIS GONZALEZ, JEAN PIERRE 14,13 | 13,75 | 13,13 | 18,47 | 59,48 | 14,87
8 | DROUET MACIAS, JOSUE ABDIAS 17,00 | 18,12 |17,25| 15,69 | 67,96 | 16,99
9 | DUMES CAICEDO, JESSENIA LISSETT 14,28 | 14,43 | 14,44 | 15,00 | 58,15 | 14,54
10 | ESPINOZA MUNOZ, ERICK ABEL 18,50 | 18,63 18,38 115,82 (71,33 17,83
11 | FERNANDEZ PADILLA, JONATHAN EDUARDO 16,38 | 15,38 | 15,75 | 15,36 | 62,87 [ 15,72
12 | GAME VACA. MARIA VERONICA 14,88 | 16,75 | 16,38 | 15,82 [ 63,83 | 15,96
13 | GARCIA PENAFIEL, EDISON HERIBERTO 14.88 | 14,50 [ 13,10 | 15,35 [ 67,83 | 14,46
14 | GARNICA RODRIGUEZ. LIGIA FERNANDA 1585|1543 |14,25(16,25 (61,78 | 15,45
15 | MONTEVERDE CASTRO, VICTOR DANIEL 16,25 (16,13 | 16,29 | 16,94 | 65,61 | 16,40
16 | MORA RIVADENEIRA, KAREM ASTRID 17,50 16,00 (19,11 | 16,65 69,26 | 17,32
17 | MORA RIVADENEIRA, LIWINGSTON HERRY 17,00 (15,25 (15,33 | 14,65 | 62,23 | 15,56
18 | NEVAREZ VEGA, YOHANA ESTEFANIA 17,25 | 16,44 [ 16,00 | 18,06 | 67,75 | 16,94
19 | ORDONEZ LARA, DAVID FERNANDO 17,38 | 17,63 | 17,75 | 17,47 | 70,23 | 17,56
20 | RENDON YEPEZ, ROBERTO DANIEL 14,38 | 17,25 | 16,00 | 15,24 | 62,87 | 15,72
21 | SANCHEZ BELTRAN, DARIO LEONEL 16,67 | 16,86 | 17,13 | 15,65 | 66,31 | 16,58
22 | TOBAR VALLE, DANIELLA SUSANA 17,37 17,56 | 16,89 16,00 | 67,82 | 16,96
23 | VARGAS JIMENEZ, FRANCISCO XAVIER 19,00 19,25 | 19,00 | 19,24 | 76,49 19,12
24 | VELEZ CASAGNE, ROBERTO JOSIMAR 14,88 | 15,38 | 15,88 | 15,71 | 61,85 | 15,46
25 | VELOZ AGUIRRE, HOLGER ESTUARDO 18,27 | 17,38 (17,90 (17,71 | 71,26 | 17,82
27 | ZUNIGA CAUJA, CRISTINA ESTEFANIA 16,15 (15,13 | 14,75 15,75 | 60,78 | 15,20
Dirigente Curso Secretaria Auditora Académica
Revision: Responsable: Fecha:
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ANEXO DOS

LISTA DE LOS NUEVOS COMANDANTES DE CURSO
LC. AC. 01

UNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR
LISTA DE LOS NUEVOS COMANDANTES DE CURSO
NOMINA DE QUINTO TECNICO ALFA
No. NOMINA 1ro 2do | 3ro 4to | suma | prom.
| 1 | BALDION ESPINOZA, ANGEL OSWALDO | 1988 [19,88] 19,38 16,88 76,02 | 19,01
2 | CHOCHO CASTRO, GENESIS VALERIA 17,75 117,60 (17,11 117,00 | 69,36 | 17,34
3 | ESPINOZA MUNOZ, ERICK ABEL 18,50 118,63 18,38 (15,82 | 71,33 (17,83
4 | MORA RIVADENEIRA, KAREM ASTRID 17,50116,00(19,11| 16,65 69,26 | 17,32
5 | ORDONEZ LARA, DAVID FERNANDO 17,38 (1763 |17,75|17,47 (70,23 | 17,56
6 | VARGAS JIMENEZ, FRANCISCO XAVIER 19,00/ 19,25/ 19,00 19,24 | 76,49 19,12
7 | VELOZ AGUIRRE, HOLGER ESTUARDO 18,27 117,38 (17,90|17,71| 71,26 | 17,82
Dirigente Curso Secretaria Auditora Académica

Revision: Responsable: Fecha:
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Manual de Usuario Academia Naval Altamar

4. MANUAL DE USUARIO

4.1 INTRODUCCION

Este manual permitird guiar a los usuarios durante la visita a la pagina Web dirigida a
la Auditora Académica de la Unidad Educativa Mixta Particular “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.

4.2 ;A QUIEN VA DIRIGIDO?

Este manual estd dirigido al personal de la Unidad Educativa Mixta Particular
“Academia Naval Altamar”, en particular a la Auditora Académica.

4.2.1 Lo que debe conocer

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que hardn uso de la pagina
Web son:

¢ (Conocimientos basicos en informatica.
e Manejo de Internet Explorer.

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

Un computador con CD-ROM

Sistema Windows XP Profesional.
Microsoft Internet Explorer. ‘
Complemento de Flash (Plug-in). -F’E o

4.3 CONVENCIONES GENERALES

Entre las convenciones que encontrara en este manual para navegar en la pagina Web se
mencionan las siguientes:

e Iconos.
¢ Botones.
e (Convenciones del uso del Mouse.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 1 ESPOL
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4.3.1 Iconos

Enlaces Descripcion

Permite acceder a los archivos que
contiene la pagina Web.

Permite ingresar a la pagina Web.

& Recordatorio.

Tabla 4.1 Iconos de Enlaces

4.3.2 Botones

Botones de Comando Descripcion

Permite retroceder a la pagina anterior.

Permite ver la siguiente pagina.

Presenta la Pagina de inicio del Proyecto

- Presenta las paginas de Convenciones
By Generales, Preguntas Frecuentes vy
Definiciones.

Presenta la péagina bienvenida de la
Auditora Académica.

e Presenta las paginas de Resefia Historica,

Misidn, Vision y Objetivos.

Presenta las paginas de Estructura
Organizacional, Organigrama y
Estructura Funcional.

Presenta las paginas de informacién
referente a la Auditora Académica,
Manejo de Documentacion y Archivo,
Relaciones Inter-Departamentales.

F

PROCEDIMIENTOS
FIMISTRATIVO S
>

B

Presenta las paginas con los Tramites
Administrativos y sus respectivos anexos.

Tabla 4.2 Botones de Comando

ZTOAMTO
o
‘

a
3
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4.3.3 Convenciones del Uso del Mouse

Términos Significado

Presionar el botén izquierdo del mouse

““ L]
Dar clic ——

Presionar dos veces el boton izquierdo

i ic”
Dar doble clic del mouse rapidamente.

Tabla 4.3 Convenciones del Uso del Mouse
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4.4 INGRESO A LA PAGINA WEB

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

1.- Introducir el CD en el PC y automaticamente aparece la ventana con las diferentes

opciones que contiene el CD.
2.- “Dar doble clic” en la opcion:
muestra a continuacion:

“Abrir carpeta para ver archivos”, como se

‘Windows puede realizar la mima accidn cada vez que
izarte un CICE O Conacta un BOGSNVG Con Ssi8 1g0 d8
schna

|

Imdgenet
e desea e haga Windows?

Figura 4.1 Vista de la Unidad CD - ROM

3.- Aparece la ventana donde se

muestran los archivos que contiene el CD.

Archivo  Edicidn  Ver

~ * 4

Direccion | ) C:\Documents and Settings)

Tareas de archivo y carpeta &
j Crear nueva carpeta

e Publicar esta carpeta en Web
&/ Compartir esta carpeta

Otros sitios

(@ Escritorio

“___] Mis documentos

| Documentos compartidos
-j Mi PC

%J Mis sitios de red

? / ! Bisqueda

Favoritos Herramientas  Ayuda w
Carpetas v
RedIEEs o ¥ kdr

i~

proyecto

Manuales

J
-

Figura 4.2 Vista de la carpeta que contiene el Archivo

EDCOM

Capitulo 4 — Pigina 4
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4.- Dé “doble clic” en la carpeta “Proyecto”, se visualizara las carpetas que pertenecen
al Sitio Web como se muestra a continuacion:

& NUEVO PROYECTO fEx
Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda !

am&sv > 4+ /-"&ism | campetas  [T71)-

Direcciin | ) C:\Documents and Settings\UsulinidiEscritorio\NUEVO PROYECTO v EYr

Tareas de archivo y carpeta 2 e J Formulario
) Crear nueva carpeta

Q x_amwamw RESOURCES
&ad Compartir esta carpeta ‘ ‘

= inicio, swf

Otros sitios WEBPAGES Flash Movie

[} Escritorio
() Mis documentos
| Documentos compartidos
¥ MPC
% Mis sitios de red

5.- Luego d¢ “doble clic” en el icono ﬂ
la pagina de presentacion del proyecto.

de inmediato podra visualizar
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Manual de Usuario Academia Naval Altamar

4.5 PAGINA DE PRESENTACION O CARATULA

Es la primera pagina que se visualizard una vez abierto el archivo Inicio del CD, en la
cual se detalla el nombre de la institucion, tema a tratar, nombre del director del topico
y el nombre de la autora de la pagina.

2 .:: Index ::. - Microsoft Internet Explorer
. Archivo Edicién  Ver Favoritos Herramientas Ayuda

A

O - @ W BB P Soreons @ (3-4g @ - [

e DC 0 & 25CUeLd De DiIseno +
« COMuUNICacion visuaL
“Disenio y Sistemas tecnoldgicamente integrados”

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL
TOPICO DE GRADUACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE
INFORMACION

TEMA
ELABORACION Y PUBLICACION DEL MANUAL DE LA AUDITORA ACADEMICA DE LA
UNIDAD EDUCATIVA MIXTA PARTICULAR "ACADEMIA NAVAL ALTAMAR",
UTILIZANDO TECNOLOGIA WEB.

AUTOR
CANQO BRAVO KARINA

DIRECTOR
MAE. Fausto Jacome

INIUTO

o e oy T

Figura 4.4 Pdgina de Presentacion o Cardtula

En la parte inferior derecha de esta pagina se visualiza el boton INICI como un
enlace activo, que al dar clic en €l nos presenta la Pagina Principal.

Torpaeett e
TRC NICA DEL LITONY

B13LIOTECA
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4.6 PAGINA PRINCIPAL

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

4.6.1 ;Como acceder a la Pagina Principal?

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

1.- “Dar clic” en el boton  INICI® | que se encuentra en la parte inferior de la pagina
de presentacion o caratula.
2.- Luego podra visualizar la “Pagina Principal” como se muestra a continuacion:

X . BIENVINIDOS::. - Microsoft Internet Explorer
Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Quas - 0 %] @ D Posans oo @ (305 4 DE O
Direccién 4 FH\NUEVO PROYECTO\WEBPAGESIBIENVENIDA, bt v E3r
UNIDAD EDUCATIVA MIXTA
ACADEMIA NAVAL

“ALTAMAR?”

PRINCIPAL

QUIENES SOMOS
RESEMA HISTORICA
MISION & VISION

SBIETIVOS BIENVENIDOS

ASPECTOS LEGALES
MIVELES JERARQUICOS

ESTRUCTURA FUNCICHAL y -
‘ ' »
UBICACION DEL PUESTO uf
FUNCIONES ¥ .
RESPONSABILIDADES i‘*l

FELACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE PAGOS ) L N

PERMISOS MEDICOS El diseiio de esta pagina fue elaborade por las estudiantes de la Camrera de

E'JCK-"*D‘E'-““-"D?'WO Secretariado  Ejecutivo en Sistemas de la Informacion de la Escuela i

g\é?‘f;ccirgﬁ:?" L Superior Politécnica del Litoral, quienes desarrollaron la herramienta de 5

REUNION consulta para el cargo de la Auditora Academica de la Unidad Educativa ]

REGISTRO DE NOTAS Mixta Particular “ACADEMIA NAVAL ALTAMAR". u

i i

3] ile: J{fF: [NUEVO%20PROVEC TG/ WEBPAGE S /BIENVENIDA. htl i mipc

Figura 4.5 Pdgina Principal

En esta pagina usted visualiza la bienvenida de la Auditora Académica, el Menu
Principal que se encuentra del lado izquierdo de la pagina, y que estd conformado por
enlaces de texto que le permiten acceder a las diversas paginas del Sitio Web, y el
Menui Secundario ubicado en la parte superior izquierda del Menu Principal, el cual
contiene los enlaces de texto activos a las paginas de inicio, ayuday principal, _

2Ya'
gl
T Y v

- ‘}ﬁ

T
FOLITECHICA JEL LITORN

BIBLIOTECA
CAMPUS
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4.6.2 Menu Principal

A través del Ment Principal se visualiza lo siguiente: Pagina Principal, Quiénes Somos,
Organizacion, Auditora Académica, Tramites Administrativos y Ayuda.

Presenta las paginas de Resefia Historica,

OUIENES SOMOS
MESION & V1SN Misidn, Vision y Objetivos.
OBIETIVOS
—— Presenta las paginas de Estructura
NAVELES JERARGUICGS Organizacional, Organigrama y
ESTRUCTURA FUNCIONAL %
Estructura Funcional.
Presenta las paginas de informacion
uBl;‘.ﬁC:ONDELPUESTG - # .
ressonsiLiosoes referente a la Auditora Académica,
INTERDEPARTANENTALES Manejo de Documentaciéon y Archivo,
Relaciones Inter-Departamentales.
EROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS s w - .
cgrTEoL pE pasos Presenta las paginas con los Tramites
e Administrativos y sus respectivos anexos.

REQGISTRO DE NOTAS

4.6.2.1 ;Como utilizar el Menu Principal?

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

1.- Coloque el cursor del mouse sobre una opcién del menu principal.
2.- D€ clic y visualizara la pagina que contendré el tema seleccionado.

4.6.3 Menu Secundario

Es un mena horizontal que se encuentra sobre el menu principal. A través de este
ment usted visualizara lo siguiente: Pagina de inicio, Ayuda y Principal

Presenta la Pagina de inicio del Proyecto

Presenta las paginas de Convenciones
Generales, Preguntas Frecuentes y
Definiciones.

Presenta la pagina bienvenida de la
Auditora Académica.

4.6.3.1 ;Como utilizar el Menua Secundario? =Dy
RERY

1.- Coloque el cursor del mouse sobre la opcion que desea consultar.
2.- Dé clic y visualizara la pagina que contendri el tema seleccionado.

EDCOM Capitulo 4 — Pigina 8 ESPOL
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4.7 PAGINA QUIENES SOMOS

Es la primera opcién dentro del Ment Principal.

4.7.1 ;Como acceder a la Pagina Quiénes Somos?

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

1.- Dé clic en la opcion “Quiénes Somos”, del menu principal que se encuentra al lado
izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizard la pagina que contendra el tema seleccionado.

X ..:QUIENES SOMOS::. - Microsofl Internel Explorer
Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

¢ D X B Pesans Joreens @ (-5 W -, @E
Direcciér | @) F/\NUEVO PROYECTO|WEBPAGES\QUIENES SOMOS, it v >r
UNIDAD EDUCATIVA MIXTA
ACADEMIA NAVAL

“ALTAMAR”

RESENA HISTORICA
HISION & VISION
GBJETIVOS

RGANZACION Unidad Educativa Mixta Particular
i e W “ACADEMIA NAVAL ALTAMAR"

ESTRUCTURA FUNCIONAL

UBICACION DEL PUESTO spiaATn,
FUNCIONES ¥

RESPONSABILIDADES Fo
RELACIONES K
INTERDEPARTAMENTALES

0C 0

ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE PAGOS v .
33 PERMISOS MEDICOS < ; o

ELECION DEL ABANDERADO &

EVALUACION DOCENTE "‘M&“,

COMVOCATORIA A g

REUNION i e

REGISTRO DE NOTAS A. N-A.M- -

i RESENA HISTORICA | MISION & VISION | OBJETIVOS
v

) File:f}JF: INUEVO%:20PROYE CTOWEBPAGES/QUIENES SOMOS. html of MiPC

Figura 4.6 Pdgina Quiénes Somos

En esta ventana usted podra visualizar el nombre y logo de la Institucion, a su vez en
la parte inferior encontrard los siguientes enlaces texto activos: “Reseiia Histérica”,
“Misién & Visién” y “Objetivos” y al dar clic en uno de ellos lo llevaran a la pagina
que contendra el tema seleccionado.

2PN
Gl U&

g
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4.7.1.1 ;Cémo acceder a la Pagina Reseiia Historica?

Para poder acceder a la pagina Resefia Historica se le recomienda seguir los siguientes
pasos:

1.- Dé€ clic en la opcion “Reseiia Histérica”, que se encuentra ubicado en el ment
principal “Quiénes Somos” en el lado izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizara la siguiente pagina:

SENA HISTORICA::. - Microsof1 Internet Explorer

Archivo  Edicién  Ver Faworitos  Herramientas  Ayuda ’
[N Al e P ™ 1 N 4

Qus - () [x F (D JCosase Jrrees @ (305 o - ¥ et a

Direcoién | @] F:{NUEVO PROYECTO{WEBPAGES|RESERA HISTORICA. html v @r

UNIDAD EDUCATIVA MIXTA
ACADEMIA NAVAL
“ALTAMAR?”

RESEFIA HISTORICA

QUIENES SOMOS gpsasn

!’ %
MISION & VISION v
QBJETIVOS

G ¥,

<, y
ASPECTOS LEGALES “agar *
HIVELES JERARQUICOS
ESTRUCTURA FUNCIONAL ANAM.

RESENA HISTORICA

UBICACION DEL PUESTO
FUNCIONES ¥
RESPONSABILIDADES
RELACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
COMTROL DE PAGOS
PERMISOS MEDICOS

En 8l mes de septiembre del 2002, dialogando un grupo de maestras dal Colegio a Distancia
Espromed encabezado por la Dra. Juana Aguiar de Vasquez, surge la idea de |a creacién de
un colegio regular con visién y disciplina militar, idea que se compartid con el Master Guillermo
Vasquez Lopez, quien expuso detalladamente a su familia la posibilidad de la creacion del
Colegio, analizando la situacidn, recordd qus en una ocasidn que viajd a Panami, en al
aeropuerto de Tocumen, leyo una frase que habia quedado Impregnada en su mente y corazén
que decia LO QUE QUIERD PARA MIS HUOS, QUIERO PARA MI PUEBLO, escrita por el
General Omar Tomijos ex - prasidente de Panamé y repelia diciendo quiero formar un colegio

ELECION DEL ABAMDERADO g s i . &
EVALUACION DOCENTE donde la investigacidn lleve a los jovenes al andlisis, donde se formen los aulénticos lideres

CONVOCATORIA A sociales y morales, ese es el colegio que quiero formar para mis hijos y para los hijos de

REUNION quienes tienen fe en nosaotros
REGISTRO DE NOTAS

La transparencia y majesluosidad del mar dan forma a gue el plantel se identifique como
ALTAMAR, reto dificil pero no imposible, que inicid las paginas de su hisloria en el arfio 2003
i con humildad, tesén y grandes esperanzas sembrando cada detalle con |z filme conviccién de
“Haber nacido para cracer con dignidad®, con el ideal de conseguir la educacion integral de
nuestros cadetes, con un Irabaio basado en valores considerando que la disciplna con amor -

Blenorenlopigna. ' 4 mec

Figura 4.7 Pdgina Resefia Historica

En esta ventana visualizamos los Antecedentes Historicos de la Institucién y al mismo
tiempo en la parte inferior de la pagina se encuentran los enlaces de texto activos:
“Misién & Vision” y “Objetivos”, si dé clic en estos enlaces lo llevaran a la opcion
seleccionada.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 10 ESPOL
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4.7.1.2 ;Como acceder a la Pagina Mision, Vision?

Para poder acceder a la pagina Misidn, Vision se le recomienda seguir los siguientes
pasos:

1.- D¢ clic en la opcion “Mision & Visién”, que se encuentra ubicado en el menu
principal “Quiénes Somos” en el lado izquierdo de cada pagina.

2.- Visualizara la siguiente pagina:

J SMISION & VISION::. - Microsoft Internet [xplorer

Archivo  Edicin  Ver Favorktos Herrameentas  Ayuda o F
< D X B ot Srreens @ (3-05 4| @QE O

Dirsccién m F:{NUEVO PROYECTO\WEBPAGES\MISION & YISION. html

UNIDAD EDUCATIVA MIXdA
ACADEMIA NAVAL

“ALTAMAR”

——
RESENA HISTORICA ",
4 y
OBJETIVOS
b 5
e L
ASPECTOS LEGALES Aagan ®
NIVELES JERARQUICOS
ESTRUCTURA FUNCIONAL A.N.AM.
MISION

UBICACION DEL PUESTO

FUNCIONES ¥
RESPONSABILIDADES
RELACIONES

Altamar, cumpliendo con |a responsabilidad de brindar educacign de calidad, manlenemas
total conciencia de lo relevante de este lrabajo v hacemas fiel cumplimiento de los propdsitos

INTERDEPARTAMENTALES con 10dos log mecanismos que tenemos al alcance, la planificacion adecuada y acarde a la
necesidad y realidad de los cadetes, actualizacion constante y por sobre todo 1a ejecucion
o " profesional y humanistica gue brindamos teniende coma eje ransversal la educacion en
a2 (Ll 0 valores, permitiendo a nuestros estudiantes el desarrollo del pensamiento, formando una
& ADMINISTRATIVOS espiral de superacién y perfeccionamiento en el mundo globalizado v competitvo que nos
e CONTROL DE PAGOS corresponde enfrentar
= PERMISOS MEDICOS
ELECION DEL ABANDERADC
" EVALUACION DOCENTE VISION
=L CONVOCATORIA A -
% REUNION Altamar, trabaia incesantemente con la visidn de lograr la formacién integral de sus cadetes,
4 REGISTRO DE NGTAS dosificando una educacién personalizada de buena calidad, que lleve al estudiante a ser
investigador, analitico v creativo capaz de desenvalverse con facilidad frente a las sxigencias
del munco globalizado practicando en su wida un auténtica liderazgo moral y constituyéndaose
en un cludadano que practique la razon de HABER NACIDC PARA CRECER CON DIGNIDAD
RESENA HISTORICA | 08 JETIVOS
-
] Error en la pégina. 4 MiPC

Figura 4.8 Pagina Mision & Vision

En esta ventana visualizamos la Mision & Vision de la Institucién y al mismo tiempo en
la parte inferior de la pagina se visualiza los enlaces de texto activos: “Reseiia
Historica” y “Objetivos”, si da clic en estos enlaces lo llevaran a la opcion
seleccionada.

s
Y i .
POLITECAICA Bes Livemal]

A

]

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAY

EDCOM
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4.7.1.3 ;Como acceder a la Pagina Objetivos?

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

1.- D€ clic en la opcion “Objetivos”que se encuentra ubicado en el ment principal
“Quiénes Somos” en el lado izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizard la siguiente pagina:

2 .::0BJETIVOS INSTITUCIONALES:: . - Microsoft Internet Explorer
Archivo Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Quis - () %] @) (D Dssanss Jrrmons @ 2-0L wl - @E O

Direccién ﬂ Fi\NUEVC PROYECTO\WEBPAGES\OBJETIVOS. html

QUIENES SORMOS e
RESERA HISTORICA af R
MISION & VISION *

OBJETIVOCS
7 4
(,:' P 4
ASPECTOS LEGALES AdA
MIVELES JERARQUICOS A.N.AM

ESTRUCTURA FUNCIONAL

UBICACION DEL PUESTC
FUNCIONES ¥V
PESPONSABILIDADES
RELACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

PROCEDIMIENTOS
AUMINISTRATIVOS

CONTROL DE PAGOS

GBJETIVO GENERAL

La Uridad Educatva Mixta Academia Naval ALTAMAR S A logrard una educacidn
personalizada de excelente cslidad, basada en una formacion integral, que conduzca al
cadete a procesar una investigacion de las causas y efectos naturales los avance de la
tecnologiz y Iz ciencia en general, hechos que semvirdn para construir un mundo realista
y practico, cimentanda en la reflexion y el andlisis permanente, paralelamente se
cultivaran valores que los constituirén en auténticos lideres socrales morales capaces de

PERMISOS MEDICOS
ELECIGN DEL ABANDERADO
EVALUACION DOCENTE
CONVOCATORIA A
REUNION

REGISTRO DE NOTAS

construir un pais donds impere la juslicia social con honor y dignidad
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Fomentar los valores morales, fortaleciendo su autoestima, para que los cadetes
sean creatvos, amantes de la libertad, trabajando con honor, dusfios de un
liderazgo moral, valorando su trabajo y calidad en su comportamiento general

2. Aglicar innovaciones curriculares considerando la necesidad del estudiantado,

mediante las dptimas relaciones interpersonales de los dacentes para lograr el

Contactenos cumplimiento de los fines propuestos.

3. Lograr un trabajo de buena calidad que ejecuten todos los que comporen la
comunidad educativa a travds del buen manejo de las relaciones publicas y en el
cumplimiento a cabalidad de todas las obligaciones adquindas

RESERR HISTORICA | MISION & VISION
E‘I Error en la pagina. i Mi PC

Figura 4.9 Pdgina Objetivos

En esta ventana visualizamos los Objetivos de la Instituciéon y al mismo tiempo en la
parte inferior de la pagina podemos ver los enlaces de texto activos: “Resefia
Historica” y “Misién&Vision”, si da clic en estos enlaces lo llevaran a la opcién
seleccionada.

3 ,.!'l‘ — !
FOLARCRICA BEL LI TR
AIBLIOTECA

CAMPUS
PENAS

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 12 ESPOL



3 iy
LAP

a4



Manual de Usuario Academia Naval Altamar

4.8 PAGINA ORGANIZACION

Es la segunda opcién dentro del menu principal.

4.8.1 ;Como acceder a la Pagina Organizacion?
Para acceder a la pagina Organizacion, se le recomienda seguir los siguientes pasos:
1.- Dé clic en la opcidn “Organizacion”, del menu principal que se encuentra al lado

izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizara la pagina que contendrd el tema seleccionado.

:' L2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ::. - Microsoft Internet | xplorer

Archivo  Edicidn  Ver Favorkos Heramentas Ayuda 3
Qarss - () (%] # (D ook oo &) (-, - J@E D
Grecodn | @] FANUEVO PROVECTO\WEBPAGES|\ORGANIZACION. htl ~ Er

UNIDAD EDUCATIVA MIXTA
ACADEMIA NAVAL

“ALTAMAR”

QUIENES SOMUS
RESENA HISTORICA
MISION & VISION ESTRUCTURA ORGANEACIONAL
OBJETIVOS
ORGANIZACION gommans,
ASPECTOS LEGALES N
NIVELES JERARGUICOS .{? \".
ESTRUCTURA FUNCIONAL

< "1 / 4
UBICACION DEL PUESTO -,
FUNCIONES ¥ an
RESPONSARBILIDADES AN.AM.

RELACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
CONTROL DE PAGOS
PERMISOS MEDICOS
ELECION DEL ABANDERADG
EVALUACISN DOCENTE
CONVOCATORIA A
REUNION

REGISTRO DE NOTAS

&

S]Enumlapéﬁu.

La Estructura Crganizacional de la unidad Educativa Mixta "ACADEMIA NAVAL ALTAMAR" se
define en los siguientes parrafos )

1
2 er c
3. Estructura Funcional
4. Organigrama

Jmec

Figura 4.10 Pagina Organizacion

En esta ventana se visualizan las opciones: “Aspectos Legales” ; “Niveles
Jerarquicos”, “Estructura Funcional” y “Organigrama”. Si da clic en estos enlaces
lo llevaran a la opcion seleccionada.

_'_-.?OL

I

EDCOM
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4.8.1.1 ;Cémo acceder a la Pagina Aspectos Legales?

1.- Dé clic en la opcion “Aspectos Legales” que se encuentra ubicado en el menu
P p Lega q :

principal “Organizacion”, en el lado izquierdo de cada pagina.

2.- Visualizara la siguiente pagina:

2R . ASPECTOS LEGALES Microsoll Inlernel Explorer

Archiva  Edicion  Ver Favoritos Herramientas Ayuda ; P
Diraccién F:\NUEVOPROYECTO\WEE’AGESWT‘ECTOSLEGNE.M v Edr
UNIDAD EDUCATIVA MIXTA
ACADEMIA NAVAL

“ALTAMAR”

RESEFIA HISTORICA

MISION & VISION ASPECTOS LEGALES

ORIETIVOS

ESTRUCTURA FUNCIONAL

"
UBICACION DEL PUESTO

FUNCIONES ¥

RESPONSABILIDADES ANAM.
RELACIONES

INTERDEPARTAMENTALES

= —
W_ s,
ASPECTOS LEGALES k. g
NIVELES JERARQUICOS
v, é} ;
L4 r
> 3
“Araan ”

La compafila Unidad Educativa Particular Mixta Academia Naval Altamar S.A Altamarsa se

PROCEDIMIENTOS constituyd por escritura publica otorgada ante el Notario Vigésimo Frimero del catdn Guayaquil,
ADMINISTRATIVOS el 15 de junio del 2005, fus aprobada por la Supenntendencia de Comparilas, mediante
CONTROL G PADOS Resolucidn 05 G 1J.-0004015

PERMISOS MEDICOS

ELECION DEL ABANDERADO 1. Domicilio: Cantén Guayaguil, provincia del Guayas
EVALUACION DOCENTE

o % : ¥ N ) v L
el 2 Capital: Suscrito US$ 80000 MNumero de Acciones 80D Valor US$ 1,00, Capital
REUNION Aulorizado. US$ 16000, 00
REGISTRO DE NOTAS 3 Objeto. El objeto de la compafia es Administracion y beneficio de jardin, escuela, b5
colegio, instituta tecnolégico superior que tendrd su domicilio principal en la ciudad de X
Guavaquil.
i NIVELES JERARGUICOS | ESTRUCTURA FUNCIONAL | ORGANIGRAMA =
&]Em en la pagina. j i PC

Figura 4.11 Pdgina Aspectos Legales

En esta ventana se visualiza el Aspecto Legal de la Instituciéon y al mismo tiempo en
parte inferior de la pagina podra usted observar los enlaces de texto activos: “Niveles
Jerarquicos”, Estructura Funcional” y “Organigrama”, si da clic en estos enlaces
lo llevaran a la opcion seleccionada.
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4.8.1.2 ;Como acceder a la Piagina Niveles Jerarquicos?

1.- Dé clic en la opcion “Niveles Jerarquicos” que se encuentra ubicado en el ment
principal “Organizacion”, en el lado izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizara la siguiente pagina:

A . :NIVELES JERARQUICOS Microsofl Internet Explorer

Archivo  Edién Ver Favortos Herramientas  Ayuda ¥
Qs - () (%] B () Jesaeds Jrreots @ (-5 W - @K
Direccién | @) F-\NUEVO PROYECTOIWEBPAGESINIVELES JERARQUICOS. heml v gJr

UNIDAD EDUCATIVA MIXil'A
ACADEMIA NAVAL

“ALTAMAR”

e i NIVELES JERARQUICOS

ORIETIVOS

- e,
ORGANIZACION N
ASPECTOS LEGALES B \
MIVELES JERARQUICOS
ESTRUCTURA FUNCIONAL
T ,j r
) -

) i & Aagan

UBICACION DEL PUESTO ANAM,
FUNCIONES ¥
RESPONSABILIDADES

RELACIONES Las dreas administratvas de la Academia Maval Altamar estan conformadas por los siguientes
INTERDEPARTAMENTALES depatamentos:

PROCEDIMIENTOS Juma Directiva

ADMINISTRATIVOS Estd conformada por los propielarios, coordina con Gerencia General y iene a su cargo todo el personal
CONTROL DE PAGOS docente y administrativa

PERMISOS MEDICOS

ELECION DEL ABANDERADO
EVALUACION DOCENTE A - n £
CONVOCATORIA A Estéd conformado por el MAE. Guillermo Vasquez Lopez, coordina con Rectorado y tiene a su cargo

Gerencia General

| REUNION una asislente. i<} :
REGISTRO DE MOTAS
Rectorado
Estd conformado por la Rectora, coordina con la Auditora Académica y tiene a su cargo una
m secrelania
- | Audioila Académlca e e &
) Error en la pagina. J MiPC

Figura 4.12 Pidgina Niveles Jerdrquicos

En esta ventana se visualiza la constitucion de los departamentos que conforman la
Institucion. En la parte inferior de la pagina podra usted observar los enlaces de texto
activos: “Aspectos Legales”, “Estructura Funcional” y “Organigrama”, si da clic en
estos enlaces lo llevaran a la opcion seleccionada.

m;.n',::lr;';:ruvé
ABLIOTE
CAM

L
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4.8.1.3 ;Como acceder a la Pagina Estructura Funcional?

1.- Dé clic en la opcién “Estructura Funcional” que se encuentra ubicado en el
menu principal “Organizacion”, en el lado izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizara la siguiente pagina:

3 .:RESENA HISTORICA::. - Microsolt Internet Explorer
Archivo Edicon  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda f

OQue - O 18] AW Povonsn Joroon @ (3-35 0 - JQE D

Dirsccién | ) F\NUEVO PROYECTO\WEBPAGES|ESTRUCTURA FUNCIONAL . htm

RESENA HISTORICA
MISION & VISION ESTRUCTURA FUNCIONAL

OBJETIVOS

ORGANIZACION e,
ASPECTOS LEGALES é

NIVELES JERARQUICOS

ESTRUCTURA FUNCIONAL N )
< r
Taran®
ANAM.
UBICACION DEL PUESTO
FUNCIONES ¥
§§S§§?§:§g““°“ Junta Directiva: Toma todas las decisiones referenles a la unidad educativa y la conforman los
INTERDEPARTAMENTALES propietarios
PROCEDIMIENTOS Gerencia General: Toma decisiones en conjunio con la Junta Directiva
ADMINISTRATIVOS

COMTROL DE PAGOS Rectorado
PERMISOS MEDICOS
ELECION DEL ABAHDERADC

EVALUACION DOCEMNTE = Administra el establecimiento y responde por su funcionamiento y por la disciplina, dentio
CONVOCATORIA A del plantel y fuera de el
REUNION

Preside el Consejo Directivo y la Junta General
Promueve y parlicipa en acclones de mejoramiento de la educacion, actualizacion y desarrollo
profesional del personal docente y administrativo

Presenta al direclor provincial de educacion y cultura el plan institucional, 8! informe anual de
i labores y el cuadro de distribucion de trabajo.

REGISTRC DE NOTAS

Nombrar profesores accidentales y sustitutos; convoca a curso de merecimiento para llenar las
vacanies de profesores.

= Auditoria Academica
Contactenos
= Se responsabiliza de la planificacién, evaluacidn y desarrollo académico y pedagdgico del
establecimienta, en coordinacion con el rector,
» Asesora al reclor en asuntos tdcnicos y administrativos » #
= Coordinar y superwsar el trabajo de las comisiones especiales designadas por el rector o el A

& o enls pégna. YT : _ dme

Figura 4.13 Pdgina Estructura Funcional

En esta ventana se visualiza la Estructura Funcional de cada 4rea. Al ubicarse en la
parte inferior de la pagina podréd usted observar los enlaces de texto activos: “Aspectos
Legales”, “Niveles Jerarquicos” y “Organigrama”, si da clic en estos enlaces lo
llevaran a la opcidn seleccionada.
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4.8.1.4. ;Como acceder al Organigrama?

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

1.- Dé clic en “Organizacion”
2.- Escoja la opcion “4. Organigrama”
3.- Visualizar4 la pagina que mostramos a continuacion:

3 . FSTRUCTURA ORGANIZACIONAL Microsofl Internel Explorer

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos Hemamientas  Ayuda *

Quas - () x @) b Jssands Srreotos @ (-5 - DE O

Direcdan | ) F:|NUEVO PROYECTO\WEBPAGES|ORGANIGRAMA, himl

FETENE TS TORTCR
MISLON & VISION ﬂ
OBJETIVOS E g

ASPECTOS LEGALES C{h r
NIVELES JERARQUICOS 4&,“"
ESTRUCTURA FUNCIONAL

- ANAM,

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UBICACION DEL PUESTC

FUNCIONES ¥

RESPOMSABILIDADES

RELACIONES .
INTERDEPARTAMENTALES

EROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
CONTROL DE PAGOS
PERMISOS MEDICOS
ELECION DEL ABANDERADO
EVALUACION DOCENTE
CONVOCATOR1A A
REUNION

REGISTRG DE HOTAS

fre

Contactenos

J MiPC

Figura 4.14 Organigrama

En esta ventana usted visualiza el Organigrama de la Academia Naval Altamar, al
ubicarse en la parte inferior de la pagina podra observar los enlaces de texto activos:
“Aspectos Legales”, “Niveles Jerarquicos” y “Estructura Funcional”, si da clic en
estos enlaces lo llevaran a la opcidn seleccionada.

A MPUS

PEMAS
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4.9 PAGINA AUDITORA ACADEMICA

Es la tercera opcién dentro del menu principal.

4.9.1 ;Como acceder a la Pagina Auditora Académica?

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

1.- Dé clic en la opcion “Auditora Académica”, del ment principal que se encuentra al
lado izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizara la pagina que contendra el tema seleccionado.

R .:: AUDITORA ACADEMICA:: . - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edcion  Ver Favoritos  Herramientes  Ayude &

Qe - ) (2 @ () o e € (2- 15 W - @K

Direteior | ) F/\NUEVO PROYECTO\WEBPAGESYAUDITORA ACADEMICA, himl

QUIENES SOMOS
RESEMA HISTORICA
MISION & VISION

SRIETIVOS AUDITORA ACADEMICA
ORGANIZACION

ASPECTOS LEGALES "
NIVELES JERARQUICOS 5
ESTRUCTURA FUNCIONAL i :
o -

= Lo
AUDITORA ACADEMICA a &
UBICACION DEL PUESTO i“
FUNCIONES ¥

RESPONSABILIDADES
RELACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

BPROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
CONTROL DE PAGOS

Es quien supernsa que el trabajo de los maeslros sea de buena calidad, realizando
PERMISOS MEDICOS q PEE A ! e :

ELECION DEL ABANDERADC
EVALUACION DOCENTE
CONVOCATORIA &
REUNION

REGISTRO DE NOTAS

&

seguimientos a las actvidades que desempefian dia a dia con los alumnos, estimulandolos
a crear conciencia de que su trabajo no es por buscar una remuneracién econdmica sino
para consequir una formacidn integral de los jovenas del futuro. Sera también quien esté al
frente de todas las comisiones y diferentes actividades ya sean Legales o Académicos

Caracteristicas

Una Auditora Académica debe ser leal, responsable, dominar las relacicnes publicas y los
sistemas informalicos, tener conocimientos en administracion educativa, debe tomar

decisiones acertadas y conocer la vision, misidn y objetivos de la academia

Contactenos
- Competencias
Debe conocer el uso y manejo correclo de los equipos de oficina, responsatilizarse de los
archivos que maneja, tener habilidades secretanales como: redactar Oficios, Caras,
Memorandum, aplicar las reglas de protocalos, ser competente en su profesion, tener un 5
k. B titulo Académico como Secrétana Ejecutiva, expenencia laboral minima de 1 afio, y tener S
@Emmhp&p‘u. i MiPC

Figura 4.15 Pdgina Auditora Académica

En esta ventana podra visualizar las Generalidades del Puesto, Caracteristicas y
Competencias de la Auditora Académica, al mismo tiempo en la parte inferior de la
pagina encontrard los enlaces de texto activos: “Ubicacién del Puesto”, “Funciones
y Responsabilidades” y “Relaciones Inter-Departamentales”, si da clic en estos
enlaces lo llevaran a la opcidn seleccionada.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PEAAS
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4.9.1.1 ;Como acceder a la Pagina Ubicacion del Puesto?

1.- Dé clic en la opcién Ubicacion del Puesto, del menu principal “Auditora
Académica”, que se encuentra al lado izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizara la pagina que contendra el tema seleccionado.

A .:UBICACION DEL PUESTO Microsofl Internet Explorer x
Archivo Edicidn  Ver Favoritos Herramientas Ayuda '

Qus - O [x] & POosaete Srravos @ (3- 75 - @E

Diraccion :Qj F:\NUEVO PROYECTO\WEBPAGES\UBICACION DEL PUESTO, hitml

RESEFA HISTORICA

e

MISICON & VISION Js %‘
OBJETIVOS

b ) .

<, r

ORGANIZACION
ASPECTOS LEGALES agan ¥
NIVELES JERARQUICOS
ESTRUCTURA FUNCIONAL AN.AM.
» UBICACION DEL PUESTO
UBICACLON DEL PUESTC

FUNCIONES ¥

RESPONSABILIDADES Rora Acatami 2 ¢ o
RELACIONES El puesto de la Auditora Académica esta ubicado en el departamento de Audilona

INTERDEPARTAMENTALES Académica tal como sa muestra en el siguiente organigrama de puestos

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE PAGOS
PERMISOS MEDICOS
ELECTON DEL ABANDERADOC
EVALUACION DOCENTE
CONVOCATORIA A
REUNIOHN

REGISTRO DE NOTAS

fre

Contactenos

AUDITORA ACADEMICA | FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES | RELACIONES INTER-DEFARTAMENTALES

Site Map

8] Error ona pigina. 3 mec

Figura 4.16 Pagina Ubicacion del Puesto

En esta ventana se visualiza la “Ubicaciéon de la Auditora Académica” en el
Organigrama, en la parte inferior de la pagina podra usted observar los enlaces de texto
activos: “Auditora Academica”; “Funciones & Responsabilidades” y “Relaciones
Inter-Departamentales”. Si dd clic en estos enlaces lo llevaran a la opcion
seleccionada.
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4.9.1.2 ;Cémo acceder a la Pagina Funciones y Responsabilidades?

1.- Dé clic en la opcion Funciones y Responsabilidades, del menu principal
«Auditora Académica”, que se encuentra al lado izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizara la pagina que contendra el tema seleccionado.

T .:: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: :. - Microsoft Internet Explorer X
Archivo  Edicibn  Ver Favorkos Herramientas  Ayuda F

> O W BB P orees @ (305w - @E O

Diraccidn !ﬂ F:ANUEVO PROYECTOUWEBPAGESIFUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES. html

QUIENES SOMOS e
RESEFIA HISTORICA ‘h_.
MISION & VISION

OBJETIVOS

X T .
ORGANIZACION e r
ASPECTOS LEGALES agan®
HIVELES JERARQUICOS

ESTRUCTURA FUNCIONAL A.N.AM,

GENERALIDADES
UBICACION DEL PUESTC
FUNCIONES ¥
RESPONSABILIDADES
RELACIONES

THTERDEPARTAMENTALES Cargo: Auditora Academica

W Reporta a: Rectorado y Gerencia General
CONTROL DE PAGOS

PE 3 : . ; 5 o
E;?;gs%?fg;iau“oo Coordina con: Inspeccion Genaral, Coordinadores Académicos, Colecturia, Secretaria con

EVALUACION DOCENTE respecto a la elaboracion de reportes de notas de alumnos para eleccion de Comandantes

CONVOCATORIA A de Curso
REUNION
REGISTRO DE HOTAS )
Supervisa a: Coordinadores  Académicos,  Inspactores, Profesores, Personal

Administrativo, Personal de Servicios

; FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Peimanentes:
Contactenos

\erifica dia a dia, que todo &l personal esle laborando con total normalidad.

Superviga que s cumpla cada una de a8 actividades propuestas en el cronograma de
trabajo

Redacta Qficios, Memorandos, Cartas, etc

Revisa cuadros de calificaciones e
Revisa que los leccionanos estén firmados por los docentes dianamente. .

-

O W

Figura 4.17 Pdgina 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 pagina podra
usted observar los enlaces de texto activos: “Auditora Academica”; “Ubicacion del
Puesto” y “Relaciones Inter-Departamentales”, si da clic en estos enlaces lo llevaran
a la opcidn seleccionada.
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4.9.1.3 ;Como acceder a la Pagina Relaciones Inter-Departamentales?

1.- Dé clic en la opcién “Relaciones Inter-Departamentales”, del menu principal
“Auditora Académica”, que se encuentra al lado izquierdo de cada péagina.
2.- Visualizara la pagina que contendra el tema seleccionado.

A .::RELACIONES INTERDEPARTAMENTAL ES; Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicin Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Quws - ) |¥ B & - Bisquaca Soravertes &) (e L o < @ﬂ a

Diraccién [ @] FANUEVO PROYECTO\WEEPAGES\DOCUMENTACION Y ARCHIVO.himl

OUIENES SOMOS
RESENA HISTORICA
MISION & VISION
OBJETIVOS

LRGANIZALIUN T k
ASPECTOS LEGALES “Aagan ®
NIVELES JERARQUICOS

ESTRUCTURA FUNCIOMAL AN AM.

RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

UBTCACION DEL PUESTO

FUNCIONES ¥

RESPONSABILIDADES

RELACIONES : 2

INTERDEPARTAMENTALES La Auditora Acadeémica trabaja directamente con el Gerente General y con las demiés
areas de las cuales recibe ios siguientes documentos

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE PAGOS
PERMISOS MEDICOS " e
ELECIGN DEL ABANDERADG Coordiracidn de Eventos.
EVALUACION DOCENTE g

CONVOCATORIA A

REUMION . 7 s
REGISTRO DE NOTAS Convocatona a Reuniones.

Acta de Elecodn de Eleccdn de Abanderado.
Abanderado.
SECRETARIA Acta de Calificaciones.  Registro de Notas,
Contactenos COLECTURLA Papeleta de Pago. Control y Recaudacitn de
Pagos
INSPECCION Horado de Clases. Phanificacdén de Homrio =
&) Error en la pégina. 4 MiPC

Figura 4.18 Pdgina Relaciones Inter-Departamentales

En esta ventana podra encontrar el Manejo de la Documentacion ya sea Recepcion o
Envio de tramites de la Auditora Académica, es necesario recordar que si usted coloca
el mouse sobre un tramite, este lo llevara al proceso respectivo, en la parte inferior de la
pagina usted podra visualizar los enlaces de texto activos: “Auditora Académica”;
“Ubicacion del Puesto”; ”Funciones y Responsabilidades”, si da clic en estos enlaces
lo llevaran a la opcion seleccionada.

u.f"’:n' :
s quFe

{
POLITLCAICA DEL LTl

t
BIBLIOTECA
\ganpus
PENAS
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4.10 PAGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Es la cuarta opcion dentro del menu principal.

4.10.1 ;Cémo acceder a la Pagina Procedimientos Administrativos?

Para acceder a la pagina Tramites Administrativos, le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1.- D€ un clic en la opcion “Procedimientos Administrativos”, del menu principal que
se encuentra al lado izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizara la pagina que contendra el tema seleccionado

2 . :PROCEDIKIENTOS ADMINIS TRATIVOS::. - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda I
Que - O 1®] B G Jssaess oo @ (-0, W - @K O
Direccién | @ FAANUEVG PROYECTOIWEBPAGES\ TRAMITES ADMINISTRATIVOS. heml v Ir

UNIDAD EDUCATIVA MIXil'A
ACADEMIA NAVAL

“ALTAMAR”

RESEFIA HISTORICA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MISION & VISION

OBJETIVOS 'ﬁ
P ZAC v ¥

ASPECTOS LEGALES
NIVELES JERARQUICOS

ESTRUCTURA FUNCIOMNAL T M
LT
=+ AArAn
UBICACION DEL PUESTO ANAM,

FUHCIONES ¥
RESPONSABILIDADES
RELACIOHNES

INTERDEPARTAMENTALES Entre las funciones que realiza la Auditora Académica esta supenvisar el trabajo de los
docentes, mangjar correspondencia, estar al frente de las comisiones y de todas las
PROCEDIMIENTOS actividades que se realizan dentro y fuera de la Instilucion y hacer cumplir todas las

disponibilidades impartidas por el Reclor,

CONTROL DE PAGOS
PERMISOS MEDICOS
ELECION DEL ABANDERADO Entre los tramites que ella maneja mencionamas los siguientes.
EVALUACION DOCENTE
CONVOCATORIA A
REUNION

REGISTRC DE HOTAS

Cantrol de Pagos
Permisos Médicos
Eleccidn del Abanderads

.
-
-
= Evaluacién Docentes
s Convocatona a Reuniones
= Registro de Notas

8) Error en la pagna. e e : & 4 mrc

Figura 4.19 Pdgina Procedimientos Administrativos

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 Recaudacion de
Pagos”, “Manejo de Permisos Médicos”, “Eleccion del Abanderado”, “Evaluacién
Docente”, “Convocatoria a Reuniones” y “Registro de Notas”. Si da clic en estos
enlaces lo llevaran a la opcidn seleccionada. &? £\
L)
PIL

e

e
!?;{-{) i
, \ %

o ‘
Ay, o
Ty
=SLITECHICA DEL LITERE

JBLIOTECA
CAMPUS

St

re .--.’
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4.10.1.1 ;Cémo acceder a la Pagina Control y Recaudacion de Pagos?

1.- Dé un clic en la opcién “Control y Recaudaciéon de Pagos”, del menu principal
“Procedimientos Administratives”, que se encuentra al lado izquierdo de cada pagina.
2.- Visualizara la pagina que contendra el tema seleccionado

A .::CONTROL ¥ RECAUDACION DE PAGOS::. - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicién  Yer Favoritos Herrsmentas  Ayuda ,
Quis - (O %] 2] (0 ) osaeds (praois &) (-5 @ - @il
Direcoitn | @] F:\NUEVO PROVECTO\WEBPAGES\CONTROL Y RECAUDACION DE PAGOS html v

UNIDAD EDUCATIVA MIXTA
ACADEMIA NAVAL

“ALTAMAR”

RESERA HISTORICA ~ =
MISLON & VISION PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y RECAUDACION DE PAGOS
QBIETIVOS

1.0 PROPOSITO
El propdsito de este procedimiento es

ASPECTOS LEGALES
NIVELES JERARQUICOS 1

ESTRUCTURA FUNCTOMAL Definir pasos a sequir para realizar |a recaudacion de valores

2. Documentar los cobros efectuados.

2,0 ALCANCE
c PUEST : ;
;'5;%?5:?52 3“ A Este procedimiento se aplicara para el Departamenta de Colecturia y Auditoria Académica
RESPONSABILIDADES
RELACIONES 3.0 POLITICAS
INTERDEPARTAMENTALES
- y = Toda Papeleta de Pago debe ser firmada por la colectora de la Inshitucidn.

. PROCEDIMIENTOS s Colecturia deberd emitir lres papelelas onginal para el estudiante, una copia para el

ADMINISTRATIVOS Departamento de Auditoria Académica y una para dejar constancia en Calecturia de
. ¥ P dl

CONTROL DE PAGOS que ha sido emitida dicha Papeleta
PERMISOS MEDICOS
ELECION DEL ABAMDERADO . =
EVALUACTON DOCENTE 4.0 RESPONSABILIDADES
CONVOCATORIA A
REUNION . =
REGISTRO DE NOTAS 4.1 Con Respecto a este Procedimiento A

El Gerenle General es la Unica persona auJtorizada para establecer la vigencia y realizar
modificaciones a este procedimiento, con la previa revisidn del Consejo Directivo, a su vez lo
distriouye la Secretaria con copia 3l Depatamento de Auditona Académica y Colecturia, se
sugiere se rewise este manual al terming de cada periode lectivo, este procedimiento no tiene
restricciones de uso

T S R A e T N

Figura 4.20 Pdgina Control y Recaudacion de Pagos

En esta ventana se visualiza el Proposito, Alcance, Politicas, Responsabilidades,
Procedimientos, Lista de Distribucion y Documentos Aplicables de los Tramites
Administrativos. En la parte inferior de la pagina usted podra encontrar los enlaces
activos: “Convocatoria a Reunion”, “Eleccion del Abanderado”, “Registro de
Notas”, “Control y Recaudaciéon de Pagos”, “Evaluacion Docente” y “Manejo de
Permisos Médicos”, si da clic en estos enlaces lo llevaran a la opcion seleccionada.

OLITECKICA EL _ﬂ‘ﬂ‘..
BIBLIOTECA

CAMPUS

EDCOM Capitulo 4 — Pagina 23 ESPOL



Manual de Usuario Academia Naval Altamar

4.10.2 ;Como visualizar los Anexos?

Cada una de las paginas de los Tramites Administrativos, contiene sus respectivos
anexos , por lo que le recomendamos seguir las siguientes instrucciones.

4.10.2.1 ;Como visualizar los Anexos en la Seccion Procedimiento?

1.- Dé clic en las opciones (ver anexo uno) o (ver anexo dos), dependiendo del tramite
seleccionado, estos estan visibles en la descripcion de la seccién Procedimiento de cada
una de las paginas de los Tramites Administrativos.

3 .::CONTROL ¥ RECAUDACION DF PAGODS: Microsoft Internet Explorer

X
Archivo  Edicidn Wer Favorktos Herramientas  Ayuda r

Quis - ) |2 & Posanse Srroms @ (3- 05 - @DE D

Dirscoién | @] F\NUEVO PROYECTO|WEBPAGESICONTROL ¥ RECAUDACION DE PAGOS html

5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FL UJO DESCRIPCION
Padre de Familia se acerca ala Auditora
‘Académaca a solicitar la Papeleta de Pago
(Ver anexo uno)
L Soliesta  los  datos
i 1 La Audtors Académica sobcita loz
completos del estudiante e dal et
2 La Auditors Académics 2 La Audtora Académica procede a
Benala“Papelels de Pago™ llenar la Papeleta de Pago con los datos ¥
‘ ¢l valor & cancelar. (Ver anexo uno)
3 Entegs o Padee de 3 La Audtora Académica entrega al
Familia  le  Papelets Padre de fmilia la Papeleta de Pago.
conespondente (Ver anexo una)
4 Indica sl Padre de Familia 4 La Audtora Académica le mdica al
las instrucciones de pago Padre de Familia que se acerque a
cancelar a Colecturia
5 Cancela el valor % El Padre de Familia cancela el wvalor
comespondiente. en Colectunia
6. Entrega ¢ Comprobants 6 El Padre de Fanula entrega ala
de Pago a la Auditor Auditora Académuca el Comprobante
Académucs de Pago
7. Recibe ¢l Comprobante lo 7 La Audtora Académuca recibe el
schiva, emite un betado Comgrobante ¥ lo archuva ea el Félder
e | rfnma de lne alimene mie L P T - o
@ Error en |a pagina. ﬂ Mi PC

Figura 4.21 Pdgina para visualizar los Anexos en la seccion Procedimiento

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

¥
3

8IBLIOTECH

campug/
o
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2.- Por ejemplo: Si da clic en la opcion (ver anexo uno), se visualizard el anexo
Papeleta de Pago como se muestra a continuacion:

3 :CONTROL ¥ Rl(.AUD.I-L‘Il']N DE PAGOS::, - Microsefl Internet Explorer :

Qus - O (¥ B PO Srreons @ (-5 - @EQ
Droectén @] FWUEVO PROVECTOWEBPAGESICONTROL Y RECAUDACIGN DE PAGOS himd

4.2 Con Respecto al Tramite o Proceso

La Auditora Académica es responsable de hacer llegar a los Profesores e Inspectores la copia
Contactenos de la Papaleta de Pago para que asi quede constancia que 10s alumnos han cancelado la

pension

2 .:CONTROL ¥ RECAUDACION DE PAGOS ::.  Microsoft Internet Explorer

ANEXO UNO
PAPELETA DF PAGO
PP.(L.01
&
UNIDAD EDUCATIVA ACADEMIA
NAVAL ALTAMAR
ORDEN DE PAGO RUC. (094787364567
007896
ALUMNO: Atiana Alvarez Orellana
MATRICULA: 200M7896
FECHA DE EMISION: 12/10/2006
FECHA MAXIMA DE PAGO:
CONCEPTO: Mensualided del mes de Septiambre 2006
| e = = = — 1 o
l % Toes + & Rudion ]m
) | Acedimics | di
ﬂ Error en la pgina. j MiPC

Figura 4.22 Pigina Anexo Papeleta de Pago

Siga estos pasos para visualizar el resto de los Anexos.

BT
,OLITLCHICA DEL LiTORA

BBLIOTECH
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4.10.2.2 ;Cémo visualizar los Anexos en la seccion Documentos
Aplicables?

En esta seccién usted encontrard 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 tramite
seleccionado, usted visualizara el anexo correspondiente.

2 .:CONTROL Y RECAUDACION DE PAGOS: Microsafl Internet Fxplorer
Archivo  Edicion  Ver Favortos Herramientas Ayuda

Ques - O ] B (0 Jomanss rrwenss @ (305w - @EO

Drscatn | 8] FHNUEVO PROVECTOWEBPAGES\CONTROL Y RECAUDACION DE PAGOS .htmi

% Auditorn  Acedémice Luta de Cancelacién de Pagos a los
emte G Lista de Profesores e Inspectores de los alumnos
Canwelacién de Pagos que no hayan cancelado la mensualidad

1 9 La Auditora Académica archiva la
9  Auditors Acsdémics Lusta Cancelacion de Pagosen el Folder
achiva la Lisa o “lasta  de Cancelacion de Pagos”
cancelacion de Pagos. (Ver anexo dos)

Fin del procedmusento
EIN

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios n este procedimiento la Asistente de Gerencia General
debera distribuirlo de la siguiente manera

Original: Gerente General

Copia:

= Oepartamento de Auditona Académica
» Departamento de Colecturia

7.0 BOCUMENTOS APLICABLES
En este procedmiento sa utiliza el siguiente dacumento

= Papeleta de Pago
= Lista de C ion de P

CONVOCATORIA & REUNION | ELECCION DEL ABANDERADO | REGISTRC DE NOTAS | EVALUACIGN DOCENTE | MANEO DE FERMISOS MECICOS

Site Map

Figura 4.23 Pdgina para visualizar los Anexos en la seccion Documentos Aplicables.

En esta imagen estan los enlaces para proceder a visualizar los anexos: Papeleta de
Pago y Lista de cancelacién de Pagos.

EDCOM Capitulo 4 — Pagina 26 ESPOL



Manual de Usuario Academia Naval Altamar

4.11.1.1 ;Cémo acceder a la opcion Convenciones Generales?

1.- En la pagina “Ayuda®”, dé clic sobre la opcién “Convenciones Generales”.
2.- Visualizara la siguiente pagina:

R . CONVENCIONES GENERALES::
Archivo Edicin  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Qus - ) ¥ 8 G Jssants Srreos @ (2- 5 4| @D O

Dreccién | @) F:\NUEVO PROYECTO\WEBPAGES|CONVENCIONES GENERALES. htm

Microsoft Internet Explorer

CONVENCIONES GENERALES

RESENA HISTORICA
MISION & VISTON
GRIETIVOS

fcomos

ASPECTOS LEGALES

NIVELES JERARQUICOS Descripcion
ESTRUCTURA FUNCIONAL Enlaces ip

AUDITORA ALADEMILA Permite acceder a los archives que
UBICACION DEL PUESTC 3 %
FUNCIONES ¥ contiene la pégina Web.

RESPONEABILIDADES
RELACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

Permite ingresar a la pagina Web.

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS .
CONTROL DE PAGOS Recordatorio.
PERMISOS MEDICOS

ELECION DEL ABAHDERADO Jfeanos de Enlaces
EVALUACION DOCENTE

CONVOCATORTA A

REUNION

REGISTRO DE HOTAS Botones

i' Botoues de Comando Descripcion

|
@ Lo Permite retroceder a la pagina anterior

tacts . . Qi
EETactman o = Permite ver la siguiente pgina.

Presenta la Pagina de inicio del Proyecto

i MiPC

Figura 4.25 Pdgina opcién Convenciones Generales

En esta pagina se visualiza las siguientes Convenciones Generales: Iconos, Botones y
Convenciones del uso del Mouse, al mismo tiempo en la parte inferior de la pagina
usted encontrara los enlaces de texto activos: “Definiciones” y “Preguntas
Frecuentes”, si da clic en estos enlaces lo llevaran a la opcién seleccionada.
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4.11.1.2 ;Cémo acceder a la opcion Preguntas Frecuentes?

1.- En la pagina “Ayuda”, dé clic sobre la opcion “Preguntas Frecuentes”.
2.- Visualizara la siguiente pagina:

A . :PRIGUNTAS FRECUENTES Microsaft Internet Explorer

Archiva Edicion  Yer Favoritos Herramientas  Ayuds [ ]

Qus- 0 ¥ 8] @ Ooismeds rrevotos @) (- ip v,

RESEFIA HISTORICA
MISION & VISION
OBIETIVOS

ORGANIZACION
ASPECTOS LEGALES
NIVELES JERARQUICOS
ESTRUCTURA FUNCIONAL

UBICACLON DEL PUESTO
FUNCIONES ¥
RESPONSABILIDADES
RELACIONES
INTERDEPARTAMENTALES

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
CONTROL DE PAGOS
PERMISOS MEDICOS
ELECION DEL ABANDERADG
EVALUACION DOCENTE
CONVOCATORIA A

REUNIOH
REGISTRO DE NOTAS

Divsccién | ) F/ANLEVO PROYECTO\WEEPAGESIPREGUNTAS FRECUENTES.hir T Y B

PREGUNTAS FRECUENTES

HComo accedsr ala Pagina Principal?
. ,Como acceder a la Pagina Resefia Histonica?
¢ Como acceder ia Pagina Mision, Vision?
¢ Como acceder a la Pagina Objetivas?
¢+ Como acceder a la Pagina Organizacion?
. &.Como acceder ala Pagina Aspectos Legales?
£ Como acceder a la Pagina Niveles Jerarquicos?
. 4C6mo acceder ala Pagina Estructura Funcional?
. ¢, Cémo acceder al Organigrama?
. & Como acceder ala Pagina La Auditona Academica?
. ,Cémo acceder a la Pagina Ubicacion del Pueslo?
. Coémo acceder ala Pagina Funciones y Responsabilidades?
. 4 Cémo acceder a la Pagina Relaciones inter-Depanamentales?
1 LC6mMo accecer a la Pagina Procedimientos Administratives”

. . Coémo acceder ala Péagina Control de Pagos?

HComo visualizar los Anexos?
; £ Comp acceder ala Pagina Ayuda?
+Como acceder a la opcion Convenciones Generales?

. & Como acceder ala opcidon Definiciones?

Contactenos
CONVENCIONES GENERALES | DEFINICIDNES

e e == - - =

Figura 4.26 Pdgina opcion Preguntas Frecuentes

En esta pagina usted encontrara las Preguntas Frecuentes que serdn de ayuda para el
usuario al momento de acceder a cada una de las paginas que contiene el Sitio Web, de
clic sobre la pregunta deseada, y de inmediato podré visualizar la respuesta solicitada,
al mismo tiempo en la parte inferior de la pagina se visualizan los enlaces activos:
“Convenciones Generales” y “Definiciones”.

QUIENES SOMOS

RESENA HISTORICA !

gggr\’a&\élsxo& “u g Como acceder a la Pagina Principal?

URGANIZACION 1-Dé clic” enel botsn  INIUB _que se encuentra en la parte inferior de la pagina
ASPECTOS LEGALES de presentacion o cardtula

NIVELES JERARQUICOS 2 - Luego podra visualizar la “Pagina Principal™ como se muesira a continuacion

ESTRUCTURA FUNCIOHNAL

UBICACION DEL PUESTO i S W Swies ety ¥

FUNCTONES ¥ Qi O W B v v @ (- % L DED

RESPONSABILIOAOES { e

INTERDEPARTAMENTALES INIDAD EDUCATIVA MIXTA t
VCADENMIA NAVAL

PROCEDIMIENTOS ey ALTAMAR

ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE PAGOS

PERMISOS MEDICOS
ELECION DEL ABANDERADD
EVALUACION DOCENTE
CONVOCATORIA A
REUNION

REGISTRO DE NOTAS

BIENVENIDOS

- - .

Figura 4.27 figura con Respuesta a Pregunta Frecuente
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4.11.1.3 ;Como acceder a la opcion Definiciones?

1.- En la pagina “Ayuda”, dé clic sobre la opcion “Definiciones”.
2.- Visualizara la siguiente pagina:

) :DEFINICIDNES Microsoft Internel Explorer

Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda F3
Quis - O 1] B ssante Srroons @ (205 -/ @E O
Direccién | @] F:\NUEVO PROYECTO\WEBPAGES\DEFINICIONES, html v g

UNIDAD EDUCATIVA MIXTA
ACADEMIA NAVAL

“ALTAMAR”

RESENA HISTORICA
MISION & VISION
QBJETIVOS

ASPECTOS LEGALES
NIVELES JERARGQUICOS

ESTRUCTURA FUNCIONAL TERMINO DESCRIPCION

" Es una aplicacion que se utiliza para
1,
UBICACION DEL PUESTO Internat Expiorer navegar y ver cocumentos en el Web
FUNCIONES ¥
2252‘51"5:?5“"“’“ Son ficheros 0 archivos que nos
INTERDEPARTAMENTALES Plug-in permiten ejecutar aplicaciones
especificas

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE PAGOS
PERMISOS MEDICOS
ELECION DEL ABANDERADO
P )
-".; ] E:)f,l:;l;c:gl$gpb[:i£”r£ COMVENCIONES GENERALES | FREGUNTAS FRECUENTES
REUNIGN
REGISTRO DE NOTAS

T e e Y e W

Figura 4.28 Pdgina opcion Definiciones

En esta pagina se visualiza las Definiciones que servirdan 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 pagina usted encontrara los enlaces de texto activos:
“Convenciones Generales” y “Preguntas Frecuentes”, si d4 clic en estos enlaces lo
llevaran a la opcion seleccionada.
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