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INTRODUCCIÓN

Este trabajo se realizó por tener que present¿r una Tesis de Grado para la obtención de
título en la carrera de Secreu¡iado Ejecutivo en Sistemas de lnformación.

En la Universidad Católica de Santiago de Guayaquil el Departamento de Relaciones
lntemacionales se dedica a difundir becas y pasantÍas. actua.lmente existe
desorganización razón por la cual se consideró importante la creación de:

o Un manual de organización
o Un manual de procedimieatos
o Un manual de usua¡io
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{r Manual de Organización

I.I OBJETIVO DEL MANUAL

De acuerdo con la clasificación y grado de detalle. El Manual de Organización permite

cumplir con los sigüentes objetivos:

a) Servir como medio de integración y orientación ai personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporación a las distintas funciones operacionales.

b) Instruir al penonal, acerca de aspectos tales como: Objetivos, funciones. relaciones,

políticas, procedimientos, normas.

c) Precisar las fi.urciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

d) Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores asignadas al persona.l, y propiciar la

uniformidad en el trabajo.

I.2 AREAS DE AUTORJZACION

L a asistente Director del Depanamento de Relaciones Intemacionales será la encargada

de hacer modiñcaciones y supervisar nuestro manual, la misma que se reportará

constantemente al Director del iirea quien tiene la autorización respectiva.

I.3 HISTORIA DE LA ORCANIZACION

La Universidad Católica de Santiago de Guayaquil fue fundada el l7 de Mayo de 1962,

a petición de la Junta Pro-Universidad Católica que presidía Monseñor Cesa¡ Antonio

Mosquera Corral, Arzobispo de Guayaquil.

PROTCO}I Capítulo l- Página I ESPO L

Cont¡ol de documentos ds registros
y difusión do becas

I. MANUAL DE ORGANIZACIÓN



+ Control de documentos de registros
y difusión de becas

Manual de Organización

En esa fecha, el Presidente Consútucional de Ia Repúblic4 Dr. Ca¡los Julio A¡osemena

Monroy, mediante el respectivo acuerdo Ejecutivo, aprobó el Estaruto de la Universidad

y el Ministerio de Educación Pública según resolución No. I158 autorizó su creación.

La Universidad inició sus actividades el 6 de Junio de 1962 en la sede del "Colegio 20

de Abril" de la CompañÍa de Jesús, con las facultades de Jurisprudenci4 Filosofia y

Ciencias Físicas y Matemáticas(lngeniería y Arquitectura) y en 1966 se trasladó a su

campus de la Av. Carlos Julio Arosemena Kn.. lyr.

La Universidad Católica es una p€rsona jurídica, autónom4 sin fines de lucro, que

prepara profesionales socialmente responsables propiciando el diriLlogo enüe Ciencia y

Fe, cuya docencia tiene suficientes méritos en el campo académico y en la vida

profesional.

Denno del programa de superación académica de la Universidad Católica de Santiago

de Guayaquil, se consideró indispensable establecer relaciones con universidades y

organismo intemaciona.l, que nos permitieran establecer convenios para proyectos

conjuntos, becas e intercambios. Con este objeto se crcó la Dirección de Relaciones

Intemacionales siendo rector de la Universidad el Dr. Gustavo Noboa en el año de 1993

y se nombró para ello ai Ing. Jorge Tola Miranda" quien ha realizado su trabajo ad-

Honoren con gran dedicación, enlusiasmo y eiiciencia.

Al transcurrir los años fue necesario ampliar la cobem¡ra de persona.l tomando mayor

solidez e imponancia tanto dentro como fuera de la universidad. En este período se han

establecido los siguientes convenios:

Universidad Lovaina, Bélgica

Universidad de Angers, Francia

Universidad de Lecce-ltalia

CCIS - Programa Español para Extranjeros.

Universidad de Calabria, Ita.lia

Universidad de Tennesse, EE.UU.

Universidad de Columbia EE.UU.

PROTCOM Capírulo l- Página 2 ESPOL
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CISMID, Centro de investigaciones sísmicas y mitigación de desast¡es del Peru.

Con Idaho State University.

OTROS COWENIOS

También se han establecido con algunas ingiruciones los mismos que han tenido por

objeto apoyar el trabajo académico se puede menciona¡ los siguientes:

Con el INFA, UNEPROM. FLINDAGRO, ESPOL, CONAUPE. IPU& FUNDACYT,

CONACYT, BID Y FODUR.

I.{ MISION DE LA ORGANIZACION

La formación de profesiona.les responsable¡ que busquen la verdad del conocimiento

con espíritu racional, crítico y pluralista es uno de los principales objetivos de la

Universidad Católica de Santiago de Guayaquil.

Profesionales que puedan analízar y comprender los problemas contemponineos

desarrollando sensibilidad ante las nuevas ¡ealidades, con espiritu invesúgador para

promover el desarrollo social en un contexto de respeto a los valores de la democracia y

a los derechos humanos.

La Universidad Católica de Santiago de Guayaquil siempre se ha preocupado de forma¡

profesionales con espíritu solidario que inspirado en la t'e cristiana y en la doctrina

social de la iglesia trabajen por la disminución de la exrema pobreza. lajusticia social y

la conservación de la naturalez¿.

I.5 MISION DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES

INTERNACIONALES

Propondremos a Ia formación de profesionales ética y socialmente responsables

PROTCOM ESPo L
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/ Que busquen la verdad del conocimiento con espíriru racional, crítico y

pluralista-

/ Difundi¡ oportunidades para estudios de especialización, maestrías y

doctorados en el interior y exterior del país.

/ Promover la rcalización de convenios de cooperación, investigación

científica intercambio Inter-universitario de pasantías de docentes, alumnos

y gestores en el exterior.

I.ó VISION DE LA ORGANIZACION

Mantener su din¿imica inserción en el proceso de desarrollo académico y científico de

la universidad.

Aplicar su campo de acción hacia el medio exlemo contactando a los egresados de la

instirución. Desarrollar las actividades intemacionales que sean de interés para la

comunidad y que estén en condiciones de realiza¡, a fin de ser reconocidos a nivel

superior como una de los mejores centro educativos.

I.7 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

I . Dar a conocer a un mayor número de miembros de la comunidad sobre la

importancia de la intemacionalización de la universidad, los beneficios nacionales e

individuales del proceso.

2. Involucrar a los ex-alum¡os en las actividades culturales, académicas y de

investigación a fin de fortalecer las relaciones, universidad y medio externo.

3. Difundir en los cu¡sos de graduación que se ofrecen en las unidades académica, los

programas de postgrado, convenios, becas en el exterior.

4. Fortalecer los programas de cooperación que promueven intercambio de profesores

y estudiantes.

5. Incrementa¡ los contactos con las universidades ecuatorianas a fin de establecer

proyectos de investigación y de cooperación conjunta.

PROTCOll! Capitulo l- Página .l ESPOL
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I.8 FILOSOFÍI Y VAIORTS DE LA ORGANIZACIÓN

Ayudar y rcspetar a la comunidad.

Respetar a Ia comunidad

Adquirir las técnicas de comunicación y expresión para mejorar la atención

directa al usuario.

Fomenta¡ a los esrudiantes para un mayor desempeño

Busca¡ la verdad del conocimiento con espiriru crítico, racional y pluralista.

I.9 FACTORES CLAVES DE EXITO

Descubrir y practicar las técnicas que permitan acerca¡ el contacto personal con

los usuarios. proyectando una imagen positiva del departamento.

PRO-TCOM Capítulo l- Página 5 ESPOL
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I.IO ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIVERSIDAD
CATÓLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL.

C.n.ol

Dln.ctoá h A.dltso,

I'¡CE . RECTOR
Co$.lo d.

C*drpaan y oxto¡o dc
plañ íl cóc ¡oE u. i\t ¡ t i tar n

E ndio! Gen.rul.t

P¿dogóCta

Lob. d¿ Edito.io
D,f.,idoCEP¡C

Dtfusio,t
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I.II ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INTERNACIONALES

Director

Asistente Director Secretaria Bilingue

PROTCOM Capítulo l- Página 7 ESPOL
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I.I2 DESCzuPCION DE FUNCIONES POR CARGO

El Departamento de Relaciones Intemacionales, consta del siguiente persona.l para el
desarro I lo de sus actividades administrativas.

C¡rlo Número de Empleados

Director

Asistente Director

Secretaria Bilingüe

PROTCOM Capítulo l- Página 8 ESPOL
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO

TITULO: Director

AREA Relaciqres lntemacionales

DESCRIPCION: Respomable de todo los sectores y actividades de la
Universid¿d

REPORTA A Rector o Vicenector

SUPERVISA A: Asisterte Drector y Secretaria Bilingrie.

FL NCIONES T' RESPONSABILIDADES

i Represenlar y dar a conocer la misión de la Universrdad en los foros
intemacionales y locales

> Buscar Oportunidades de capacitacrón en el extenor, para estudianles graduados

en la universidad
i Mantener contacto p€rmanente con ¡nslituciones exúanjeras y nacionales a fin de

afianzar nuestra imagen inlcmacional.
i- Entrevistar a los postulantes a becas intemacionales
i Evalua¡ las propuestas de convenios de cooperación previa revisión del Asesor

Juridico
i Asesorar en temas de internacionalización al Rector v Vicerrector

REQUERIMIENTOS

,. Postgrado Académico Master en ciencias ( lngeniero Civil ¡

,- Dominio Oral y escrito de por lo menos 2 idiomas (inglés y francés)
i Excelente manejo de las relaciones humanas
i Amplia visión académica
i Conocimrento proñrndo de los proyectos y/o programas académicos y

adminisuativos de la universidad
> Basro conocimientos del Pais y la instituclón
z Capacidad para conducir el protocolo
i Capacidad pa¡a acceder a las agencias de cooperación rntemacionales, embajadas

y funciones intemacionales y desarrollar programas en con;unto
i Acutud para esablecer contactos para realizar intercambios 1,io programas de

investigación v/o Universidades nacionales y extranJer¿§.

PRoTCOM C¡pitulo l- Página .r ESPoL
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO Asistente Diredor

AREA Relaciones I¡ternacionales

Responsable del mango a&ninistrativo de la oficina de
Rel aciones lntemacionales

REPORTA A Director y su ausencia al Rector o Vicerrector

SUPERWSA A: Secretana Bilingue

i Desarrolla¡ la consejeria de esrudiantes que buscan información a través de estudios
en el exterior.

i Impulsar los programas de asistencia tecnica con las oficinas de cooperacrón
establecidas en el Ecuador

; Actuar como tutor de los estudiantes extranjeros y como homólogo de los profesores
que visiten la universidad en el marco de convenios o acuerdos inrern¿cional.

z Mantener contacto continuo con los becanos en el exterior
z Tener bajo su responsabilidad la coordinación administr¿üva de eventos

internacionales a cargo de la oficina.
i Reüsa¡ el contenido de los convenios a suscnbirse con la universidad
i Apoyar en la búsqueda de alojamiento de casa yio habitaciones para cooperantes

exüanjeros

REQI- ERIiUTENTO§

i Proiesional a nrvel superior
z Dominro de idiomas (inglés y francés)
z Disposición de tiempo completo
z Conocimientos de conrabilidad
i Basta formacrón humanlsttca
i Excelente manejo de las relaciones humanas
.- Sólida formación de valores
i Alto grado de solidaridad

- Capacidad para trabajar en equrpo

ESPOI,

Manual de Organización

DESCRIPCION:

I
FUNCIONES Y RESPOI{SABILIDADES

PROTCOM Cepítulo l- Págine l0
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DESCRIPCION DEL CARGO

DESCRIPCION: Responsable de atender las demandas diarias de los usuarios

TITULO: Secreta¡ia Bilingüe

Relaciones Intemacionales

REPORTA A Director y Asistente Director

AREA

SUPERVISA A: Ningmo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

) Concurrir con el Director / supervisor a reuniones y/o eventos en los que estos lo
requieran.

) Atender a los estudiantes de pregrado y postgrado.
i Controla¡ los a¡chivos de convenios y becarios.
) Ser responsable de la dift¡sión de programas de becas y otros.
i Supervisar la entrega satisfactoria de la documentación presentada por los

postulantes.
i Realizar los contactos petinentes p¿ua manlener actualizáda la comunidad sobre las

ofenas de becas(IECE-AECI).
i Ser responsable de la diñrsión de cursos y/o talleres que se desarrollen con la

colaboración de Relaciones Intemacionales.
i Tener a su cargo la elaboración de convocatorias. act¿¡s y otros documentos que el

director solicite.
i Efectua¡ las relaciones públicas del departamento a tin de difundir evenros

intemacionales de la Universidad y otros.
i Apoyar al Director en Ia elaboración de itinerario de viajes al exterior

REQUERIMIENTOS

i Dominio de redacción bilingüe.
) Dinámica y colaboradora.
i Buen manejo de relaciones interpersonales.
i Disposición para trabajar a presión y en equipo.
) Capacidad para resolver imprevistos.
i Conocimientos comprobados de la conubilidad.
i Excelente dominio de programas de compuución.
i Actitud para desempeñarse como Relacionista Pública de la otlcina

PROTCONl Capírulo l- Página I I ESPOL
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+ Control de documentos de registros
y difusión de becas

Manual de Procedimientos

MANUAL DE PROCf,DIMIENTOS Y POLITICAS PARA EL
CONTROL Df, DOCUMENTOS DE REGISTROS Y DIFUSIÓN DE
BECAS.

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.I PROPOSITO

El Manual de Procedimientos para el Control de documentos de registros y diñrsión de

becas serviÉ para mejorar y rtualiza¡ la forma en que realizan, a¡chivan y controlan las

operaciones que realiza la Asistente Directora.

2.2 ALCANCE

Este Manual seÉ aplicado en el Departamento de Relaciones Intemacionales que será

utilizado por el Director, la Asistente Director4 Secretaría Bilingüe.

2.3 RESPONSABILIDADES

La Persona elaboradora tiene Ia responsabilidad de acuerdo a las normas y políticas de

la organización entregar el manual original a la Asistente Directora del Departamento

de Relaciones Internacionales.

2.{ DEFINICIONES.

AECI = Agencia Española Cooperación Intemacional

IECE = Institución Ecuatoria¡¡a de Crédito Educativo

PROTCOÑT Capitulo:- Págio¡ li ESPOL
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2.5 RESPONSABLES DE LA R-EVISIÓN

Las personas encargadas de revisa¡ este Manual de Procedimientos es la Secretaria

Bilingüe y la Asistente Di¡ectora del Departamento de Relaciones lnternacionales,

luego de las sugerencias obtenidas el Director hace un estudio, revisión, corrección y

modificación del ma¡rual.

2.6 REVISIÓN DEL MANUAL

Esta actividad se llevani I vez ai año.

2.7 CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

El manual consta de diversos documentos, los cuales serán identificados con un código

el cual esta formado por Ees secciones asi:

PROTCOM Cnpitulo: - Pi8ina l-l ESPoL
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999

DF.DBP.OOI =

FR.DBP.OOI =

FR.DBP.002 =

FR.DBP.00i =

FR.DBP.OO4 =

2.8 DOCUMENTOS APLICABLES

Los procedimientos que conforman este manual son

ldentifica el tipo de Documento

Procedimientos

Formato

Diagrama de Flujo

Identifica la difusión, donde se aplica el procedimiento.

Registro de Becas

Registro de Pasantías

Identifica el número secuencial a utilizar en el

procedimiento.

Diagrama de flujo para difusión de becas y pasantías

Formato de carta de invitación

Formato de folleto de programas

Formato de informativo de beca

Formato de informativo de pasantia

Primera Sección:

xxx

RBE

RPA

Segunda Sección:

Tercera Sección:

PROTCOM Capitulo 2 - Págioa l5 ESPoL
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. PR.DBP.0Ol = Procedimiento para la difusión de becas y pasantias.

. PR.RBE.OOI = Procedimiento para el regisuo de becas

. PR.RPA.0OI = Procedimiento para el regisuo de pasantías

. PR.ABP.O0I= Procedimiento para el Control de aprobación de becas y pasantías.

2.9 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Se distribuiÉ el Manual de Procedimientos a los siguientes:

I Originat para el Director del Departamento de Relaciones Internacionales

I Copia para la Asistente Directora del Departamento de Relaciones Internacionales

PROTCOM Capitulo2- Página l6 ESPOI-
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PROCEDIMIENTO PARA LA,DIFUSIÓN ON BECAS Y
PASANTIAS
PR.DBP.OOI

El¡boredo por: Elisa Vargas Peña y

Mr. Elena Tomalá S¡laz¡r

F irma:

Aprobrdo por: F'irma:

Feche Aprobeción/ Revisión:

Págines: ! I

CONTENIIX)

DF.DBP.OOI
Dos: Carta de lnvitación FR.DBP.00l
Tres: Folleto de Programa FR.DBP.002.............
Cuatro: Formato de lnformativo Beca FR.DBP.003
Cinco: Formato de Informativo de Pasantía FR.DBP.004

PAG¡NA N.

4. Responsables de la revisión
5. Revisión del Procedimiento
6. Documentos Aplicables..
7. Diegrema de F1ujo........
8. Procedi m ien to.................

ANEXOS

Uno: Diagrama de flujo para la Difusión de Becas y

..25

l8
r8
l8
t8
t9
l9
l9
l9

23
24

7l

Pasantías
......22
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PROCEDIMIENTO PARA LA DITTISIÓN DE BECAS \'
PASAN'I'iAS

PR.DBP.OOI Página l/l I

I. PROPÓSITO

Creamos este procedimiento para la difusión de becas y pasantías con el propósito de

agilitar las actividades realizadas para difusión y evitar las frecuentes demora de la

mrsma.

2. ALCANCT]

Este procedimiento será aplicado en el Departamento de Relaciones Intemacionales.

J. DEI.'tNt('tONt.S

AECI

RI

Difusión:

Agencia Española de Cooperación Intemacional

Relaciones Internacionales

informar, comunicar.

4. RESPONSABT,T]S DE I,A REVISIÓN

Las personas encargadas de revisar este Manud de Procedimientos es la Secret¡ria

Bilingue y la Asistente Direclora del Departamento de Relaciones Intemacionales,

luego de las sugerencias obtenidas el Director hace un estudio, revisión, corrección y

modificación del manual.

PROTCOM Crpitulo2- Piginr l8 ESFOt,
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5. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento será aplicado y revisado I vez al año.

6. DOCUMENTOS APLICABLES

UNO: DIAGRAMA DII FI.UJO

DOS: CARTA DIT INVITACIÓN

TRES: FOLLETO DE PROGRAMA

CUATRO: FORMATO DE INFORMATIVO DE BECA

CINCO: FORMATO DE INFORMATIVO DE PASANI iA

o ANEXO

¡ ANEXO

. ANEXO

¡ ANEXO

o ANEXO

7. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO

número UNO.

8. PROCEDIIVTIENTO

La secuencia de pasos que se sigue para difusión de becas y pasantfas se detalla a

continuación:

PROTCOM Cspllulo2- Página l9 ESPOT-
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PASANTiAS

PR.DBP.00I Página 3/l I

INICIO

La Universid¡d o la AECI:

8.1 La universidad o la AECI envían programas de los cursos tle Postgrado (folletos,

formularios a llenar requisitos).

Secretaria:

8.2 El documento es recibido por la secrelaria en el departamento de Relaciones

Intemacionales.

8.3 Revisa y sella la correspondencia enviada por Ia universidad o la AECI, luego las

ordena para enviarlas al director del departamento de Relaciones fnternacionales.

Director:

8.4 Recibe los documentos, enviados por la secretaria en los que consta los cursos de

Postgrado de la universidad o la AECI.

8.5 Revisa y analiza los documentos para aprobarlos y luego dar su correspondiente

difusión.

PROTCOTlt Crpltulo2- Página 20 ESPOL
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Secretaria:

8,6 Recibe documentos enviados por el Director de Relaciones Intemacionales que

fueron aprobados.

8.7 Revisa y resume los documentos, para colocar en una hoja y hacer llamativo la

publicación y luego para ser archivadas en una carp€ta que contiene las diversas

invitaciones de las universidades que ofrecen becas y pasantías.

8.8 Difunde el documento en la facultad correspondiente, y lo coloca en un lugar

visible.

FIN DEL PRO(]EDI]!IIT,NTO.

PROTCOM C¡pitülo2- P{gina2l ESPOI,
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTiAS

DF.DBP.OOI Página 5/l I
ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJo PARA LA DITIISIÓN DE BECAS Y
PASANT¡AS

UNf VF,RSIDAD O AECI SECRETARIA T,IRECTOR R.I..

INIC¡()

Cursos dc
Postgrado

Recibe
documentos

Revisa y sella
la

correspondencia

Recibe los

documentos

Revisa y

aprueba
Recibe

documentos
aprobados

Rcvisa y resume
los documcntos

l- in

8t
8l

8l

86

88

1

8J

¡t5

óq
'ff,,si¡
*AK)
BlBt-'(

CAI
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSIÓN DE, BECAS Y
PASAN'TÍAS

FR.DBP.OOI Página 6/l I

ANEXO 2

CARTA DE INVITACIÓN

ffi
?r.. -,,J-/J' /.;, á 2. .'/l ..f-.-,a-'L:,,.-A.,*t ,Y'/:-,^' .1 . f-¿J

, ..rr,r...",.- . t¿.:áá-.-,-¿"
t¿;/',/t. ,-, r ,

Eti¡mÁdo S.nd/S.ñori

T.ñto .l rr.to dc .nviÁ,|.¡ .l 0.64..ñ^ dc lot Cuñor d. I'oira'.,|o .n Dc...ho q¡'r ln
U¡¡vcr.idr¡.id. C!.rill¡-L. Múcb.lr.vóró ! c.bo .ñ l¡ hnló.ic. .iod.d d. ¡ ol.do ( E@ri., .n
.l ñ.r d.."co drl .no20rr!.

L6.uod Mt6 r.f.'idd.!rl¡ d¡,¡g(,ót t ric.ñ.iodd ib.,dñ.r;<.ño qr. dctc.ñ
.kúEr ui. ó?t' dpÉ¡.|¡t..róñ cn llt dit.Dl'ñ.t d.l Ocr.<ho qo. 'mPtrlc .!li
Un¡v.rridrd. rt. arú Fa(¡¡io cñ nn.író pilt po. ¡r ptof€tdidó. ¡rv..l'3¡.i6nd En cllú
pir¡.ipú r¡ñb¡¿ñ drí..r¿q .úfcrcdi.n!.. e .rtcc¡.¡¡rt.. d. .ñññl'r. ¡nlcñociñ.| Fl
o§jcllvo priñ.¡Fl quG ño. iñFnl.!. 6 .¡ ñ.rco dG lot convGnlo. dc .oo9..nc.&, coñ
¡ñrtitrÉiñcr ib.BGriqlu..t.l .nlcr.túbió d. co.rociai.ñ¡o y.rp..i.n.i6. Pd rrrn. d.
profBor.t .ip.¡o¡.r . ilúrt'd iurirt r d. Eu.orn . tb..ñmé.ico

Lc' .d¡'ñhño. .l ,rctrorñ¡.ñ!l6io d. ld cürto. dc Po(t..do .6 D.rc.ho. lrl coño
oñ crncl .ot'.. ld di.ño, La. tu.¡o .É.tñ¡d.cnro q!. d6 lr mlt¡m d¡tu.ió¡ .l rrotrM.
y q§. h¡t n.ol@r ct ..n l .ñ uñ lú¡¡. ü.¡bl. p.ó (hr l. ,n¡r¡ñ. oúlrlc¡d.d . to. <nr.d

E ..r! -¡l¡do lG. .ar.&<.ti! qú. lu siidú . ¡ñdiqlcñ d¡'é.ioñ.t dc l¡.r¡!!.io6
Ot¡úitm... Univcñ¡.Ld6. do.ú.iud.d. ¡tl coño.onródd pc.to lct. t¡t! hú..rl.r lL!..li
inloñc¡óñ .1. lo. carro. ¡ñr.r rclc.i¿s

Si f!.t. ñc.!A.io qú. dddc .qr¡¡ ld .rvi.ño. .iro rirh dc lñforÁrc¡ó' .¡,. l.t
tiidicr. t.r d. {lillrhd. lG. ñÉtó q¡¡. lu lo h^t.n ¡.b.r Ps¿\óGn lol¡.¡rór d¡.h^ iñfdñcn!ñ ! rá

rr¡rcc6.. d. lot aurE d. Pdtr.do.n O..Gho. rrá T..... ¡rlÁñlñ C/ Cúd.úl Loantriú. I
,tJo7l Tolcdo- EiF¡n¡ f.lf .]a92525rt!lll / +!¡l 6216lali7 r.: .l¡02! ¡l !l
.r..móil ¡llrsr¡dct¡rli jaurll¡r.§ /Pa! w.b lr,tr}lrd4 t,

Siñ olro r{rri.uLr. tcr ¡¡r.&,.o d. .nl.m¡. tn ol.ft¡óñ y.u rnctliñEbl.

?
rdo Fdn..do ¡.rplñ TÉñplldó
viccrr..ror dc R.bcio¡cr lñltaru.ion.lc. t d.l Cúlpur.l. folcdó
U¡¡v.d'd¡d d. Cútill¡-L. Mñh¡
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTiAS

FR.DBP.OO2 l'ágina 7/l I

ANlt,XO 3

FOt.l.I.]'t o t)t] PR(x;Il.Al\tA
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSIÓN DE BECAS Y
PASANTÍAS

t Il.DBP.00-j I'ágina 8/l I

ANEXO 4
FORMATO DE INFORMATIl¡O DE BECAS

PR()TCOM Capitulo2- Página25 ESPoL

TTPO DE PROGRAMA

NOMBRb DEL LUCAR DE ESTUDIO

TIPO DE TEMA DE BECA

DIRIccIÓN, E_MAI14 TELÉFoNo DELQUTENoFRECE LA BECA

NOütBRE DEL DEPARTAMENTO QUE DIFUNDE LA BECA

FECHA DE IN§CRIPCIONES:
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTiAS

FR.DBP.OO3 Página

EJENTPLO DE INFORIIIA'I'IVO DE, BECAS:

PROTCOM Capltulo2- Página 26 ESPoL

ATENCTÓN PROFESORES

EN SALZURG.AASTRALIA,
INSCRIPCIONES: MES DE NOVIEMBRE Y DICIEMBRE.

VARIOS TEIIIAS: vlSI'fAR LA PAG.WEB

WWW.salzburqsem inar.orq.el

l)lFl NDE: RELACIONES IN TERNACIONA t.llS

PROCRAMA DE SEMÍNARIOS

E
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTÍAS

FR.DBP.OO4 Página l0/l I

ANEXO 5
FORMATO INFORNIATIVO DE PASAN-TiAS

PROTCoM Capltulo 2 - Página27 ESP()1.

NOMBRE DE LA AECI (ACENCÍA ESPAÑOLA
COOPERACIÓN INTERÑACIONAL)

Descripción de todos los temas e aplicar en la pasentla

REQUISITOS: Ser Profesor de la UCSG, memoria de trabejo.

MAYOR INFORMACIÓN: Nombre del Deparlamento

Descripción de los Financiamientos que brinda la
universidad,

Condiciones de la AECI
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Página I l/l I

ASANTÍAS EN LAS UNIVERSTDADES ESPAÑOLAS.2OOI

PROFESORES
la, DirlÁcticas y Organización Escolar II
hos Humanos. V Maestrla cn Derechos
IIumene, Erpcrimentaciórr en Ingenicrfa
Psicologfa Cllnica y de Salud.

ITOS: Ser Profesor de la UCSG, memoria de trabajo.
INFORMACIÓN: Oñc. Rehciones Inter¡rcion¡les

universidades Españolas Financiarrín los Gastos de

Los postulantes deben estar en condiciones de

eto aéreo, en el caso que ta AECI ¡¡O

liaje del becario.

I

ogralfa
Qulmlcr,

ojámiento y alimentación.
pagar el

bol financie el

ATENCI N

I

Maquinorle Agrlco
llf¡estrf¡ en Derec

Caplrulo2- Página28 ESPOI,
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BECAS
PR.RBE.OOI

El¡bor¡do por: Elise Verges Peña y

Me, Elena Tomalá Sel¡z¡r

l irme:

Aprobado por: F'irms:

Feche Aprobación/ Revisión:

Páginas: I0

CONTENIDO PAGINA N.

3
4
5
6
7

l. Propósito..
2. Alc¡nce.....

Responsebles de l¡ revisión
Revisión del Procedimiento
Documentos A plicables....
Diegreme de F|ujo........
Procedim iento....................

ANEXOS

Uno: Diagrama de Flujo para el Registro de Becas PR.RBE.00l..
Dos: Formato de Cartas FR.RBII.002..

JO

JO
JO

t0
30
3t
3l

35
36
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PROCEDIMIENTO PARA f,L REGISTRO DE BECAS

PR.RBE.OOI

I. PROPOSITO

Creamos este procedimiento con el propósito de agilitar las actividades realizadas para

buscar mayor información de becas, y evitar las frecuentes demora de la misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento será aplicado en el Departanrento de Relaciones lnternacionales

3. RESPONSABLES DE, LA REVISION

Las personas encargadas de revisar este Manual de Procedimienlos es la Secretarla

Bilingüe y la Asistente Directora del Departamento de Relaciones Intemacionales,

luego de las sugerencias obtenidas el Director hace un estudio, revisión, corrección y

modifi cación del manual.

5. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento será aplicado y revisado I vez al año.

6. DOCUMEN'TOS APLICABLES

o ANEXO tlNO:

¡ ANEXO DOS:

DIAGRAMA DE FLUJO....

FORMAIO DE CARTAS,..

PR.RI]E.OOI

FR.RBE,OO I

PRoTCOI\I Capitülo2- l'ágina 30 ESPoL
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7. DIAGRAMA DE FLU.IO

EI diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO

número LJNO.

8. PROCEDIMIENTO

La secuencia de pasos que se sigue para registro de becas se detalla a continuación:

rsPp¿
fí "»
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BECAS

PR.RBE.OOI Página 3/10

INIC'IO

Usuario:

8.1 Solicita información en el departamento de Relaciones lnlernacionales sobre las

becas ofrecidas por las diversas universidades de distinlos países.

Secretaria:

8.2 Entrega una carpeta donde se encuentran todos los programas de cursos de becas

que ofrecen las diversas instiluciones en distintos países.

Usuario:

8.3 Verifica los programas de los diferentes cursos (postgrado, seminarios,

maestrías, etc) de becas enviados por las instituciones de los diversos países.

8.4 Selecciona el programa de la beca de dichos folletos, de acuerdo a las

necesidades y estudios del usuario que le amerite.

PROTCOM Capllulo2- Página 32 ESPO L
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Secreleria:

8.5 Si la beca seleccionada es del IECE o de cualquier universidad que directamente

ha enviado al departamento de Relaciones Internacionales los programas de cursos.

IECE:

8.6 Por si. recibe al usuario para mayor información y facilitarle la oportunidad de

obtener Ia beca, cunrpliendo los requisitos necesarios ernitida por ellos.

8.7 Informa que la beca seleccionada por el usuario ha sido otorgada por dicha

institución, directamenle va al paso 14.

Secreta ria:

8.8 Caso contrario detalla la información de los diversos programas de cursos que es

difundida por las universidades de los países que ofrecen la beca con sus respectivos

requisitos.

tJs u a rio:

8.9 Llena los fornrularios cumpliendo con los requisitos necesarios y elige en hacer la

solicitud deseada: Aval académico, carta de presentación o auspicio institucional.

PROTCOM Capftulo2- Páginal3 ESPOI,
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Secreta ria:

8.10 Recibe los documentos completos que el usuario le envía para la obtención de la

beca.

8.1I Verifica y envla los documentos completos al director del departamento para una

mayor observación para Ia obtención de beca por el usuario-

l)ircctor:

8. l2 Analiza los documentos del usuario enviados por la secretaria

Secretaria:

8.13 Recibe Ia comunicación de la beca tanto del IECE como del director del

departamento de Relaciones Internacionales para registrarlo como un aspirante

ingresando los datos completos del mismo.

FIN DEL PROCEI)II}tIEN'[O.
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DF.RBE.OOI Página 6/10

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REGISTRO DE BECA

u.suARto SECRETARIA BILINGÜE IEC'F D]REC OR R.1.

Solicil! ¡nforñeción Entrcg! d. ProSramf,r

8l

Varillce loi Pro8ramas

Scl¿cc¡ona l! Rrcá

84

Rccihc párá rr.1!or
Si cs IECI:

o
Uriv.rsidrd

Cumplc rtquis¡tor
l)ctall. infofm¡ción l¡fon¡! h

r.slizsción dc h
bact

Rccibc los do.umcnros

86

8.1

V.rifica y cnvh krt Anslirá lo3 Documcnl(x

Rccib.h¡nfofmftiónylo
Rcgistr! conro Asfrirant.

I'IN

rN tc to
8t

89

82

85

8. t0

8.

8. ll

S

N 88

8 t2
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ANEXO 2

TORMATO DE CAR'TA

+
Rcl{c¡ones Inlernscionalca

lr¡it\ ERstD..rD (.\ rót.t( \ Dt. s,\!r I t..\(;o Dt, (;t .\l,\et l|.

Fec ha

Titulo
Nombre y Apellidos
Cargo
Ciudad

(Cuerpo de la Carta )

Despedida,

Nomb¡e del Director
Nombre del Depafamento
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EJEMPLO DE CAR'I'A DE PRESENTACIÓN

+
Relaciones Internacionales

tlritvuRstt AD ( 
^ 

f ól-tc^ Df: s¡\¡ t,,\co trt: ct',\\ Aet,ll.

Cuayaquil, novicmbre 25 del 2000

A bogado
Vladimiro Álvarez
Rcclor
En su despacho

De mis consideraciones:

Hemos recibido la Solicitud para CARTA DE PRESENTACIÓN de la Econ. Vanessa
Vélez lntriago, quien aplicará a una maestrla en Estudios Latinoamcricanos en la
Universidad de Georgetown - USA. ella cuenta con una carta de presentación del Decano
de la Facullad de Economla que cenif¡ca su buen rendimienro académico y de colaboración
hacia la Unidad Académica.

Con estos antecedentes, y debido al poco t¡empo que tiene la postulanle. me veo obligado
a solicitar de usted el aval académico de acuerdo al Art. 2 reglamcnto de Becas
Intemacionalcs.

Atcntamenle,

lng. Jorge Tola Miranda
Dircctor Rclacioncs Intcrnacionales
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EJEI!'PLO DE CARTA DE AT]SPICIO INSTI'I'LICIONAL

,+-
Relacionc3 lntcrnac¡onsles

(rNtvERstDAD cATór-r(:^ DE s^NTtAco DE ct 
^l 

Aet,tL

Guayaquil, noviembre 25 dcl 2000

Abogado
Vladimiro Alvarcz
Rector
En su despacho

Dc mis considcraciones

El dla dc hoy recibimos lg solicitud urgenr€ dcl auspicio insritucional de la Sna.
Mañhs Suntax¡ Andrade, quien labora cn la oficina dc Rclaciones lnlemacionales y
cucnta con cl aval de suscrito para la aplicación a una beca para cl curso..Gestión ¡-
Administración de la Cooperación Académica Nacionat e lnternacional" ofrecida por
la OEA y Cobicmo de México desde el l9-23 de Junio-200 t a realizarse en la ciudad
de México.

Con estos antecedentes y debido a que el IECE hoy nos informó que estaban
intcrcsados de que un represcntante de nuestra oficina aplique, me permito solicitar de
usted el auspicio de acuerdo al reglamenlo de Becas Intemacionales Art.2 .

Atentamente.

lng Jorgc Tola Miranda
Director Relaciones lnternacionales
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FR.RIIE.OO,] Página l0/ l0

EJF,IVIPLO DE CARTA I)E AVAI, ACAI)]]M¡C()

.I*
Relacionrs lnternacionalcs

t rNtvf:RstD,\D ( A I ót.t( ,\ Dt: s \\ L\(;o Dt: (;l ,\l \et'I

Guayaquil, noviembre 25 del 2000

Abogado
Vladimiro Álvarcz
Rector
En su despacho

De mis consideraciones

Hcmos reribido la solicitud urgente de aval académico dc la Economista Manha Herlinda
Paredcs Cavero, qu¡cn cuenla con el aval académico de la facultad de Ciencias
Económicas y cstá rcalizando la aplicación para una beca de la Fundación FULBRIGtI-f-
USA para efcctuar una maestrla en Finanzas.

Con estos anlccedenles y debido al ticmpo que l¡enc el postulante, me veo obligado a
solicilar a ustcd se conceda al aval académico de acuerdo al Art.2 rcglamcnto de Bccas
lntemacionalcs" Para cumplir urgentes con carácter excepcional, el rector con informe
favorablc dcl rcspectivo Dccano podrá selcccionar directamente al candidato".

Atentamente.

lng. Jorge fola Miranda
Director Relaciones Intemacionales
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I. PR()POSIT()

El propósito de este procedimiento es agilitar las actividades realiz¡das para buscar mayor

información de pasantías, y evitar las frecuentes demora de la misn¡a.

2. ALCANCE

Este procedimiento será aplicado en el I)epafanrento de Relaciones lnternacionales

3. DEFINICIONES

Pasantfa = Es una oportunidad que se le brindan al usuario para realizar practicas en una

empresa o institución.

Gestor = Manager

4. RESPONSABLES DE LA REVISIÓN

Las personas encargadas de revisar este Manual de Procedimientos es Ia Secretaria

Bilingüe y la Asistente Directora del Departamento de Relaciones Internacionales, luego

de las sugerencias obtenidas el Director hace un estudio, revisión, corrección y
modifi cación del manual.
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5. REVISIÓN DEL PROCEDIMIEN-I'O

Este procedimiento será aplicado y revisado I vez al año

6. DOCUMENTOS APLICABLES

r ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO

o ANEXO DOS: SOLICITUD DE CESTORES DE LA AECI

. ANEXO TRES: SOLICTTUD DE PROFESORES DE LA AECI

¡ ANEXO CUATRO: SOLICITUD DE ESTUDIANTES DE LA AECI

7. DIAGRAMA DE FLU.'O

El diagrama de flujo conespondiente a este procedimienlo se muestra en el ANEXO

número UNO.

8. PROCEDIMIENTO

La secuencia de pasos que se sigue para la difusión de pasantías de AECI se detalla a

continuación:
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INICIO

Usuario:

8.1 Solicita información de las diversas pasantías olrecidas por la AEC[(Agencia

Española de Cooperación Internacional).

Secreta rla:

8.2 Entrega de folletos de pasantías AECI, correspondiente a los diversos programas de

cursos que ofrece dicha institución.

8.3 Veriñca información de pasantías ofrecidas por la AECI(Agencia Española de

cooperación lntemacional) dependiendo que tipo de estudiante es(gesfores universitarios,

profesores).

8.4 Por si selecciona la pasantía de la AECI dependiendo que tipo de estudiante es para

aplicar la pasantía correspondiente, caso contrario flnaliza el procedimiento.

PROTCOtl1 Capftulo2- Página43 ESP()t_
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Secretnrfa:

8.5 Dependiendo del tipo de usuario ( estudiante, gestor, profesor) que quiere aplicar a la

pasantía.

8.6 Realiza la entrega de formula¡ios y requisitos que son: fotocopia de la cédula de

identificación nacional o pasaporte en vigor. acreditación docunlental, curriculum

vitae, acreditación de poseer el grado de doctor para aquellas plazas en que dicho

grado se requiera correspondientes de pasantía que el usuario debe llenar y cumplir

para aplicar en la AECI

Usuario:

8.7 Llena¡ completo el formulario y cumplir con los requisitos de la pasanlía para ser

entregadas a la secretaria del Departamento de Relaciones Internacionales.

Secreta ria:

8.8 Recibe los documentos completos (formularios y requisitos de la AECI)que el usuario

debe presentar para obtener la pasantía.

8.9 Si los documentos respectivos están completos enviados por el usuario.

Usu¡rio:

Por no

8.9. t Recibe [a notificación que los documentos están incompletos, para lo cual debe

adjuntarlos todos y poder ser enviados al AECL
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Sec retaria:

Caso contrario

8.10 Recibc y verifica que todos los documentos cumple con los requisitos necesarios

para ser enviados a la AECI.

D¡rector:

8.1I El director del departamento de relaciones Intemacionales los analiza para sellarlos

y enviarlos directamente al AECI.

Secrelaria:

8. l2 Registra al usuario como un aspirante a la pasantfa seleccionada

AECI:

8.13 Recibe dicha correspondencia para la obtención de la pasantia solicitada por el

usuan0_

FTN DEL PROCEDIMIENTO.
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DF.RPA.OOI Página

N

ANE o
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL REGISTRO I)E PASANTIAS

8.l

8.7

S

USUAIIIO SECRET¿\RIA l)tRE("t ott fl.l. AECI

INICIO

Solicilt
informa.¡ón flnrrcg¡ follc«x dc

la AI:( I

V.r¡ñc!
¡ñform.c¡ó

8.4

Silctc¡on! la

frÁrsntks

Llcñs formulários y
raquisitos.

Rcc¡b. fhc
Complcros

8.9. t

DocuñanloS
irKompl.tos Contpl.l¡r§

Analiza los
docúmañtos

R.gistr, rl usurrio
colrxt asp¡r¡ntr

8lt

l-t N

P¿r¡ntlas /
Crstorrt.
Profasoras

v
Etudirntc

llnt¡!E.liormul¡rio(

Rccitrc y cnvh
do{um.nlor coñplctos

8.2

8.5

8(r

88

8S

l0

Lt2

N

S

S
8

8. tl
Racibc It

coíaspondanci¡
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PASANTIAS.

FR.RPA.OOI Página 8ll4

ANEXO 2

FORMATO DE SOLIC¡TUD DE GESTORES DE LA AECI

eGi C
Ahcl

Solici(ud d. Pet¡cipac¡ón.n .l Pro8rama dc
Cooparsción Inlcrün¡v.nite¡ir / At- E

Corvo.¡tori¡ 2001
ctsf oRf s uNIl'ERstTARtos

4.. DATOS PERSONALES
lftESA M^tOAtlIA I ú AFIU. CED€ÑO

r Ap.nl¿. OOf,l¡¿ tr C
t.¡.?-lr . Cldl. d. la..l6...rai 0ñ0 | ¡. ,¡ó
,trlJ Er!.ii& .l rürir reea
6 oUAYAQl]lL trh ECU^OO¡

f rFdl.l. ¡ ¡r'mr-ret!

N¡áon.il.¿ r(tr 'I()ilANA

OU^IAQU|L a.& [(lrAOOi ,(¡¡ ]o/,!ró? l¡r2
c¡)LA t_^ PltNfift^ a\ tft(tt-A toa Y cal fE

l,.riir¡¿ (;l 
^\ 

{Qll ct tr.ti¡.¡r Gl^YA5 t.h f( U D()R

Ll¿Lr.lral|¡..t i.¡.|. ,r.¡1. p'.i.'.¡¡l 1 
'.¡aro.l 

ror.¡.tr':ot.:oótrt. ¡¡.rrll

tA](: (91 ¡ !oóa!1

B.- D,\ I OS PROt [St0ñ.',\ t.¡_S úolrrr (1.\'. d(l.ll.rro)

FOTO

!ar..ra.¿ c^roLrc^ oE saNt|^^cl}DE ouayaQutl ( a¿tF

.*","o.. ,ll if - '' 
u"*

¡d. nñ¡.¡: aACt !IAO t G ,Utlst¡Ufl€NCIA . ESCIrlit.A frE IiABA,O StJCt^t.

riaa.F: Jol ..:oitoiJ ¡.r' rot..-:Dot{1 t.n.t¡: ñ..¿.ror¡hBr .<,v «

, (' ll lr

!

^ 
D€ rR\nax) \(x r^l

N'-ü( d. l. t..¿..tói. 
^qt¡.¡¿.. 

t.r6.
r^cLa¡Ao oE ,ur¡spruDENCtA y ctEfictas t{|Llrrc^s

r' i6F.r§1.4 tÉrú .((¡ñE1 a6r6 .dñrniÍ iv.
,rott.ñ! & -hló.r. hÉs

r On(E . Cr.ár. ¡,. rú.d..s o 
^Bixi..thn6úr4EáP.-¡. o r.r ú ¿.l.trñ

l' DÍdw d. (f.,n. & Trñrfaftr¡d. f<ñkllr.o
l6riMió..qún¡lñ'. 6 pór r dd.!x,6

D ¡' i.!.au.r. & áp.ú
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( .- Pl..\:r- l)f I R \B \.lo

l - r¡16ó. &16!r,¡<6p16¡ ó 6¡ñ.¡(ñinrtu ¡) i,rr'.&, mk.r lJd.mr.r l0&,{nFdr:mll

Lf¡¡¡ltlstoaDF.s a rlstTAl
aD tNtcto íN f§f A

r.tui ,.lx¡6
nrur. ANII§I

cootc,(

uN¡!ftstoAD

III
D.- f)tR()s D.t I0s

-,Eriri tÉ.ihnr. & 6r.td-¿n ñr. ! Uñ'ed'¿.¿ r trr (,i'6.¿¡¿d rR.rrd¡k't'D noE
, . En .&.rkñni6.l6.rlb¡ro b.R6ñr. (dr¡.k l. ¿..6dtBri. 6.ilir.a¡ D.niñt.l

, -.H¡ t áE¡F¡b újrd 6vÉ.b¡ d.l ?ror.ñ. txlElC^rrPul o ?loanñ. ¿. Co.r.ftÉ. lniñ.rdúr!.'

En ce.6EúiE aa.l. .l .¿ro tru
a(!.PTO LAS (OxDtCtON[S OEt. prO<;Ct^MA y ME COMpTOMETO A CUMTL|I,LAS EN C^SO D€ SEr

fECllA l0 / Er / ¡l»n
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ACE?ÍO LAs COXD|CTONES OEL riOGOr-AMA Y IrtECOíIOiOME'O ACUf,r?LriLAS EN CASOOE 3Er
sÉtEccroNADo

ffctl^ lo / «r / l.xE

LOS SOLICI'tAN'rES DEBERAN PPRESITN'IAR A
UNIDAD RI:SPONSABLE DEL PROGRAIVf A DE
UNIVTIRSII)AD LA SIGUILN Ill DOCUMÍ:NTACtÓN:

lmp..so d. Jolic¡tud dc partic¡pációr. ft()r rriplicedo Dcbidamcnt. .ompliÍ¡.ntadol Ancro vl)
Fotocor¡. d. h ( ¿düh dc ld.ntifcrcióñ N.cioñsl o Prtrpof€ €n vitor

^c¡tdiltakln 
&lcumcntrl d. h condicktn doccnt. mrn¡fcrtada cn .l imprcso d. solicitud

Cl¡r¡culum v¡lE
AcnditEión dc ¡rosc.r cl Bredo dc do{lor párá áqtrllas phras cn qú d¡cho tr¡do ec rtqúkr¡
Mcñori¡ crplice(ivs (ciñco F,áBin¡t márimo) d. lr3 ¡ctividadc! quc f,ronona rcatlizrr. dc aacrrrdr
con la! cr,aclcrlrlicr! dr lr II17¡ dc c.lálogo solicitidt
Juslificrción doom.ntrl, si proc.d.. d€ ls crúlGnci! d. áñlcccdc¡t.s dc cohhorrcióñ cfcct¡vs cñtrc
h univ.rsid¡d d€ or¡8ar y l¡ un¡vcB¡dad r.c.ptors cn .l mismo c¡mpo t má(ico o cñ cempos
lamáticos afiñcs
,ustificlción dGumcnlal. si proccdc. dc la condición da tutor pat¡c¡pant..n.rrc Progrsma
P¡ra rqu.llás 3olicitudcs diri8idls r las plaras qu. pr.vi¡mn.t. ha.trn sido concct.d¿l cntrc l.
(Jnivcrsidrd dcl solicil¡ntc y lá (rniv.rsidad rccapto¡a'

LA
SLI

Mcmoriá cxplicrtiv¡ (cinco páBin.s rnárinm) d. las actividadcs qw pro¡rn. rcali¿rr. dc ,cu.rdo con
.l f,rogrtmr conc.rt.do con h(s) univcrsidsd(c!) ¡.caplorr(r). con ind¡ceción pr.c¡sr da l¡5 [.ahñ.
l.m¿licL lu8t . .lc . incluy.odo li lccfrllción .\prcs, dcl plan dc trrbrjo por .l dcpar¡nrcnto o
cat.drt coñGspondi.nt? r dicha(s) univcrrid¡d(.s)
Ctrlá d. invitációr firñádo por.l Viccrcctor rcspons.hlc dcl Protr¡ma en crda úflivcrs¡d.d
rccaplor¡. maflifatlrndo axpllcitürrnlc al aorñpromilo d. hlccrsa carto da los gsslos dc aloj.mianto
y ñrnut.rción dur.nt. todo cl fxlodo d€ ls.st.ñcit

LA DocuMENtAC|óN DEBER { pREsENTARsE EN IL oRDEN euE sE Esr^Bt-Ecri rjN
IsTA REL^clóN

I
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PASANTIAS.

FR.RPA.OO2 Página llll4

ANE,XO 3

FORMATO DE SOLICITUD DE PROFESORES DE LA AECI

i3r C
ALCI

Solicitud de Pártic¡pación cn el Programa dc Cooperación
Ii.TT:RCA]UPTIS / AI,.E.
Conro(.lorl¡ 1996

P¡oftsorcr

a.- DATOS P[:RSO\, -[;S

L.a.r, t.n & r.(ln¡.'r.

?.r.r.d.. ¡)*¡ *rro d. l¿.nrl ¡¿

r.l¿r.n.: lr(n . ...1!..1 , |lRñ1.pñ¡..i¡l. rr¿ad.l

B.- DATos acat É[tl(]os
arr.ali lr n lh. ó.¡ tlÚk..d E.¡¡.-1..1

*.*,."..---.---.,--........ .......... E
,.a"-....,.,-..-,........ ..... -.-- E
O..r-.-..---..,--...,.-....... ... I
r&rñ l¡ü-r: ¡.xr.i.rr.! o.,. E a,r.onn*.......

Uilv.rnd./.. .... .. .... trtr tr Dtr
O.Fd.m..--,,..,-....,,........,,,......-....-..

c.- sELEcctóN DE PLAZ,\

..5Ét rai & r¡¡!. t -¡úr lotLr. r rrTn
rrrT-llOaClONAr-l ñ.rü.. ! rañ. r¡rrr ir.l rh'.d.rd¡.r. r. qE..rrr..¡.

,Éi¡d !¡ {-¿... !*.nr.

i^..t. r..d.l?.7d dr...l¡r.t.r.r & h -nr,..ñr. ñ t. -¡r-¡ U.¡r.d¡¿.d:
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ANEXO 4
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA APROBACIÓN DE
BECA Y PASANTiA

PR.ABP.OOI Página l/6

I. PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento para el control de la aprobación de becas y pasantlas,

es evitar las frecuentes demora de la misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento será aplicado en el Departamento de Relaciones Internacionales

3. DE,FINIC]IONES

ABP = Aprobación de beca l,pasantía

4. RESPONSABLES DE LA REVISIÓN

Las personas encargadas de revisar esre Manual de Procedimientos es la Secretaria

Bilingüe y Ia Asistente Direclora del Departanrento de Relaciones Internacionales.

luego de las sugerencias obtenidas el Director hace un esludio, revisión, corrección y

modificación del manual.

5. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento será aplicado y revisado I vez al año
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6. DOCUMENTOS APLICAI}LES

. ANEXO I]NO:

. ANEXO DOS:

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTA DE COMITÉ

7. DIAGRAMA DE FLU.IO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el ANEXO

número UNO.

8. PROCEDIMIENI'O

La secuencia de pasos que se sigue para el control de la aprobación de beca y pasantía

se detalla a continuación:

PROTCOf}I Capltulo2- Página 56 ESI'()1.



+ Control de documentos de registros
y difuslón de becas

Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA APROBACIÓN DE
BECA Y PASANTIA

PR.ABP.0OI Página .1/6

INICIO

Sec ret a ría:

8.1 Envía requisitos completos del usuario analizados paso a paso, tanto para beca

como pasantía (formularios llenos, solicitudes. etc)

Universirlnd o AE('l

8.2 Recibe los documentos completos luego que la secretaria los analiza para dar la

opolunidad a que el usuario obtenga la beca o pasantía deseada.

8.3 Si cumple con los requisitos deseados enviado por dichas instituciones.

8.4 Aprueba todos Ios requerinrientos para aplicar la beca o pasantía enviados por el

usuario a través del director

Director:

8.5 Recibe la aprobación una vez que las instituciones que otorgan la beca o pasantía

la emite

PRO'TCONI Capitulo2- Plg¡na57 ESP()t.
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S ecret ¡ ria:

8.6 Informa al usuario que su beca o pasantía ha sido aprobada y emitida por las

instituciones que la otorgan.

Us u a rio:

8.7 Recibe la notificación de su beca o pasantía aprobada

Secretgría:

8.8 Registra al usuario en la base de datos como un aprobado a la beca seleccionada

FIN DEL PROCEMIENTO.

t'"t
.ú¡r\' ' 

ca
., "s

trl
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ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE LA APROBACIÓN DE

BECA Y PASANTIA

SECRETARIA BILINGÜE UNIVERSIDAD o.1E(-I

Rccibc losEnvli rtqui!itos
coñplatos

Sicuñplc

rcqüisitos

s 8.4

pf,s¡nlh
R.cih. l¡

epmbsciór

8. i

N

lnfonñr l! rpmhrcióo

8.5

Rc€ih< notific.ción

RaSistra sl usuario corno un
rpmh¡do

r IN

I N tCr()

8.6

8

88

DIRECToR R.I USU A RtO

8.7
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ANEXO 2

FORMATO DE ACTAS DE COMITÉ

ll(t^¡ De EJrrDrf) Dd'(At¡Jin) tlrlf lf_L¿(\trñADotl oiEtÉ!{ft

¡6 wqr¿v RodaEr Ae ¡¡r't
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POLÍTICAS GENERALES DE ATENCIÓN AL USUARIO

T. PROPÓSITO

Fortalecer el desarrollo de los empleados obteniendo satisfacción y capacidad en el

desempeño de sus labores para brindar un mejor servicio al usuario, otorgando

seguridad y confianza en el mismo.

2. ALCANCE

Estas políticas serán aplicadas en el Departamento de Relaciones lntemacionales.

3. RESPONSABLES DE LA REVISION

Las personas encargadas de revisar estas políticas son la Secretaria Bilingüe, la

Asistente Director del Departamento de Relaciones Internacionales.

4. REVISIÓN DE LAS POLÍTICAS

Estas polÍlicas serán aplicadas y revisadas I vez al año

5. POLiTICAS

Despeje su mente de todo lo que sea necesario para la presentación ante el

usuano.
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/ Prepárese mental y fisicamente para enfrentar el desafio de persuadir a otros.

r' Salude con cortesfa e identifiquese inmediatamente

r' Cuando una persona ingresa a la oficina ser muy cortés y anrable.

y' Procure hablar con claridad, suficiente alto. pero sin llegar a gritar, es decir sea

moderada en el lono de voz. no discuta.

y' Durante su jomada de trabajo, evite en lo posible llarnadas personales.

/ Si ve a un usuario inseguro, ofrézcale ayuda inmediata, ya que es su deber

orientarlo e in[ormarle inmediatamente.

/ Nunca subestime a un posible usuario, hacerlo es una falta de respeto.

r' Otorgue información que permita sentir al usuario importante para la institución.

/ El empleado debe atender al usuario. es indispensable examinar y buscar el

método adecuado de atención al usuario, recuerde que cada persona tiene

distintas formas de pensar.

/ Cada vez que alguien exprese su preocupación, no dude el comenlario reflexione

y alienda Ia inquietud del usuario con todo el cuidado que requiera.

r' Nunca utilice una pluma u o un lápiz rojo para atender a un usuario siempre que

sea posible utilice azr:l, son relajantes tanto para usted como el usuario.

/ Cuando este ofreciendo información siempre mueva la cabeza afirmativamente.

esto imparte al usuario positivismo.

/ Mantener una actitud cortés y discreta, tanto para su jefe como para las persona

que ingresa al departamento.

/ Su voz debe ser amable, pues ésta sustituye a la sonrisa.

r' Mientras atienda al usuario o durante su jornada de trabajo, evite en lo posible

llamadas personales.

r' Utilice siempre expresiones como: por favor, gracias.

.f-
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3. MANUAL DE USUARIO

LA COMPUTADORA3.1

Muchos aspectos de la sociedad humana, que han llegado a ser considerados

lugares comunes, no serán posibles sin la presencia de las computadoras. Estas

máquinas se utilizan ampliamente en muchas áreas de los negocios, la industria,

la ciencia y la educación.

Fig. # 3-l: Computadora

Esta es una máquina de propósito general que procesa datos de acuerdo con el

conjunto de instrucciones que están almacenadas intemamente, ya sea temporal

o permanentemente. La computadora y todo el equipo conectado a ella se

denomina hardware. Las instrucciones que le dicen lo que tiene que hacer se

llama software. Un conjunto de instrucciones que lleva a cabo una tarea

especlf ica se denomina programa, o programa <Je software.

Las computadoras están contribuyendo al proceso educativo. En los últimos años

se ha multiplicado las computadoras en los sistemas escola¡es primarios y

secundarios a nivel mundial.

La computadora consta de las siguientes partes fundamentales:

rId-

i,ffi
Fig. # 3-2: Partes de una Computadora

lmprasora
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3.1.2 MONITOn

Fig, # 3 -3: Monitor

Es una pantalla de visualización de alta resolución para Ia salida desde una

computadora u otro generador de vídeo. La claridad del vídeo se basa en el

ancho de banda del vídeo y la densidad de puntos.

3.1.3 CPU

Fig. # 3-4: Unidad Central de Proceso

Unidad Central de Procesos. La parle de una computadora que realiza la

computación. -lanrbién 
llamado el procesador, eslá constituido por la unidad de

control. La CPU de una computadora, está contenida en una o varias tarjetas de

circuito impresa, que requiere de unidades de control, dispositivos de entrada,

salida y almacenamiento y de un sistema operativo.

3.I.4 TECLADO

Fig. # 3 -5: Teclado

lHfJ
'¡:

MñT
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Es el medio de entrada de datos por excelencia, y podenlos encontrar 3 zonas

teclas alfabéticas, numéricas y de control.

3.I.5 MOUSE

,a 
-*

Fig. # 3-6: Mouse

También llamado ratón es como una pequeña caja que dispone en la base de una

esfera de plástico que al contactar con una superficie gira cuando Ia deslizamos,

según deslizamos es caja aparece un cursor o indicador en Ia pantalla que se

mueve en el mismo sentido del deslizanliento.

3.I.6 IMPRESORA

Fig. # 3-7: Impresora

Especializada en la generación de información escrita, por ejemplo program¿§,

listados e informes, etc. Puede usarse distinto tipo de papel. Existen impresoras

liiser, mat¡iciales, a inyección de tinta.

3.I.7 REGULADOR

Fig. # 3-8: Regulador

u#

(Dt
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Es un dispositivo capaz de mantener constante o hacerla variar según la tensión

eléctrics. Los equipos electrónicos deben llevar con frecuencia reguladores de

tensión en sus suministros de corriente continua ya que el dispositivo que

controla la alta o baja densi<lad eléctrica.

3.I.8 PASOS PARA TRABAJAR EN EL COMPTJ'I'ADOR

' < cltck

Fig. # 3-9: Computadora

Al iniciar a trabajar lo primero es asegurarse que esté conectado el enchufe del

computador, luego presionar el botón del CPU (Unidad Ce¡rtral de Proceso),

para luego presionar el botón del nlonitor.

Irig. # 3-10: Botón del CPU

3,2 WINDOWS 9X

Al iniciar Windows, aparecerá un mensaje indicando que inicie la sesión de

Windows o, si trabaja en red, que inicie una sesión con red.

Si no desea inicia¡ la sesión con una contraseña, no escriba nada en el cuadro de

contraseña y haga clip en "ACEP'IAR", en el futuro este mensaje no aparecerá.

PR()T('()tll Capítulo J-Págine 6ó ESPOL
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3.2,1 EL BOTÓN INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows, encontrará el botón "inicio" y la bana de

lareas en la parte superior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén

visibles cuando Windows está en ejecución.

,hrbl ú U FÁ -iJran',¿.¡n¡ | tlbü.dl Wqd . Xit"

I
Irig. # 3-l l: Botón tle inicio y barra de tareas

3.2.2 INICIAR EL TRABA.IO CON EL MENU INICIO

f.3,1J Root&r.r

0Érrrrt6

§b
rt)

a
E:J

Cú69trerr,

9uicú

t

a,{d.

Fig. # 3-12: Pasos para utilizar Windows

Al hacer clic en el botón "inicio", observará que contiene todo Io necesario para

comenzar a utiliz¡r Windorvs.

En el menú inicio encontramos comandos como: programas, documentos,

configuración. Por consiguiente si desea iniciar un programa, en este caso

Microsoft Access elija Programas.

E

$
E

¡

PROTCOI}I Capítulo 3-Págine 67 ESPOL

)

ApaO, d !id6E'§r
Q s,rroa.,

.ir-.i"



+ Control de los documentos de reB¡slros
y difusión de bccas

Si desea ayuda para hacer algo dentro de Windows , haga clic en ayuda. Los

comandos del menú inicio se describen con mayor detalle, a continuación

observamos su función.

Programas

Documentos

Conñguración

Prescnta una lista de prograrnas que podrá iniciar.

P¡esenta una lista de documentos que abrió previamente.

Presenta una lista de la configuración del sistema que

podrá cambiar.

Permite cambiar una carpeta, un archivo, un equipo

compartido, un mensaje electrónico.

Inicia la AYUDA, podrá utilizar entonces el contenido, el

índice u otras fichas de la ayuda para saber como realizar

una tarea con windows, ejecutar iniciar un programa o

abrir una carpeta al escribir un comando de MS-DOS.

El sistema, cierra o reinicia su PC o cierra su sesión.

Buscar

Ayurla

Apagar

Cada vez que inicie o abra una ventana, en la barra de tareas aparecerá un botón.

El mismo que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic

en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana su botón desaparecerá

de la barra de tareas.

#.,,xRorón dc plorc-Nclscapr ra-l:.cha

Fig. # 3-13: Contenido de la bana de ta¡eas

Según la tarea que este realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en

el área de notiflcación de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora

para representar un trabajo de impresión. El ícono de la aplicación se puede

observar de acuerdo a lo que esta se realiza. En un extremo de la barra de tareas
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verá el reloj. Para ver o cambiar una configuración no tendrá mas que hacer

doble clic en e[ reloj en cualquiera de las indicaciones.

3.2.3 PARA INICIAR UN PROGRAMA

Fig. # 3- 14: Pasos para iniciar un Programa

Haga clic en el botón inicio y a continuación programas. Señale la carpeta que

contenSa el programa que esta buscando y después haga clic en el programa

Microsoft Access.

3.3 MICROSOFT ACCESS 97

Mic¡osoft Access es una base de datos, que permite generar reportes, consultas

(visual), la información que se graba es basándose en tablas, varias tablas dentro

de un archivo, permite generar la información en forma ordenada. En Excel se lo

conoce como fila, en Access como registro.

+
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3,3.I TERMINOLOGiAS

Base de datos:

La Base de Datos es una colección de datos y objetos relacionados con una

finalidad o tema en particular. Una Base de Datos es el conjunto de datos

relacionados con un tema o propósito determinado, una base de dalos de

Microsoft Access puede contener tablas, consultas e índices, formularios,

informes, macros, módulos. criterios de validación de campos y tablas,

vinculación con fuentes de datos extemas y accesos directos a páginas de datos:

Botón:

Una pequeña imagen en una barra de herramienta de la ventana que puede ser

presionado para llevar a cabo una acción. los hotones de la barra de

herramientas se utiliz¡n para realizar la misma acción que una orden de menú.

Campo:

Un área de una tabla o formulario en el que puede introducir o visualiza¡

determinada información sobre una tarea o recurso individual. En un

formulario, un carrpo es un á¡ea donde se puede introducir datos.

Columna:

Una sección vetical de una hoja de trabajo o una tabla.

Tabla:

Una o más filas de celdas utilizadas comúnmente para visualizar números y

PRoTCOl\t Ce pltulo J-Página 70 ESP() l-
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otros elementos para una referencia y análisis rápido. Los elementos de una

tabla están organizados en filas (registros) en columnas (campos).

Fo rm u la rios:

Ventana de dialogo en forma de que la gestión de la estructura de una forma más

cómoda y visiblemente más atractivo.

Consulta:

Objeto de la base de dato que representa el gntpo de registros que desea

visualizar. Una consulta es una solicitud de un determinado conjunto de datos.

Registro:

Es un conjunto de información de escribe un único elemento de una tabla o

consulta.

PRO'ICOM Capllulo 3-Página 7l ESPOL
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3.3.2 DESCRIPCION I)E I,OS BO'I'ONES I)E

UTILIZADOS EN EI, I'RO}'ECTO I}IiCAS.

Con estc bot(rn de cornando podemos ir al Primer Registro.

Con estc bottin de conlando podemos lmprimir un llegistro.

('on estc botrln tlc col¡r¿u'rdo podcnros (lerrar un Formulario.

(.oi\tAND0

LU

( on cste hottin de conrlntlr podcrnos ir al Regisfro Antcrior.

Con estc botón tle conra¡rdo podemos ir al Registro Siguiente.

Con cs(t' hot«in de conranth potlemos ir al Ultimo Registro.

¿l
-)t

)1 Con cstc hottln tlc corlrantkr podernos Agrcgar un Regislro.

cill
(-()n eslc hr¡ttin tlc- conralrtkr podernos IJuscar un Rcgistro.

('()n estc hotrin de conrantkr potlcnros Eliminar un Rcgistro.il
Con este botón de comando podemos Gu¡rdar un Registro.

tr
rlífr
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3.3.-1 T.OCALIZACION l)li lrI.](;ls'ilto

Para localiz¡r un registro presione á t¡ttc nos pcrnritirá huscar cualqr.rier

canrpo en alguno de krs ln¿rntcn inricntos. por eicntplo el ctidigo tlel cstudiantc

¡^r o"r. I

f alr t (rf!ú('ltrrtlt
,*.r, EñffiiEÍil e iÁ¿,ad(,Früo <n. I

[:ig. /l -'l-15: l]uscar cn canrpo

Dependiendo dc la posicit'rn tlcl cttrsor sc activa el catnpo "bt¡scar" esto nos

permitirá por código del estudiante o cualquier otro campo tlcntro del

formulario.

En el canrpo ¡-."

va a buscar.

ingrcsc cl ctidigo ilcl cstudiante'quc

En el campo
<--ú, fi ,r-',..rÑ*- lE!EE!E'!Ñ!EE

l*,-,--.-l
n()s nluestra trcs opcrones que nos

permitirá buscar en cl lugar cspccílico r¡uc sc indiquc

3.4 PASOS I'AI{A INS-IAl.Alt l.A ll;\S[ l)Ii I)A'I'OS

La Base de Datos Ilamado l'ROYliC tOBE('AS. se encuentra en el Diskette. el

mismo que está empaquetado en formato Z.lP (Win7.ip).

Quó es un WinZip: Es un progranra que nos ayuda a comprinrir archivos

extensos, cuando el archivo sohrepasa la capacidat! máxima de un diskette 3 %, o

se necesita optimizar espacio en algún medio de almacenamiento (Disco Duro:

CD

¡{rG¡ ñ cry t00-tglUDu¡llt' trE

PROT('oNI ( tpítrrlo J- t'ági na 7.1 fsP( )t.
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En este caso nucstro archivo lo r,anlos a dcsentpaquetar. [.os pas()s para

desempaquetar el archivar destlc WinZip son los siguientcs:

a. En el computador dehe tener instalatlo el WinZip.

b. En la barra de tareas pulsc el botirn inicio.

c. Sitúe el cursor sobre el menú Progranrzrs o¡r,ción Explorador de Windows.

d. Aparecerá la pantalla de explorador y se ser'ialará en la parte superior

izquierda Disco de 3 
r'2 (A:)

e. Luego aparecerá el nonrhre del archivo. en esle caso, PROYIICTOBF.CAS

I:ig. # .1-l(r: I:x¡.llorador de Windoss

f. Luego señalarenlrs cl archivo. y Ie darnos dohlc click.

g. Nos mostrará la pantalla dc WinZip ¡'lc pulsanros la opción "l Ágrce"

(signiñca de acuerrlo).

h. Mostrará la pantalla tle Winzip. rlonde está el contcnido del archivo

empaquetado, en este caso sc denonrina PITOYECTOIIECAS, procedemos a

pulsar el bolón " Extru¿ ' ' (significa desenrpaquetar el contenido del nrismo).

¡ M,rc

"r r,¡EElEEItrÍ
. U a,.t!sr d. o.eN

t) r¡r11. tt,

. ,J ñt.i,rl!do,
iJ ri^f: r rcas

. LJ F'4ñ r¡.1

Pf¡OiaCiOgECAS e
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A iat (9 §á' g=* \}6{ry
\,É c,útoú \¡/rúd

t¡ ¿j.ri' gr.h.. U.b

OF ¡Ei, At},

F}r
c
6 Al fL¡

: g M,Pc

. J D'!ro d. lr A I

. J lcl
. lg fac.m A '*

la*c¡.d o B.r. o b¡.r

i. Inmediatamente nrostrará la pantalla de ruta de desempaquetamiento del

archivo, seleccionado la lnas adccu¿rtla. en este caso. la carpeta C/[vlis

documentos, vt¡elvo a presionar l,'.rtrzrtf.

t!i&l ld [dd.rrlditrt trrEi

@_lr.l CrEd

t' Fh'

f oviwt! .!ódiE ñ..

T sbb dda Elt

F ¡¡Ia l* nara

l:ig. 1l i- lfl I'anlall¿ dc Ruta

.3.4.I I'ASOS PAITA AI}ITIII I,A I},\S¡' I)I,, I)ÁI'OS

u*l

a)

b)

c)

Ubicarse en el lixplorador de Windorvs.

Situar el cursor en el l)isco (':\lr4is docunrcntos.

Localizar el archivo Ilanrado PROYEC IORI:CAS

TEI ET:lw,r¿'o ¡Ud.Oiló..rll liloYfc¡OB¿t^s.'e

trlrácl EE

PR(rrc()Nt ( n pit ulr) J-l'rigina 75 FSI'( )t .
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d) Ilaga doblc clic cn cl archiro t¡rre irenros a trabajar

,dñ Ad.¡.! Y' l' . Edq.or !-¡i-i! aú{r,.

.¿-
Cdr- C* Pq) O¡

f'l is (locrr¡¡l:1

_l

:J

I

)

,
I

)

r@ ¡

\J "'x5*,
tl cnt

-t))
li o¡r¡¡a ¡.¡<¡"4¡

[:rg. l/ 3- l9: Iirplor:rtkrr tle Window's

Automáticamente apareccrá la pantalla de Bienvenida, en la misnra que tenemos

los datos generales de quién creo esta aplicación y los datos de la unidad

educativa a la que pertcnecemos

3.5 FOIIMA DI, ACCIISAIt

La primera pantalla quc cncontrarcnros scrá

3.5.I I]IENVEN¡DA

Esta pantalla nos penn¡te visualizar de n¡anera global lo que hemos realiz-ado en

este manual.

Dentro de Ia pantalla de Ilienvenitla. cxiste tanrbién un bot¿)n de ACIPIAR, el

mismo que nos permitirá tencr acceso a toda nueslra llase de dakrs y SAt-f R,

que nos pennitirá salir de la aplicaciirn tlc Access.

!EEI¡l Elrld.n¿o . r¡. doc6.r{o.
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i\tlnr¡rl rlc [ ]sul¡t io

arErvEttooa A! BT9TEM O: RrollrROA Dl
BECAS Y PASA¡ITIA8 I

\

rlfr
b,.-'d. l

-r-rdB I

¡-1¡63¡orro¡ I
rtlr | ..q..-¡.¡.,t dEt ."*t*",

f;ig. # 3-21): llicnr c¡li«la

3.5.2 MENt-t PIItN(:il'^ t.

l-uego de pulsar el bottin "Accptar " Il()s clrc()ntr¿lrnos con la prescntación del

Menú Principal que es un¿r herranricnta tle soluciones,

CONSULfAS

TfUñOI'
llIllxt{)attlf

Irig. # -i-21: Menir l)rincipal

Ul m

4
"Jq

enu p
Inl
rincipal consta tle ct¡irtros eliquetas con sus rcspcctivos hotones de abrir

E or. son ios siguicnlcs:

)

f¿tS

a Manteninriento. menú quc nos pernrite ingresar datos en cad¿r r¡na de las opciones

que nos muestra y son (Aspirantes. Becas. ['asantías). este se describe en la

sección(3.5.3 ).

EEt ¡ttlú ?qfi(lP^l l--¡¡.

¿

(-apítulo 3 -l' írgir a 7 7 ESP()1.

rh¡.,.¿. 
'.. I

f-MENíFRh¡crPÁL-l

-

TMAt{TEr,¡¡fvrErf oE I
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Consultas. para ver cada tmo tle los d¿ttos ingresados (llccas. Pasantías). esto se

describe en la secci(rn( 1.5.4 ).

Informes, que .nos pernritirii ver los reportes realiz¿dos. est()s son: Informes

Cencrales (Acta comité tle hccas. rcgislro hccas. cstado de beca. número be'ca, l'ccha

registro beca, registro pasantía. estado pasanlía. número pasantía, fecha registro

pasantía, estudiantcs aspirantcs). lnlirrnrcs cspccilicos rcalizaclos con macros

(nombre cstudiantc aspirantc. n(rnrcro tlc hcca, cstado de bcca. fecha de bcca) esto

se clescribc en la seccitin(.1.5.-5 ).

Salir, que nos pemritirá salir temporalnlcntc dc la pantalla del rnenú principal.

-1.5.3 l\tENti I\tAN't'r.NI l¡ I t,.N't ()

Al dar un clic en la opci<in

siguiente pantalla :

L-MAt¡f EMmEilf og-.1 lrer ligLrra l0-j) nos aparc-ccrá la

+MEN MANf ENIMIENTO

A
3 | B.crr I

_4 ¡nüái::l

ljiu. I l-.ll: l\lclrti l\ liurtcn ilrr iclrto

Esta ventana nos pemritirá accesar a cada t¡na dc las siguicntes opciones de

manlenimiento:

3.5.3.I ASI'IITANl'IIS

nos aparccerá trn ltrrntulario (r'er

figura 3-22) el cual nos perntitirá ingresar. nrotlillcar. elinlinar. huscar. guardar. datos

PR() I('()i\l ('¡rpítr¡lo J- I'rigina 7ll l.sP()l-

.--l

Al scleccionar el bolón al AsHRAT¡rÉa I
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tanto para esludiantes de bccas corn() p¿lsantías. ingresantlo (Cirdigo Lstutliante,

No_cédula. ni¡mero de cédula, Nonrbres: con)pr¡eslo por nolnbrcs y luego los apellidos

patemo y materno. Cargo: lugar que ocupa en cl trahajo. l.ugar 'l rabajo. 'l elélbno

l rabajo. 'fipo [istudiante. si es tr¡r estudiantc. gcstor o prol'csor. Dircccirin: dirección del

donricilio. Universidad: universitlad de tlondc proviene. Lugar Nacinrienttr. Pais

Nacimienlo. Nacional idad. l'elctftrno. E-nrai l ).

MANTENIMIENTO DE ASPIRANTES

ESf UOIAT{TE S ASP IRAI¿TES

-+-

:J
I

rrrrNr.rtl " Hl-'l

Irig. # 3-2.i: lvlanten i¡nicnto dc Aspirantes

En este fornrulario podemos rcalizar dilerentes operaciones, utiliz¡ndo los botones de

comando descritos en la seccitin 3.1.2. los nrisrnos quc servirán tanto para estudiantes

de Becas como Pasantías.

Para localizar un registro prcsi,rne I que nos permitirá buscar por el código del

estudiante luego realice el misnro procedinriento descrito en la sección 3.J.3

3.5.3.2 MANTENII\IIENTO I)T] I}T]CAS

Al seleccionar el botón I BECA§ I nos aparecerá una ventana en la cual

escogeremos cada una de las opciones (r,cr figura -1-22)

ú

lrf tsruour¡tl a3ñM¡lfa PAsanrl^i IE¡E
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i\lr n ua I rlc Itsuarir¡

MANf ENIMIENTO OE BECA

Bolclfn B.cás

.+-
.l

=l Re lstro Becal

lrig il -l-l.l Nf¡¡nlcn illr icnto dc fle'ca

3.5.3.2.1 B()LETlNllliCAS

Al seleccionar el botón a, 
I

¡oLEÍtN IEC^!t nos aparecerá un lornrulario (r'er

frgura 3-24) el cual nos permitirá ingresar. nrodificar. elirninar. buscar, guartlar.

imprimir datos solo para e sludiantes de bccas ingresando (Núrnero Beca. Oferente: el

que ofrece la beca,'fema Ilstudio: el tema a estudiar, fdionra: idioma que debe saber.

País: país origen de la beca, I-ugar I:studio: lugar donde va a aplicarla. Iispecialidad:

especialidad del estudiante. l)ocunrenlo Ohtcncr. Nivel Acadérnico: el que va a obtener

en la beca. postgrado. superior. Scde. []echa lnicio. Fecha Finalización. l:echa l:ntrega

Doctos., Estado: si se encuerrtra actil'o o inactivo el estudiante).

A continuación la pantalla M^Nl INIl\lllrN I() l)ti BI]CAS - I]OI-f:.1 lN I]lrCAS

+

' t,".,," I I

,!
:J

ú'úrúr-¡Erjl
..ciñrr.úi'J*
¡.,á.n. :.1
i-.{l- :)

I'@
,x¡_ot
, ,«¡,,r¡r.(- I
.'!{!!r.^-*r-l
i¡,-r¡cma Ir-o¡n¡ 

- 
I. 6'... I

:Jr-r I
n-j.¡-o I
EI
El
,. l

I
:)

tEryrrp I
. ttd.r¡ |

e fl rl..-,1

Iiig. I -l-25: []olctín dc l]ccas

tLE

MANTENIMIENTO OE BECAS

BOLEIII{ OE BECAS

Tñ

t,R() I ( ( )ñt ( a ¡rítrrlo J-I'r'rgina ll0
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En este formulario podemos realizar dil'erentcs opcraciones. utilizando krs botones de

comando descritos en la secci(in 3.1.2. los nrisrnos t¡ue servirán solo para estudiantcs de

Becas.

3.5.3.2.2 IIE(;lST¡lOI)t. Iltr(lAS

MANIENIMIENTO DE BECAS

REGISÍRO OE +
- , 

'ro.¡ f
. E.ql

.,.ñ I

,E¡ÍñÉÚ'af8.'t)t¡/l

-

:J
:J

Fig. # .-l-26: Registro de IJccas

,.Bt.l

PR( rI ('Ol\t ('a pílulo J-l':igina 8l ust,( )t.

{$ Controt,le los rlocunrentr¡s rlc rcg¡strosI r rlifl¡sión rlc hccns

Para localizar un registro presione :!_ que nos perrnitirá buscar por núnrero de la beca.

luego realice el misnto proccdinlicnto dcscrito e¡r la sccción 3.J.3

Al seleccionar el botrin d neglstro B'ctt I nos apareccrá un lorrrulario (r'er

figura 3-24) el cual nos pernritirii uhic¡r a cada r¡no <lc los cstudiantcs dc beca con su

respectivo número de beca, nonrt¡rc y cstado dando infornración «letallacla de la bt'ca,

tales como (Oferente. el quc oliccc la bcca: tcnra do cstudio, tenra a estudiar en la beca:

ldiorna quc debe saber para esa heca; país originario de la bc'ca: institución que lo

selecciona para la beca: el docunlcnto a obtencr en esa bcc¿r: sedc Iugar donde se va a

realizar la beca, fecha entrega dc docu¡¡rcntos, l'echa tope de entrcga: lugar dc estudio en

que institución se va a realizar la hcca)

rE,ñr I

" .1, ¡ ,. ¡:r fil rl*_l

K,
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l\lan r¡ u I rlc I srrario

[:n este lormulario podemos realizar dill'rcntcs opcnrciones. utilizando los hotones tle

comando descritos en la secci(in -1.1.2. los ,¡r¡sn¡()s quc scrl ir¿in solo pzrra cstutliantes de

Becas.

Para localiz-ar un registro presionc I qt,c n«rs pcnnitirá buscar por nonlbres del

estudiante, luego realice el nrisnro proccdinrienlo tlcscrito en la sccción J.--l.J

3.s.3.3 MANTI.,NI M I l!N1'0 I)¡i I'ASAN'TiAS

Al seleccionar el ho«ln É 
i Pas¿nlias rros rparecerá r¡na ventana clr la cual

escogerenros cada una de las opcioncs (ler figura J-12)

MANÍ ENIMIENTO DE PASANTIA

Boletin de Pasantía

Reglstro de Pasantla

+

{-

l;ig. H 3-27: Nf arttcn inr icnto tlc ['asantia

3.5.3.3.I BOLETIN DE PASANTIA

Eoledn l! Pasand¡ nos aparecerá un formulario (ver

figura 3-27) el cual nos permitir:i ingresar. nrotlillcar. eliminar. buscar. guar<lar,

imprimir datos para estudiantes que cleseen escogcr la pasanlía ingresando (Código

Pasantlas: el código de la pasantía. Lugar [istudio: el lugar. Fecha [:ntrega Doc: la fecha

de entrega de los documentos, 'l'ema [:studio l:studiante, 'fema l]studio ('iestor. -l'ema

Estudio Profesor).

EEEa xÁxtttlll.lll.to Dt PASATI¡I S : fd.'¡iri,

I'ti( ) I ( ()\t ('a¡ritulo 
-1- l'¿igin¡ l{l r.sP( )1.

:E
d

Al seleccionar el botirn ' at l



Nlanual de flsu¡ rio

A continuación la pantalla IlfANl l,Nf Nf lt:N't.o l)tr PASAN IIAS

PASANI'ÍAS

I]OI.ll l'lN

:J

taal)l ,.),(I

v r..ai ¡ o..r¡do Brtt.
n,§n¡;;;ri;i., .

:i
:J
1

LN
l-@.1 ¿

l-'itr. /l l-rS llolclin I'asantias

Para localiz¡r un registro pres¡one t qu" nos pcrnritir¿i huscar por el c(rdigo dc la

pasantía. luego rcalice el misnto proccdinricnl() tlcscrito cn la scccittn -l.J..l

3.5.-1.-1.2 IlE,(;tS't't{O I)]t t,ASAN.t'tA

AI scleccionar el botrin cl nos aparcccrit un lirrnrtrlaricr

(ver figura 3-27) el cual nos pcrnritirá ubicar a catla uno de los estutlia¡rtes para el

registro de la pasantía con su respectivo c(ldigo tle pasantía, nonrbre y estado dando

información detallada de la pasantía lalcs conro (cl ter¡ra a estudiar del estudiante, gestor

y profesor; fecha de la entrega dc los tlocunrentos)

BOLETIN PASA¡¡TIAS

EEEt-: f 301€ttlt PASAlltl S

PR( )',I( ( )1\I ( :r pit rr lo J- l'rigina f.i l.sP( )t.

+ Conlrol rle los tlocunrcnlos rlr registros
y d ifusión de bec¡¡s

,+-

¡tore t¡r¡¡c¡ oocrxrror I
rrr¡ ¡rn¡o ¡srü¡Ár¡r I

rrs rslpoPlortsoa I

Iln este formulario podenros rc'alizar tlilerentcs operaciones. trtiliz;rntlo los botones dc

comando descrilos en Ia secci(in -1.3.2, los nrisrnos que scrvirán para estudiantes de

Pasantias.



Control de los rlocu lr¡errlos tlc rcgist ros

! difusión dc bccas
l\l:r n r¡al rlc I Isr¡ario

DE

MANTEN llr'llENTO PASANTIAS

tflErfhf6rsrRoPsrrr§s

riu rannvoco 'Ú'tr I
.-:J

E-l
^€d. jJ
6hrBl? jl

iE;.ffi .I
ñE¡¡e-;;if¡
Éffi5ñFi;i=Ei;f::

----ñíñi,l"l'l.lHrhl

I:ig. il .l-2(): l{cgistro dc l)aslr¡tías

En este formulario podenros realizar di['rcntcs o¡rcraciortes. utilizando k¡s botones tle

comando descritos en la scccidrn 1.1.2. los nrisnros t¡tre scrl'irán para el registro tJe

estutliantes de las ['asantías.

Para localizar un registro presionc t qr" nos pcrrrritirá buscar por nonrbres tlcl

estudianle. lucgo realice el rrisnrr'¡ procctlirrr iento descrito en Ia scccitin 3.3.J

3.5.4 MFINU CONST rl,'l'r\S

Al dar un clic en la opción

siguienle panlalla:

e cofrsu.T¡s (r'er ligura 3-21) nos aparecerá la

PR()1('()ñt ( a pít ukr -l-l'}rigina flJ T.SI'()I,

,+t

,I. I
@.5ú'l

!i,el
ror¡nEIn I



Conlrol tlc los rlocr¡nrcnt¡rs rlc rcgislros
v ¡l ifusirin de hecrs

i\l:¡ n u:r I rlr. lrsr¡:rrio

Consulta Beca

3.5.,1.1 CONStII.TA Ilh(',\

Al seleccionar el botón cl

siguiente pantalla.

Consulta Beca ','er figura J--10) nos aparccerá Ia

CONSULTA DE BECA

.xÉ¡al
..',.ryÚ'L¡¡d¡i
d.¿nffi ¡.ür-.

nt t¡arYrñÚlrrÍú¡

"l*l
l:ig. ll i-il:( t¡¡sttlta lJcc;t

El objetivo de esta pantalla es na!eg¿lr por catla uno de krs núnreros dc becas y tenras de

esturlio de los estudiantes aspirantcs quc contienc.

Consulla Pasantfa

MENU CONS ULTAS

EEIEIrr Ltl¡o col.sul-IAs : fomrr..io

PR( ).r( ( )i\t ( :r¡rítulo J-l'rigina 85

.r+-

d
d

+-

.r+t

t:ig. /l .l-30: Mcnri ('onst¡ltas

Esta ventana nos pernritirii ¿rcccsilr ¿l catla una tle las siguicntcs opciones de consulta.

,]

ust,()t.



+ (irnlrol de lo¡ tlocttnrcnlos rlc rcgislros
y rlifusirin dc becns

lll n u¡l rlc I Isrrurio

Toda la información se encuentra hlot¡ucatla para qt¡e no hayan altcraciones en cada una

de cllas.

I)ara poder nai'egar en catla uno ric los nitnrcros dc bcc¡s utilice estos hotones dc

scgurnlento t{ a
quc sc dctallan en la scccirin .l..l.l)>t

3.5..1.2 (lONStrl.'l',\ I',\S,'\N'll,\

AI seleccionar el bot(rn

siguiente pantalla.

Coo!ulla Pa$ntla,¿ (r'cr ligura -j-il0) nos aparccerá la

t-E

Iriq. i, l-'il' ('()llsUlla Pasantía

El objetivo de esta pantalla es navegar por carla uno de los códigos de pasantías de Ios

estudiantes aspirantes que contienc.

Toda la información se encuentra bloqueada para que no haya alteraciones en cada una

de ellas.

Para poder navegar en cada uno de los c(rdigos de pasantía utilice estos botones de

seguimiento ir . ¡ rr 
lgue 

se dctallan en la sección l.-1.2

CONSULTA DE PASANTIAS

wendy Rod,igu.¡ Brcos
ESTI.IOIANIE

ESILIOIANIE

!0IE2ÍIl Apobrdo
09{12,2úl Asptr.nl.

rEIEIr PASArlIlts

PR()',t ( ()t\t ( :r¡rit u lo -l-l'rigina ll(r l sl'()1.

..+-

lr l,l,l,l-c""'



+ (lonlrol rle los tlocut¡ttnlos rlc rcgislros
v tlifusirin rle bccas

ll¡nu¡l rlc l'str:rr'irr

3.5.s MENU l)t. INF0rr\ll.S

II¡FORMES (ver figura J-21) nos aparcccrá la

MEN DE INFORMES

d lnformes Especftlcos

C-r, I

l ig H l-1-l Nlclrir dc llrlirrtres

Esla ventana nos permitir¿l ¿lccesar a cada una de lns siguicntes opciones de informes

3.5.5.1 Nlt.NU DE, INI'-Olli\lIrS(;ItNIlRALES

.r+-

lnformes Generales

Al seleccionar el botón cl

siguiente ventana.

MENU DE INFORMES GENERALES

Cód o P¡rrrYU!

( ver figura 3-33 ) nos aparecerá la

..+t
EI

E]

H
E]

5
EI
E]

LJ

Ett¡do B.ca

Fcch! Raqiltro Bec! IF."t r n"o¡rt" P¡¡¡^u¡l

rEñ§ll

¡:¡t. # i-l{ Nfclr[r tlt' llrlirnrtcs (ictrcralcs

IE!ElE xt¡fJ Dl lrlfonllEs Fd!¡A'o

¡

Numcro Eaci

Act! coml(a d.8G.!!

;rrE,¡ ¡¡¡0 Oa llfO¡ltl C¡itñ^lft : f.r¡L¡

PR()'r( ()irt ('a píl u lo 3- l'riginl fl7 lts I,( )1.

Al dar un clic en la opción ci

siguiente pantalla:

I

l¡rlornies Ceñaral.s



..+- ( ontrol rle los rlocr¡rrcntos rlc registros
.r' tli[r¡sirin tle hccus

l\l¡¡ nr¡al tlc I lsr¡ario

Esta ventana consta de 8 infirnnes gcncralcs. a continuacitin los tictall¡nlos

3.s.s.l.l INFORME A(.TA CON|r'¡'E Dn rlE('AS

Acta comité de Becar dc la ventana Nlcnú lnfornres de

Generales (ver figura 3--i.l) nos aparcccrá cl inlirrnte correspondicnlc (r,'er ligura 3-35)

Este infonne contiene toda la infirrnlacirin detallatla: Nornbres tlel cstudiante. ubicados

en fomra ascendente y escritos prinrcro por cl rrornhre y lucgo el apellido. lugar de

estudio, docunrento a ohtencr. Institucitin Scleccionadora, OIl'rcntc cl que olrece la

beca. I'ema de llstudio.

-1.5.5.1.2 INtOltl\l¡, \t \lIlt0 f]1.('.\S

Al dar click en la opci.',n [.7

Al <lar click en la oRción ffi

Al dar click en la opciOn ffi

Numlro Brs! de la ventana lt'lcn[¡ Inlbrnlcs rlc

Ilste informe está scleccionatlo por nLirrrcro dc hcca tcniendo los siguienlcs clatos

alternos: Nombres clel estudiantc. tcnra tlc cstudio, f¡cha de rcgistro. cstado si es un

aprobado. aspiranle o rctirirdo.

-1.5.5.1.3 INFOIil\t¡. t.S t 
^t)O 

Ir¡,.( ,\S

Estado Bcca de la l'cn(ana Menir Infornres

de Generales (ver figura 3-34) nos aparecerá el inlorme correspondiente(ver figura 3-

37).

Este informe está seleccionado por I'istado: Aprohado, aspirante o retirado. contie¡re los

siguiente datos alternos: Nonrbres del estudiantc. tenra «le estudio, fbcha de rcgistro.

PIt( )',t ( ( )l\t ('apítrrlo .l-f':igin:r liS l s l)( )t.

Generales (ver figura 3-34) nos a¡xrcceni cl infirnne correspondiente (r'er figura 3-3(r)



,+., (lontrol de los rlocurrrerrtos rle rcgislros

l rl i fuskin tle becrs
i\l¡rnu¡rl rle Usua rio

3.5.5.¡.4 INFORI\TE FT]CIIA IIE(;ISTRO IIECA

Al dar click en la opci<in i3 F.ch. R.olrtro B.c! | de la ventana Nten[r lnformes de

Cenerales (ver figura 3-34) nos aparecerá el inlirrrnc (r'cr figura 3-38)

Este informe está seleccionado por fecha de ingreso del estudiante de beca y contiene

datos alternos como: nombres rlcl cstutliantc en ftrrnra ascendentc. su nitntero de beca. el

tema a estudiar en la bcca t el estado tlel estud iante(aspirante. aprohado. rctirado)

3.5.5.1.5 lNFOIINlh ¡is'l'lrl)lAN'l'¡'.s 
^SPlllANI'ES

Al tlar click 
"n 

la up.i,in [3 Ertudlantr! Atplrrntat de la l'entana l\,lenú Infrlrrnes de

Generales (ver figura 3-34) nos aparecerá ur¡a nracr() ingerese nonrbre del estud¡ante cn

la cual esc¡ibiretnos un aslcrisc() para vcr contplcto cl inlornle (vcr figura ,1-40).

MEN U

B Act. coñtra d. 8..¡. il
EJt_gñÉ¡
Fl r----- Erñ;É¿

<-i.l
11

fl

-. 1

[:ig. l -1--itl Nonlhl'e clcl estudiante

lfstc inlornre conticne todos los tlatos del estutliante c¡ltrc ellos: Nor¡rbrcs del estudiantc.

dirección de donricilio. univcrsitlad dc tlondc provicne, nacionalitlad, teléfbno. e-nrail.

PR( Il ( ( )ñl ( ñp¡lr¡ lo J-l'rigina 8() ESPo I,

+DE INFORM ES GENERALES



..+- Control de los (locunrcnlos (le rcgislros
v di fusitin de hccas

!l¡n¡nrl tle I sr¡nrir¡

.1.5.5.t.6 INF'OltNll.. ('Ol)¡(;O l"\S,\N-I't,\S

li..il
Al rlar click cn la opcir',n i.... I cód o Parantia de la vcntana lllenti Inlornres tle

Cencrales (ver figura J-J4) nos a¡rarcccrá cl siguicnte infirrntc corrcspontJ iente(r'er

figura 3-41)

Ilste infon¡e está selcccionatlo por ctiriigo tlc pasantías y contienc krs siguientes datos

allcrnos: Nomhres tlel estt¡tliante. tipo rlc cstrrdianle: []studiantc. gestor o prol'csor.

fecha de registro. eslado si es aprohado. aspirante o retirado-

3.5.5.1.7 INFORIVIE ES'|'AlX) PASANTiA

E3tado P!!antft de Ia ventana lvfenú [nlormes de

Cenerales (ver figura 3-34) nos aparecerá cl infirrnre correspondiente( ver figura 3-42)

Estc informe está seleccionado por Iistado dcl esluiliante: Aprobado. aspirante o retirado

y cont¡ene los siguientes datos alternos: Nr»nhrcs del estudiante. tipo de

estudiante(Estudiante, gestor o profesor) y lecha de registro.

Al tjar click en la t,pci,\n l.H

3.5.5.I.8 INFORME FIi(-I¡A RE(;IS'I'RO PASAN'IIA

ttr{
Al tlar click cn la opcirin lJ I Fecha Rcgisho Pasantía I tlc la rerrlan:r l\lcrrri

Generales (vcr figura -'l-J4) nos aparcccrti el infi»nte (r'cr ligura .l-.{,.1¡.

Inhrrnres dc

Ilsle informe está scleccionado por fecha dc ilrgreso del estudiante tlc pasantía 1'

conticne datos alternos colno: nonrbrcs del cstLrdi¡ntc en hrrnra asccrrrlcnle. tipo de

estudiante(estudiante. gcstor o proll'sor) r,el cstado del estudiantcl aspirantc, aprobado.

retirado).

l,l{( ) I ( ()i\t ( apitulr) .l-l'rigina 90 f st,( ) t.



Control rle los documrnl¡rs rlc rcgislros
v tl ifusi(¡n de becas

III¡n ual rlr tlsrrario

Al seleccionar el bottin d
siguiente ventana.

lnformes Especiflc os (r'er figura l-33) nos aparecerá la

I:ig. # 3-.1.1: lvlenu de lnfirrnrcs lispccíficos

Esta ventana consta de 5 i¡rlonnes específicos. a continuaci(in los detallatros

3.5.5.2.1 NOI\lBltlr IrS'l.trl)l¡\N'l l'l ¿\Sl'lltAN'l'l'.

Al «lar click en la opción E I
Nornbrr Ertudlant. 

^tDk 
ritt de la ventana Menú Infomres

específicos (r'er figura J-44) nos apareccrír la siguicntt' r't'rrtana

ITIGREsE fl Í\¡oiGRE D€t EII,DIANIE

Ir..h.

+

Atcdr

I:ig. #,j-.15: Nlacro Nonlhrc l:stutliantc Aspirantc

MENU DE INFORMES ESPEC Ftcos

''i

r

Cddioo P¿santl¡

Frch¡ Pa!¡nll¡
Ferh¡ Eaca

Eslado P¡s¡nll¡
Est¡do B¿ca

-+-

Nombrc Eslüdiañt. A!pirant.

Nuñ.ro B.rá el
-4
i-l

E [i¡r, or r¡odag E§r,ta]ms r i.t .ió ¡EIE

lnllodr¡zca al valol dal par&rako E

('apitulo J- I'rigina 9l t.sP()t.

3.5.5.2 I\t EN(r t)t I N F Olli\t I,.S t,.St'[]( iF t('OS

cürcb 
J

PR( )I ('( )i\t



Control tle los tlocunrcntos rlc rcgislros
y di tusión (l€ becas

l\l a r¡ r¡a I rle (rrr¡¡rrio

Esta ventana realizada es una nlacro la nrisnra que nos pernlitirá escr¡bir cualquier

nombre del estudianle o una letra scguida p()r un aslerisco. cn lÍr que aparecerá el

informe con los datos refercntcs al nlisr¡lo.

Este informe contiene los nolnhres del estt¡diante. «lireccitin de donricilio. universidad

de donde proviene, nacionalidad. tclilbno. c-nrail.

Nota: Ver a continuación de la ligura J-4J los i¡rfrrrnres realizados en nracros. que

seguirán la misma secuencia tle núrrreros de prigina que los infilrmes gcnerales).

3.5.5.2.2 NUt\tEIIOBECA

r\l tlar click cn la opcitirr ,9-.1 de la ventan¿¡ lrferrú f nlirnncs

especfñcos (ver figura 3-44) nos aparecerá la sigtriente ventana

¡r¡f,Ro_BECA

AccÉd

Iiig. /l-l-.17 1\lacro Ntinrcro Ilcca

llsta ventana realiz¡da es una r¡¡acro la misnra quo nos pcnnitirá cscrihir el nrinlero de la

beca y aparecerá el infornle regislro de los datos relerente al nlisnro.

Este informe está seleccionado por el n(rrncro dc beca y contienc los siguientes «latos:

Nombres del estutliante. tenra de estudio. lecha de registro y estado(aprobado. asp¡rante

o retirado), ver la nota ubicada en la sccci(rn 1.5.5.2.I

3.5.5.2.3 ESTADOtIIi(',ÁS

Al dar click en la opciirn E 
I Erlrdo Bac¡ de la ventana Mcrrti fnfirrnlcs

específlcos (ver figura 3-44) nos aparecerá Ia siguientc vcntana

+

l¡{rodr¡zc¿ el valor dcl pa,ilrlro E

Pt{o1 ( ()t!¡ ('apit ulo J- t'riginu 92 1.:SP( ) t.

crrd¡r 
I



(bntrol de los rlr¡crrlr¡cnlos rlc rcgistros
v tlifirsirin de bcc¡s

i\l¡r¡ru¡rl dc I Isr¡¡rio

A(.Bt

I:ig. ll 3-4t): Macro l'lstado es

Esta ventana rcalizáda cs una nracr() la n¡isnra t¡uc nos pernritir:i cscrihir cl estatlo dc la

bcca: Aprobado. aspirantc o rctirado y aparcccrii cl inlirrnle de los tlalos rcfcrcntc al

mismo.

Este informe seleccionado por cl estado contiene los siguientes datos: Nonrbres del

estudainte, lema de estudio. f'echa de registro. r'cr la nota ubicatla en la sección 3.5.5.2.1

3.5.5.2.4 FECIIAtII.]('A

+

Al dar clrck cn la opcirin A Frr[¡ 8rc¡

especíllcos (ver figura J-44) rtos aparcccri't lu siguierrtc vcrrtana

I¡JGREsE FTC¡IA O€ INIOO

t6lt?lü)

A..pte

IIIGRESE FECHA FIÑAL

Á..ptü

I:ig. # 3-51 N,facro l;ccha Lleca

dc l¿r vcnlarra lvlcnti Inlornrcs

lnl.odu¿cr cl vCor d.l odáocto

lnhodu¿c. cl raloi dd prr¡in.ho

xl¡hoduacc cl volor dcl D.rálrcho

PROT('( ) lu

üi0r l0r

( llpitulo -l-l'rigin¡ ()I l:st'()1.

ESIADO Esl

lno.ot"ao

CrrCü I

c¡xcu I

cürdr 
I



..+- Control de los docunrcntos rle rcgistr(,s
y tlifusión tlc bccas

trt u ¡¡ u¡l de flsrrario

Esta ventana realiza<la es una macro la nrisnta que nos permitirh cscribir entre un ranSo

de fecha (fecha de inicio-lcclra de finaliz¡citin de la beca) y aparccerá el infornte de los

dalos referentes al mismo.

Este informe seleccionado entre el rango de f'echa(fecha de inicio-fecha de finaliz¡ción)

contiene los siguientes datos: Nonrbres completos del estudiante. su núnrero de beca. el

tema a estudiar. y estado del estudiante(aspirante. estudiante o rctirado). ver la nota

ubicada en la sección 1.5.5.2.1

3.5.5.2.5 NIrl\IEROI'AS^N'ilA

Al dar click en la opción ;!J Ñuñ..o P¡..nt. de la ventana Menú lnforlnes

específicos (ver figura 3-44). dc la scccirin n[rrrrcro bcca (r'er figura.i-47). nos pernritiró

escribir el código de la pasantía y aparccer:in totkrs los datos referentes al misnro.

Este informe seleccionado ¡rr el cirdigo de la pasantía contiene los siguientes datos:

Nombres del estu<Jiantc. ti¡r tJc estudiantc(estutl iante, geslor o profesor). fecha cle

registro y estatlo(aprcrbado, aspirante o rctiratlo). ver la nota ubicada en la seccitin

3.5.5.2.1

3.5.5.2.6 ESTAIX)PASAN'I'¡A

Al tlar click c'n la opci,in I 
J

E¡t!do P¡r¡ntl. de la lentana Menú Infornlcs

específicos (ver figura 3-44), nos aparecerá una ventana igual que de la secciirn estado

beca (ver figura 3-49). que pcmritirá escribir el misnro estado de pasantía y aparecerán

todos los datos referentes al nlisllo.

Este informe seleccionado por el estado conticne los siguientes datos: Nonlbres del

estudiante, tipo de estudiante(aspirante. aprobatlo o retirado) y fecha de registro. ver la

nota ubicada en la sección 3.5.5,2.1

l,ft( ) t ( ()t\t ( apitrrlo J- I':iqina 9-l LSP()1,



..+- Control de los rlocrrrrrcnlos rlc regislros
v di fusi<in de bec¡s

i\l l¡ n rrirl tlc Irsr¡rlrio

Fs(h¡ P¡s.li. tle la lenlana lvlcnLi Inforntes

espccíficos (ver figura J-41) nos apareccni urla vcrllana igual que de la seccirin lecha

beca(ver figura 3-51). que pernritirir escribir el rango de fecha(fecha de inicio-flecha de

finalización) de pasantías y aparecerán todos los datos relcrentes al nrisnro.

Este informe seleccionado por la l'ccha ile inicio-lccha dc flnalizacitin de la pasantía

contiene los siguientes datos: Nonrhros contpletos del estudiante. tipo de

estudiante(estudianlc. gestor o prolcsor) I' cstatkr dcl estLrd iante(aspirarrte. cstudiante o

retiratlo), ver la nota ubicada c¡l la scccitin -1.5.5.2.I

3.5.5.2.7 FECHAPASANl'iA

Al dar click 
"n 

l, up.i,in I I I

3.5.6 SALIR

Al tlar click en la opci(,n [Fl
tenrptrralnrente de la ventana.

del nrenú princ ipal. salinrosSALIR

PR()l( ( )\l ( a pit rrlo J-I'r'rginr ()5 ESP()t.
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INSTITUCIÓN SELECCIONAOORA OFERENTE TEMA ESTUDIO

UnivcrsrdaLl dc Chrlc

| 'ni\ úrsrdcd dc \lr(¡nlc

\ l:( l

\L( I

\l:( l

It:e l:

( ;obrcn\() !jc \lcnrnr:r

tiohrcrno de la lndiilltcc, Sceap

( )l: \-¡' \lt-\lltosñmr Rc!ulrr Jc \drcstrJ

I )t--.\'l¡.\ll,\t Prcgrama Rcgnhr Jr .\J¡csrrir

I )[.\-l¡ \R.\ll'rogrr01¡ llc.]r¡lJr Jc .\ir..rrx

(lobrcrno Jc l¡ lnLirr lt¿ü. SCJJF\

( )8,\.P..\P-\{ Program¡ Rcgulnr dc .\,licslr¡

(;obidrno dc,\lcmanr¡

ol:.\

nEC¡

Unrversidad dc Chilc

Cieoerr RcqroIal, I)l¡niticlción

\l¡akc0n! lnlrrn¡c¡on]l

\lrrld0nt lnlcrn¡(ronrl

\l.rriiit Ir,.: lntrrn.rr¡¡)n]l

(;¡irl¡on lnlcrni¡c¡onal ik la limprcsa

\lúkcl¡ne lnlcmilcronal

Cicncia Rcguonal. Pl:rnilicrctón

\dmrnrslrac¡on Jcl Des0Íollo dc Rccur5oJ llumanosItr( l:

l'igina I dc I
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.+- l,ls'l'Atx) Bt,lcA

ESTADO NOIIBRES TEMA ESTUDIO FEGHA

probrdo

Bolivü WorrS Lcc

Mario Maqcz Grllcgos

Mrrio Marqcz Gallcgoe

M¡¡h¡ Su¡rtari An&¡dc

Wardy Roúlgucz B¡rc{rs

Ma¡i¡ S¡laz¡r

Vancssa Vclcz lntrirgo

I'f aricting lntcmrcirmtl

Cicncir Rcgional,i Planilicación

Marlcling lntsm¡cioñ!l

Markcting lntcmocional

Cicncia Rc¡rional/Planilic-ación

Calidod. Scguridad r Modio AmbicÍtc

MartclinE lnlcñ¿rcion¡l

Gcslión lnlemrcionnl dc la Emprcsa

Administr¡ción dcl Dcs¡nollo dc Rccursos l{r¡m¡

Arc¡ Ahicrt!

l6 zlmt

09nutn

0li0 t /0 t

I I/0 t/0t

rcllot

fnar'oao ]

29tOllot

to u(n

t5/ tTtoo

t6llu(n

t6/|2^ñ

Edu¡rdo Mir¡¡da Pttiño

G¡l¡-¿¡ Mr¡io

M¡rth¡ Parcdcs C¡rcfo

Vicrncr,25 dc Mryo d? 2001 Fig , 3 37 P¡9, 198 lrrfornré Estodo Beca PIE¡nr I dc I

[Aspirantc I



NOMBRES

l"l!('¡ l \ l{l'.(;lS'l'l{() lll'.(',,\

FECHA NUIVIERO BECA ESTADO

llolivnr Wong l,cc

lihr¡rdo I\'lir¡ndn I'atiño

(;alnr?¡ [,lirrio

l\laria Snl¡tz¡r

Mnrio lr,larqcr ( inllegos

lli¡rio Marqcz (;allcEos

N'l¡rlhii I'flrcdcs ( avcro

l\l¡rl h¡r Srnln\i An(lr¿(lc

Vnllcssn Vclcl lr¡triago

wcnd! llodrlgr¡c¿ ll.rcos

l11 l-' l)

I t l:,(r

lr, ll fl

l(, ol 0

I Ol i)

() ll0

l¿, l.r 0

Il l)1 ll

lfl l:1r

Il r)i f I

lt)

lrr

l0

lt)

lit

ll

lfl

lf)

lrr

II

r\lÍth¡rlo

Itcl¡r¡(I)

llctir¿(10

^ 
{fr I ¡ntc

A¡trohado

l{ctiril(l{'

^\,rrrirrrlc

.lr¡cres 24 tlc l\layo de 2()fll f i(l f, ., 3l¡ f';'r(l f 99 l f.rnr^ Frrclr;¡ Rcqistro Bcc l'ágina I rle I
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COOIGO PASANTIAS NOtrBRES

CODIGO PASANTIAS

TIPO ESTI..I DI,ANTE FECHA ESTAOO

l

Edurdo Mir¡od¡ Puino

Wcody RodriFE B!rc6

M¡¡io Mrqcz G¡[cgo6

Matha Putdcs Cavc¡o

Hcctor §'cs Sornoza

Das_v Vasqrca

Eó¡¡¡do Mr¡a¡da Pa¡ño

Mario Mcqcz Gallcgc

Bolivar Woog Lce

ESTUDIANTE

GESTOR

PROFESOR

ESTIJDIANTE

PROFESOR

PROFESOR

ESTUDTANTE

ESTUDIANTE

ESTLDIANTE

06,/02y0l

09t0aot

0205/01

0l/01/02

2t/01/01

09/l]00

08/0201

0u0r0l

l0/03/0 t

Aryiñllc

Aspinac

Aprobldo

Rcruado

Aspu-¡!tc

Asprr¿ltc

Aspú¡trtE

Aprobado

Aprobado

j

5

5

Vierno. 25 dc Mayo dc 2ü)l Fig., 3-41 Pag. 1101 lnforme Cod¡go Pasantias Pátin¡ I d. I



+ ES'I'A IX) ¡'ASiAN'I'IA

ESTADO NOII BRES TIPO ESTUDIANTE FECHA

[,rp-toa" ]

R.tir¡do

Bolivar Wong Lcc

Mario Muqcz Gallcg<x

Mario Marqez Callcgos

D!isy Vásgw¿

Edu¡¡do Miranda P¡tiño

Edu¡¡do Miranda P¡tiño

llcclo. Rclcs Sofirrrn

Wendy Rodrlgucr Bnrcos

Mlthá Prrcdcs Cñrcro

ESTUDIANfE

ES TUDIANTE

PROFESOR

t0/03rc r

ftllt2tot

0205/01

IROFESOR

ESTUDIANTE

tiS-f UDIANTE

PROFtiSOR

(;t:s foR

09/ t 2/u)

oito2lol

octoaot

2 ¡/0 t/0 t

09/02/0t

Is rt,I)rAN rE rt lot/o2

Vicrna,25 dr Miyo dc 2001. Ftg. n 3'42 P¡o il 102 lnforrrre Fstado de Pisantis P{ginr I dc I

lAspirantc



-+" l'l,l(ltlA t{l,l( J lS'l'll() ¡'nSA¡,¡'l'i n

NOMBRES f IPO ESTUOIANfEFECHA ESTAOO

r 0/03/0 t

09 2ttJO

08/02/0 t

06/02/0 t

28/01/0 t

08/02101

02t05lol

ol/0ltoz

t}9toztol

ESTUI)IANTE

PROFESOR

ESTIJDIANTE

ESTUDIANTE

PROFESOR

ESTUDIAN E

PROFESOR

ESI TiI)IANTE

(;ESToR

Bolivr Wong l.cc

Driry v¿sqEz

Fiu¡¡do Mir¡nd¡ Patiilo

Edurrdo Mir¡nda Patiño

Hcctor Rc]ca Soñor¡r

Mrrio Marqcz Crllcgor

Mario Mrrqcz Gallcgos

Mrú¡ Pa¡c{cs ( avcro

Wcndy Rodrlgrrcz Rnrcrx

Aprobado

Aspira c

Aspirrntc

Aspirütc

Aspirlntc

Aprobado

A probado

Rdnedo

Aspirantc

V¡arnd, 25 dc Mryo d? 20Ol F¡9. t 3-t3 Pag I l0-'l krlornre Fo.ltt Rcq¡stro Pssantis PIgi[r I dc t



+
NUTERO BECA NOXBRES TE A ESTUDIO FECHA ESTADO

106

106

t06

106

Mario Marq¡z Grl§c

Bolivar Woog tcc

M¡nha Sunt¡:t¡ A.ndradc

Vaacssa Vclcz Intriago

Mulicung Intanrioal

Markarng Intanrionl

Markarng lotcrnaoonal

V¡rlict¡ng Intcmác¡on¿l

03/01i0l

lrrt 200

I l/0u0 r

l0/ I100

Aprobrdo

Aprob€do

Aprobado

Asprrútc

Vicrncs, 25 dc Mryo dc 2fill Fi9. i 3-36 P¡9. ,97 lnforme Número de B€ca Págior I dc I

rÚprnno BECA



+ t s l.\t)o lll..( \
ESTAOO NOMBRES fEMA ESTUDIO FECHA

llrlrr:rr \\ ¡rtg I cc

l\lrrr ro l\ lrrr qcz (;:rllcg,rr

Nlx11(¡ lVirÍ(lcz ( ;nllcg('\

Nlxt tl|n Sllllir\i 
^n(lr¡dc

\\'cI(l\ llt'(h iBüc,, li¡r(¡r\

l\l¡lll(lrn¡: lrf srllx(rorrirl

( ¡sn(ix llq¡i(nrnUl'l¡rili(rririn

ñl¡rlcl inB Irtcnrlrcirntxl

Marlctirrg ltrlcrnaciot;rl

( icncix l{§8irnr:rl/l'l¡rnitic¡ci(ill

ll, ll Olt

9' | :/(lt)

tn) t10I

llrll^Jt

I lr0'l {}l

Maller l2 (lc.r|lnir, (lc 2lllll r rq í l.l7 P¡(, ,r 98 lñlornr.. Fst¡(lo B.c¡ Prigir¡ll I dc f



+ FIi(ll I¡\ ltli(; lS'l'lt() Ill,l( lA
FECHA NOIIBRES NUMERO BECA ESTAOO

t6/t2lü)

l5/t2100

l«,|lll)o

79tO|/0t

0l/01/0 t

o9ll¿to{)

l6/L2too

llf)t/ol

l0/ I 2/00

I H)tt)t

Bolirar Worg Lcc

Eduardo Mir¡nd¡ Patiño

Cllrrzt Mlrio

M¡ri¡ S¡l¡za¡

Mario Marqcz Grllcgos

Mario Muqcz Gallcgos

M¡rth¡ P¡¡cdcr Crtcro

Mtrth¡ SUnle\i^ndrrdc

Vancssr Vclcr lntringo

Werúy Ro&lgucz Barcos

l06

I)5

lr )7

l ¡

I06

lll)

loq

l0r;

106

I ll)

Aprobado

Rctirsdo

Rctir¡do

Aspi16ntc

Aprobdo

Aprobado

Rcl irrdo

Aprobado

Aspir.ntc

Aprobrdo

Vienter,25 dc Mryo dc 2001 F¡9 , f, 38 P3g. ü 99 hrfñrnre Fecl!¡r Reg¡stro B¿cl Plginr I dc I

I

I
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No CEOULA DIRECCION NACIONALIDAD TELEFONO E-TAILNOfBRES UNIVERSIDAO

Mrth¡ Pqrd¡¡ Cavqo

lvtrth¡ Sra¡xi A¡ó¡dc

1252444444 L¡ PrDti[¡

1214578455 ta Pu¡tilh

Esqrl¡ Sqcnq Polit¡ir¡ic¡ dd Lita¡l E¡o¡aim

Uo¡vt¡s¡dad C¡tóüc¡ dc S'nnrgo dc Gu!-vrqu E¡¡utorio¡

545855

545552

pjaviar@rlsitio.cm

ma_cüsaducsg.cducc

Vicr¡cs.25 dc M¡yo dc 2001 Fig. , 3{0 Pag. I '100 lnforme Estudiantes Asprrarites Púqina t de I

ESTUDIANTBS ASPIRANTES
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COOIGO PASANTIAS NOUBRES

CODIGO PASANTIAS

TIFO ESTUDIANTE FECHA ESTAOO

5

5

5

Mrno Marqcz GalLegc

Eó¡¡¡do Mirmd¡ Puino

Boliva'Wog [.cc

ESTUDTANTE

ESTUDTANTE

ESTUDIANTE

0u0z0l

08,/020 t

l0/03/0t

Aprobado

Aspirdc

Apobado

Vicr¡6. 25 dc Mryo d¿ 2001 Fig. I 3-41 Pag. ¡101 informe Código Pasantias Págio¡ I dc I



t+" Esi'¡'A rx ) r'ns^x'r'i zt

ESTADO NO ARES TIPO ESTUDIANTE FECHA

Bolivar Woog Lcc

Mrrio Marqcz Gallcgos

Mario Marqcz Callcgos

tTSTUI)l^NTE

ESTT,]DIANTE

PROI:risoR

t0/0-1/0t

08/02/()t

02tostot

Vlerncs,25 dc Mryo d.2001 F¡9. , 3'.12 Pag. fa 102 l¡lo e Estrdo de Pasant¡a Plgina I dc I

l,aprobado



+i I'ECIIA l{l,l( ; lS'l'lto I'ASAN'l' ín
FECHA NOTBRES rIPO ESTUDIANTE ESTADO

ouoaot

06t02tot

28t0vol

0aoa0,l

o9to2lol

ESTUDIANTE

ES TUDIANTE

PROFESOR

F,§ruDIANTE

(iESTOR

Edu¡rdo Mir¡nd¡ P¡tiño

Edurrdo Mir¡nda Patiño

Hcctor Rqcs Sorrnro

Mario Mrrqcz Gallcgns

Wcn{ Rodrigrz Barcos

Asfrirrntc

Aspifr¡tc

Aspirrntc

Aprobtrdo

Aspirrntc

Vlcrncr,25 dr Mryo dc 200t Flg. f 3-,13 Paq I 103 lnlornrc Fécha Reglstro P¡sanlle Pl¡inr I dc I


