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INTRODUCCION

Este trabajo se realizo por tener que presentar una Tesis de Grado para la obtencion de
titulo en la carrera de Secretanado Ejecutivo en Sistemas de Informacion.

En la Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil el Departamento de Relaciones
[nternacionales se dedica a difundir becas y pasantias, actualmente existe
desorganizacion razon por la cual se considero importante la creacion de:

e Un manual de organizacion
¢ Un manual de procedimientos
e Un manual de usuario



UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE
GUAYAQUIL

“CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS DE
DIFUSION DE BECAS”



CAPITULO 1.

MANUAL DE
ORGANIZACION

POLITECHICA DEL LITORAL
Guayaquil - Ecuador



li' Control de documentos de registros Manual de Organizacion
y difusion de becas

1. MANUAL DE ORGANIZACION
1.1 OBJETIVO DEL MANUAL

De acuerdo con la clasificacién y grado de detalle. El Manual de Organizacion permite

cumplir con los siguientes objetivos:

a) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

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

politicas, procedimientos, normas.

c) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

d) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la

uniformidad en el trabajo.

1.2 AREAS DE AUTORIZACION

L a asistente Director del Departamento de Relaciones Internacionales sera la encargada
de hacer modificaciones y supervisar nuestro manual, la misma que se reportara

constantemente al Director del drea quien tiene la autorizacion respectiva.

1.3 HISTORIA DE LA ORGANIZACION

La Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil fue fundada el 17 de Mayo de 1962,
a peticion de la Junta Pro-Universidad Catolica que presidia Monserior Cesar Antonio

Mosquera Corral, Arzobispo de Guayaquil.
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En esa fecha, el Presidente Constitucional de la Republica, Dr. Carlos Julio Arosemena
Monroy, mediante el respectivo acuerdo Ejecutivo, aprob¢é el Estatuto de la Universidad

y el Ministerio de Educacion Publica segun resolucion No. 1158 autorizé su creacion.

La Universidad inici6 sus actividades el 6 de Junio de 1962 en la sede del "Colegio 20
de Abril" de la Compaiiia de Jesus, con las facultades de Jurisprudencia, Filosofia y
Ciencias Fisicas y Matematicas(Ingenieria y Arquitectura) y en 1966 se trasladé a su

campus de la Av. Carlos Julio Arosemena Km. 1%.

La Universidad Catolica es una persona juridica, autéonoma, sin fines de lucro, que
prepara profesionales socialmente responsables propiciando el dialogo entre Ciencia y

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

profesional.

Dentro del programa de superacion académica de la Universidad Catolica de Santiago
de Guayaquil, se considerd indispensable establecer relaciones con universidades y
organismo internacional, que nos permitieran establecer convenios para proyectos
conjuntos, becas e intercambios. Con este objeto se cred la Direccion de Relaciones
Internacionales siendo rector de la Universidad el Dr. Gustavo Noboa en el afio de 1993
v se nombro para ello al Ing. Jorge Tola Miranda, quien ha realizado su trabajo ad-

Honoren con gran dedicacion, entusiasmo y eficiencia.

Al transcurrir los anos fue necesario ampliar la cobertura de personal tomando mayor
solidez e importancia tanto dentro como fuera de la universidad. En este periodo se han
establecido los siguientes convenios:

Universidad Lovaina, Bélgica

Universidad de Angers, Francia

Universidad de Lecce-Italia

CCIS - Programa Espariol para Extranjeros.

Universidad de Calabria, [talia

Universidad de Tennesse, EE.UU.

Universidad de Columbia, EE.UU.
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CISMID, Centro de investigaciones sismicas y mitigacion de desastres del Peru.

Con Idaho State University.

OTROS CONVENIOS

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

objeto apoyar el trabajo académico se puede mencionar los siguientes:

Con el INFA, UNEPROM, FUNDAGRO, ESPOL, CONAUPE, IPUR, FUNDACYT,
CONACYT, BID Y FODUR.

1.4 MISION DE LA ORGANIZACION

La formacion de profesionales responsables, que busquen la verdad del conocimiento
con espiritu racional, critico y pluralista es uno de los principales objetivos de la

Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil.

Profesionales que puedan analizar y comprender los problemas contemporaneos
desarrollando sensibilidad ante las nuevas realidades, con espiritu investigador para

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

a los derechos humanos.

La Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil siempre se ha preocupado de formar
profesionales con espiritu solidario que inspirado en la fe cristiana y en la doctrina
social de la iglesia trabajen por la disminucion de la extrema pobreza, la justicia social y

la conservacion de la naturaleza.

1.5 MISION DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INTERNACIONALES

Propondremos a la formacion de profesionales ética y socialmente responsables:
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v" Que busquen la verdad del conocimiento con espiritu racional, critico y
pluralista.

v Difundir oportunidades para estudios de especializacién, maestrias y
doctorados en el interior y exterior del pais.

v Promover la realizacion de convenios de cooperacion, investigacion

cientifica, intercambio Inter-universitario de pasantias de docentes, alumnos

y gestores en el exterior.

1.6 VISION DE LA ORGANIZACION

Mantener su dinamica insercion en el proceso de desarrollo académico y cientifico de

la universidad.
Aplicar su campo de accion hacia el medio externo contactando a los egresados de la
institucion. Desarrollar las actividades internacionales que sean de interés para la

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

superior como una de los mejores centro educativos.

1.7 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

1. Dar a conocer a un mayor numero de miembros de la comunidad sobre la
importancia de la internacionalizacion de la universidad, los beneficios nacionales e

individuales del proceso.

Involucrar a los ex-alumnos en las actividades culturales, académicas y de

8]

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

Difundir en los cursos de graduacion que se ofrecen en las unidades académica, los

(W8]

programas de postgrado, convenios, becas en el exterior.

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

y estudiantes.

Incrementar los contactos con las universidades ecuatorianas a fin de establecer

wh

proyectos de investigacion y de cooperacion conjunta.
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1.8 FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

» Ayudar y respetar a la comunidad.
o Fomentar a los estudiantes para un mayor desemperio.

» Buscar la verdad del conocimiento con espiritu critico, racional y pluralista.

1.9 FACTORES CLAVES DE EXITO

e Descubrir y practicar las técnicas que permitan acercar el contacto personal con

los usuarios, proyectando una imagen positiva del departamento.
¢ Respetar a la comunidad

e Adquinr las técnicas de comunicacion y expresion para mejorar la atencion

directa al usuario.
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1.10 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIVERSIDAD
CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL.

Asamblea
Unrversitaria

[

Auditoria Interna

Consejo
Universitario

Rector

Ipur Secreraria Relaciones
General Internacionales
| | 1 ]
Direccion de Direccion de Direccion Direccion de Recursos
finanzas Sistema y Administrativa humanos
Procedimientos
Consejo de "
Investigacion VICE - RECTOR Coordinacion y asesoria de
planificacion universitaria
Estudios Generales
' . ’ [ [ | [ |
Lab. de Editoria Difusion Extension Pension
Centro di i j
e o [dioma i Universi | | Biblioteca || CEPIC | Culmral || Universia || Diferida
laria ria
| | [ 1 | |

Facuitad de Facultad de Facultad de Facultad de Facultad de Facubiod & Fae Educoci
Jurisprudenci Filosofia Ingenieria Arquitectura Medicina acultad de ac Educacion

a General Economia Tecnica
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1.11 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INTERNACIONALES

Director

Asistente Director Secretaria Bilingue
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1.12 DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGO

El Departamento de Relaciones Internacionales, consta del siguiente personal para el
desarrollo de sus actividades administrativas.

Cargo Numero de Empleados

Director 1

Asistente Director ]

Secretaria Bilingiie 1
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: Director

AREA: Relaciones Internacionales

DESCRIPCION: Responsable de todo los sectores y actividades de la
Universidad

REPORTA A: Rector o Vicerrector

SUPERVISA A: Asistente Director y Secretania Bilingiie.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Representar y dar a conocer la mision de la Universidad en los foros
internacionales y locales

» Buscar Oportunidades de capacitacion en el exterior, para estudiantes graduados
en la universidad

» Mantener contacto permanente con instituciones extranjeras y nacionales a fin de
afianzar nuestra imagen internacional.

~ Entrevistar a los postulantes a becas internacionales

» Evaluar las propuestas de convenios de cooperacion previa revision del Asesor
Juridico

~ Asesorar en temas de internacionalizacion al Rector y Vicerrector

REQUERIMIENTOS

~ Postgrado Académico Master en ciencias ( Ingeniero Civil )

~ Dominio Oral y escrito de por lo menos 2 idiomas (inglés y frances)

» Excelente manejo de las relaciones humanas

~ Amplia vision académica

»~ Conocimiento profundo de los proyectos y/o  programas académicos vy
administrativos de la universidad

» Basto conocimientos del Pais y la institucion

»~ (Capacidad para conducir el protocolo

» Capacidad para acceder a las agencias de cooperacion internacionales, embajadas
y funciones internacionales y desarrollar programas en conjunto

~ Actitud para establecer contactos para realizar intercambios y/o programas de

investigacion v/o Universidades nacionales y extranjeras.
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DESCRIPCION DEL CARGO
TITULO: Asistente Director
AREA: Relaciones Internacionales
DESCRIPCION: Responsable del manejo administrativo de la oficina de
Relaciones Internacionales
REPORTA A: Director y su ausencia al Rector o Vicerrector
SUPERVISA A: Secretana Bilingie.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Desarrollar la consejeria de estudiantes que buscan informacion a través de estudios

-
en el exterior.

» Impulsar los programas de asistencia técnica con las oficinas de cooperacion
establecidas en el Ecuador

» Actuar como tutor de los estudiantes extranjeros y como homologo de los profesores
que visiten la universidad en el marco de convenios o acuerdos internacional.

» Mantener contacto continuo con los becarios en el exterior

» Tener bajo su responsabilidad la coordinacion administrativa de eventos
internacionales a cargo de la oficina.

~ Revisar el contenido de los convenios a suscribirse con la universidad

~ Apoyar en la busqueda de alojamiento de casa y/o habitaciones para cooperantes
extranjeros

REQUERIMIENTOS

~ Profesional a nivel superior

~ Dominio de idiomas (inglés y francés)

~ Disposicion de tiempo completo

» Conocimientos de contabilidad

~ Basta formacion humanistica

» Excelente manejo de las relaciones humanas

~ Solida formacion de valores

~ Alto grado de solidaridad

~ Capacidad para trabajar en equipo
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DESCRIPCION DEL CARGO
TITULO: Secretana Bilingie
AREA: Relaciones Internacionales
DESCRIPCION: Responsable de atender las demandas diarias de los usuarios
REPORTA A: Director y Asistente Director
SUPERVISA A: Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

n‘/

requieran.

VV VY

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

Atender a los estudiantes de pregrado y postgrado.
Controlar los archivos de convenios y becarios.
Ser responsable de la difusién de programas de becas y otros.

Supervisar la entrega satisfactoria de la documentacion presentada por los

postulantes.
Realizar los contactos pertinentes para mantener actualizada la comunidad sobre las

ofertas de becas(IECE-AECI).
» Ser responsable de la difusion de cursos y/o talleres que se desarrollen con la

colaboracion de Relaciones Internacionales.
» Tener a su cargo la elaboracion de convocatorias, actas y otros documentos que el

director solicite.
» Efectuar las relaciones publicas del departamento a fin de difundir eventos

internacionales de la Universidad y otros.
~ Apoyar al Director en la elaboracion de itinerario de viajes al exterior

\I

REQUERIMIENTOS

Dominio de redaccion bilingie.

Dinamica y colaboradora.

Buen manejo de relaciones interpersonales.

Disposicion para trabajar a presion y en equipo.

Capacidad para resolver imprevistos.

Conocimientos comprobados de la contabilidad.

Excelente dominio de programas de computacion.

Actitud para desemperiarse como Relacionista Publica de la oficina.

VVVVYYVYVYY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS PARA EL
CONTROL DE DOCUMENTOS DE REGISTROS Y DIFUSION DE

BECAS.

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2.1 PROPOSITO
El Manual de Procedimientos para el Control de documentos de registros y difusion de

becas servira para mejorar y actualizar la forma en que realizan, archivan y controlan las

operaciones que realiza la Asistente Directora.

2.2 ALCANCE

Este Manual sera aplicado en el Departamento de Relaciones Internacionales que sera

utilizado por el Director, la Asistente Directora, Secretaria Bilingiie.

2.3 RESPONSABILIDADES

La Persona elaboradora tiene la responsabilidad de acuerdo a las normas y politicas de

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

de Relaciones Internacionales.

2.4 DEFINICIONES.

AECI = Agencia Espariola Cooperacion Internacional

[ECE = Institucion Ecuatoriana de Crédito Educativo
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2.5 RESPONSABLES DE LA REVISION

Las personas encargadas de revisar este Manual de Procedimientos es la Secretaria
Bilingiie y la Asistente Directora del Departamento de Relaciones Internacionales,
luego de las sugerencias obtenidas el Director hace un estudio, revision, correccion y

modificacion del manual.

2.6 REVISION DEL MANUAL
Esta actividad se llevara 1 vez al afio.
2.7 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

El manual consta de diversos documentos, los cuales seran identificados con un cédigo

el cual esta formado por tres secciones asi:
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e Primera Seccion:

XX = [dentifica el tipo de Documento
PR = Procedimientos

FR = Formato

DF = Diagrama de Flujo

e Segunda Seccion:

XXX = Identifica la difusion, donde se aplica el procedimiento.
RBE = Registro de Becas
RPA = Registro de Pasantias.

e Tercera Seccion:

999 = Identifica el numero secuencial a utilizar en el

procedimiento.

DF.DBP.001 = Diagrama de flujo para difusion de becas y pasantias
FR.DBP.001 = Formato de carta de invitacion

FR.DBP.002 = Formato de folleto de programas

FR.DBP.003 = Formato de informativo de beca

FR.DBP.004 = Formato de informativo de pasantia

2.8 DOCUMENTOS APLICABLES

Los procedimientos que conforman este manual son:
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e PR.DBP.00I= Procedimiento para la difusion de becas y pasantias.
e PR.RBE.001= Procedimiento para el registro de becas
e PR.RPA.001= Procedimiento para el registro de pasantias

e PR.ABP.001= Procedimiento para el Control de aprobacion de becas y pasantias.

2.9 LISTA DE DISTRIBUCION

Se distribuira el Manual de Procedimientos a los siguientes:
| Original para el Director del Departamento de Relaciones Internacionales

| Copia para la Asistente Directora del Departamento de Relaciones Internacionales
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTIAS
PR.DBP.001

Elaborado por: Elisa Vargas Pefia vy Firma:

Ma. Elena Tomal4 Salazar

Aprobado por: Firma:

Fecha Aprobacion/ Revision:

Paginas: 11
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTIAS
PR.DBP.001 Phagina 1/11

1. PROPOSITO

Creamos este procedimiento para la difusion de becas y pasantias con el proposito de
agilitar las actividades realizadas para difusion y evitar las frecuentes demora de la

misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el Departamento de Relaciones Internacionales.

3. DEFINICIONES

AECI = Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional
RI = Relaciones Internacionales
Difusion = informar, comunicar.

4. RESPONSABLES DE LA REVISION

Las personas encargadas de revisar este Manual de Procedimientos es la Secretaria
Bilingue y la Asistente Directora del Departamento de Relaciones Internacionales,
luego de las sugerencias obtenidas el Director hace un estudio, revision, correccion y

modificacion del manual.
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5. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera aplicado y revisado | vez al afio.

6. DOCUMENTOS APLICABLES

e ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO

e ANEXO DOS: CARTA DE INVITACION

e ANEXO TRES: FOLLETO DE PROGRAMA

¢ ANEXO CUATRO: FORMATO DE INFORMATIVO DE BECA

e ANEXO CINCO: FORMATO DE INFORMATIVO DE PASANTIA

7. DIAGRAMA DE FLUJO

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

numero UNO.

8. PROCEDIMIENTO

La secuencia de pasos que se sigue para difusion de becas y pasantias se detalla a

continuacion:
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PROCEDIMIENTO PARA LA'DIFUSI(')N DE BECAS Y
PASANTIAS
PR.DBP.001 Pagina 3/11

INICIO

La Universidad o la AECI:

8.1 Launiversidad o la AECI envian programas de los cursos de Postgrado (folletos,

formularios a llenar requisitos).

Secretaria:

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

Internacionales.

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

ordena para enviarlas al director del departamento de Relaciones Internacionales.

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

difusion.
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Secretaria:

8.6  Recibe documentos enviados por el Director de Relaciones Internacionales que

fueron aprobados.
8.7 Revisa y resume los documentos, para colocar en una hoja y hacer llamativo la
publicacion y luego para ser archivadas en una carpeta que contiene las diversas

invitaciones de las universidades que ofrecen becas y pasantias.

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

visible.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTIAS
DF.DBP.001 Pagina 5/11
ANEXO 1 )
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTIAS
UNIVERSIDAD O AECI SECRETARIA DIRECTOR R.IL.
[ INICIO ]
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Revisa y sella
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correspondencia
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Recibe los
documentos

i 8.5
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Revisa y
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& 8.7

Revisa y resume
los documentos

. 3%
Difunde el : .
documento %—

L Fin ] ——
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PROCEDIMIENTO PARA LA'DIFUSI(')N DE BECAS 'Y
PASANTIAS
FR.DBP.001 Pagina 6/11

ANEXO 2
CARTA DE INVITACION

7/-'--«1 3 7 L) P AR .fﬁ:'rr./n
e I g TP P & 2
& IR oriirrd PR Prrrremia

F e rrendts

Toledo. 30 de Agosto de 2 000

Estimado Sefior/Scfiora

Tengo el gusto de enviarles el programn de los Cursos de Postgrado en Derecho que la
Universidad de Castilla-La Mancha llevord o cabo en la histérica ciudad de Toledo (Espafia) en
el mes de enery del afio 2.001.

Los cursos antes referidos estin dirigidos a licenciados iberoamericanos que deseen
alcanzar una optima especializacién en las disciplinas del Derecho que imparte esta
Universidad, de gran prestigio en nuestro pais por su profesorado e investigacioncs En ellos
participan también destacados conferenciantes v especialistas de renombre intermacional  El
objetivo principal que nos impulsa, en el marco de los convenion de cooperacién con
institucioncs iberoamericanas. es el intercambio de conocimiento v experiencias por parte de
profcsores espafoles e ilustres juristas de Europn e Iberoamérica

Les adjuntamos el programa completo de los cursos de Postgrado en Derecho. asf como
un cartel sobre los mismos. Les rucgo encarccidamente que den la maxima difusién al Programa
y que hagan colocar el cartel en un lugar visible para dar la maxima publicidad a los cursos

En este sentido les ngradeceria que nos sugicran e indiquen direcciones de Instituciones,
Organismos, Universidades de su ciudad, asl como contactos personales, pamn hacerles llegar Ia
informacién de los cursos antes referidos

Si fuese necesario que desde aqui les enviemos otro tipo de informacién  que les
pudiese ser de utilidad, les ruego que nos lo hagan saber. Pueden solicitar dichn informacion a la
Directora de los Cursos de Postgrado en Derecho, Dra Teresa Manin C/ Cardenal Lorenzana, |
4507) Toledo - Espafin. Telf =~ +34 925 2563 51 / +34 627 636 157 Fax' +34 925 21 53
49 e-mail. postgradodivri-to uclings / Pag Web: wivyw uchm.cs

Sin otro particular, lcs agraderco de antemano su aotencién v su mnestimable
colaboracidn,

Fdo Fduardo Espin Templado
Vicerrector de Relaciones Institucionales v del Campus de Toledo
Universidad de Castilla-La Mancha
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTIAS
FR.DBP.002 Pagina 7/11
ANEXO 3

FOLLETO DE PROGRAMA

dicueion
prevet of Faateres
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PROCEDIMIENTO PARA LA'DIFUSI(')N DE BECAS Y
PASANTIAS
FR.DBP.003 Pagina 8/11
ANEXO 4

FORMATO DE INFORMATIVO DE BECAS
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Nomnta DEL LUGAR DE ESTUDIO
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umﬁectéﬁ E mm TELEFONO DEL QUIEN OFRECE LA BECA
* NOMBRE DEL DEPARTAMENTO QUE DIFUNDE LA BECA
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTIAS

FR.DBP.003 Pagina

EJEMPLO DE INFORMATIVO DE BECAS:
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTIAS
FR.DBP.004 Pagina 10/11
ANEXO 5

FORMATO INFORMATIVO DE PASANTIAS

iy L
J.}-,\;

rfbse §éi' Pf‘&fadf dé U_ ; m&‘m me mbij&.g.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE BECAS Y
PASANTIAS

FR.DBP.004 Pagina 11/11

EJEMPLO DE INFORMATIVO DE PASANTIAS

 ATENCION =

ksmﬁAs EN LAS UNTVERSIDADES ESPANOLAS- inm AT
han: b PROFESORES i v s sinain
Y Maqurlham Agrhfdh(; DidActicas y ﬁ’fginiznclah Escoiar it
e 5«* Maestria en Derechos Humanos; V Maestria en Derechos |
| i{umﬂﬂs, Geografia Himana, Experimientacion en Ingenieﬁa |
| A, Gt Qulmitn, Ysicbld@iﬂ leﬁlcd}'dé_Silildx g ALl b e |

E ’&fﬂ i'ftjﬁ" SRR  UCSG, memortd de {Faliﬁj'd |
| MAYOR INFORMACION: Ofic. Relauanes Internacionales

E Tis tthemdades Espaﬁolas F manéxarén los Gastos de

5 ﬁlé ﬁﬁneﬁto y alimentacion. = %‘zﬂ' AR

ke ‘tdé ﬁbsﬁilﬁhtéé deben estar en con 1é10he§ de bﬁgar éf

| "'? Bdi@td aéreo, en el caso que la AE@I NO financieel
j Vlaje del becarlo | '
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BECAS
PR.RBE.001

Elaborado por: Elisa Vargas Pefia vy Firma:

Ma. Elena Tomala Salazar

Aprobado por: Firma:

Fecha Aprobacién/ Revision:
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BECAS

PR.RBE.001 Pagina 1/10

1. PROPOSITO

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

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

2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el Departamento de Relaciones Internacionales.

3. RESPONSABLES DE LA REVISION

Las personas encargadas de revisar este Manual de Procedimientos es la Secretaria
Bilingiie y la Asistente Directora del Departamento de Relaciones Internacionales,
luego de las sugerencias obtenidas el Director hace un estudio, revision, correccion y

modificacion del manual.

5. REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento sera aplicado y revisado 1 vez al aiio.

6. DOCUMENTOS APLICABLES

e ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO..........c.ccocovnennne. PR.RBE.001
¢ ANEXO DOS: PORMATC DE CARTAS. v FR.RBE.001
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

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

numero UNO.

8. PROCEDIMIENTO

La secuencia de pasos que se sigue para registro de becas se detalla a continuacion:
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BECAS

PR.RBE.001 Pagina 3/10
INICIO
Usuario:
8.1 Solicita informacion en el departamento de Relaciones Internacionales sobre las

becas ofrecidas por las diversas universidades de distintos paises.

Secretaria:

8.2  Entrega una carpeta donde se encuentran todos los programas de cursos de becas
que ofrecen las diversas instituciones en distintos paises.

Usuario:

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

maestrias, etc) de becas enviados por las instituciones de los diversos paises.

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

necesidades y estudios del usuario que le amerite.
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Secretaria:

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 informaciéon y facilitarle la oportunidad de

obtener la beca, cumpliendo los requisitos necesarios emitida por ellos.

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

institucion, directamente va al paso 14.

Secretaria:

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

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

requisitos.

Usuario:

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

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

PROTCOM Capitulo 2 - Pégina 33 ESPOL



'i' Control de documentos de registros Manual de Procedimientos
y difusion de becas

Secretaria:
8.10 Recibe los documentos completos que el usuario le envia para la obtencion de la

beca.

8.11 Verifica y envia los documentos completos al director del departamento para una

mayor observacion para la obtencion de beca por el usuario.

Director:

8.12 Analiza los documentos del usuario enviados por la secretaria.

Secretaria:
8.13 Recibe la comunicacion 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 PROCEDIMIENTO.
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REGISTRO DE BECA
USUARIO SECRETARIA BILINGUE IECE DIRECTOR R.L
INICIO

v
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de cursos

Sies IECE
0

8.6

Recibe para mayor

Universidad informacion
89 l 8.7
. Detalla informacion Informa la
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ANEXO 2
FORMATO DE CARTA

&

Relaciones Internacionales
UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Fecha

Titulo

Nombre y Apellidos
Cargo

Ciudad

(Cuerpo de la Carta )

Despedida,

Nombre del Director
Nombre del Departamento.
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EJEMPLO DE CARTA DE PRESENTACION

+

Relaciones Internacionales
UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAY AQUIL

Guayaquil, noviembre 25 del 2000

Abogado
Vladimiro Alvarez
Rector

En su despacho

De mis consideraciones:

Hemos recibido la Solicitud para CARTA DE PRESENTACION de la Econ. Vanessa
Vélez Intriago, quien aplicard a una maestria en Estudios Latinoamericanos en la
Universidad de Georgetown — USA, ella cuenta con una carta de presentacion del Decano
de la Facultad de Economia que certifica su buen rendimiento académico y de colaboracion
hacia la Unidad Académica.

Con estos antecedentes, y debido al poco tiempo que tiene la postulante, me veo obligado

a solicitar de usted el aval académico de acuerdo al Art. 2 reglamento de Becas
Internacionales.

Atentamente,

Ing. Jorge Tola Miranda
Director Relaciones Internacionales
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EJEMPLO DE CARTA DE AUSPICIO INSTITUCIONAL

&4

Relaciones Internacionales
UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Guayaquil, noviembre 25 del 2000

Abogado
Vladimiro Alvarez
Rector

En su despacho

De mis consideraciones:

El dia de hoy recibimos la solicitud urgente del auspicio institucional de la Srta.
Martha Suntaxi Andrade, quien labora en la oficina de Relaciones Internacionales y
cuenta con el aval de suscrito para la aplicacién a una beca para el curso “Gestion y
Administracién de la Cooperacion Académica Nacional e Internacional” ofrecida por
la OEA y Gobierno de México desde el 19-23 de Junio-2001 a realizarse en la ciudad
de México.

Con estos antecedentes y debido a que el IECE hoy nos informé que estaban
interesados de que un representante de nuestra oficina aplique, me permito solicitar de
usted el auspicio de acuerdo al reglamento de Becas Internacionales Art.2 .

Atentamente,

Ing Jorge Tola Miranda
Director Relaciones Internacionales.
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EJEMPLO DE CARTA DE AVAL ACADEMICO

+

Relaciones Internacionales
UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Guayaquil, noviembre 25 del 2000

Abogado
Vladimiro Alvarez
Rector

En su despacho

De mis consideraciones:

Hemos recibido la solicitud urgente de aval académico de la Economista Martha Herlinda
Paredes Cavero, quien cuenta con el aval académico de la facultad de Ciencias
Econ6micas y esta realizando la aplicacion para una beca de la Fundaciéon FULBRIGHT-
USA para efectuar una maestria en Finanzas.

Con estos antecedentes y debido al tiempo que tiene el postulante, me veo obligado a
solicitar a usted se conceda al aval académico de acuerdo al Art.2 reglamento de Becas
Internacionales™ Para cumplir urgentes con caricter excepcional, el rector con informe
favorable del respectivo Decano podré seleccionar directamente al candidato”.

Atentamente,

Ing. Jorge Tola Miranda
Director Relaciones Internacionales
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1. PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es agilitar las actividades realizadas para buscar mayor

informacion de pasantias, y evitar las frecuentes demora de la misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el Departamento de Relaciones Internacionales.

3. DEFINICIONES

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

empresa o institucion.

Gestor = Manager

4. RESPONSABLES DE LA REVISION

Las personas encargadas de revisar este Manual de Procedimientos es la Secretaria
Bilingiie y la Asistente Directora del Departamento de Relaciones Internacionales, luego
de las sugerencias obtenidas el Director hace un estudio, revision, correccion y

modificacion del manual.
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5. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera aplicado y revisado 1 vez al afio.

6. DOCUMENTOS APLICABLES

e ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO

e ANEXO DOS: SOLICITUD DE GESTORES DE LA AECI

e ANEXO TRES: SOLICITUD DE PROFESORES DE LA AECI

¢ ANEXO CUATRO: SOLICITUD DE ESTUDIANTES DE LA AECI

7. DIAGRAMA DE FLUJO

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

numero UNO.

8. PROCEDIMIENTO

La secuencia de pasos que se sigue para la difusion de pasantias de AECI se detalla a

continuacion:
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INICIO

Usuario:

8.1 Solicita informacion de las diversas pasantias ofrecidas por la AECI(Agencia

Espaiiola de Cooperacion Internacional).

Secretaria:

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

cursos que ofrece dicha institucion.

Usuario:

8.3 Verifica informacion de pasantias ofrecidas por la AECI(Agencia Espafiola de
Cooperacion Internacional) dependiendo que tipo de estudiante es(gestores universitarios,

profesores).

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

aplicar la pasantia correspondiente, caso contrario finaliza el procedimiento.
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Secretaria:

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

pasantia.

8.6 Realiza la entrega de formularios y requisitos que son: fotocopia de la cédula de
identificacion nacional o pasaporte en vigor, acreditacion documental, curriculum
vitae, acreditacion de poseer el grado de doctor para aquellas plazas en que dicho
grado se requiera correspondientes de pasantia que el usuario debe llenar y cumplir

para aplicar en la AECI

Usuario:

8.7 Llenar completo el formulario y cumplir con los requisitos de la pasantia para ser

entregadas a la secretaria del Departamento de Relaciones Internacionales.

Secretaria:

8.8 Recibe los documentos completos (formularios y requisitos de la AECI)que el usuario
debe presentar para obtener la pasantia.

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

Usuario:
Por no
8.9.1 Recibe la notificacion que los documentos estin incompletos, para lo cual debe

adjuntarlos todos y poder ser enviados al AECI.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 44 ESPOL



li' Control de documentos de registros Manual de Procedimientos
y difusion de becas

Secretaria:
Caso contrario

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

para ser enviados a la AECI.

Director:

8.11 El director del departamento de relaciones Internacionales los analiza para sellarlos

y enviarlos directamente al AECI.

Secretaria:

8.12 Registra al usuario como un aspirante a la pasantia seleccionada.

AECI:

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

usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ANEXO 2
FORMATO DE SOLICITUD DE GESTORES DE LA AECI

& C
Lz ALCI
Solicitud de Participacion en el Programa de
Cooperacion Interuniversitaria / AL E

Convocatoria 2001
GESTORES UNIVERSITARIOS

A.- DATOS PERSONALES

Nombre TERESA MARGARITA Ler Apellido CEDENO

¥ Apellido GOMIZ Sevo M M O O

Pasaporte o Cédula de Identificacién 0900144726 Expedido el 23-nov-1989 PASAPORTE no SF
$728)  Expedido el abril 1998
en GUAYAQUIL Pais ECUADOR Nacionalidad ECUATORIANA

Lugar de Nacimiente GUAYAQUIL  Pais ECUADOR Fecha 10/ jubo/ 1932

Domicilio actual CDLA LA PUNTILLA AV TERCERA JO4 Y CALLE SEGUNDA ESTE

Lacalidad GUAYAQIL C.P Provincia GUAYAS  Pais ECUADOR

Teléfono:(prefijo nacional + prefijo provincial + teléfono):$91.4.811208.206955. 83455

FAX: 93 4 - 206955 E-MalL: jorget@ucsg.edu.ec
meededoiducsy edu ec

.- DATOS PROFESIONALES (Adjintese C.V. detallado)

NIVEL DOCENTE

D 1* Responsable de gestion académica, gestion administrativa
programas de extension o servicios

D T* Director o Gerente de Fundacion o Asociacion
Universidad-Empresa, o por su delegacion FOTO

D 3* Director de Oficina de Transferencia de Tecnologia o
Institucion equivalente, o por su delegacion

Cargo que ocupa DIRECTORA ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de Ia Fundacién. Asaciacion o Empresa
FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS POLITICAS

4° Representante de empresa

Universidad CATOLICA DE SANTIAAGO DE GUAYAQUIL  Cédige l £ l(- lu lo l" I

(a reliena por la Umidad
Coordinadora Nacional)

Area o Servicio: FACULTAD DE JURISPRUDENCIA ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Teléfono: 593-4.206055 Fau: $93.4.206945  E-mail: meededod@ucsg edu ec
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C.- PLAN DE TRABAJO

| - Duracion de | estancia completa en semanas (minimo 2)

(periodo entre el 15 de enero v el 30 de junio de 2001)

UNIVERSIDADES A VISITAR CODIGO FECHA | FECHA JHA VISITADO
AD INICIO  FIN  ESTA
segun relacion UNIVERSIDAD
sdjunta ANTES?
Universidad DEUSTO ESPIS 0204 1204 NO
200! 2001
Universidad OVIEDO ESP34 1608 2604 NO
2001 2001
Universidad
Universidad
Universidad

D.- OTROS DATOS

- (Existen antecedentes de colaboracion entre su Universidad y In/s Universidad/es receptorn’s?

sl D

NOD

2 - En caso afirmativo describalo brevemente (adjunte la documentacion acreditada pertinente)

VER ANEXO |

3 - (Ha participado en alguna convocatoria del Programa INTERCAMPLS o Programa de Cooperacion Interuniversitaria?

En caso afirmativo sefale el ado

SI

a

NO

O

ACEPTO LAS CONDICIONES DEL PROGGRAMA Y ME COMPROMETO A CUMPLIRLAS EN CASO DE SER

SELECCIONADO

FECHA 10 / oct / 2000

FIRMA
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ACEPTO LAS CONDICIONES DEL PROGGRAMA Y ME COMPROMETO A CUMPLIRLAS EN CASO DE SER
SELECCIONADO

FECHA 10 / oct / 2000 FIRMA

LOS SOLICITANTES DEBERAN' PPRESENTAR A LA
UNIDAD RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE SU
UNIVERSIDAD LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

Impreso de solicitud de participacion. por triplicado. Debidamente cumplimentado(Anexo VI)
Fotocopia de la Cédula de Identificacion Nacional o Pasaporte en vigor

Acreditacién documental de la condicion docente manifestada en el impreso de solicitud

Curriculum Vitae

Acreditacion de poseer el grado de doctor para aquellas plazas en que dicho grado se requicra
Memoria explicativa (cinco piginas maximo) de las actividades que propone reaalizar. de aacuerdo
con las caracteristicas de la plaza de catdlogo solicitada

Justificacion documental, si procede, de la existencia de antecedentes de colaboracion efectiva entre
la universidad de origen y la universidad receptora en el mismo campo tematico o en campos
tematicos afines

Justificacion documental, si procede. de la condicion de tutor participante en este Programa

Para aquellas solicitudes dirigidas a las plazas que previamnecte hayan sido concertadas entre la
Universidad del solicitante v la Universidad receptora:

Memoria explicativa (cinco paginas maximo) de las actividades que propone realizar, de acuerdo con
el programa concertado con la(s) universidad(es) receptora(s). con indicacion precisa de las fechas,
temdtica, lugar, etc.. incluyendo la aceptacion expresa del plan de trabajo por el departamento o
cétedra correspondiente a dicha(s) universidad(es)

Carta de invitacion firmada por el Vicerrector responsable del Programa en cada universidad
receptora, manifestando explicitamente el compromiso de hacerse cargo de los gastos de alojamiento
y manutencion durente todo el periodo de la estancia

LA DOCUMENTACION DEBERA PRESENTARSE EN EL ORDEN QUE SE ESTABLECE EN
ESTA RELACION
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ANEXO 3

FORMATO DE SOLICITUD DE PROFESORES DE LA AECI

Convocatoria 1996
Profesores

A.- DATOS PERSONALES

Ler Apellido 7° Apellido

Solicitud de Participacion en el Programa de Cooperacion
NTERCAMPUS / AL.E.

AECT

Nombre

Lugar y pais de nacimiento

Pasaporte o Documento de Identidad

Domicilio: Calle/Plaza,

Localidad

Teléfono: (prefijo nacional + prefijo provincial + teléfona):

B.- DATOS ACADEMICOS

Estudios que realiza en el presenie curso académico:

O
g

MEBIFRY e

C.- SELECCION DE PLAZA

Provincia_

Régimen Laboral: th(hnlth Otros D IR PTG oo oo i mm s S S 4 s P

Codige: D D D

(@ rellenar por la Unidad

Fotogralia

grapada

0

Coordinadora (entral)

Nombre y nim. de plaza | segin folleto v de entre el cupo asignado a su pais)

(OPCIONAL) Nombre y nam. plaza del listado general a Ia que aceptaria
presentarse si quedara vacante

iAcepta participar en otras asignaturas de la misma carrera en ls misma Universidad?
Acepia participar en otras asignaturas de la misma carrers en otra Universidad?

LIi1]
EEEE

seale lo que proceda

51 ~NO

HH
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D.- OTROS DATOS

DOCUMENTOS QUE DEBERAN

+Existen antecedentes de colaboracién{convenios, proyectos conjuntoes de investigacién,
etc.) efectuados entre su universidad y la universidad receptora en este campo

temitico o en campo temidtico alin? Si D
En caso afirmativo describalo brevemente (adjunte Ia documentacién acreditativa pertinente)
Ha sido tuter de estudiante Intercampus E. ALY Si D
En caso afirmative especifique ¢l nombre y universidad de arigen del profesor
Ha visitado anteriormente la universidad de destino? Si D

Acepto las condiciones del Programa y me comprometo a cumplirias en caso de ser seleccionado.

Fecha.... ...Firma_.

PROGRAMA ENEL
INTERCAMPUS / AL.E. 96

Ne[]

NnD

no[]

ACOMPANARSE A LA SOLICITUD DE PARTICIPACION

Solichtud de panticipacion

Curricubam Vitae

Acreditacion documental de la condicion docente manifestada on el impreso de solicitnd

Memorta explically a (cinco phginas maximo) de las acth idades que propone reaalizar de acuerdo con
las camacicristicas de ls plasa de cadiogo sollciiada

Justificacion documantal si procede de la condicion dc tulor Imlercampus

F; v de o Pasaporic en vigor

Ceruficado médico screditatin o de aptitad pdicofisica v de no padecer enfermedades infecio-comagiows

A CUMPLIMENTAR POR LA UNIVERSIDAD DE ORIGEN

Ponderado por la Unin ersidad Si D No U

Esta hoja de solicilud cumplmentads por duplicado y junio con la document acidn relacionada en esle impreso
dete eniregarse dweciamenie en la Unidad Inlercampus de la Universidad en que desempeda su isbor docente
o soliciante
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ANEXO 4
FORMATO DE SOLICITUD DE ESTUDIANTES DE LA AECI

c
bt
Solicitud de Participacién en ¢l Programa de Cooperacién
INTERCAMPUS / AL.E.

Convocatoria 1996
Estudiantes de Pre y Postgrado

A.- DATOS PERSONALES

Ler Apellido T Apellido.

Nombre.

Lugar y pais de nacimiento., Fecha . 4 !

Pasaporte o Documento de Identidad.

Domicilio: Calle/Plaza.

Localidad __ Provincia C.P

Telélono: (prefijo nacional + prefijo provincial + teléfono):

B.- DATOS ACADEMICOS

Estudies que realiza en el presente curso académico:
Fotografia

grapada

Ultimo afio de carrers | ciclo

Peniltimo afio de carrera I ciclos

Ultimo afo de carrera 2 ciclos

000

).er cicla (Diploma, Master, Doctorado)

Universidad Cédigo:
(a rellemar por la Unidad
Coordinadora Central)

Facultad Facuela:

C.-SELECCION DE PLAZA

Nombre y nim. de plaza { segin folleto y de entre el cupo asignade a su pais) m

(OPCIONAL) Nombre y nim. plaza asignada a otro pais a Is que sceptaria D:[]j

presentarse si quedara vacante

sedale lo gue proceda
51 NO
iAcepia participar en otras asignaturas de la misma carrers en la misma Universidad?
JAcepta participar en otras asignaturas de |a misma carrera en otra Universidad? B B
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D.- OTROS DATOS

Agignatura y calificacion obtenida en la misma, que tiene relacion mas  directa con la materia que solicita participar en Intercampus/
—_

AbEr-

side becario de colaberacién en algin dep

iHaestado alguna vez en Espafia? Si [] No D
En caso afirmative sefiale en donde y por cuante tiempo

:Ma participads en Ia pasada convocatoria INTERCAMPUS? sl w [
En caso de que obtuviers plaza sefale el niimern

oHa slojado & slumnos espadoles participantes en INTERCAMPUS/E AL? Si D Ne D
En caso aflirmativo, indique su nombre y el periodo de tiempo

En caso de ser nacionalidad brasileda, [tiene usted buen conocimiento de |a lengua espafiola” Si D No D
En caso de tener Diploma acreditativo especifiquelo

Acepto las condiciones del Programa y me comprometo a cumplirias en caso de ser seleccionado.

Fecha Firma

DOCUMENTOS QUE DEBERAN ACOMPANARSE A LA SOLICITUD DE
PARTICIPACION EN EL. PROGRAMA INTERCAMPUS / AL.E. 96

- Solicitud de participacion
= Centificado universitario de calificaciones obtenidas
Memoria explicativa (ires paginas maximo) del apoyo que propone realizar La memaria deberd contar con
la aprobacion del departamento correspondiente a |a matera de |a universidad
espafola en |a que esta matriculado el alumno En caso de los alumnos de programas de 1 er ciclo, Ia
memoria deberd contar con la aprobacion del director de la tesis (o tutor)
Fototocopia del Pasaporte
- En caso de haber contestado afirmativamente al punto D2, cenificado firmada por el Profesor a cargo de
esas actividades y sellado con el sello del departamento corespondiente
- En caso de ser brasiledo, certificado que scredite sus conocimientos de espahol
Centificado médico acreditativo de aptitud pdicofisica y de no padecer enfermedades infecto-contagiosas

A CUMPLIMENTAR POR LA UNIVERSIDAD DE ORIGEN

Ponderada por Ia Universidad Si D No D

Esla hoja de solicitud cumplimentads por duphcado y junto con la documentacidn relacionada en este
impreso, debe entregarse drectamente en la Unidad Inlercampus de la Universidad en que desempefa
su labor docente el solicitante
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1. PROPOSITO

El proposito de este procedimiento para el control de la aprobacion de becas y pasantias,

es evitar las frecuentes demora de la misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el Departamento de Relaciones Internacionales.

3. DEFINICIONES

ABP = Aprobacion de beca y pasantia

4. RESPONSABLES DE LA REVISION
Las personas encargadas de revisar este Manual de Procedimientos es la Secretaria
Bilingiie y la Asistente Directora del Departamento de Relaciones Internacionales,

luego de las sugerencias obtenidas el Director hace un estudio, revision, correccion y

modificacion del manual.

5. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera aplicado y revisado 1 vez al afio
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6. DOCUMENTOS APLICABLES
e ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO

e ANEXO DOS: ACTA DE COMITE

7. DIAGRAMA DE FLUJO

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

numero UNO.

8. PROCEDIMIENTO

La secuencia de pasos que se sigue para el control de la aprobacion de beca y pasantia

se detalla a continuacion:
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INICIO

Secretaria:

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

como pasantia (formularios llenos, solicitudes, etc)

Universidad o AECI

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

oportunidad a que el usuario obtenga la beca o pasantia deseada.

8.3  Sicumple con los requisitos deseados enviado por dichas instituciones.

8.4 Aprueba todos los requerimientos para aplicar la beca o pasantia enviados por el

usuario a través del director.

Director:

8.5 Recibe la aprobacion una vez que las instituciones que otorgan la beca o pasantia

la emite.
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Secretaria:

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

instituciones que la otorgan.

Usuario:

8.7  Recibe la notificacion de su beca o pasantia aprobada.

Secretaria:

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

FIN DEL PROCEMIENTO.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE LA APROBACION DE

BECA Y PASANTIA

SECRETARIA BILINGUE UNIVERSIDAD O AECI DIRECTOR R.1. USUARIO
[ INICIO ]
* 8.1 8.2
Envia requisitos Recibe los
completos documentos
l
83
N
<D
l S 8.4 8.5
Aprueba la becao Recibe la
pasantia 1 = aprobacion
8.6
Informa la aprobacién + 8.7
P Recibe notificacion
88
Registra al usuario como un
aprobado
l

O
.
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ANEXO 2
FORMATO DE ACTAS DE COMITE
ARO 2000
I NOMBRES l FACULTAD - DEPTO. LUGAR DE ESTUDIO DOCUMENTO ’ INST. SELECCIONADORA OFERENTE
DE BECA
Foon. Wendy Rodriguer Rarcos Foonomia INCAF Aval académico FCE OEA
Econ. Martha Paredes Cavero Fconomia USA Aval académico Commion FULBRIGHT Comision
FULBRIGHT
Econ. Vanesa Véler Intriago Feonomia Univ. Georgetown - USA Carta presentacion Universidad de Georgetown
Ivenie Arroyo Baquero Arquitectura - IPLR Universidad de | und-Suecia Aval académico ECFE Agencia de
Coop. Sueca
Martha Suntaxi Andrade Relaciones Internacionales México Auspicio Institucional [ECE OFA
Ing. Bolivar Wong | o Ingenieria Civil IHE - Holanda Aval académico IECE Gobierno de
Iolanda
Dr. Jason Abarca Ruiz Medicina Espafia Carta presentacion Agencia Coop. Espafiol ( AECT)
Ing Héctor Reves Somora Ingenieria Comercial USA Aval Comision FULBRIGHT Comision
FULBRIGHT
Ab. Carlos Chéver Negrete Jurisprudencia USA Auspicio Institucional Comisidn FUILBRIGHT Commidn
FULBRIGHT
Fcon. Fabikn Valencia Palan Economia U de Amsterdam - Holanda Aval académico ECE Gobserno de
Holanda
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POLITICAS GENERALES DE ATENCION AL USUARIO

1. PROPOSITO

Fortalecer el desarrollo de los empleados obteniendo satisfaccion y capacidad en el
desempefio de sus labores para brindar un mejor servicio al usuario, otorgando

seguridad y confianza en el mismo.

2. ALCANCE

Estas politicas seran aplicadas en el Departamento de Relaciones Internacionales.

3. RESPONSABLES DE LA REVISION

Las personas encargadas de revisar estas politicas son la Secretaria Bilingiie, la

Asistente Director del Departamento de Relaciones Internacionales.

4. REVISION DE LAS POLITICAS

Estas politicas seran aplicadas y revisadas 1 vez al afio.

5. POLITICAS

v" Despeje su mente de todo lo que sea necesario para la presentacion ante el

usuario.
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v" Preparese mental y fisicamente para enfrentar el desafio de persuadir a otros.

v" Salude con cortesia e identifiquese inmediatamente

v Cuando una persona ingresa a la oficina ser muy cortés y amable.

v" Procure hablar con claridad, suficiente alto, pero sin llegar a gritar, es decir sea
moderada en el tono de voz, no discuta.

v" Durante su jornada de trabajo, evite en lo posible [lamadas personales.

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

orientarlo e informarle inmediatamente.

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

v" Otorgue informacion que permita sentir al usuario importante para la institucion.

v El empleado debe atender al usuario, es indispensable examinar y buscar el
método adecuado de atencion al usuario, recuerde que cada persona tiene
distintas formas de pensar.

v" Cada vez que alguien exprese su preocupacion, no dude el comentario reflexione
y atienda la inquietud del usuario con todo el cuidado que requiera.

v" Nunca utilice una pluma u o un lapiz rojo para atender a un usuario siempre que
sea posible utilice azul, son relajantes tanto para usted como el usuario.

v Cuando este ofreciendo informacion siempre mueva la cabeza afirmativamente,
esto imparte al usuario positivismo.

v" Mantener una actitud cortés y discreta, tanto para su jefe como para las persona
que ingresa al departamento.

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

v" Mientras atienda al usuario o durante su jornada de trabajo, evite en lo posible
llamadas personales.

v' Utilice siempre expresiones como: por favor, gracias.
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3. MANUAL DE USUARIO
3.1 LA COMPUTADORA

Muchos aspectos de la sociedad humana, que han llegado a ser considerados
lugares comunes, no seran posibles sin la presencia de las computadoras. Estas

maquinas se utilizan ampliamente en muchas areas de los negocios, la industria,

la ciencia y la educacion.

3.1.1 QUE ES UNA COMPUTADORA?

Fig. # 3-1: Computadora

Esta es una maquina de proposito general que procesa datos de acuerdo con el
conjunto de instrucciones que estan almacenadas internamente, 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
especifica se denomina programa, o programa de software.

Las computadoras estan contribuyendo al proceso educativo. En los ultimos afios
se ha multiplicado las computadoras en los sistemas escolares primarios y
secundarios a nivel mundial.

La computadora consta de las siguientes partes fundamentales:

Impresora

Fig. # 3-2: Partes de una Computadora
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3.1.2 MONITOR

24

Fig. # 3-3: Monitor
Es una pantalla de visualizacion de alta resolucion para la salida desde una

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

ancho de banda del video y la densidad de puntos.

3.1.3 CPU

Fig. # 3-4: Unidad Central de Proceso

Unidad Central de Procesos. La parte de una computadora que realiza la
computacion. También llamado el procesador, esta constituido por la unidad de
control. La CPU de una computadora, esta 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.

3.1.4 TECLADO

Fig. # 3-5: Teclado
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Es el medio de entrada de datos por excelencia, y podemos encontrar 3 zonas:

teclas alfabéticas, numéricas y de control.

3.1.5 MOUSE

Fig. # 3-6: Mouse

También llamado ratén es como una pequeiia caja que dispone en la base de una
esfera de plastico que al contactar con una superficie gira cuando la deslizamos,
segun deslizamos es caja aparece un cursor o indicador en la pantalla que se

mueve en el mismo sentido del deslizamiento.

3.1.6 IMPRESORA

Fig. # 3-7: Impresora
Especializada en la generacion de informacion escrita, por ejemplo programas,

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

laser, matriciales, a inyeccion de tinta.

3.1.7 REGULADOR

Fig. # 3-8: Regulador
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Es un dispositivo capaz de mantener constante o hacerla variar segun la tension
eléctrica. Los equipos electronicos deben llevar con frecuencia reguladores de
tension en sus suministros de corriente continua ya que el dispositivo que

controla la alta o baja densidad eléctrica.

3.1.8 PASOS PARA TRABAJAR EN EL COMPUTADOR

"« click

Fig. # 3-9: Computadora

Al iniciar a trabajar lo primero es asegurarse que esté conectado el enchufe del
computador, luego presionar el boton del CPU (Unidad Central de Proceso),

para luego presionar el boton del monitor.

Fig. # 3-10: Boton del CPU

3.2 WINDOWS 9x

Al iniciar Windows, aparecera un mensaje indicando que inicie la sesién de
Windows o, si trabaja en red, que inicie una sesion con red.
Si no desea iniciar la sesion con una contrasefia, no escriba nada en el cuadro de

contrasefia y haga clip en “ACEPTAR”, en el futuro este mensaje no aparecera.
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3.2.1 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows, encontrara el boton “inicio” y la barra de
tareas en la parte superior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén

visibles cuando Windows esta en ejecucion.

] | @ AR || Gookind b - |[ayMicoson ord - Hon..

Fig. # 3-11: Boton de inicio y barra de tareas

3.2.2 INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Fig. # 3-12: Pasos para utilizar Windows

Al hacer clic en el boton “inicio”, observara que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

En el menu inicio encontramos comandos como: programas, documentos,
configuracion. Por consiguiente si desea iniciar un programa, en este caso

Microsoft Access elija Programas.
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Si desea ayuda para hacer algo dentro de Windows , haga clic en ayuda. Los

comandos del menu inicio se describen con mayor detalle, a continuacion

observamos su funcion.

Programas Presenta una lista de programas que podra iniciar.
Documentos Presenta una lista de documentos que abrié previamente.
Configuracion Presenta una lista de la configuracion del sistema que

podra cambiar.

Buscar Permite cambiar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido, un mensaje electronico.

Ayuda Inicia la AYUDA, podra utilizar entonces el contenido, el
indice 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.

Apagar El sistema, cierra o reinicia su PC o cierra su sesion.

Cada vez que inicie o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un boton.
El mismo que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic
en el boton de la ventana que desee. Al cerrar una ventana su boton desaparecera

de la barra de tareas.

Aell 6 FHAG L

§ PR YR s ‘5“1’? ;
Botén de inicio lbl[ﬂﬂft -Netscape Area de mensajes Démhﬂma-iiccha

Fig. # 3-13: Contenido de la barra de tareas

Segun la tarea que este realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en
el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora
para representar un trabajo de impresion. El icono de la aplicacion se puede

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

doble clic en el 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 boton inicio y a continuacion programas. Sefiale la carpeta que
contenga el programa que esta buscando y después haga clic en el programa

Microsoft Access.

3.3 MICROSOFT ACCESS 97

Microsoft Access es una base de datos, que permite generar reportes, consultas
(visual), la informacion que se graba es basandose en tablas, varias tablas dentro
de un archivo, permite generar la informacion en forma ordenada. En Excel se lo

conoce como fila, en Access como registro.
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3.3.1 TERMINOLOGIAS

Base de datos:

La Base de Datos es una coleccion 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 proposito determinado, una base de datos de
Microsoft Access puede contener tablas, consultas e indices, formularios,
informes, macros, modulos, criterios de validacion de campos y tablas,

vinculacion con fuentes de datos externas y accesos directos a paginas de datos:
Boton:

Una pequefia imagen en una barra de herramienta de la ventana que puede ser
presionado para llevar a cabo una accion, los botones de la barra de
herramientas se utilizan para realizar la misma accion que una orden de menu.
Campo:

Un drea de una tabla o formulario en el que puede introducir o visualizar
determinada  informacién sobre una tarea o recurso individual. En un
formulario, un campo es un area donde se puede introducir datos.

Columna:

Una seccion vertical de una hoja de trabajo o una tabla.

Tabla:

Una o més filas de celdas utilizadas cominmente para visualizar niimeros y
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otros elementos para una referencia y analisis rapido. Los elementos de una

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

Formularios:

Ventana de dialogo en forma de que la gestion de la estructura de una forma mas

comoda y visiblemente mas atractivo.

Consulta:

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

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

Registro:

Es un conjunto de informacion de escribe un unico elemento de una tabla o

consulta.
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3.3.2 DESCRIPCION DE LOS BOTONES DE COMANDO
UTILIZADOS EN EL PROYECTO BECAS.

Con este boton de comando podemos ir al Primer Registro.

e

Con este boton de comando podemos ir al Registro Anterior.

Con este boton de comando podemos ir al Registro Siguiente.

Con este boton de comando podemos ir al Ultimo Registro.

Con este boton de comando podemos Agregar un Registro.

Con este boton de comando podemos Eliminar un Registro.

Con este boton de comando podemos Guardar un Registro.

Con este boton de comando podemos Imprimir un Registro.

Con este boton de comando podemos Cerrar un Formulario.

PROTCOM
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3.3.3 LOCALIZACION DE REGISTRO

Para localizar un registro presione _# que nos permitira buscar cualquier

campo en alguno de los mantenimientos. por ejemplo el codigo del estudiante.

Buscar en campo: 'TOD_ESTUDIANTE' (1] x]

s |2 Buscar prpers |
Busear g [1ocks =] I Maviscas y miniscudas

I Buscar los campos con formato

Corocr: [FERTETERESTETTIN | 5 nca st o conge v Core

Fig. # 3-15: Buscar en campo

Dependiendo de la posicion del cursor se activa el campo “buscar™ esto nos
permitira por codigo del estudiante o cualquier otro campo dentro del

formulario.

Enel campo g F—  ingrese el codigo del estudiante que

va a buscar.

Coneldr:  [Coniqenr parte del campo = .
- - - — — nos muestra tres opclones qllC nos

ikt todo of Campo

En el campo

7 «
L 20 el ¢ ampeo

permitira buscar en el lugar especifico que se indique.

3.4 PASOS PARA INSTALAR LA BASE DE DATOS

[.a Base de Datos llamado PROYECTOBECAS, se encuentra en el Diskette, el

mismo que esta empaquetado en formato ZIP (WinZip).

Qué es un WinZip: Es un programa que nos ayuda a comprimir archivos
extensos, cuando el archivo sobrepasa la capacidad maxima de un diskette 3 %2, o

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

o))
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En este caso nuestro archivo lo vamos a desempaquetar. Los pasos para
desempaquetar el archivar desde WinZip son los siguientes:

a.  En el computador debe tener instalado el WinZip.

b.  En la barra de tareas pulse el boton inicio.

c.  Situe el cursor sobre el menu Programas opcion Explorador de Windows.

d. Aparecera la pantalla de explorador y se sefalara en la parte superior

izquierda Disco de 3" (A1)

e. Luego aparecera el nombre del archivo, en este caso, PROYECTOBECAS

o Ducode 34 (A )

E scrtono
- i MPC
LA co de A
B ap (C)
+ [ Archivos de programs
F ) Corel
) Fadualn drv
b otus
40 ] mez documentos
) PRACTICAS
4+ 1_J Progeam Fies
I_) Prq
) Ranma?

£ Recycled =) L] sty . il

Fig. # 3-16: Explorador de Windows

PROYECTOBECAS 20 1,354KB

f.  Luego sefialaremos el archivo, y le damos doble click.

g.  Nos mostrara la pantalla de WinZip v le pulsamos la opcion "1 Agree”
(significa de acuerdo).

h. Mostrara la pantalla de Winzip. donde esta el contenido del archivo
empaquetado, en este caso se denomina PROYECTOBECAS, procedemos a

pulsar el boton “Extract” (significa desempaquetar el contenido del mismo).
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= ' WinZip (Untegistered) - PROYECTOBECAS zip
Eh Actions (ptions Help

vﬁi@@qﬂ@@‘ﬁw

Favortes E wtract V'uu CheckDut Wud
| Modiied | smlnml Pauhdjr-'uh]
N2z 0% 1558

Mame
S IPRQYECTORECA., | 1/2/01 10 44 aM

[Setactad D fles, O bytes [Total 1 e, 4,989B

Fig. # 3-17: Pantalla Principal de WinZip

archivo, seleccionado la mas adecuada. en este caso,

documentos, vuelvo a presionar Extract

Inmediatamente mostrara la pantalla de ruta de desempaquetamiento del

la carpeta C/Mis

Extract L]
Extract lox Folders/drves: Extract I
C s docunento ST Y | ERE IR Carcel
= - ElwmpC —,

+ 24 Dcode M4(A)
' ‘ « 33 [C) Heb [

-

[ G Alfles o Entomo de red

\
| € Fles |
[T Qverwte existing fles

™ Skip oldes fles
W Use foider names

=

Fig. # 3-18: Pantalla de Ruta
3.4.1 PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS

a) Ubicarse en el Explorador de Windows.
b) Situar el cursor en el Disco C:\Mis documentos.

c) Localizar el archivo llamado PROYECTOBECAS.
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d) Haga doble clic en el archivo que iremos a trabajar.
BN E xplorando - Mis documentos = 10] x]
Archivo Edicion Yer ra  Favontor Hemamientas  Apyds
o - % iy )
11 | AdrAe . __S_l-.f'. Cortar Copise Pegar DJ{
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Fig. # 3-19: Explorador de Windows

Automaticamente aparecera la pantalla de Bienvenida, en la misma que tenemos
los datos generales de quién creo esta aplicacion y los datos de la unidad

educativa a la que pertenecemos

3.5 FORMA DE ACCESAR

La primera pantalla que encontraremos sera:

3.5.1 BIENVENIDA

Esta pantalla nos permite visualizar de manera global lo que hemos realizado en

este manual.

Dentro de la pantalla de Bienvenida, existe también un boton de ACEPTAR, el
mismo que nos permitird tener acceso a toda nuestra Base de datos y SALIR,

que nos permitira salir de la aplicacion de Access.
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Fig. # 3-20: Bienvenida

3.5.2 MENU PRINCIPAL

Luego de pulsar el boton “Aceptar " nos encontrarnos con la presentacion del

Menu Principal que es una herramienta de soluciones.

&1 MEND PRINCIPAL . Formulaio

s MENU PRINCIPAL

Fi v ‘ 2

T (@] [(waNTENMENTOS |
g @| [_consuitAs )
' @| [ INFORMES ‘
: RELACIONES _J L y " ] geil
INTERMACIONALES __la [—* BALIR = l ¥

Fig. # 3-21: Menu Principal

El menu principal consta de cuatros etiquetas con sus respectivos botones de abrir y

. FTSH L I -
salir | E?J l[_? que son los siguientes:

e Mantenimiento, menu que nos permite ingresar datos en cada una de las opciones

que nos muestra y son (Aspirantes, Becas. Pasantias). este se describe en la

seccion(3.5.3).
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e Consultas, para ver cada uno de los datos ingresados (Becas. Pasantias). esto se
describe en la seccion(3.5.4).

e Informes, que -nos permitira ver los reportes realizados, estos son: Informes
Generales (Acta comité de becas. registro becas, estado de beca, numero beca, fecha
registro beca, registro pasantia, estado pasantia, numero pasantia, fecha registro
pasantia, estudiantes aspirantes). Informes especificos realizados con macros
(nombre estudiante aspirante, nimero de beca, estado de beca, fecha de beca) esto
se describe en la seccion(3.5.5).

e Salir, que nos permitira salir temporalmente de la pantalla del ment principal.

3.5:.3 MENU MANTENIMIENTO

—

Al dar un clic en la opcion @ | | mantenmientos | (ver figura 20-3) nos aparecera la

siguiente pantalla :

[ MENU MANTENIMIENTO |- l* '

L, .;‘:J [—“—RepWantes I Lo
_d_] , [__..__.HE:.;"_..._;_.’_‘__..‘T
&| [ Pasantias ]

Fig. # 3-22: Menu Mantenimiento

Esta ventana nos permitira accesar a cada una de las siguientes opciones de

mantenimiento:

3.5.3.1 ASPIRANTES

Al seleccionar el boton & ~ AsPRANTES | nos aparecera un formulario (ver

figura 3-22) el cual nos permitira ingresar, modificar. eliminar. buscar. guardar, datos
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tanto para estudiantes de becas como pasantias, ingresando (Codigo Estudiante,
No cédula, nimero de cédula, Nombres: compuesto por nombres y luego los apellidos
paterno y materno, Cargo: lugar que ocupa en el trabajo, Lugar Trabajo, Teléfono
Trabajo, Tipo Estudiante, si es un estudiante. gestor o profesor, Direccion: direccion del
domicilio, Universidad: universidad de donde proviene, Lugar Nacimiento, Pais

Nacimiento. Nacionalidad, Teléfono. E-mail).

# F_ESTUDIANTES_ASPIRANTES_PASANTIAS

[ MANTENIMIENTO DE ASPIRANTES | |$|
]

[ ESTUDIANTES ASPIRANTES
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Fig. # 3-23: Mantenimiento de Aspirantes

En este formulario podemos realizar diferentes operaciones, utilizando los botones de

comando descritos en la seccion 3.3.2, los mismos que servirdn tanto para estudiantes

de Becas como Pasantias.

Para localizar un registro presione " que nos permitira buscar por el codigo del

estudiante luego realice el mismo procedimiento descrito en la seccion 3.3.3

3.5.3.2 MANTENIMIENTO DE BECAS

|

~ |
Al seleccionar el boton < || BECAS | nos aparecera una ventana en la cual

escogeremos cada una de las opciones (ver figura 3-22)
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B MANTENIMIENTO DE BECAS . Formulaie

[ MANTENIMIENTO DE BECA 1 'i’

‘gl [ Boletin Becas |

i | { Registro Becas |

Fig. # 3-24: Mantenimiento de Beca

3.5.3.2.1 BOLETIN BECAS

Al seleccionar el botén @ | |___soterweecas | nos aparecera un formulario (ver

figura 3-24) el cual nos permitira ingresar, modificar, eliminar, buscar. guardar,
imprimir datos solo para estudiantes de becas ingresando (Numero Beca. Oferente: el
que ofrece la beca, Tema Estudio: el tema a estudiar , [dioma: idioma que debe saber ,
Pais: pais origen de la beca. Lugar Estudio: lugar donde va a aplicarla, Especialidad:
especialidad del estudiante, Documento Obtener, Nivel Académico: el que va a obtener
en la beca, postgrado, superior, Sede, FFecha Inicio, Fecha Finalizacion. Fecha Entrega
Doctos., Estado: si se encuentra activo o inactivo el estudiante).

A continuacion la pantalla MANTENIMIENTO DE BECAS — BOLETIN BECAS

[ MANTENIMIENTO DE BECAS l :
; [ BOLETIN DE BECAS = ' I*'
A |} ’ recm i £ e
 ortmenie Ouksarres d B LU = - MVEL_ACADEMICO Bosig adn |
" TEMA 1S TUe) | Omsttn iemackral de s Sepres | 1ECHA_Weci0 e
= “ . | PECHA rmaLizAGoN | = oo
L moMA | Aedeorgie ] - recka_mwimeca _poctos sneoo
oam rpra— T f 7 WSI_SHECCOMADORA | (Comnritmcen
| LuGAR IS Tume Unbvarsicied de Lurd = 0OC OBTEMR iy | Ciboma |
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: H i » M pe WK . Q =) ] Carrae l

Fig. # 3-25: Boletin de Becas
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En este formulario podemos realizar diferentes operaciones, utilizando los botones de

comando descritos en la seccion 3.3.2, los mismos que serviran solo para estudiantes de

Becas.

Para localizar un registro presione #

luego realice el mismo procedimiento descrito en la seccion 3.3.3

3.53.2.12

Al seleccionar el boton

REGISTRO DE BECAS

Registro Becas

que nos permitira buscar por numero de la beca,

nos aparecerd un formulario (ver

figura 3-24) el cual nos permitira ubicar a cada uno de los estudiantes de beca con su

respectivo numero de beca. nombre y estado dando informacion detallada de la beca,

tales como (Oferente, el que ofrece la beca: tema de estudio, tema a estudiar en la beca;

Idioma que debe saber para esa beca; pais originario de la beca; institucion que lo

selecciona para la beca: el documento a obtener en esa beca: sede lugar donde se va a

realizar la beca, fecha entrega de documentos, fecha tope de entrega; lugar de estudio en

que institucion se va a realizar la beca)

€1 F_REGISTRO_BECAS

| MANTENIMIENTO DE BECAS

| REGISTRO DE BECAS
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Fig. # 3-26: Registro de Becas
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E:n este formulario podemos realizar diferentes operaciones, utilizando los botones de

comando descritos en la seccion 3.3.2. los mismos que serviran solo para estudiantes de

Becas.

Para localizar un registro presione _* _ que nos permitira buscar por nombres del

estudiante, luego realice el mismo procedimiento descrito en la seccion 3.3.3

3.53.3 MANTENIMIENTO DE PASANTIAS
Al seleccionar el boton @ | | Pasantias ] nos aparecera una ventana en la cual

escogeremos cada una de las opciones (ver figura 3-22).

35 MANTENIMIENTD DE PASANTIAS : Formulatio !Elﬂ

MANTENIMIENTO DE PASANTIA

[ Boletin de Pasantia |

m]

g Registro de Pasantia |

4

Cerrar

Fig. # 3-27: Mantenimiento de Pasantia

3.5.3.3.1 BOLETIN DE PASANTIA

Al seleccionar el boton ‘ﬁj |~ BoleindePasantia | nos aparecerd un formulario (ver

figura 3-27) el cual nos permitird ingresar, modificar, eliminar, buscar, guardar,
imprimir datos para estudiantes que deseen escoger la pasantia ingresando (Codigo
Pasantias: el codigo de la pasantia, Lugar Estudio: el lugar, Fecha Entrega Doc: la fecha
de entrega de los documentos, Tema Estudio Estudiante, Tema Estudio Gestor, Tema

Estudio Profesor).
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A continuacion la pantalla MANTENIMIENTO DE PASANTIAS — BOLETIN
PASANTIAS

&1 F_BOLETIN_PASANTIAS

I MANTENIMIENTO DE PAS_AH[!AS I :
: i BOLETIN PASANTIAS | vy
: coo«:onsums- | ‘ 1 A
LUGAR ESTUDIO | u-m:wlgd-um I | '
' FECHA ENTREGA DOCUMENTOS N 2080
TEMA ESTUDIO ESTUDIANTE Técrologa de Almertos -
TEMA ESTUDIO GESTOR | ¥ Meestria on Desarrodo Ectnomico - |
TEMA ESTUDIO PROFESOR | Masstria '-nmum erseria Guimica. _-J
" [ » M l pe X M ’H‘ =) l;m-J

Fig. # 3-28: Boletin Pasantias

En este formulario podemos realizar diferentes operaciones. utilizando los botones de

comando descritos en la seccion 3.3.2. los mismos que servirdan para estudiantes de

Pasantias.

Para localizar un registro presione  #  que nos permitira buscar por el codigo de la

pasantia, luego realice el mismo procedimiento descrito en la seccion 3.3.3

3.,53.3.2 REGISTRO DE PASANTIA

Al seleccionar el boton @ |__ Registodepasania | nos aparecera un formulario

(ver figura 3-27) el cual nos permitira ubicar a cada uno de los estudiantes para el
registro de la pasantia con su respectivo codigo de pasantia , nombre y estado dando
informacion detallada de la pasantia tales como (el tema a estudiar del estudiante, gestor

y profesor; fecha de la entrega de los documentos)
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1 F_REGISTRD_PASANTIAS

| MANTENIMIENTO DE PASANTIAS | Ii"
REGISTRO DE PASANTIAS
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Fig. # 3-29: Registro de Pasantias
En este formulario podemos realizar diferentes operaciones, utilizando los botones de
comando descritos en la seccion 3.3.2, los mismos que serviran para el registro de
estudiantes de las Pasantias.
, 2 : " a3
Para localizar un registro presione . que nos permitira buscar por nombres del

estudiante, luego realice el mismo procedimiento descrito en la seccion 3.3.3

3.5.4 MENU CONSULTAS

Al dar un clic en la opcion @ CONSULTAS | (ver figura 3-21) nos aparecera la

siguiente pantalla:
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¥3 MEND CONSULTAS : Formulatio

MENU CONSULTAS

= [ Consulta Beca : |

Fo.o¥

@ | [ Consulta Pasantia |

Fig. # 3-30: Mena Consultas
Esta ventana nos permitira accesar a cada una de las siguientes opciones de consulta.
3.5.4.1 CONSULTA BECA

Al seleccionar el boton & Consulta Beca | ver figura 3-30) nos aparecera la

siguiente pantalla.

YRR T T Ty e——T ) Agraeetracsn 39 [scrosghh 8 Frcoscon -

o i 104 Cabdad, Seguridad v Medo Amblerts £

P ... 108 Oaetdn rernacions da @ Beprats ECHA | ESTADO |
' Pl vanessa Vale 0/12/00 Asprants
i |Madha Suntax [107 Adiminagtrecion del Deserroid de Recursos Humenos 10101 Apeohada

Mano Margez (108 Beogecgrada v Vsiorcién del Terrtorio 101D Aprobado

| Boirar Wong L4100 Assa Abiarts A/12/00 Aprabado
(110 Cencis RegoralParvicecdn — -
A | il
"
4 l 4 l » ™ ,(‘,err-l

Fig. # 3-31: Consulta Beca

El objetivo de esta pantalla es navegar por cada uno de los nimeros de becas y temas de

estudio de los estudiantes aspirantes que contiene.

PROTCOM Capitulo 3-Pagina 85 ESPOL



Control de los documentos de registros Manual de Usuario

y difusion de becas

Toda la informacion se encuentra bloqueada para que no hayan alteraciones en cada una

de ellas.

Para poder navegar en cada uno de los nimeros de becas utilice estos botones de

imie laue se detallan en la seccién 3.3.2
seguimiento | " 5 m |duese detallan en la seccion 3.3.2.
|

3.5.4.2 CONSULTA PASANTIA

@ | |_Consulta Pasantia__ | (ver figura 3-30) nos aparecera la

Al seleccionar el boton

siguiente pantalla.

2

[ CONSULTA DE PASANTIAS

")

- CODIGO PASANTIA | r—“m ety |
USUARIOS REGISTRADOS X CODIGO DE liA'simi, o AP P

OMBRES . 0 ES [ | " FE DO
e o ket ok bt

1B Bolvar Wong Lee ESTLDIANTE 100372001 Aprobado
p Wendy Rodriguez Barcos ESTUDIANTE 090272001 Aspirante

|- I

El objetivo de esta pantalla es navegar por cada uno de los codigos de pasantias de los

estudiantes aspirantes que contiene.

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

de ellas.

Para poder navegar en cada uno de los codigos de pasantia utilice estos botones de

seguimiento M4 4 > » |que se detallan en la seccion 3.3.2
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3.5.5 MENU DE INFORMES

Al dar un clic en la opcion & | INFORMES | (ver figura 3-21) nos aparecera la

siguiente pantalla:

&1 MEND DE INFORMES : Formulasio

MENU DE INFORMES $,

<t (@l [ informes Generales

& | Informes Especificos

e |

Fig. # 3-33: Menu de Informes
Esta ventana nos permitira accesar a cada una de las siguientes opciones de informes.
3.5.5:1 MENU DE INFORMES GENERALES

Al seleccionar el boton & | Informes Generales | (ver figura 3-33) nos aparecera la

siguiente ventana.

4 MENO DE INFORMES GENERALES : Formulatio

{ “MENU DE INFORMES GENERALES |

. Acta comité de Bacal | m] Estudl-ntos Aspirantes |
n [ Numero Beca | E[ Cédigo Pasantia |
E EstadoBeca | [ [___Estadopasantia |

H,[ Fecha R-ilstro Beca [ E FochnReglsbo Pnantfnl

g‘ “ .4

Y

Fig. # 3-34: Menu de Informes Generales
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Esta ventana consta de 8 informes generales, a continuacion los detallamos.

3.5.5.1.1 INFORME ACTA COMITE DE BECAS

Al dar click en la opcion E ; | Actacomité de Becas |de la ventana Menu Informes de

Generales (ver figura 3-34) nos aparccera el informe correspondiente (ver figura 3-35).

Este informe contiene toda la informacion detallada: Nombres del estudiante, ubicados
en forma ascendente y escritos primero por ¢l nombre y luego el apellido, lugar de

estudio, documento a obtener. Institucion Scleccionadora, Oferente el que ofrece la

beca, Tema de Estudio.

3.,55.1.2  INFORME NUMERO BECAS

Al dar click en la opcion ['A; i NumeroBeca | de la ventana Menu Informes de

Generales (ver figura 3-34) nos aparecera el informe correspondiente (ver figura 3-36)

Este informe esta seleccionado por numero de beca teniendo los siguientes datos

alternos: Nombres del estudiante, tema de estudio, fecha de registro, estado si es un

aprobado, aspirante o retirado.

3.5.5.1.3 INFORME ESTADO BECAS

Al dar click en la opcion @ Estado Beca | de la ventana Ment Informes

de Generales (ver figura 3-34) nos aparecera el informe correspondiente(ver figura 3-

37).

Este informe esta seleccionado por Estado: Aprobado, aspirante o retirado, contiene los

siguiente datos alternos: Nombres del estudiante, tema de estudio, fecha de registro.
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3.5.5.1.4 INFORME FECHA REGISTRO BECA

Al dar click en la opcion B FechaRegistroBeca | (e |la ventana Menu Informes de

Generales (ver figura 3-34) nos aparecera el informe (ver figura 3-38).
Este informe esta seleccionado por fecha de ingreso del estudiante de beca y contiene

datos alternos como: nombres del estudiante en forma ascendente, su numero de beca, el

tema a estudiar en la beca y el estado del estudiante(aspirante, aprobado. retirado)

3.5.5.1.5 INFORME ESTUDIANTES ASPIRANTES

Al dar click en la opcion E ; [[Estudiantes Aspirantes | de la ventana Menu Informes de

Generales (ver figura 3-34) nos aparecera una macro ingerese nombre del estudiante en

la cual escribiremos un asterisco para ver completo el informe (ver figura 3-40).

[~ MENU DE INFORMES GENERALES | ..i’,

E’ Acta comité de Becas I El | Eltudl-ml Algirlnin]

Intioduzca el valo del paidmctio

EJ Numero Bec
INPESE B NOMDPE DFL ESTUDIANTE
— [
H [ Estado Bec I

2| (Facha Registio bver—1 51—

[ome ] oo |

Fig. # 3-39 Nombre del estudiante

Este informe contiene todos los datos del estudiante entre ellos: Nombres del estudiante,

direccion de domicilio, universidad de donde proviene, nacionalidad, teléfono, e-mail.
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3.5.5.1.6 INFORME CODIGO PASANTIAS

Al dar click en la opcion i ; | CédigoPasania | de la ventana Mentu Informes de

Generales (ver figura 3-34) nos aparccera el siguiente informe correspondiente(ver

figura 3-41)

Este informe esta seleccionado por codigo de pasantias y contiene los siguientes datos
alternos: Nombres del estudiante. tipo de estudiante: Estudiante. gestor o profesor.

fecha de registro, estado si es aprobado. aspirante o retirado.

3.5.5.1.7 INFORME ESTADO PASANTIA

Al dar click en la opcion Ei Estado Pasantia | de la ventana Menu Informes de

Generales (ver figura 3-34) nos aparecera el informe correspondiente(ver figura 3-42).

Este informe esta seleccionado por Estado del estudiante: Aprobado, aspirante o retirado
y contiene los siguientes datos alternos: Nombres del estudiante, tipo de

estudiante(Estudiante, gestor o profesor) y fecha de registro.
3.5.5.1.8 INFORME FECHA REGISTRO PASANTIA

Al dar click en la opcion ﬂ [F“haR'ﬂIW"Pasa"ﬁal de la ventana Menu Informes de

Generales (ver figura 3-34) nos aparecera el informe (ver figura 3-43),

Este informe estd seleccionado por fecha de ingreso del estudiante de pasantia y
contiene datos alternos como: nombres del estudiante en forma ascendente, tipo de

estudiante(estudiante, gestor o profesor) y el estado del estudiante(aspirante, aprobado,

retirado).
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3.2.5.2 MENU DE INFORMES ESPECIFICOS

. ’ - [ - -
Al seleccionar el boton @ | |  InformesEspecificos | (ver figura 3-33) nos aparecera la

siguiente ventana.

H3 MENU DE INFORMES ESPECIFICOS  Formulario . 10] x]

["MENU DE INFORMES ESPECIFICOS | ,&,,

E] [ Nombre Estudiante Aspirante
E‘J [ NumeroBeca -
: LT N _a_[ | Estado Pasantia |

glﬂ Estado Beca |
- ! P )
;E“_ e l f_, | Fecha Pasantia J

f_J | Cadigo Pasantia |

Fig. # 3-44: Menu de Informes Especificos

Esta ventana consta de 5 informes especificos. a continuacion los detallamos:

KA B8 | NOMBRE ESTUDIANTE ASPIRANTE

Al dar click en la opcion a l [_Nombre Estudiante Asirante | 4o |3 ventana Meni Informes

especificos (ver figura 3-44) nos aparecera la siguiente ventana.

Introduzca el valor del parametro l

INGRESE EL NOMBRE DEL ESTUDIANTE
[Martha"

Aceptar Cancelar l

Fig. # 3-45: Macro Nombre Lstudiante Aspirante
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Esta ventana realizada es una macro la misma que nos permitira escribir cualquier
nombre del estudiante o una letra seguida por un asterisco, en la que aparecera el

informe con los datos referentes al mismo.
Este informe contiene los nombres del estudiante, direccion de domicilio, universidad

de donde proviene, nacionalidad. teléfono, e-mail.

Nota: Ver a continuacion de la figura 3-43 los informes realizados en macros, que

seguiran la misma secuencia de numeros de pagina que los informes generales).

35522 NUMERO BECA

Al dar click en la opcion 83 I [ Numers Baca | de la ventana Menu Informes

especificos (ver figura 3-44) nos aparecera la siguiente ventana.

Intioduzca el valot del patdmetio ‘

NUMERO_BECA
[106]

Aceptar Canceler |

Fig. # 3-47: Macro Numero Beca

Esta ventana realizada es una macro la misma que nos permitira escribir el numero de la

beca y aparecera el informe registro de los datos referente al mismo.
Este informe esta seleccionado por el numero de beca y contiene los siguientes datos:

Nombres del estudiante, tema de estudio. fecha de registro y estado(aprobado, aspirante

o retirado), ver la nota ubicada en la seccion 3.5.5.2.1

3.5.5.2.3 ESTADO BECAS

Al dar click en la opcion 3 | | Estado Beca |de la ventana Meni Informes

especificos (ver figura 3-44) nos aparecera la siguiente ventana.
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Introduzca el valor del patdmetio E

ESTADO ES:
Ihprob-‘.d-n

Aceptar Cancelar l

Fig. # 3-49: Macro Estado es

Esta ventana realizada ¢s una macro la misma que nos permitira escribir el estado de la
beca: Aprobado. aspirante o retirado y aparecerd el informe de los datos referente al

mismo.

Este informe seleccionado por el estado contiene los siguientes datos: Nombres del

estudainte, tema de estudio, fecha de registro, ver la nota ubicada en la seccion 3.5.5.2.1

3.55.24 FECHA BECA

Al dar click en laopcion 7 I | Fecha Beca | de la ventana Ment Informes

especificos (ver figura 3-44) nos aparccera la siguiente ventana.

Introduzca el valor del parametio E

INGRESE FECHA DE INICIO
|16/12/00
Aceptar Cancelar ]
Introduzca el valor del parametro | %
INGRESE FECHA FINAL
Joej01/01
Aceptar Cancelar l

Fig. # 3-51 Macro FFecha Beca
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Esta ventana realizada es una macro la misma que nos permitira escribir entre un rango
de fecha (fecha de inicio-fecha de finalizacion de la beca) y aparecera el informe de los

datos referentes al mismo.

Este informe seleccionado entre el rango de fecha(fecha de inicio-fecha de finalizacion)
contiene los siguientes datos: Nombres completos del estudiante, su nimero de beca, el

tema a estudiar, y estado del estudiante(aspirante, estudiante o retirado), ver la nota

ubicada en la seccion 3.5.5.2.1

3.5.52.5 NUMERO PASANTIA

Al dar click en la opcion a ’ [___Numero Pasantia ]  de la ventana Menu Informes

especificos (ver figura 3-44), de la seccion nimero beca (ver figura 3-47), nos permitira

escribir el codigo de la pasantia v apareceran todos los datos referentes al mismo.
Este informe seleccionado por el codigo de la pasantia contiene los siguientes datos:

Nombres del estudiante, tipo de estudiante(estudiante, gestor o profesor), fecha de

registro y estado(aprobado, aspirante o retirado). ver la nota ubicada en la seccion

3.5.5.2.1

3.55.2.6 ESTADO PASANTIA

Al dar click en la opcion 8 l EstadoPasantia |  de la ventana Menu Informes

especificos (ver figura 3-44), nos aparecera una ventana igual que de la seccion estado

beca (ver figura 3-49), que permitira escribir el mismo estado de pasantia y apareceran

todos los datos referentes al mismo.

Este informe seleccionado por el estado contiene los siguientes datos: Nombres del
estudiante, tipo de estudiante(aspirante, aprobado o retirado) y fecha de registro, ver la

nota ubicada en la seccion 3.5.5.2.1
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3.5.5.2.7 FECHA PASANTIA

Fecha Pasantia ; "
| de la ventana Menu Informes

Al dar click en la opcion a ] |
especificos (ver figura 3-43) nos aparecera una ventana igual que de la seccion fecha
beca(ver figura 3-51), que permitira escribir el rango de fecha(fecha de inicio-fecha de

finalizacion) de pasantias y apareceran todos los datos referentes al mismo.

Este informe seleccionado por la fecha de inicio-fecha de finalizacion de la pasantia
contiene los siguientes datos: Nombres completos del estudiante. tipo de
estudiante(estudiante, gestor o profesor) y estado del estudiante(aspirante. estudiante o

retirado), ver la nota ubicada en la scccion 3.5.5.2.1

3.5,0 SALIR

Al dar click en la opcion @I | SALIR J del meni principal. salimos

temporalmente de la ventana.
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INSTITUCION SELECCIONADORA

OFERENTE

TEMA ESTUDIO

Universidad de Chile

Universidad de Alicante

AECH

AECI

AECI

IECE

AECH

Universidad de Chile

IECE

Gobierno de Alemania

Gobierno de la India/ltec/ Scaap

OEA-PARA(Programa Regular Jde

OEA-PARA(Programa Regular de

OEA-PARA(Programa Regular de

Gobierno de la Indiw ltee/Scaap

OEA-PARA(Programa Regular de

Gobierno de Alemania

OFA

\diestra

Adiestra

A disagpe
wdiestra

\diestra

Ciencia Regronal/Planificacion

\rea Abierta

Marketing Internacional

Markeung Internacional

Marketing Internacional

Gesuon Internacional de la Empresa

Marketing Internacional

Ciencia Regronal/Planificacion

vdministracion del Desarrollo de Recursos Humanos
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ESTADO m«:(:é]

+

ESTADO NOMBRES TEMA ESTUDIO FECHA
Aprobado ' ]
Bolivar Wong Lee Marketing Internacional 16/12/00
Mario Marqez Gallegos Ciencia Regional/Planificacion 09/12/00
Mario Marqez Gallegos Marketing Internacional 03/01/01
Martha Suntaxi Andrade Marketing Internacional 11/01/01
Wendy Rodriguez Barcos Ciencia Regronal/Planificacion 11/03/01
(Aspirante
Maria Salazar Calidad, Seguridad v Medio Ambiente 29/01/01
Vanessa Velez Intriago Marketing Internacional 10/12/00
Retirado |
Eduardo Miranda Patifio Gestion Internacional de la Empresa 15/12/00
Galarza Mario Administracion del Desarrollo de Recursos Huma 16/12/00
Martha Paredes Cavero Arca Abierta 16/12/00

Viernes, 25 de Mayo de 2001 Fig. # 3-37 Paq. #98 Informe Estado Beca Pagina 1 de |



FECHA REGISTRO BECA

NOMBRES FECHA NUMERO BECA ESTADO
Bolivar Wong l.ee 16/12/0 10 \probado
Eduardo Miranda Patifio 1571240 10 Retirado
Galarza Mario 16/12/0 10 Retirado
Maria Salazar 2910110 10 Aspirante
Mario Marqez Gallegos V010 10 Aprobado
Mario Margez Gallegos 9120 M Aprobado
Martha Parcdes Cavero 16/12/0 1o Retirado
Martha Suntaxi Andrade 1ol 10 \probado
Vanessa Velez Intriago 107124 10 Aspirante
Wendy Rodriguer Barcos 11/03/0 1

\pmh.uln

Jueves 24 de Mayo de 2001

Fig. # 3-38 Pag # 99 Informe Fecha Registro Bee
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*i* CODIGO PASANTIAS |

CODIGO PASANTIAS NOMBRES TIPO ESTUDIANTE FECHA ESTADO
1 Eduardo Miranda Patifio ESTUDIANTE 06/02/01 Aspirante
| Wendy Rodriguez Barcos GESTOR 09/02/01 Aspirante
1 Mario Margez Gallegos PROFESOR 02/05/01 Aprobado
b Martha Paredes Cavero ESTUDIANTE 01/01/02 Retirado
5 Hector Reves Somnoza PROFESOR 28/01/01 Aspirante
2 Daisv Vasquez PROFESOR 09/12/00 Aspirante
5 Eduardo Miranda Patifio ESTUDIANTE 08/02/01 Aspirante
5 Mario Margez Gallegos ESTUDIANTE 08/02/01 Aprobado
5 Bolivar Wong Lee ESTUDIANTE 10/03/01 Aprobado

Viernes, 25 de Mayo de 2001 Fig. # 3-41 Pag. #101 Informe Codigo Pasantias Pagina 1 de 1



| _ESTADO PASANTIA _ |

ESTADO NOMBRES TIPO ESTUDIANTE FECHA
Bolivar Wong Lee ESTUDIANTE 10/03/01
Mario Marqez Gallegos ESTUDIANTE 08/02/01
Mario Marqez Gallegos PROFESOR 02/05/01
Aspirante _
Daisy Vasquez PROFESOR 09/12/00
Eduardo Miranda Patifio ESTUDIANTE 08/02/01
Eduardo Miranda Patiiio ESTUDIANTE 06/02/01
Hector Reyes Sommoza PROFESOR 28/01/01
Wendy Rodriguez Barcos GESTOR 09/02/01
Retirado
Martha Paredes Cavero ESTUDIANTE 01/01/02

Viernes, 25 de Mayo de 2001-  Fig. # 3.42 Pag. # 102 Informe Estado de Pasantia Pagina 1 de |



+H | FECHA REGISTRO PASANTIA

FECHA NOMBRES TIPO ESTUDIANTE ESTADO
10/03/01 Bolivar Wong lLec ESTUDIANTE Aprobado
09/12/00 Daisy Vasquez PROFESOR Aspirante
08/02/01 Eduardo Miranda Patifio ESTUDIANTE Aspirante
06/02/01 Eduardo Miranda Patiito ESTUDIANTE Aspirante
28/01/01 Hector Reves Somoza PROFESOR Aspirante
08/02/01 Mario Marqez Gallegos ESTUDIANTE Aprobado
02/05/01 Mario Marqez Gallegos PROFESOR Aprobado
01/01/02 Martha Paredes Cavero ESTUDIANTE Retirado
09/02/01 Wendy Rodriguez Barcos GESTOR Aspirante

Viernes, 25 de Mayo de 2001 Fig. # 3-43 Pag # 102 Informe Fecha Registro Pasantis
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NUMERO BECA NOMBRES

’i* NUMERO BECA |

TEMA ESTUDIO FECHA ESTADO
106 Mario Marqez Gallegos Markeung Internacional 03/01/01 Aprobado
106 Bolivar Wong Lee Marketing Internacional 16/12/00 Aprobado
106 Martha Suntaxi Andrade Markenung [nternacional 11/01/01 Aprobado
106 Vanessa Velez [ntnago Marketing [nternacional 10/12/00 Aspirante

Viernes, 25 de Mayo de 2001

Fig. # 3-36 Pag. # 37 Informe Numerc de Beca
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qg.; ESTADO BECA |

ESTADO NOMBRES TEMA ESTUDIO FECHA
Aprobadao
Rolivar Wong Lee Marketing Intermacional 16/12/00
Mano Marges Gallegos Ciencia Regional/Phmilicacion 912/00
Maro Marqer Gallegos Marketing Internacional ol/ol
Martha Suntaxi Andrade  Marketing Internacional 1H/0T1/01
Wendy Rodrigues Barcos  Ciencia Regronal/Planificacion 1 1/03/01

Martes 12 de Junio de 2001 Fig # 3-37 Pay # 98 Informe Estado Beca

Piagina 1 de 1



| FECHA REGISTRO BECA

FECHA NOMBRES NUMERO BECA ESTADO
16/12/00 Bolivar Wong Lee 106 Aprobado
15/12/00 Eduardo Miranda Patifio 105 Retirado
16/12/00 Galarza Mario 107 Retirado
29/01/01 Maria Salazar 104 Aspirante
03/01/01 Mario Marqez Gallegos 106 Aprobado
09/12/00 Mario Margez Gallegos 110 Aprobado
16/12/00 Martha Paredes Cavero 109 Retirado
11/01/01 Martha Suntaxi Andrade 106, Aprobado
10/12/00 Vancssa Velez Intriago 106 Aspirante
11/03/01 Wendy Rodriguez Barcos Y Aprobado
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#* _ESTUDIANTES ASPIRANTES _ |

NOMBRES NO.CEDULA DIRECCION UNIVERSIDAD NACIONALIDAD TELEFONO E-MAIL
Martha Paredes Cavero 1252444444  La Puntlla Escuela Superior Politécnica del Litoral Ecuatonano 545855 p_javier@elsitio.com
Martha Suntaxi Andrade 1214578455 La Puntilla Universidad Catolica de Santiago de Guayaqu Ecuatonana 545552 ma_elisa@ucsg.edu.cc
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'&* - CODIGO PASANTIAS

CODIGO PASANTIAS NOMBRES TIPO ESTUDIANTE FECHA

ESTADO
5 Mano Marqez Gallegos ESTUDIANTE 08/02/01 Aprobado
5 Eduardo Miranda Patifio ESTUDIANTE 08/02/01 Aspirante
5 Bolivar Wong Lee ESTUDIANTE 10/03/01 Aprobado
Viernes, 25 de Mayo de 2001 Fig. # 3-41 Pag. #101 informe Cadigo Pasantias Pigina 1 de 1



e " ESTADO PASANTIA

ESTADO NOMBRES TIPO ESTUDIANTE  FECHA

prrobado [
Bolivar Wong Lee ESTUDIANTE 10/03/01
Mario Marqez Gallegos ESTUDIANTE 08/02/01
Mario Marqgez Gallegos PROFESOR 02/05/01

Viernes, 25 de Mayo de 2001 Fig. # 3-42 Pag. # 102 Informe Estado de Pasantia Pagina 1 de 1



#+ | FECHA REGISTRO PASANTIA |

FECHA NOMBRES TIPO ESTUDIANTE ESTADO
08/02/01 Eduardo Miranda Patifio ESTUDIANTE Aspirante
06/02/01 Eduardo Miranda Patifio ESTUDIANTE Aspirante
28/01/01 Hector Reyes Sornoza PROFESOR Aspirante
08/02/01 Mario Margez Gallegos ESTUDIANTE Aprobado
09/02/01 Wendy Rodriguez Barcos GESTOR Aspirante
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