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PRÓLOGO

La Secretaria Ejecutiva en la actualidad es uno de los ejes principales de toda
ernpresa, ya sea ésta. educativa comercial o industrial, por lo que es imporrante que
ella conozca su Misión y Visión, identificándose así con el sistema de la organización y
de manera específica, lo quc concierne a su ca¡go y áea de trabajo, demostrando
responsabilidad, lealtad, iniciativa propi4 integridad y en especial el dominio de las

rclaciones públicas.

La Sec¡etaria es quien debe cumplir los procedimientos aplicables de la entidad para
un mejor manejo y administración de t¡ámites, adem¿is de la organización y
planificación de órdenes del día eventos y en ciertas ocasiones el cont¡ol cootable,
procesos administrativos que [e servirán como herramienta para resolver imprevistos
e inconvenientes, y así, en ausencia de su inmediato superior, sea quien tome
ac¿rtadas decisiones .

En la acualidad para toda secretaria es imprescindible e[ conocimiento de los
sistemas informáticos, debido a que en el mundo de hoy, [a tecnología fortalece el
desempefio de las funciones que se realizan dentro de rna organización, a través de sus
herr¿mientas como procesadores de texto, imagen, correo e Internet, permitiendo a la
Secreta¡ia desempeñarse de una manera rápida y eñcaz.

Es importante enfatizar que la Secretaria Ejecutiva de hoy demanda conocimientos,
tanto de la organi,ación como de las herramicntas que deben ejecutarse para hacer
cumplir y mejorar los procesos administrativos, por lo que hemos decidido Eleborer y
Publicrr el Mrnu¡l de l¡ Auditor¡ Ac¡démice dc l¡ Unid¡d Educ¡tiv¡ Mirt¡
*ACADEMIA NAVAL ALTAIVÍAR", ussodo Tecnologia Web, para ayudarla a
descnvolverse de ma¡era eficiente.
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r.r. QUrÉNES SOMOS

Unidad Educativa Mixta Particular "Academia Naval Altamar" ElSLtOiÉ.f
c^{Puy'
i{ndI.2. ANTE(]EDENTES HISTÓRI(]OS

En el mes de septiembre del 2002, dialogando un grupo de maestrlrs del Colegio a
Distancia Espromed encabezado por la Dra. Juana Aguiar de Vásquez, surge la idea de
la creación de un colegio regular con visión y disciplina militar, idea que se compaflió
con el Master Guillermo Vásquez López, quien expuso detalladamente a su fhmilia la
posibilidad de la creación del Colegio, analizando la situacicin, recordó que en una
ocasión que viajó a Panamá, en el aeropueño de Tocumen, leyó una fiase que habia
quedado impregnada en su mente y corazón que decia LO QtlE QUfERO PARA MIS
HIJOS, QUIERO PARA MI PUEBLO, escrita por el General Omar Torrijos ex -
presidente de Panamá y repetía diciendo quiero formar un colegio donde la
investigación lleve a los jóvenes al análisis, donde se formen los auténticos lideres
sociales y morales, ese es el colegio que quiero flormar para mis hijos y para los hijos de
quienes tienen fe e¡ nosotros.

La transparenc¡a y majestuosidad del mar dan forma a que el plantel se identifique
como ALTAMA\ reto dificil pero no imposible, que inició las páginas de su historia
en el año 2003, con humildad, teson y grandes esperanzas sembrando cada detalle con
la firme convicción de "Haber nacido para crecer con dignidad", con el ideal de
conseguir la educación integral de nuestros cadetes, con un trabajo basado en valores
considerando que la disciplina con amor es la mejor alternativa para fbrmar auténticos
lideres.

El 25 de mayo del 2OO4, de manera amistosa los Comandanres Francisco Pita Pita.
Patricio Pita Pita y el Dr. Guillermo Vásquez López, disuelven la sociedad dejandcr
como único propietario al Dr. Guillermo Vás¡uez López.

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

Paralelamente se trabajó revisando y elaborando el distributivo de trabajo y.

completando toda la documentación para ralizar la entrega respectiva a la Direrción de
Currículo de la Dirección Provincial de Educación del Cuayas, para que salgan los
Acuerdos de creación y Funcionamiento del Jardin, Escuela y Colegio.
A panir del primero de octubre del 2004 comenzó una ardua tarea, el realizar las
adecuaciones para podcr brinda¡ a los cadetes y padres de lamilia un edificio que
ofrezca comodidades en las aulas, laboratorios, oficinas, etc. Además de facilitar
tecnología de punta.

F:t)('oM Copilulo I - Púgino I E9Pí)L
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Estamos seg,uros que "Con fe l honor aqui comenzamos el tirturo", un futuro donde el
ideal es conseguir la educación integral de nuestros cadetes, reto dificil pero no
imposible.

I.J. VISION INSTITT]CIONAI,

Altamar, trabaja incesantemente con la visión de lograr la formación integral de sus

cadetes, dosificando una educación personalizada de buena calidad, que lleve al
estudiante a ser investigador, analitico y creativo capaz de desenvolverse con facilidad
frenle a las exigencias del mundo globalizado practicando en su vida un auténtico
liderazgo moral y constituyéndose en un ciudadano que practique la razón de HABER
NACIDO PARA CRECER CON D¡GNIDAD.

I.4. MISIÓN INSTITUCIONAL

Altamar, cumpliendo con la responsabilidad de brindar educación de calidad.
mantenemos total conciencia de lo relevante de este trabajo y hacemos fiel
cumplimiento de los propósitos con todos los mecanismos que tenemos al alcance, la
planificación adecuada y acorde a la necesidad y realidad de los cadetes, actualización
constanle y por sobre todo Ia cjccución profcsional y humrnistica que brindamos
teniendo como eje transversal la educación en valores, permitiendo a nuestros
estudiantes el desarrollo del pensamiento, formando una espiral de superación 1'
perleccionamiento en el mundo globalizado y competitivo que nos corresponde
enfienta¡.

I.5. OBJETIVO GENERAL INSTITT'(]IONAL

La Unidad Educativa Mixta Academia Naval ALTAMAR S.A. logrará una educación
personalizada de excelenle calidad, basada en una formación integral, que conduzca al
cadete a procesar una investigación de las causas y efectos naturales los avance de la
tecnologia y la ciencia en general, hechos que servirán para conslruir un mundo realista
y práctico, cimentando en la reflexión y el análisis permanente, para.lelamente se
cultivarán valores que los constituirán en auténticos lideres sociales morales capaces de
construir un pais donde impere la justicia social con honor 1' dignidad.

I.ó. OBJETIYOS ESPECIFTCOS INSTITUCIONALES
. Fomentar los valores morales, fortaleciendo su autoestima, para que los cadetes

sean creativos, amantes de la libenad, trabajando con honor, dueños de un
liderá"go moral, valorando su trabajo y calidad en su comportÍ!.miento general.

. Aplicar innovaciones curriculares considerando la necesidad del estudiantado,
mediante las óptimas relaciones interpersonales de los docentes para lograr el
cumplimiento de los fines propuestos.
Lograr un trabajo de buena calidad que ejecuten todos los que
comunidad educativa a través del buen manejo de las relaciones pü
cumplimiento a cabalidad de todas las obligaciones adquiridas
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Lu Organización Academia Nuvul Altamur

I.7. ESTRTICTI.]RA ORGANIZACIONAL

1.7.1. Aspectos Lcgales

La compañía Unidad Educativa Part icular Mixta Academia Naval Altamar S.A.
Altamarsa se constituyó por escritura pública otorgada ante el Notario Vigésimo
Primero del catón Guayaquil, el 15 de junio del 2005, fue aprobada por la
Superintendencia de Compañias, mediante Resolución 05.G.IJ.-000401 5.

¡ Domicilio: Cantón Guayaquil, provincia del Guayas.
. Crpitrl: Suscrito US$ 800,00 Número de Acciones 800 Valor US$ I,00;

Capital Autorizado: US$ I .600, 00.
¡ Objeto: El objeto de la compañia es: Administración y beneficio de jardín,

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

1.7.2. Niveles Jerárquicos

Las áreas administ¡ativas de la Academia Naval Altama¡ están conformadas por los
si guientes departamenlos :

)
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Figura l.I Orgonigruma Estrudurul de la Unidad Educalivu.
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Junt¡ Dircctiva

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

Gercnci¡ Gener¡l

Está conformada por el MAE. Guillermo Vásquez Lópea coordina con Rectorado y
tiene a su cargo una asistenle.

Rectoredo

Está conformado por la Rectora, c¡xrrdina con la Auditora Académica y tiene a su cargo
una Secretaria.

Auditori¡ Accdémice

Está c¡¡nlormado por la Auditora Académica- coordina con Junta Directiva, Gerencia
General, Rectorado, Coordinación General y Consejo Técnico, tiene a su cargo torlas las
comisiones tales como: Dirección Jardin, Dirección Primaria, Coordinadores
Académicos, Junta de Disciplina, Directores de Área, Junta de Curso, Docentes ¡'
COBE,

Coordin¡ción Gcner¡l

Está conformado por la Coordinadora General, coordina con la Auditora Academica 1
tiene a su cargo a los demás Coordinadores.

Junta Gcnerel Directivos y Profcsores

Está conformado por el Rector, Auditora Académicq Inspector General, Sub-inspector
General l Protbsores, coordina con la Junta Directiva.

Conscjo Tccnico

Está conformado por la Directora de Primaria, coordina con la f)irección de Ja¡din,
repota a Rectorado.

Conscjo Directivo

Está conformado por el Rector, Auditora Académic4 tres vocales principales y u
Secretaria, reporta a Gerencia Ceneral-

6sloa-_<- .l, \rt
rÉ

Inspccción Gcncr¡l €lBLlrj,Eod
Está conformado por el Inspector C¡eneral, coordina y tiene a su cargo a la Sub- ioupugr/
Inspección Generai P€¡Al

SuFlnspccción Grncrel

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

EINVM Ctpítulol-PtiginaJ ESF.)1,
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1.7.J. Estructura F'uncional

Junta Directivs

ffilr,:ff: 
las decisiones ref'erentes a la unidad educativa y la confbrman,.l:ipO

Gerenci¡ General

¡ Toma decisiones en conjunto con la Junta Directiva.

E tELrí_r I5(]*,

Rectorrdo cAr4ru$.rdrf
¡ Administra el establecimiento y responde por zu funcionamiento y por la

disciplina, dentro del plantel y fuera de el.
¡ Preside el Consejo Directivo y la Junta General.
¡ Promueve y participa en acciones de mejoramiento de la educaci[rn,

actua.lización y desarrollo profesional del per«rnal docente l administrativo.
. Presenta al Director Provincial de Educación y Cultura el plan institucional, el

informe anual de labores y el cuadro de distribución de trabajo.
¡ Nombra profbsores accidentales y slrstitutos; convoca a curso de me¡ecimiento

para llenar las vacanles de profesores.

Auditorie Ac¡démic¡

. Se responsabiliza de la planificación, evaluación 1' desarrollo academico y
pedagógico del establecimiento, en coordinación con el Rector.

. Asasora al Rector en asuntos tecnicos y administrativos.
¡ Coordinar y' supervisar el trabajo de las comisiones especiales designadas por el

Rector o el consejo directivo.
¡ Infbrma periódicamente al Rector 1' al Consejo Directivo del cumplimiento de

sus fi.¡nc¡ones.
o Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentarias y más disposiciones

impanidas por el Rector y los organismos competenles.

Coordin¡ción Gcnerel

¡ Planifica en conjunto con la Auditora Académica las actividades extras clases
que se desanollan en la academia.

Junt¡ Gcncr¡l Dircctivos y Profesorcs

o Hace conocer el plan de acción institucional preparado por el Consejo Directivo
y sugiere las modificaciones que cre) ere conveniente.

. Elije vocales principales y suplentes del Consejo Directivo.
r Conoce el informe anual de labores presentado por el Rector y ibrmular las

recomendaciones que estimare convenientes
. Propone retbrmas al reglamenl<r interno.

'i
.'i*nt
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Conscjo Tócnico

¡ Elabora el plan institucional y lo lleva para conocimiento de la Asamblea
C¡eneral,

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

¡ Planifica, organiz4 ejecuta y controla los servicios de orientación y bienestar
estudiantil, de confbrmidad con las regulaciones específicas de la dirección
provincial respectiva.

¡ Ofiece asesorarniento técnico pedagógico al Rector y'a los Prof'esores.

Prd res de F¡mili¡ Reprcsententcs

¡ Colabora para cl mejor cumplimiento de los lines educativos.
o Este comité no podrá intervenir en la toma de decisiones administrativas o

tecnicas del establecimiento.
o Participa en las comisiones designadas por los directivos del establecimiento.
. Fomenta el fbrtalecimiento de la comunidad educativa.

Conscjo Dircctivo

r Elabora planes institucionales del e«ablecimiento, en el pcriodo de matricula y
se lo da a c<¡nocer a la Junta General.

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

necesarios.

Dirccción J¡rdín
o Responde por [a administración del plantel.
r Elabora un plan institucional con la participación del Personal Docente, en el

periodo de matrícula.
. Ejecuta, controla y evalúa el plan instirucional e informa de sus rendimientos.

.ep\. .- ¡
Dirccción Prim¡ris

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

a,.r,rÍE#
r r \1PUg
,rw,{

(.loordin¡ción Académica

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

Junta dc Disciplinr

¡ Sanciona el mal componamiento de los alumnos.
¡ Lleva un registro o bitácora sobre la conducta de los estudiantes

EI)COM Capítulo I - Pigino 6 ESÍ\)L



I-a 0rgoniltciin .4culemic Na¡'u[,4 ltonur

.Iunla de ('u rsr¡

r Sc reúne ordinariamente, después de los exámenes de cada trimestre para decidir
la promoción de los estudiantes.

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

r Estudia y analiza el comportamiento individual de los alumnos y del curso, con
fines de orientación; calificar Ia disciplina y fbrmular las recomendaciones que
fi.reren necesarias.

o Dispone que la inspección o el protbsor guía intbrme al padre o repres€ntante,
sobre las recomendaciones fbrmuladas por Ia junt4 en relación con la disciplina
y' el rendimiento de su representado.

(i¡misiones

o Comisión Social.
I Comisión de Disciplina,
r Comisión de Cultura.
o Comisión de Deportes.

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

Conscjo dc Orienteción y Bienester Esrudiantil

o Formula las politicas que guien las labores de Orienlación y Bienesrar
Estudiantil del establecimiento.

. Aprueba el plan anual elaborado por el Departamento de Orientación l Bienesrar
Estudiantil.

r Pone en práctica acciones que comprometan la participación del personal
Directivo, Docente y Administrativo, asi como esudiantes y Padres de Familia,
en los programas de Orientación 1'Bienestar Esrudianril.

¡ Analiz¿ los informes anuales y ocasionales presentados por el servicio de
Orientación y Bienestar Estudiantil y fbrmular las recomendaciones pertinentes.

¡ Evalúa los programas de Orientación y Bienestar Estudiantil desarrollados en el
establecimiento.

Dcprrtemcnto Médico

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

Inspccción Generel

. Mantiene el orden y disciplina de los alumnos.

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

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

r Lleva los registros de asistencia de los Profbsores, Pers¡¡nal Administrativo 1.de
Servicio, asi como organizar y controlar la asistencia y disciplina de los
alumnos.

EI)(.'OM Cuphalo 1-Pdginu 7 ESPOL
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SuFlnspccción Genrrel

o Controla el buen componamiento de ios aiumnos y roma oecrsrones conJurrru
- ,'n ei Insoector General.

Colecturí¡

o Participa en la elaboración de la Pro fbrma del presupuesto.
. Presenla al Consejo Directivo o al Rector informes sobre el estado linancieru del

establecimiento 1 las necesidades presupuestarias, mensualmente o cuando fuere
solicitado.

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

de entrega de recepción.

Guardi¡ni¡
. Se encarBa de la seguridad del plantel

Provccdurí¡

. Se encarg,a de proveer a la academia de suministros y demás requerimientos

E$T.R
$"( il,
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2. LA ATIDITORA A(]ADÉNIICA

2.r. cARAC'r'ERiSr.rCAS

Una Auditora Academica debe ser leal, responsable, dominar las relaciones públicas 1

Ios sistemas informáticos; tener conocimientos en administración educativa, debe
tomar decisiones acertadas y conocer la visión, misión y objetivos de la academia.

2.2. COMPETEN(]IAS

f)ebe conocer el uso y manejo correcto de los equipos de oficina, responsabilizarse de
los archivos que manejq tener habilidades secreta¡iales como. redacta¡ Olicios, Canas,
Memorandum, aplicar las reglas de protocolos, ser competente en su profbsiirn, tener un
título académico como Secretaria Ejecutiv4 experiencia laboral minima de I año. ¡'
tener conocimiento de los reglamentos y leyes del Ministerio de Educación y Cuhura.

2.J. GENERALIDADES Y UBICACIÓN DEL PUESTO

C--argo : Auditora Académica

Dcscripción Gener¡l dcl Cargo

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

Repola a: Rectorado 1' Crerencia General

Coordine con: Inspección General, Coordinadores Académicos, Colecturia, Secreta¡ia
con respecto a la elaboración de reportes de notas de alumnos para elección de
Comandantes de Curso.

Supcrrise ¡: Cq¡rdinadores Académicos, Inspectores, Proflesores, Personal
Administrativo y Personal de Servicio.

s,$
FÓ¡
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Ubicación del Puesto

E[ puesto de [a Auditora Académica esta ubicado cn el Departamento de Auditoria
Académica tal como se muestra en el siguiente Organigrama de Puestos:

ir0
i{\i

\
'71.

3l8LlO ¡q¡
c-4MP g
pE\r

Figura 2.1 Orgonigrama de Puestos y Plazas.

2.4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

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

cronogr¿rma de trabaj o.
¡ Redacta Oficios, Memorandos, Cart¿s, etc.
r Revisa cuadros de calificaciones.
. Revisa que los leccionarios estén firmados por los docentes dia¡iamente.
. Imprime los reportes de calificaciones de los estudiantes.

Funciones Periódicas:

e Elabora semana.lmente actas de reuniones.
. Emite los roles de pago al personal mensualmente.
o Organiza eventos sociales como el minuto cívico de los días lunes, Ia ccremonia

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

Funciones Eventuales:

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

colegio, Fiesta Navideña para los alumnos y Persona.l Administrativo, etc.

DIRTCTTVA.

ALTDITORIA
ACADE}trCA
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2.5. MANE"IO DE I-A DO(]UMENTACIÓ¡I Y STSTE:UA DE ARCHIVO

Se utiliza archivos fisicos, la documentación es formal y por via e-mail, las misnras
que serán clasificadas y archivadas por tema, es decir, según la temática de la
institucirin por ejemplo: Resolución de Comisiones de Disciplina, Evaluación de krs
Docentes, Roles de Pagos, Formularios de Registros de los Alumnos, etc.

2.6. REI,ACIONES IN ER-DEPARTAMENTAI,ES

La Auditora Académica trabaja directamente con el Cerente General y con las denrás
áreas de las cuales recibe los siguientes documentos:

Tubla 2-l Recepción ie Dtxcut¡u¡tos-

a,sPOr
ú; ''N'" -j7-'i

{
n3iB

: ar\iPlS
PE}TAg

RE(]TORiIDO Oficio (loordinación de Eventos

RECTORADO Convocatoria

SECRETARIA Acta de Elección dc
Abanderado.

Eleccicin de Abandcrado

SECRETARIA Acta de Calificaciones. Registro de Notas.

(.()I,E,(-TI]RIA Papeleta de Pago. Control
Pagos.

y Recaurlación de

INSPI]CCIÓN
GENERAI,

Horario de Clases. Planificación de Horario
de Clases.

COORDINACIÓN
ACADÉMICA

Instrunento de
Evaluación del Docente
0bscrvación Hora Clase.

Evaluacirin de Docentes

DPTO. MÉDICO Certificado de S¡lud Permisos Médicos

RU('llr]t r)[]: txx'l ltu\'¡() IR\\illl
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La Auditora Académica trabaja directamente con el Gerente General y con las den¡ás
áreas a las cuales envia los siguientes documentos:

Control
Pagos.

y Recaudación de

Permisos MáJicos

'l'ublu 2-2 Enyío le l)ocunrcnlos.

s,s:9.{

e\BLlo f ¿Ür
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. ¡.t¡PUt'eÉtÑl
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INSPECCION GENERAL Oficio ('oordinaciirn de Eventos

RECTORADO Convocatoria. Convocatoria a Reuniones

RE(]TORADO Act¿ dc Elección de
Abanderado.

Elección de Abanderado

REC:TOR.TDO Acts de Cslificsciones. Registro de Notas

PERSOI\{AI. DOCENTE Papclcta d€ Pago.

Horario dc Clases Planificacicin de Horario de
Clases.

RE('I'ORADO Instrunrento de
Evaluación del Docente
Obscrvaci&r Hora
Clasc.

Evaluación de f)ocenles

Rf,CTORADO,
INSPECCIÓN

GENERAL, DOCENTES
Y PROFESOR Df,
CULTURA FÍSICA

Certificado de Salud.

E\\'!.{ .\: txxl\ll.\Io t R \\ltL I
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J. TR¡\MITES ADIUIF{ISTRATMS

3.I. INTRODT]CCIÓN

Entre las funciones que realiza la Auditora Académica esta supervisar el trabajo de los
docentes, manejar correspondencia, estar al fiente de las comisiones ). de todas las

activ¡dades que se realizan dentro y fuera de la Institución y hacer cumplir todas las
disponibilidades impanidas por el Rector. Entre los trámites que ella maneja
mencionamos los siguientes:

l. Convocatoria a Reuniones
2. Elección de Abanderado.
3. Registro de Notas.
4. Control y Recaudación de Pagos
5. Evaluación de f)ocentes.
6. Permisos Málicos.

3.2. STMBOLOGi,\ y ('ODrl.t('A('rÓ\

3.2. l. Simbología

Simbolos utilizados en los diagramas de flujo

Proceso / Actividad / Tarea o Pascr

f)ecisiones / Bifurcaciones del Flujo

Direcciirn del Flujo de Trabajrr

Conector dentro de Página

Conector flera de Página

Inicio / Fin del procedimiento

ffi
'1tii#
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3.2.2. Codificación

Todos los Trámites Administrativos de este manual eslán identificados por un código
que está formado por tres secciones.

\x xx qq

iera sección

?da seccion

I era sección.

Primera Sección

Está constituida por dos caracteres alfabáicos para identificar el tipo de documento, tal
como se muestra a continuación.

PR = Procedimiento
PL : Politica
DF : f)iagrama de Flujo

Scgunde Sección

Está constituida por dos caracteres alfabéticos para identiñcar el Area, Departamento o
Proceso, asi:

CI-: Colecturía
DM: Depanamento Médico
S(l: Secretaría
CA: Coordinación Acaddmica
RC. Rectorado

Tcrcer¡ Sección

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

Ejemplos:

I .- Procedimiento para e[ Control y Recaudación de Pagos

PR, ('L OI {,$19{,

tt.dI
-.,.t:'-'-{

BBr,.Ür¿d
CAMPUry
P€iA,

Docr¡mento Número 0 I

(lolecturia

Procedimiento

Et)(0M L'opitulo3-Páginu2 ESF.)1,
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2.- Procedimiento para el Manejo de Permisos Médicos.

PR. DM. 02

Documento Número 0 I

Departamento Médico

Procedimiento.

3.- Procedimiento para Elección de Abanderadcr

PR. SC 0l

Documento Número 0l .

Secretaría

Procedimiento.

4.- Procedimiento para Evaluación del Docente

PR, CA. M

Documento Número 0 I

Coordinación Académica

Procedimiento

5.- Procedimiento para Convocatoria a Reuniones

PR, RC. 05

Documento n-úmero 0l .

Rectorado.

Pnrcedimiento.

§,§PQ¿

ii"bb.,..._llj i'-1
313.:31É-cd

JAMPU9
P€IIAI
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6.- Procedimiento para el Registro de Notas.

PR SC 06

Documento Número 0l

Secretaria

Procedimiento.

P9¿

:l

dt
I

cd
{

$BLIOÍ ¿

CAMPU

PEiAY
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3.3 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y T""' .- I

RECAUDACIÓN DE PAiói! 
I TT,U , 

ffiPuY
\,ErrÉ'

PR. CL. OI

Elaborado por: Mirian Arana Tobar

Mercy Orosco Tumbaco

Aprobedo por:

Feche: 24ioct1200ó

Fechr:

(]ONTENIDO

I,O

2.0
3.0
4.O

5.0
6.0
70

PROPOSITO.,,
ALCANCE..,
POLiTICAS,,
RESPONSABILIDADES..,,,
PROCEDIMIENTO.......,,,,,,
LISTA DE DISTRTBUCIÓN
DOCUMENTOS APLICABLES

ag.

,,2
7

.2

J

',5
5

P

ANEXOS

LINO: Papeleta de Pago. .. . .. ... ... .

DOS. Lista de Clancelación de Pagos

Revisión: Responsable l-echa:

6

7
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓU OS PICOS
PR. CL. OI ?á9. 2 de 7

I.O PROPÓSITO

EI propósito de este procedimiento es

r Definir pasos a seguir para realizar Ia recaudación de valores
. Documentar los cobros efbctuados.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará para el Depanamento de Colecturia 1 Auditoria
Académica.

J.O POLIl-I(]AS
¡ Toda Papelela de Pago debe ser hrmada por la colectora de la Institución.
o Colectuna deberá emitir tres papeletas: original para el estudiante, una copia

para el Departamento de Auditoria Académica y una para dejar constancia en

Colecturia de que ha sido emitida dicha Papelaa.

{.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Reriper:to s este Procedimiento

El Gerente General es la única persona autorizada para establecer la vigencia y realizar
modilicaciones a este procedimiento, con la previa revisiirn del Consejo Directivo, a su

vez lo distribul'e la Secretaria con copia al Departamento de Auditoria Académica 1'

Cl<¡lecturia, se sugiere se revise este manual al termino de cada periodo lectivo, este
procedimienlo no tiene restricciones de uso.

4.2 Con Respecto sl Trámite o Proceso

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

BBiJol ¿cA

cAlrtPus 1

PE¡A.3

Revisión: Rcsponsable: Fec h a:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓN UN P,ICOS
PR. CL. OI

5.0 PRO('ED¡}TIE],iTO

Pág. J de 7

DIAGRAMA DI.] F-LUJO I)ES(]RIP('ION

TNICIO

l. Solicil¿ lüi datos
complct{x dc¡ cstudi¿nlc.

2. [-a Auditora Acadumica
llcna la "Papclcta de Pago"

l. EntreBa al
Familia l¿r

correspondicntc.

Padre dc
F¿pcleta

.t. Ind¡ca a! Padre dc Familia
las inslmccioncs dc pago.

5. Cáriccla
correspondicnte.

cl lalor

f). EntreBá el Comprobantc
de Pago a la Auditor¿
Académic¿.

7. Recibe cl Comprobante lo
archila. cmilc l¡jl¡ litado de
los alumno6 quc no han
canccládo.

P¿dre de Familia sc accrca a la Auditora
Académic¿ a solicitar la Papeleta de Pago.

(Ver anexo uno).

I . [¿ Auditora Académica solicita los
datos dcl cstudianlc.

2. [.a Auditora Ac¡démica procedo a
llcrnr la Papeleta dc Pago con los datos )
cl valor a cancelar. (Vcr ancxo uno).

3. [a Auditora Ac¿dúmica entrega al
Padre de l'amilia la Papeleta dc Pago
(Vcr ancxo uno).

4. La Auditor¿ Acadúmica le indica al
Padre de Familia que se acerque a

ca¡celar a Colecturía.

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

6. El Padrc dc Familia entrega a la
Auditora Acadcmica el Comprobantc
de Pago.

7. l¿ Auditora Ac¿dúmic¿ nr:cibe cl
Comprobante r lo a¡chiva en el Fóldcr
'Comprobante dc Pagos"

E,$i
:..-1

¿. 1rt l

", I

Revisión: Responseble: Fec h a:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓX NB ,ICOS
PR. CL. OI

(coN'rrNtrACroN)

Pág. 4 dt' 7

DIAGRAMA DE FLIJJO DESCRIPCIÓN

8. La Auditora Académica emite la
Listá dc Cancclación dc Pagos a los
Profesorcs c Inspoctores de los alumnos
que no hal an ca¡celado la mcnsualidad

9. La Auditora Académica archiva la
Lista Cancclación dc Pagos cn cl Fóldcr
-Lista de Cancclación de Pagos".
(Vsr anexo dos).

Fin dcl proccdimrcnto

q,§P,-Oü

fl
-" :..!
g1g¡r,rt.d

.A|¡PUg
p€x#

ll. Auditora Acadcmica
emite la Lista dc
Cancclación dc Patsos.

9. Audilo!:,r Acadcmica
árchiva Ia Lisla de
cancelación de Pagos.

Revisién: ¡ble: Fer h a:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓ¡T NS P,{COS
PR. CL.0r Pág. 5 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBI-ICIÓN

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

Original:

Gerente General

Copie:

. Departamento de Auditoria Académica
¡ Depanamento de Colecturia.

7.0 DOCTIMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento

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

L

üELloI z¿Ñ

CAI$P\]!:
pF-tAt

Revisión: Responsable: Fech¡:
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PROC'EDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓU OE PECOS
PR. CL. OI

ANEXO UNO
PAPELE'IA DE PAGO

Pág. ó de 7

PP. CL. OI

¡:iÉir.-rI+'
?...,\t .

^.il:;.
TINIDAD EDUCATIVA ACADEMIA

NAVAL ALTAMAR

ORDEN DE PAGO
00789ó

ALI]MNO:

MATRICU[-{:

FECHA DE EMISIÓN:

T'E(]HA MAXIMA DT], PAGO:

CONCEPTO:

RLrC. O91787i64567

Ariana Alvarez Orellana

200247896

12il012006

Mensualidad del mes de Septiembre 200ó

Revisión: Responsable;

Elaborado por

Maria Suárez

Aprobedo por:

Nancy Villacis

Firma de Responsabilidad

$sPO

3rgLloÍt
-,lM

]C-XA

EI)C0M Cupítulo J -Púginu Il)

Fech a:
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓN DE PAGOS
PR. CL. OI

ANI!-\O l)()S
I,IS'I'A DE (]AN(IEI,A(]IÓN DE PAGOS

Pág. 7 de 7

t.P.cl..0t

ACADEMIA NAVAL ALTAMAR

LISTA DE CANCALACIÓN DE PAGOS

ESPEC: General en Cienc¡as CURSO: Ouinto PARALELO: Bravo
Norñ bres Mat. Abr May. Jun. Jul. Aqo sep Oct.

1

z
3
4

5

6
7
I
I
10
l1
1?
13
14
15
18
17
r8
'19

20

Andrsde Pallo, Mercedes El¡na
Bayes Rodrfguez, Arántxa Betsabet
Cobos Mumillo. Giselle Lisseth
Flores Ortege, Nethely lbeth
Leon Leon. Leonor Elizabeth
Medina Jiménez, Pamela Vanessa
Meza Figueroe, Angel Jesus
Noriega Arteege, Juen Guillermo
Olvere Zamb¡ano. Christien Andres
Panales Valero, Jsvier Eduerdo
Port¡lla Guenido. Sandy Eslefanie
Senchez Guanopatin, Omar Fabricio
Santos Guzmán, Kerla Elefán¡e
Suárez Gómez, Carol Narcise
Toasa Onofre, Helen P¡erina
Touris Hurtado, Andres Eloy
Triv¡ño Yépez, Henry Leonardo
Vrrgas Teuriz, Jhonathan §pencer
Vssquez Amaya, Denny Antonio
Yánez Yoncee, Tenia Lizette

45
45
,t5
¡t5

45
,t5

45
¿15

45
15
45
45
15
15
45
45
45
45
¿t5

45

45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
,t5

45
45
¿15

45
45
45
45
¿15

15

45
15
45
45
45
15
45
15
45
45
45
45
45
15
45

45
45
¿t5

15

45
15
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
45
15
45

45
45
,t5
¡15

45
45
15
45
45
15
45
45
15
15
45
45
45
45
45

45
45
45
45

45
45
45
45
/t5

45
45
45
¿15

15
45
45
45
15
45

45
15
45
45

45
45
,t5

45
45
45
45
45
15
15
45
45
45
45
¡t5

45
45
45
45

45
45
45
45
45
45
45
45
15
15
45
45
45
45
45

45
45
45
45

Total 20 ?0 '19 19 19 .19
19 19

/^
,..-v-,

AI]DITORA A('AI) (]OI,E('TORAM I('A

Revisión: Responsable: Fec ha:
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3.4 PROCEDIMIE]\TO PARA EL MAI\EJO
DE, PERMISOS MÉDI(]OS

PR. DNÍ. OI

Eleborado por: Mirian Arana Tobar

Mercl' Orosco Tumbaco

Aprobado por:

Fecha: 24iocti 200(,

Fccha:

(:oNl'ENtDo

A:\¡EXO

Pa

2
2

7

2

-J

4
4

t.0
2.0
i.0
4.0
50
ó.0
7.O

PROPOSITO.,,
AL('AN('E.,,
POLiTI(:AS,,
RESPONSABILIDADES,,,,,
PROCEDIMIENTO,...,.. -,,.,
LISTA DE DISTRIBUCION,,, ,

DoCUMENTOS APLICABLES

UNO: Cenificado de Salud .í

üFPOT

'@¡
IrBttofEcd

crrPtIY
P€¡rl

Revisión Responsable l'echa:
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERIUISOS MÉDICOS
PR. DM. OI Pág. 2 de 5

I.O PROPOSITO

El propósito de este procedimiento es guiar a la Auditora Académica como manejar los
permisos mácicos.

2.0 ALCAN(]E

Estc procedimiento se aplicará para el Departamento Médico, Auditoria Académica c

Inspección General.

3.0 POLfTICAS
¡ Todo Certificado Médico deberá ser firmado por el Doctor de la Institución.
r Inspección General deberá tener copia de los Certificados emitidos,

{.0 RESPONSABILIDADES

4.I CON RESPECTO A ESTE PROCEDIMIENTO

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

4,2 CON RESPECTO AL TRÁMITE O PROCESO

La Auditora Academica es responsable de hacer llegar a los Inspectores y al Profbsor de
Cultura Fisica la copia del Certilicado de Salud para que asi quede constancia de los
alumnos que se encuenfran exonerados de realizar ejercicios fisicos.

s

EIBL¡OTE

:AM

0P

Responsable: Fecha:

EI)(-()M

Revisión:

Capítulo 3 - Púgino l3 ESPl)L
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PROCEDIMTENTO PARA EL MANEJO DE PERMISOS MEDICOS
PR. DM. OI

5.0 PRO( EDI1!IIEN'TO

Pág. J dc 5

DIAGRAMA DE FI,T]JO DESCRIPCIÓN

INf(]IO

l. Atcnción mr:dica al
estudiante.

2. Doctor cmite cl
Certificado.

i. Envia Ccrtificado a la
Auditora Acadúmica.

4. Audltora Acadúmica
archiva r distnbure la
copiá dcl Ccniticádo.

5. lnspec¡o¡ de Cuno
comunica al Profesor
de Cultura Fisica para
la exoneración de

cjcrcicios lisicos.

ó. Sc realiza
exoneración
ejercicim fisicos
estudiante.

Ia
dc
al

Rrvisión: Rcsponsable: Fech¡: p,g¡u

_l

EDCOM Capítukt J - Púgino l1 ESI\)L

-4

Alumno sc sicntc dclicado dc salud

L EI alumno t:s atcndido por cl
Doctor de la Institución.

2. El Doctor cmite cl Ccrtificado Múdico
par¿ la croneracrón de cjcrcicios
dependiendo del cstado de salud del
cstudianÍe. (Ver anexo uno).

i. El Drxtor cnvia cl Certiñcado al
Dcpartamcn¡o dc Audiroria Acadúmica

4. L¿ Auditora Académic¿ a¡chiva r
envia la mpia del Ccrtific¿do Müico al
Inspector Gcneral e Inspector de Curso
(Vcr anexo ulo).

5. El Inspcctor de Curso lc comunica al
Prol'esor de Cul¡ura Fisica que dicho
esfudiantc sc cncuonfra cxoncrado
para la realiz¿crón dc cjcrcicios
fisicos. (Ver anexo uno).

6- El Profesor de Cultur¿ Fisica
exonera al cstudiantc.

o5;l
Fin del procedimiento tí '.,i

.u
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERI}IISOS MÉDICOS
PR. DM. OI Póg. 4 dt'5

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que se realizan cambios en este procdimiento [a Asistente de Gerencia
General deberá distribuirlo de la siguiente manera:

Originel:

Gerente General.

Copie:

. f)epartamento de Auditoria Académica
r Depañamento Médico.
r Inspección Ceneral.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguicnte documcnto

¡ Cenificado de Salud. (Ver anexo uno).

'gnuo';C
'rcAl¡Pu1',-

P€¡§.

Revisión: Responsable: Fech ¡:
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE PERMISOS MÉDICOS
PR. DM. OI

ANEXO T]NO
(]ERT'I FICADO DE SALTiT)

Plg. 5 de 5

PP. I)!t. frl

ffi\.
"p*'

Puciente:
h'echa: . . .

@.,%¿,Í*,*@,y,Á
Director Dpto. Málico ACADIMIA NAYAL ALTAMAR
Primer Jef'e Grupo de Emergencias Médicas Universitarias

Medicina y Cirugia General de niños ¡' Adultos
ATENCION: Vélez entre Carchi y Tulcán

HORARIO:07h00- 09h30 / 15h00 - lóh30
Cclul¡r: 094806482 - 0955752 l0 - Bceprr: 0425 | 5 l5 I

Telfs. :2360922 2450543 - F¡r: 2l9l44l
E-mail: angelmdír'Ddoblev. ia.99m.ec

Melissa Arcentales Reyes
04 - 08 - oó......... ........

RP:

A quién corresponda

Certifico haber recibido comunicación escrita del Hosp. Abel Gilbert Fontón en el
cual su Dir. Tec. Dr. Augusto Garci4 indicq la presencia de un cuadro de Tifbide4
razón por la cual se sugiere reposo tisico por 7 dias a panir de la ibcha de hoy para
lavorecer la evaluación del tratamiento, previniendo también la posibilidad de una
epidemia Institucional, se adjuntan valores de resultados de exámenes de laboratorio
con lo que se corrobora dicho diagnóstico.

AtentEnrente-

Dr. Angel .Iara Burgos
MEDIC]INA-GENERAL

{,SPO#
,'ai' i

3lEr.,-,
Ca,r;",rS
PFT,I,\§'

Ravisión: Responsablc Perh¡:
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J.s pRocEDrMrEryro pARA rlp«;cróir¡
DE ABA:I{DERADO

PR. SC.0r

-,or_:.. Iic4,
:¿¡lpu§,'
pex¡y'

Elaborado por: Mirian Arana Tobar

Mercl 0rosco Tumbaco

Apnrbado por:

Fecha:24ioct,/2006

F-rcha:

(]ONTENIDO

I,0 PROPOSITO
],0 AICANCE,
; o politcRs
4 O RESPONSABILIDADES
5 O PROCEDIMIENTO,,..,,,,
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXOS

[JNO: Acta de Elección de Abanderado. .

UNO: Clontinuación de Acta de Elección Abanderado... . . ..

DOS. Convocatoria a Reuniirn selección de Abanderados y'Escoltas

Rcvisión: Rcsponsuble: Fec h a:

r,ag.

,)

,,2

;
',J
..4

4

5

6

7
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PROCEDIMIENTO PARA ELECCIÓN DE ABANDERADO
PR, SC. OI Póg. 2 de 7

I.O PROPÓSITO

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

2.0 ALCAN(]E

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

J.O POLÍTICAS
. El AcIa de Elección de Abanderado deberá ser firmado por todos los miembros

de las Comisiones que intervienen en la Elección del Abanderado.

4.0 RESPONSABILIDADES

{. I Con Respecto s este Procedimiento

El Gerente General es la única persona autorizada para establecer la vigencia y realizar
modificaciones a este procedimiento, con la previa revisión de la Junta f)irec¡iva, y a su
vez lo distribuye Ia secretaria con copia al Departamento de Auditoria Académica, se

sugiere se revise este procedimiento a.l termino de cada periodo lectivo, este
procedimiento tiene restricciones de uso.

4.2 Con Respecto rl Trámite o Proceso

La Auditora Académica es responsable de comunicarles a los representantes (Padrcs rle
Familia) de los alumnos que han sido elegidos como Abanderados I Escoltas de la
lnstitución.

,q,9P

*t
\;..._"

. ii., lJ
,:/.t

flr

;,,'í:'-r

'J:|YJ:í\Pttd

Revisión: Responsable:
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PROCEDIM¡ENTO PARA ELECCIÓN DE ABANDERADO
PR. SC.0l

5.0 I'R(X'r,Ilt t\t I ¡-)i'[o

Pág. J dt' 7

DIAGRAMA Df, FLUJO DESCRIPCION

INICIO

L Revisión de las

calificacioncs.

2. Convoc¿ a reunión a
los miembros dc las
Comisiones.

3. Verifrc¿ción de las

c¿lificacioncs.

4. Elccción de
Abanderados ¡ Escoltas
dc la Institución.

5. Auditona Académica
archiva el Aaa Elt',cción
de Abandcrado.

6. Auditona Acadcmica
convocá a rzunión a lm
represenüantes de
alumnos sclcccionados
como Abandemdos

1 Escoltas dc la
Insritución.

II\

Rectorado ss reúne con 0l Dcpartamento dc
Auditoria Académica.

l. Rectorado revisa cn conjunto con
Auditona Acadúmica las caliticacrones r
scleccionan a Im alumnos que tengan los
mejores promedios.

2. Auditoria Acadúmica c¡¡nvoc¿ a

rarnión a los micmbros de las Comisioncs
para haccr la Elerción de Aba¡der¿do.

i. lrs mismbros dc las Comisiones
vcrifican las c¿lificacioncs dc los alumnos.

4. El Rcctor 1 miembros de las
Comisioncs sc reúnen para realizar la
elección dc Abandcrado r Escoltas dc la
Insütución r a su vez Audiroria
Acadúmica cs quicn clabora cl Acla de

Elccción de Abanderados.

5. Auditoria Acadúmica a¡chiva cl Acta
de Elccción de Abander¿do cn cl fóldcr
del mismo nombre. (Ver anero uno)

6. Auditona Ac¿démica convoc¿ a
rcunión a los rcprosentantL's de los
alumnm quc han sido scleccionados
como Abanderados ¡ Escoltas d§
la Institución. (Ver ancxo dm).

,Q
t:'-

Fin del procedimicnto

Revisión:

0¿

1.1
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PROCEDIMIENTO PARA ELECCIÓN DE ABANDERADO
PR. SC. OI Pág. 4 de 7

6.0 LISTA DE DTSTRIBT](]IÓ\

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

Original:

Gerente General

Copia:

. Depanamento de Auditoria Académica

. Rectorado.
r ('oordinaciónAcadémica
¡ Inspección (ieneral.

7.0 DO(]T IMENTOS APLI(]ABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento

. Acta de Elección de Abanderado. (Ver anexo uno).

. Convocatoria a Reunión de selección de Abanderados v Escoltas
(Ver anexo dos).

6$P0¿\. -4.<

¿ #-.$
-. '" .-l

¡

-.. 'r,',iQd".l)#

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ELECCIÓN DE ABANDERAI}O
PR. SC.0r

{.: I.o¿'
'- \§:'..J. ,it
' t-'... J ]

ANEXO TINO
ACTA nr rl-BccróN DE ABANDERADo

Pág. 5 de 7

AB. SC. 0r

'' , ' ...u
I

El.lOIñdt/
;AHPUY
bEi^J

,íft,
.&.

A(]'TA DI.] I]I,EC(]IÓN DE ABANDT]RADO
PERíODO LE(II'IVO 2006 -20A7

En Cruayaquil, a los seis días del mes de septiembre del 200ó, siendo las 9H00 dando
cumplimiento a lo que determina el An. 273 del Reglamento General a la Le¡'
Orgánica de Educación cn vigenciq se reunió la Comisión encargada de designar a
los Abanderados 1' Escoltas de la Escuela y Colegio de Ia Unidad Educativa
Academia Naval ALTAMARI presidida por la f)ra. Juana Aguiar de Vásquez,
Rectora del Plantel; Ab. Andrés Rivas en representación de los Padres de Familia,
delegados de Consejo f)irectivo, Prot. Paola Onofie Calderón, Adm. Educ Bett)
Quinto Jurado, Directora del nivel primario y la Adm. Educ. Rocío Ruiz Amón;
Vicerrectora del Plantel, representando a los estudiantes de la Institución la Sna.
Baque Trujillo Rita y actuando como secretaria la Tec. Rorana Lripez Crrimez,
Secretaria General de la institución organismo que efectuó las siguientes acciones:

Revisión de las calificaciones.
Se revisó las calificaciones de los cinco años de estudios de los cadetes de los
Terceros cursr¡s del Bachillerato General en Ciencias y del Bachillerato T&nico
Polivalente obteniéndose los siguientes resultados:

PRIMT]R PT]ESTO GUZMAN CRUZ EDUARDO ANDRES 19.47

ABANDERADO DEL PABELLON NA('IONAL

PEREZ GUZMAN EDISON RICARDO I8.ó8

PORTA ESTANDARTE DEL PLANTEL

CEDEÑO MACIAS JIMIVÍY JESUS I8,08
PRIMERA ESCOLTA DEL PABELLON NACIONAL

MORAN REYES ruAN CARLOS 18.04
SEGL]IVDA ESCOLTA DEL PABELLÓN NA('IONAL

SEGI-iNDO Pt]ESTO

TERCE,R PUESTO

CT]ARTO PI]ESTO

Revisién: Responsable: Fecha:

F:I)C0M Copítulu 3 - Púginu 2l ESI'0L
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PROCEDIMIENTO PARA ELECCIÓN DE ABANDERADO
PR. SC.0r

ANEXO I-]NO
AC]TA DE ELECCIÓN DE ABANDERADO

(coNTrNrrACrÓN)

Pág. 6 de 7

AB. SC.0l

QUINTO PUESTO TAYUPANTA VELASCO DIANA CAROLINA I7,92

PRIMERA ESCOLTA DEL ESTANDARTE DEL

PLANTEL,

SANCHEZESPAÑAYULIANASTEFANIA 1784

§EGTJNDA ESCOLTA DEL ESTANDARTE DEL

PLANTEL

SE-\I'O PLESTO

Al no haber otro tópico que tratar se culmina la reunión lirmando los presentes para
constancia y validez, junto a la secretaria que c€nificá.

Dra. Juana Aguiar de Vásquez Adm. Educ. Rocio Ruiz Amón
VI(]ERRICTORARt:( 1'ORA

ProU Paola Onotie ('alderirn
DELEGAI}O I}EL CONSEJO DIRECTryO

Adm. Educ Betty Quinto Jurado
DIRECTORA DEL NIVEL PRTMARIO

Srta. Baque Trujillo Rita
RISENTANTE, DE IOS ESTTIDIANTES

Ab. Andrús Rrvas \
REPRESENTA¡ÍTE DE L]OS PADRES DE FAMII-lA

*i

Tec. Roxana López Cómez
SECRf,TARIA

,1

BtA

I

Revisión Responsable

a¡
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PROC'EDIMIENTO PARA ELECCIÓN DE ABANDER{DO
PR. SC.0l

ANEXO DOS
CONVOCATORIA A RETIN¡ÓN SELECCIÓN

DE ABANDERADOS Y ESCOLTAS.

PÁg. 7 de 7

CR. SC. OI

,,#\

'.§f.'
^, 

,|i,A, M,

TINIDAD EDTICATIVA
ACADEML{ NAVAL ALTAMAR S.A.

(,ONVO('A]'ORIA A RETINION SELT]('('ION
DE ABAND¡-RADOS Y ES('OI,T.{S.

PARA: Señores Padres de Familia.
ASUNTO: Abanderados l Escohas del Plantel

Guayaquil, 25 de Ocrubre del 2006

De nuestras consideraciones:

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

HORA: 10H00 AM.
Ff,CHA: 26 de Octubre del 2006
LUGAR: Sala de Sesiones

q,§P9¿

ri't),,1
"i i.\. . ;J.r/..,) |

'..,... ,., .. .-,'.,
;\tenlamente,

'brauoraoY
'.iuPuY-prfid

AUDITORIA ACADEIVf ICA

Revisión: Responsable: Ferhe:

El)(;()M Copitulo 3 - Piginu 23 ESPf.)1.
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].6 PROCEDIMIEIYTO PARA EVALT]ACIÓN DEL
DO(]ENTE

PR. CA.0t

Eleborrdo por: Mirian Arana Tobar

Mercy Orosco Tumbaco

Aprobedo por:

Prg

t0
2.0
30
4.0
50
ó0
7.0

PROPOSITO,.,
ALCANCE.,.
POLiTICAS.,,
RESPONSABILIDADES,,,,,,,,,
PROCEDIMfENTO,,,,,,,,.,,,
LISTA DE DISTRIBUCIÓN,
DOCIJMENTOS APLICABLES

ANEXOS

UNO: Instrumento de Evaluacitin del Docente Observación Hora Clase (Positivo)... ... ó
DOS: Instrumento de Evaluación del Docente Observación Hora Clase (Negativo)......7
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUAOÓN DEL DOCENTE
PR. CA. OI Pág. 2 de 7

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es describir los pavrs a seg,uir para Evaluar a los
Docentes de [a Institución.

2.0 AL(lA.\.-('Fl

El alcance de este procedimiento se aplic¿¡rá para Gerencia General, Auditoria
Académica y Personal Docente.

3.0 POLiTI(',\S
El documento de "lnstrumento de Evaluación del Docente Observación Hora
Clase' deberá ser firmado por la Auditora Académica, Coordinadora
Académica y el Prof'esor al que se Ie realiza la evaluación.

{.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

El Gerente Gcneral es la única persona autoriz¿da para establecer la vigencia y realizar
modilicaciones a este procedimiento, con la prwia revisión del Departamento de
Auditoria Académica, se sugiere se revise este procedimiento al termino de cada
periodo lcctivo, este procedimiento tiene restricciones de uso.

4.2 Con Respecto ¡l Trámite o Proceso

La Auditora Académica es responsable de comunicarles a los Docentes sobre el
resultado de las evaluaciones que se les realizan durante el período lectil,o.

tür¡
ft;t,\'',.7,ri

' 
L, \...,:.. ¡'-...i '.';:i..-{{a*,ottt'

'c^gPU$'

ecr^/

Revisión: Responsable Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUAflÓN DEL DOCENTE
PR. CA. OI

5.{t PR(X'[.t)t ],t I F.\',t',o

Pág. J dc 7

DIAGRAIVIA DF, FI,UJO DESCRIPCIÓN

NO

Coordinación Acadúmica orgaliza
cl horario para rtalizar la Evaluación
al Doccntc.

l. La Coordinador¿ Académica
ingrcsa al aula r proccdc a cvaluar
al Doccntc. mientras dicta la clasc.

Z.la Coordinadora Acadumica
obscrv-a ) comienza a ingrüsar los
datoc en cl Formula¡io de Evaiuación
del Doccntc.

i. Coordinación Acadúmica cnvia
los rcsultados dc la Evaluación
del Doccnte al Dcpa¡tamento dc
Auditoria Acadúmica.

4. Audiloria Acadúmic¿ analiza cl
Documonto ) convoc¿ a reunión

lunto con Gcrcncia Gcncr¿l para
cvaluar los rcsultados.

5. Si los rcsultadm dc la Evaluación

son favorablcs Gcrcncia General
crtiendc un inccntivo al mejor
Doccntc. (Vcr anexo uno).

6. Si los rcsultados dc Ia Evaluación
no son favorablcs Gcrcncia Ccncral
procederi a indicarlc al Docente kx
rssultados de las eva.luaciones r en

caso de scr ncccsario se proccdcrá
a la cancclación de sus servicios.
(Vcr ancxo dos)

7. Dc acucrdo a la evaluaci
¡ealizada se le extenderá a los
Doccntcs una slgunda
condicionad¿.

SI

II\ICfC)

l. Ingrcsa al aul'a s:e proccdc

a el'alua¡ al Doccnte.

2. Se ingrevr lm datos de la
Evaluación dcl Doccnle.

.1. Envio dc los result¡dos dc
Ia Evaluación al
Dep¿lámc o dc Auditoria
Ac¿démicá.

-1. An¿ilisis de la Evaluación
a los Docentes.

5. Poeiúvo.
Recibc
inccntivo.

6.

Negativo
Dc scr
ncccsario
sc cánccla
sc¡v icios.

7. De ácuerdo á los resultados
cl Doctnle rccibc una scgundir
oportunidad pero a su Yez

mndicionada.

4,A

Revisión: Responsable Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN DEL DOCENTE
PR. CA. OI

(coNTrNrlACrÓN)

Póg. 4 de 7

DI,IGRA]II,,T DE FLIUO DESCRIPCIóN

I Sc ¡¡¡chiv¿ lu oupia dcl
ducu¡ncDto 1 cl ongrrul
qucrla ut Gctcrrcta Gcncral

FIN

8. La Auditor¿ Acadúmica archiva la
copia dol documcnto cn cl Fóldcr de
Evaluación del Docente 1 el onginal Io
envia a G:rcncia Gener¿l

Fin dc proccdimionto.

ssPü

É
Éi

8r5U o T

A t\t

PEXAs'

Revisión: Responsable Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUAflÓN DEL IX)CENTE
PR. CA. OI Pág. 5 dt' 7

6.{f t.ts t'A t)[, t]ts't'RtBt ('tÓ\

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

Originel:

Gerente General.

(iopia:

. Depañañento de Auditoria Académica
r CoordinaciónAc¿démica.
. Rectorado.

7.0 DOCT] }T ENTOS APLI(]ABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento

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

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

P§,s

BfÉLt',J i
: A MñJY
PEllll

Revisión: Responsrble: Fech¡:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN DEL DOCENTE
PR. CA. OI

ANEXO TINO
INSTRT]MENTO DE EVAI,TiA(]IÓN DEL DO(]ENTE

oBSERVACIÓN HORA CLASE (POSrrrVO)

Pág. 6 de 7

ED. CA. OI

UNIOAO EOUCATIVA ACAOEMIA ALTAMAR

INSÍRUMEI{TO D€ EVALUACIÓN

OBSERVACIóT'¡ HORA CLASE

,,§.,,-

PROFEBOR:

ASIG ATURAI

TIIIA:

cuR50:

Msrthe Súárez CE

Mundo Socralcunural Natural

M.di6 dc Trá

Pnm¿ro Bfulco

cALtFtcActóN

ño. PARAMEfROS OBSERVADOS NÚMERo LETRAS

I PLAHIFICACION DELA CLASE

to fENIDOS ACAD€MICOS

3 VINCULA LOS APREHDIZAJES CON LA REAIIDAD DEL ENTORNO

AD€CUA EL TIEMPO AI RITlrc DE TRABAJO

5 CUI¡PLE LOS OBJETIVOS PROPUESTOS
PROtIUEVE €JERCICIOS DE REFLE
CARGO

o€L TICA A SU
5

INCENTIVA Y ORINETA ACERÍADA¡f, ¡ITE LA PARTIC
CLrptsE

EN
1

UTILlzA ADECUADAMENTE LOS RECURSOS 1

9 RESPONOE 1

l0 pRAcflca LA Aufo€vauAoór.¡ y LA co€vauAc¡óN EN cLAsE 1

TOTAL

PROMEDIO

EQUIVALENCIA

COI{CLUSIOIIES DE LA HORA CLASE

Una ÉEsknlo cla.. con ñlDrial údá€1lco uslo€o

RECOI'EI{DACIONES PARA EL DOCENIE

Fúlira. á la m&6lra r¡r 6u bsñá ,rrdi6lxrGrún v d.d¡cacióñ a ta lab{, dGoñ1.

REcorrENoacróN ao rNrgfRATTVA

:A
Gusyaqu'|. ¿9 d. ago6lo/ 06 ¡F

auotroRA AcADÉM€A cooRDr aDoR AcaoÉrrEo

IMPORTANTE
I Cadá |rm. E lrliÍce 6ob.r 1

2 t¡ ¿Lcitu-¡ih .dá.b

al€igubnt cuadro:

l0 Sstidectorb

9 Poco SaltaLdorb

rc Rop.lir la clá!.

PROfESOR

Revisión: Responsrble: Ferha:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIÓN DEL DOCENTE
PR. CA. OI

ANEXO t}OS
INSTRTIMENTO DE EVAI,UACIÓN DEL DOCE}ITE

OBSERVACtÓN HORA CLASE (NEGATTVO)

Pág.1 de 7

ED. CA.02

CALIFtcACIÓN

PARAMETROS OB§ERVADOS NÚMERO LETRAS

1 Pt^NtFtcAclóN oELA cLAsE I

Do.t,IINIo DE LoS coNTENIooS ACADÉMIcos 0 75

3 VINCULA LOS APRENDZ¡JES COt¡ L-A REAIOAD DEL ENTORNO 1

ADECUA EL fIEMPO AT RITI\,O OE TRABAJO 1

CLATPTE LOS OBJEfIVOS PROPUESfOS 075

6
PROIIUEVE EJERCICO§ OE R€FLEXP OE I.Á IEI¡AfICA A SU
CARGO I
INCENTVA Y OENEÍA ACERTADATEI{fE LA PARTICIPACIOT{ EN
CLASE

E UTILIZA AOECUAOAUENf E LOS RECURSOS 1

I RESPONOE ADECUAOAMENTE LAS I¡¡OUIEfUD€S O€ LOS CAOEfES 075

10 pRAcTrcA LA Aufo€vAruacróal y LA co€vauActoN EN oLASE 1

9

íñ\
;.q,".

UNIDAD ÉDTTATÍVA ACADEMIA ALTAMAR

|NSTRUMENTo D€ EvA!uAcÉN
oBsERvactóN HoRA cLAsE

PflOFEAOR:

ASIGl{ATURA:

TIIIA:

CURSO:

Oañi.la Zú a

Estudros Sociáles

R óñ Ldoral o C6la

Qurnlo Año Bá3rco Bravo

TOTAL

PROMEOIO

EQUIVALENCIA

COI{CLU3ONE3 DE LA HORA CLASE

flo bor lá clrso coo ioé cádó!trs dsbo

RECOUENOACIONES PARA EL DOCE¡ITE

IMPORTANfE
t C.da 1.m.5. o.lifca Eoü.. I

2. 1..a cl¡s¡fEsx,l .árá d,

ál s.gu.nl. cuadro

10 Salkfaclo.io

I Poco SoliC¡dorb

E O Rlpolir la cla§.

L€'.r Para tcn r un oo.toc¡ri.nlo mÉ...hd¡o rL 106ladún6.rñg¡..ee. .¡frti..r t c¡¡.. y lu.!o h.c.r l¡ r.ooñdn¡cció.r d.

REcoarExoActóN Aot¡ Ntaf RATIvA

dúsarollará una cla6. con b6 cá¿.ic6 d6 cGá.urÉo h lrr&6rra Dañblá ób.áfrárá

AUoIToRA AcAoEMlcA cooRoINADoR AcADEr.lco PROfESOR
cA

s8u

Rcrisión: Responsable: Fech¡: 9Í
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**Or*J
crunc3.7 PROCEDIMIEN'TO PARA CONVOCA'I'ORIA A

RET]NIONES

PR. RC.0l

psr¡l

Elebor¡do por: Mirian Arana Tobar

Mercy Orosco Tumbaco

Aprobedo por:

Fecha: ?.1/octi 200ó

Fech¿:

c()N't'uNtI)()

Pu s

z
z
2

2
J

4
4

1.0

:0
i0
40
50
ó.0
7.O

PROPOSITT)
ALCANCE,,...,
POLiTICAS,.,
RESPONSABILIDADES ,, , ,,

PROCEDIMIENTO..,,,,,,,,
LrsrA DE olsrarnuc'lót'¡
DOCLMENTOS APLICABLES

ANEXOS

[.lNO: Convocatoria a Reuniones
UNO. Continuación a Clonvocatoria a Reuniones.
DOS: (lircular..

Revisión; Responsable Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A REUNIONES
PR. RC. OI PÁ9. 2 dc 7

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es describir los pasos para convoc¡lr a reunión al
Personal Docenle y organizar a su vez las IV Olimpiadas Altamar.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará para el Depalamento de Auditoria Académic¿r-
Rectorado, Inspección General y el Personal D(rcenle y Administrativo.

3.0 POLiTI(]AS
o EI d«¡cumento para Convocatoria a Reuniones deberá ser firmado solo por el

Reclorado.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto I este Procedimiento

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

4.2 Con Respecto al Trámite o Proceso

La Auditora Académica es responsable de comunicarles al Personal Administrativo,
f)ocentes e Inspectores Generales y de Cursos sobre todas las Convocatorias a

Reuniones que se den en el transcurso del periodo lectivo.

Revisión: Responsable: l-ech ¡:

¡.. -'i' ¡.
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PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A REUNIONES
PR. RC. OI

.i.O PR(X' L, DI ]\I I E:\i'¡'()

Pág. J de 7

DIAGRA]VIA DT, FI-UJO DESCRIPCIÓN

tNI(]IO

L Asislcntc clabora la
Convocatoria.

2. Auditoria Acadúmica
se rcsponsabiliza dcl
cnvio dc la Convocaloria
a todo el pcrsonal dc la
institución.

3. Audltora Acadcmic¿
envia la Convocatoria a

todo el Personal de la
Institución.

4. Aud¡tora Acadúmica
archiva la Convoc¿toria.

-5. Inspector Ceneral
convoca a reunión a

todas las Comisiones.

FIN

Rectorado d.a inslrucciones a la Asistcntc
para que prr»cda a claborar la
Convocatoria a Rcunión.

l. La Asistcntc dcl Rcctorado elabora la
Convocatoria. (!'er anexo uno).

2. El Rcctor firma la Convocatoria. la
misma que será enviada por su Asistento
al Dcparlamenlo de Audioria Acadr:mica
para quc sc rcsponsabilicc dc distribuirlo
a lodo el Personal Administrati\o \
Docc cs.

i. Auditoria Académica cnvia Ia

Convocáloria al Pcrsonal Doccnle \
Administrativol el Inspector General scrá
el encargado dc informar a las Comisiones
dc Padres dc Familia.

4. Esrc documento será archivado por la
Auditora Acadimica cn cl Fóldcr
"Convocatoria a Rcunioncs".

5. El Inspcctor Gcncral envia una Circula¡
a las Comisioncs dc Padrcs dc Familia
para dclegar las actividades que se

ralizarfur. (Ver anexo dos).

Fin del proccdimiento

rsP"Pü,

r
r--..:;,..c1

'e,sa,o,ec.f
'Elrl5

Revisión: Responsable FechEf*
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PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A REUNTONES
PR. RC. OI Pág. 4 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

C-'ada vez que s€ realicen cambios en este procedimiento la Asistente de Gerencia
General deberá distribuirlo de [a siguiente manera:

Originel:

Rectorado,

Copia:

. Depanamento de Auditoria Académica.

. Inspectores General.
¡ Comisión de Padres de Familia.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento

. Convocatoria a Reuniones. (Ver anexo uno)
¡ Circular. {Ver anexo dos).

., f..'A ,

§r:l'u¿

{
L.,,1:.';;.. "{.
Lrs.,oret'

's¿$H

Revisión: Responsable Fec h a;
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PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A REUNIONES
PR. RC. OI

ANEXO T]NO
CONVOCATORIA A RETINIONES

Pág. S de 7

CR. RC. Ur

-'ffi.
".nft*"

l,\tDAD UDt i(',4'I IVA
A(]ADEMIA :iAVAI, AI,TAMAR S.A.

('ONVO('ATORI.{ A REUNIONES

PERSONAL DO('ENTE DE ,{L'I'AMAR
IV OLIMPI,ADAS .{LI"{MAR 2006

Gualaquil, 20 dejunio dc 2006

Dc mis consider¿ciones:

En cl mcs dc agosto cl cronograma dc actividades dcl Plantcl, señala las IV OLIMPIADAS
ALTAMAR 2006 r en r¿zón dc ejecutarse la reunión con los padres de familia me motiva
recomenda¡ a ustedcs lo siguientc:

L Expresar cl saludo de bienvcnida r agradecimiento por la asistencia 1 panicipación dc
los padres 1 madres en las actividados dcsarrolladas por cl plantel hasla la presentu
fe€ha.

2. [,os maestros guias deben tener pleno conocimiento dc las novedades presentadas pnr los
alumnos tanlo cn la partc disciplinana r ac¿démica. Por csla razón cs neccsario dialogar
con los macstros quc impalcn las dcrn is horas clascs.

3. Rccomendar a los padres la importancia del civismo quc dcbcn exprcsar los cadeles en cl
PREGON CI\¡IC0 que se realizará el día lunes j de julio a las 9f100 e involucrar a los
padres r madres de familia par¿ quc csta actividad culmine con üxito. expresar quc
contamos con la aprobación del Municipio de ssta ciudad 1 que el recomdo será por las
c¿lles Lizardo Garcia, Alccdo, Garcia Moreno. Hunado r regrcsamos a la Institución.
quc ademiis contaremos con la ba¡da dc la Policia Nacional.

4. Manil'ostar quc cl dia vibado 26 dc agosto del prcsentc año a partir dc las th00 on cl

PARA:
.{SUNTO:

ALTAMAR 2OOó

5. Asistencia

6. Disciplina

7. Alimentación

Colisco Ccrrado Voltairc Paladines Polo sc desarrollarin las IV OLIMP

Hqt
Y,.-::.)
',...-.1

BIBl.]'J
Revisién: Responsable Fcch¡: CAl,lF
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PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A REUNIONES
PR. RC, OI

ANEXO TINO
CONVOCATORIA A RETIN ION ES

(coNTrNUACrÓN)

Póg. 6 de 7

CR. RC]. OI

8. Debe organizarse la adquisición de los equipos de los cadetes para las Olimpia.las, para
ello se dcbe elegir una comrsión dc padrcs dc f¿milia p:tñ quc scan cllos los encargados
en recogcr cl dinero 1 comprar los uniformes, que los cadetes junto a los mactrm/as han
selcccionado.

9. Debcmos recorda¡ a los padres de ta Panicipación Es¡udiant¡l

10. Tarcas. lcccioncs.

Aprovccho la opoñunidad para recordarles quc la planificación con rcsponsabilidad es Ia
basc para conscguir cl úxito cn todas las actividadcs a dcsarrolla¡se en ALTAMAR

.{tcntamente

Dra. Juana Aguiar de Vasquuz
RECTORA

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

,\NEXO DOS
('tR('r. t_AR

Pá9. 7 dc 7

cc. tG.0r

{,s:
-..!p.'""

UNIDAD EDUCATryA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR S.A.

('IR('tLAR tx)s

Guayaquil.24 de Octubre del 2006

Señores. Miembros de las Clomisiones de Padres de Familia

De mis consideraciones

Inspección General infbrma a ustedes que en nuestra Institución se realizarán las I\'
Olimpiadas Altamar, motivo por el cual deberán organizarse para la recaudación dc
dinero y así poder adquirir los equipos que han seleccionados los cadetes.

r\tentamente

riF'POt

INSPE(]TOR (;ENERAt,
EI*r

r\l i
I

i

',1

\-.i..'¡'

Bta¡IO J

AM

Revisión: Responsable: ['ec h a:
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A.N.A.M.

3.8 PRO(]EDIMIENTO PARA EI, REGISTRO DE NOTAS

PR. SC.02

Elaboredo por: Mirian Arana Tobar

Mercy Orosco Tumbaco

Aprobedo por:

Feche: 24loct/2006

Fecha:

(]ONTE\-IDO

I,0 PROPOSITO
2,0 ALCAN('E,
J.O POLiTICAS
4 O RESPONSABILIDADES,
5,0 PROCEDIMIENTO..,.,...
Ó,0 LISTA DE DISTRIBUCION
7.0 DOCIJMENTOS APLICABLES

ANEXOS

[,rNO Acta de Caliñcaciones.
DOS: Lista de los nuevos Comandantes de Curso...

Revisión: Responsable: Fech ¡:
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR, SC. 02 Pág. 2 de 7

I.O PROPÓSITO

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

2.0 ALCAN(]E

Este procedimiento se aplicará p¿ra los Dirigentes de cada curso y al Departamento de
Auditoria Académica para que verilique si las notas ingresadas son las correclas.

3.0 POLiTTCAS

. Toda Acta de Calificaciones deberá ser enviada a Secretaria por el f)irigente de
Curso hasta e[ 22 de cada mes para realizar el ingreso de datos.

o Toda Acta de Calificaciones deberá ser firmada por el Dirigente de curso.
Secretaria y Auditoria Academica.

{.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto s este Pro.iedimiento

El Gerente General es la única persona aulorizada para establecer la vigencia y realizar
modilicaciones a este procedimientq con la previa revisión del Departamento de
Auditoria Académica, se sugiere se revise este procedimiento al término de cada
periodo lectivo.

4.2 Con Respecto al Trámite o Proceso

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

{F:p¿
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR. SC.02

5.0 PRO(' U,t)t i\t I I..N't'o

Pág. J dc 7

DIAGRAI}IA DE FI,UJO DES(:RIPCION

2. Dirigcntc dc Curso
solicita Rcgistros de
Notas.

6. Auditora Acadcmica
clabora Lisu dc nucvos
Comandantes de Cursos.

INIT'IT)

I . Auditoria Ac¿démica
solicita Aclas dc
Caliñc¿ciones.

3. Entru-'ga dc Rcgistros dc
Notas.

4. Envio dc listado a

Sccrctaria.

5. Envio de listado a

Auditoria Acadcmica
revisión, aprobación

¡ elccción dc
Comandantcs.

4,4

I

El Rector solicita la lista de las Actas dc-

Calificacioncs al Departamento de Auditona
Acadúmica para conoccr ¡os nucvos
Comandantes dc Curso.

L Audrtoria Acadúmica solicita a tr¿vús dc
una llamada relefónica cl lis¡ado dc las Acras
dc Calificacioncs al Dingcntc dc Curso.

2. El Dingentc dc Curso sc drngc hacia el
Profcsor a solici¡arlc e[ Rcgistros de Notas.

i. [,os Doccntcs cntreBan el Registro de Naas
al Dirigcntc dc Curso. (Ver ancxo uno).

4. El Dirigente de Curso envia el
listado a Sccretaria para cl ingrcso de notas
a la base de datos. (Vcr arexo uno).

5. Secrctaria cnvia al Dcpartamento dc
Audiroria Académica el Registro de Notas
par¿ su rr"visión r aprobación para asi
procedcr a la elección dc los comandantcs
d,s cada curso.

6. Auditoria Acadúmica clabora la Lista dc
kx nuevos Comandantes de Cursos
(Ver anexo dos). osl

t(¡
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'l'r¡i mit es,4 d mi n ist rativ t¡s .4 cu demiu Na:¡,o L4 ltu nu r

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR, SC. 02

(coNT¡NrrAcrÓN)

Pág. 4 dc 7

DIAGR,TMA DE FLTIJO DE,SCRIPCIÓN

7. Envio de Acta de
Califrcacioncs ) Lista dc
nuevos comandantes dc
Curso.

8. Auditona Académica
archiva la copia dc la
Lista de los nuevos

Comandantos dc Curso.

ITTN

7. Auditora Acadúmica envia el Acta de
Calificacioncs r la Lista dc los nucvos
Comandantcs de Curso al Rectorado.

&. Auditora Académic¿ archiva la copia en
cl Fólder ''Lista de Comandantcs dc Curso"
(Vcr ancro dos).

Fin dol prtredimicnto

(lPp¿
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR. SC.02 Pág. -5 dc 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

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

Original:

Rectorado.

Copie:

. Departamento de Auditoria Académica.

. Secretaria.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento.

. Acta de Calilicaciones. {Ver anexo uno).

. Lista de los nuevos Comandantes de Curso. (Ver anexo dos).

osP-o¿
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE NOTAS
PR. SC.02

ANEXO T]NO

Póg. 6 de 7

RN. SC. {I2
ACTA DE CALIFICACIONES,.

tu",PO

.ft\'
,,-q¿,
A, N,A. M.

UNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAL ALTAMAR

ACTA DE CALIFICACIONES
NóMINA DE QUINTo TÉcNIco ALFA

t
T

Olrigente Curso Secretaría Auditora Académ¡cá

NÓMINA lro ldo 3rl, JIU flr{rlR.

I AI.VARIT./. ()RIil.I.ANA. 
^RI^NA 

GAllRllil-A tr sfl | 15,78 1 6.88 16.65 64.19 16.0s

) BAt.t)l()N usPINol^. ANGLT_ ()SWALI)r) l9.llt{ 19,88 19,38 16.88 76 A2 '19 01

BASIIRTO R( }SER0. CRISTIAN AI)RIAN 15.88 15,38 14,63 14.88 60,77 15,19

16 35,t c^s rR() coNTRIiRAS. KARF_N t-tS§t.lrn' t5 (xr 17,13 17,'13 16.12 65.38

t Cl.:DtrÑL, MORAI.i. t-li)NI:l- 
^RNALIX)

l5 ti 15,13 14.50 1 5,76 60,52 15,'13

ClIoCIlo CAS fRo. GIINL§IS V^l-.llR¡A t1-75 17 ,50 17 .11 17,00 69.36 17 ,34
"l l)[ S^N IIS (lt)N,/^1.[./.. Jl,,\N PI]rRRli t.l.ll 13,75 13,13 18.47 59 48 14.87

S I)R0IJIIT MACIAS. JoST-IIi ABI)IAS t7.(rJ 18.12 17.25 67.96 '16 99

9 DLMES CAICIi[X). JLSSDNTA LISSE I- l-t.2s 14.43 14.44 15 00 58 15 14 54

lrl I:§PIN()ZA MTÑ()2. EzuCK ABEI.
I.'I':RNANI)t|.1. PAI)II-I-{. J()NA IlIAN I]DIjARIX]

13 5fl 18.63 18.38 15.82 71 ,33 r49
15,72ll 16.-¡8 '15,38 15,75 '15 36 62,87

t2 GAMI.] VACA. MARIA vI.,RoNICA l-l.tt8 16,75 16 38 15 82 63 83 15.96

l.r GARCIA PEÑAITIEL- EDISON }ILRIBERI-L) 11 ss 14 50 13'10 15 35 57 83 14 46

ll (iARNICA RoI)RIGII}:,/,. I,](;]A lII'RNANI )A 15.85 15.43 14.25 16.2 5 61,78 l5 45

t5 M( )N II:VIiRI)I: ('ASI'RO VICII)R I)ANI}II, 16.25 16.13 16,29 16,94 65.61 16.40

i6 M()RA RMI)[NI)RA. KARI:M  S lRIl) 17,50 16 00 19.11 16 65 17 .32

t1 MoRA RIVAI)T:NEIRA. I.IWINGSTI)N HI]RRY 17.00 15.25 15 33 14 65 62,23 15,56

ts NIiVARI/- VIICA. YOI IANA I'STIIFANI^ 17 ,25 16 44 16,00 18,06 67,75 16,94

l9 oRtxlÑ1i/. t.ARA t)A\¡11) t't:RNANrx) 17,38 17,63 17,75 17,47 17 ,%
20 RENIX)N YI]Pt.]/,. ROBIiR IO I)AN¡IJI, 14 38 tt.¿c 16 0C 15,24 | 62,87 15,72

2t SANCI]EZ BI]I-TRAN. I)ARIo IJioMiI, 16,67 16,86 11,13 15,65 66,31 16,58

22 II)BAR VAI,I^L. I)ANII'IJ.A SUSANA 17 .37 17,56 16.89 16,00 67 ,82 16,96

19.122l VARGAS JIMENI],/,. IRANCISCO XAMIiR 1S.00 19 25 19 00 1e.24 76,49

2-¡ VII-til cAsAGNti. R( )BliR'11) J()stMAR '14 88 15 38 15 88 15,71 61.85 1 5,46

l5 VId-()l AG(JIRRII. I IOLGI]R [.]S-N-IARIX) 18.27 17,38 17 ,90 17 ,71 7't.26 '17 .82

11 IIÑIGA CAIJJA. CRIS'I'INA IISI}-FANIA 15,15 1 5,13 14,75 15 75 60 78 15.20

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

ANEXO DOS
LISTA DE LOS NI.]EVOS COMANDA]\TES DE CTIRSO

LC, AC. OI

.¡ñ
;,-,6,;

Bluol

UNIDAD EDUCATIVA
ACADEMIA NAVAI ALTAMAR

LISTA DE LOS NUEVOS COMANOANTES OE CURSO

NóMINA DE oUINTo TÉcNIco ALFA

NÓM¡NA ln) lrlo -l rD -l to §uma prum.

I BAII)ION A§PINOZ/\ ANCEL ASWAI.DO r 9.88 19,88 19,38 16,88 ?6.t2 t9,01
2 cl I( x-l i( ) c^s I R() GirNi;sls vAt_t:RI^ 11.i5 '17,50 17.11 17 00 17 .34

I:SPIN()/,A MIJÑO7. ERIL'K ABEI, Iti.f ) 18.63 18 38 15.82 71 33 17,83
.1 M()RA RIVAI)IJM'IRA. KARI.:M  S'TRII) 17,50 16,00 19,11 16,6 5 69,26 17 ,32
j oRIX)ÑI1I IARA I)AUI) I'IIRNANIX) 17.38 'r 7.63 17.75 17 ,47 70.23 1 7,56

6 VARGAS JIMENEZ. FRANCTSCO XAVIER r 9,00 ro t4 19.00 19,24 76,49 19,12
'1 VIr.( ),/- 

^(;UIRR¡. 
Ik)l-(;liR 

'S 
fIJARIX) 17.38 17,90 17,71 71.26 17.82

Dirigerlc (lurso Soc rel rri¿ Auditor¡ Académkr

Revisión: Fecha:
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Manual de Usua¡io Actdemit Naval Altamqr

4. MANUAL DE USUARTO

4.I INTRODUCCIÓN
Este manual servirá como guia a los usrurios que visiten la página Web dirigida a la
Auditora Académica de la Uni.lod Educativa Mixta Pa¡ticula¡ "Academia Naval
Altamar", a través de ella podrá conocer acerca de los servicios educativos que presta la
Institución y de manem detallada las fi¡nciones que realiza la Auditora Académica.

4.2 ¿A QUrÉN VA DTRIGIDO?

Este manual está dirigido a.l personal de la Unidad Educativa Mixta Particular
"Academia Naval Altamar" y de manera especial a la Auditora Académica.

4.2.1 Lo que debe conocer

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

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

o Un computador con CD-ROM
. Resolución de pantalla 1024 x 767 píxeles
o Sistema Windows XP Profesional.
. Microsoft Intemet Explorer.
. Complemento de Flash (Plug-in).

43 CONVENCIONES GENERALES

Ilntre las convenciones que encontrará en este manual para navegar en la página Web
mencionamos las siguientes:

. Ícorros.

. Botones.
r Convenciones del uso del Mouse.
o ConvencionesTipográficas.

. _=É7,

B¡AUOi
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Pa¡a visualizar ta página Web, debe considera¡ los siguientes requerimientos:
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Monuul dt llsuario .4culemia Naval Altomqr

43.1 Íconos

4.3.2 Botones

Descripción

Tabla 1.1 ltonos d¿ Enlac¿s

Tabla 1.2 Boton¿s de Coñando

En laces

tr
!¡:rit*lu

Permite acceder a los
contiene la página Web.

archivos que

él lndex
Permite ingresar a la página Web.

0**' Permite relroccder a la página anterior

Permitc ver la siguiente página.

h
Botones de Comando Descripción

Presenta la página bienvenida de la
Auditora Académica.

AifoEs Sono§?
Presenta las páginas de Reseña Histórica,
Misión, Visión y Objetivos.

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

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

Tmmrtes AúnngAvosi
'\

Presenta las páginas con los 'Irámites

Administrativos y sus respectivos anexos.

Presenta las páginas de
Generales, Pregunta-s

Definiciones.

Convenciones
Frecuentes y

EDCOM Capitulol-Ptigina2 ESPOL
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Manual dz lJsuario Acad¿mia Naval Allama¡

4.3,3 Convenciones del Uso del Mouse

Tahlo 1.3 Convenciones d¿l Uso del Mouse

4.3.4 Convenciones Tipográficas

Tablo 1.1 Convenciones Tipognilicas

\.r*"
PO

ErBUOr

Términos Significado

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

*Dar doble clic"
Presionar dos veces el botón iz4uierdo
del mouse rápidamente.

Texto de Enlaces Descripción

Texto en cursiv4 negrilla, centrado y
ta¡naño 12

Estucwa F,arc¡urá/

Estos enlaces se encuentran en la parte
inferior de cada pigina. y nos permiten
acceder fácilmente a otras páginas.

l'exto normal, negrill4 tamaño 16,

alineado a Ia izquierda entre signos de
mayor que y menor que.

<< Regreso al proccdlmlcnto >>

Este enlace aparece en los anexos y nos
permite regresar a los procedimientos de
los Tnlrnites Administrativos.

Texto normal, tamaño 16, entre
parénrcsis.

(Ver anexo uno) o (Ver anexo dos)

Permite visnalizar los anexos de los
Tr¿lmites Admini strativos.

EDCOM Capítulo1-Págint3
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Manual de Usuario Acudcmiu Navol Aharrrar

4.4 INGRESO A LA PAGINA WEB

Para poder ingresar a la página Wcb lc rccomendamos seguir los siguientes pasos:

I .- lntroducir el CD en el PC y automáticamente aparece la ventana con las diferentes
opciones que contiene el CD.
2.- 'Der doble clic' en la opción: "Abrir carpeta para vcr archivos", como se

muestra a continuación:

Figura 1.1 Yista d¿ lz Unidad CD - X,OM

3.- Aparece la ventana donde se muestran los archivos que contiene el CD.

Id&¡i¡r.r.-r.a¡ I

r, ¡r¡, -.h .Y:drü,*{

:'l¡fl llffiffiF

.j hr,útú dwrór

o.l-

)

.'t j

,H:ll',.I

iH
q*|,

Figura 1.2 Vista de la corpeta qut tontiene el Archivo
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Munual de Usuario ,4ctd¿mia Naval Allamar

4.- Dé "doble clic" en la carpeta «Proyecto", se visualizará las carpetas que pertenecen

al Sitio Web como se muestra a continuación:

..d$or i- d¡h üi,¿ña. 6 .l (D

:, f,$¡e ¡,8-6lr
.¡ rEr..§aDEs¿S

)

a ñ§, i¡r¡!..i!¡$

J Doadto. .6!.tó6

Figuro 1.3 Vista de las (:atpelas que pertenecen al Silio Web

ál*5.- Luego de *doble cl¡c" en el ícono
página de presentación del proyecto.

de inmediato podrá visualizar la

t

3tB{JoTÉcd
cutr.fl
?éÍ§
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Manual de Usul¡io .Acudemio Naval Allamar

4.5 PÁGINA DE PRESENTACIÓN O CARÁTULA

Es [a primera página que se visualizani t¡na vez abielo el a¡chivo Index, en ella se

detalla el nombre de [a instirución, tema a tratar, nombre del director del tópico y los
nombres de las autoras de la página.

o

Figuru 1.1 Ptigina de Presentación o Cottitula

En la parte inferior derecha de esta página se visualiza el botón lNlClO como un
enlace activo, que al dar clic en él nos presenta la Página Principal.

4.6 PÁGINA PRINCIPAL

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

*ogt
, ,\\
'+$ilI.
li1P,..r:

,slloT4l
CTTRT/
FÉfl

e El C (J m I FáF'ff.'\Eoo.', oH=f§,"ol
'C)itarb y Sistúrto, t<r@koirarta ¡a q)rrxldt-

ESCUEI-A SUPERIOR POUTEC}¡ICA OEL UTORAL

EscuELA DE otsEño v coMuxrc¡cróx vrsuaL

TE'\IA
EL¡aoRAcróN y puBucÁcróN DEL MANUAL DE LA AUDTToRA ACADÉMrcA DE LA

UNIDAD EDUCATIVA MDfiA PARTICULAR 'ACADEMA NAVA- ALTAMAR',
UTILIZA}.¡Do TECNoLoGiA wEB

INICI

TOPICO DE GRADUACION

PREVIO A l.A OATEIICIO'I DEL TMJLO DE:
SECRETARIA EJECUfIVA EN SISfEiIAS OE

TNFoRMACTóN

AUTORES:
AR?ANA TOBJAF MIRBN ELIZAEETH
OROSCO TUMBACO MERCY LADIS

DIRECTOR:
tlAE Fausto Jácome

EEIE¡,:: IñdGr. :. - t liúoroñ lt*en¡t trdúa?
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Manual de Usuario ,4cad¿mia Naval Allamor

4.ó.1 ¿Cómo acceder a la Página Principal?

Pa¡a acceder a la página principal, le recomendamos seguir los siguicntes pasos:

I .- *Dar clic" en el 5¡¡5¡ lN lClO, que se encuentfa en la parte inferior de la página
de presentación o cañitula.
2.- Luego podrá visualizar la (Página Principal' como se muestra a continuación:

Figura 1.5 Ptigina Principal

En esta página se visualiza [a bienvenida de la Auditora Académica y el Menú Principal
que s€ encuentra del lado izquierdo de la págin4 está conformado por botones, los
mismos que contienen submenús, los cuales nos permilen acceder a las diversas páginas
del Sitio Web.

gSP.0¿
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rtrlittat\t. !tt ¡t\ rü¿ r. trla,1"¡,rtt.n lo

ln\tlt¡n r11

lllx ()§t
okltd.r YaLr tgoa..tñ (r.I y T¡¡.& T.¡ata.a: ¡¡5o5¡¡

D.6(act ¡.rñ.¿et

EDCOM Capítulol-PtiginaT ESPOL

dró LBt ¡r liar6 t¡r-r. ¡¡J¿.

IE t R F ¡,t r, :,t.t. i I I atf 
"

il -

^-¡¡-A.t

Fttr llttfd )

efl¿úl

u



Manual d¿ Usuuio ,4cademiu Nuvsl Altamur

4.ó.2 Menú Principal

A través del Menú Principal se visualiza lo sigüente: Página Principal, Quiénes Somos,
Organización, Auditora Académica, Tr¿imites Administrativos y Ayuda.

P¡esenta las páginas de Reseña Histórica" Misión, Visión
y Objetivos.

Presenta las páginas de Estructu¡a Organizacional,
Organigrama y Estructura Funcional.

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

Presenta las príginas con los Tnirnites Administrativos y
su§ respectivos anexos.

Presenta la
Académica

Presenta las páginas
Pregunlas Frecuentes

página bienvenida de la Aurlitora

de Convenciones Generales,
y Definiciones.

4.6.2.t ¿Cómo utilizar el Menú Principal?

Para poder utiliz¡¡ el Menú Principal, le recomendamos seguir los siguientes pasos:

l.- Coloque el cursor del mouse sobre uno de los botones que se encuentran a [a
izqüerda de la página principal.
2.- De inmediato se desplegará e[ submenú, y dé clic en el tema que desee consulta¡.
3.- Visualiz¿rá la pagina que contendrá el tema seleccionado.

$rx94

fl
-.-,:,'.1X-"-{
BTBUOTÉC,

CATPIJí
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Pa$ra Pi.noed
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4.7 PÁGrNA QUrÉNES SOMOS

Es la segunda opción dent¡o del Menú Principal.

4.7.1 ¿Cómo acceder a la Página Quiénes Somos?

Pa¡a acceder a la página Quiénes Somos, le recomendamos seguir los siguientes pasos

l.- Ubique el cursor en la opción 'Quiénes Somos", del menú principal que se

encuentra al lado izquierdo de cada página.
2.- De inmediato se desplegará el submenú de la opción "Quiénes Somos', dé clic en el
tema que desee consulta¡.
3.- Visualizará Ia pígina que contendrá el tema seleccionado.

¿r 1¡t I inh\l t:.¿úta1t¡¿\t tli.t,t, t\)ttü' l¡
'!rrúl. nÜ .\n&l .lltaú.r" ¡ n ¿t1., r¡.r,

.l¡ ütt cró ¿.talld¿¡1 loi aór¿¡t..tst¡.o
tot t t ¡ r, t r t t n t ra t . rt ktc rt no s

tnt¿rd(txtrtdo¿?ntok t tJ hlt t¡ itntin,s
ainint:rrarttcs r¡ue s¿ n¿on.¡¡tn an ht

lnr¡tturto¡ _

Olrrda¡: Yal.¡ r9o¡ ótrt a..rr¡r t Túk& r.¡.,íor: ?at)543
- OEd.r L!.d..lE -

Figura 4.6 Ptígina Quiénes Somos

En esta vent¿na se visualiira la opción 'Quiénes Somos", que al ubicarse sobre la
opción de inmediato se despliega el submenú que conliene las opciones: "Reseña
Histórica" y *Misión, Visión, Objetivos". (Sección 4.?.1.1 y 4.'1.2.1).
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Manual tl¿ Usua¡io .4tudemia Naval Aham t

4.7.1.1 ¿Cómo acceder a la Página Reseña Histórica?

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

l.- Ubique el cursor en la opción "Quiénes Somos', del menú principal que se

encuentra al lado izqüerdo de cada página.
2.- De inmediato se despleganí el submenú de la opción *Quiónes Somos",
3.- Dé clic en la opción 'Reseñ¡ Históric¡".
4.- Visualizará la siguiente página:

düÉ !&' v. aÉrú ,rrút¡ hó t
Q*r ' 3

Eodr -r !&s\¡Fn-r!g* d!tr6\¡!¡,\F9Fro\++l¡ 0r §Er.

E
@
@

ANTECEDENTES HISf óRICOS

En ol mos do §etrogñb.o del 2Úo?, ódooando ú otupo c,€ maosEos delco¡e§lo 6 Dscañcra
Esprorñsd €ocd,€zado po. ls D6 J¡rr6 Ag[xá. d€ VásqJ€2, 9¡!lg la rc,€6 (b 15 cr€6cróí c,e
ú coaego rogüa con v9ó.¡ y úsaip¡m mllar. rd66 crJ€ 5€ cofitpstó cofl el Mag€r G{¡l€rfno
Váseez LóO€z q.rsn egiso d6láasdam€lits s su Isnl6 16 qogbila,ád de b crogc¡óo (tol

Cd€g,o ü€¡¿ando la srU¿aroo. recüdó qr€ €.1 r.r¡s o(sglón qls $+ s Pfidñ6 s¡ el
6Orop{rono do locrrll€n. l€yÓ r¡¿l roso qro h6d6 q¡d6<b rmofs{rÉ(b er 5u meoto y aor@d]
q¡6 ó6.1¿ lO O(-E CI-ERO P^R^ tlls HJOS OLf,RO PARA M PLEBLO.6scntá po.6i
C,€oerol Omár T(n,os e¡ - p.esder¡o de Pú¿fi'é y 169€l,a dcren(b qi¡oro fonns ú corego
donde 16 rr¡ú$geróo Lt/É s lrs JóvÉíe6 ál glüsls. donde se toín€n los 6uló.lrcos lder9§
so(r*s y mqabs. ea€ es d colego qre qrrero lonnr pars n¡s hjos y psa los trps dB
qrenes 0efifi fe eí msoúos

La úalsps€rrra y r¡sst,oaclad cd ms dgl foma a qr€ sl darsl s€ rd€rtfq.§ conlo
ALTAMAR roto úllrl p€ro no rmposlbls. (¡Jo tñcró ¡6s pág^as de 9r hto.8 eo €1 8lb 2m3
cür hrñldad, tesón y grü'dss esps*Ess soñ&údo csd¿ (h@le cofi la ñnne corMcoón d€'tl*f necrdo 9ar6 crec€r con cl(rrd€ó'. c.rl €l rd€61 (b co.E€gur ls edlc6(rón ñfegfal(l€ :l

Figura 1.7 Página Reseña Histórica

En esta ventana visualizamos los Antecedentes Históricos de la Institución y al mismo
tiempo en la parte inferior de la página se visnalii¿a el enlace activo: (Misión, Visión y
Objetivos", dando clic en este enlace me lleva¡á a dicha opción. (Sección 4.7.2.1).
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Munual de Usuorio Acudemiu Naval Altsmor

4.7.2.1 ¿Cómo acceder a la Página Misión, Visión y Objetivos?

Para poder acceder a la página Misión, Visión y Objetivos le recomendamos scguir los
siguientes pasos:

L- Ubique el cursor en [a opción *Quiénes Somos", del menú principal que se

encuentra al lado izquierdo de cada página.
2.- De inmediato se desplegarií el submenú de la opción *Quiénes Somos'.
3.- Dé clic en la opción "Misión, Visión y Objetivos'.
4.- Visualiza¡á la sigüente página:

rrdrh úr r lw r5-r.

qoEf c,p*-r, -¡s¡rsr¡r.l-¡r¡¡¿,.dú1¡ffi1¡¡Ér\,*oo\¡*¡, $*¡.oFrc rúJ §¡t úEr..

A.l\..

E@f¡E
^l4n6r. 

cunpiond) ccñ t¿ responsabidad ds bnn<l6r €úJcacr0n d€ c6td&. marngrEmos total
(m{roncta cts lo fel€|/sie ct€ ssle isbqo y hacemos hel (trrptmslo oe bs proposrtos con
todos b5 m€(afrsrno5 qlo toí€firos d akÉaro ló pi€r¡nc8oü¡ 6docu€d€ y 6cord€ E ls
n€<esld¿d y rg¿l(,€d (b los c6<,e(es etu€IzE¡:rón cfist¡ri€ y pd sob.€ toóo lo fl.cr¡dóat
paúaaa¡oa¡ y lran¡r¡túá ql€ br¡rdsanss tsr¡sndo corfE st€ udrsy€rsd h edtrscrón eo
va¡oros. porm¡en(b ¿ üj€súos 9s¡róstos d d9srrolo dei F¡€ns€msdo, lsmando Lr¡s Espl.d
(,9 sup€ráoóo y porleaoonúleflo en €l nr¡do global¡ado y conp€¡o\o $e no5 conospon(b

USIóN INSTITUCIONAL

Altrnar. EBbqa rn esarfornen¡€ con ¡¡s es¡ón d€ togrd t€ to.rn€trón lra€grd (b sus r6dEles
doEñc¿i<ta¡ uná edlxeróñ p€.soñdrzEdá d€ hlgns caltdsd. qr€ iers s1 es¡rdrto a sef
rnws¡96<h'r, matco y cr€anvo c4}& @ @sefnolv9rsa con ,acri¡d6d lr€fte a ¡a5 s¡gencr¿s
d€l m¡do globaazado pr€€lcanOo 6í su lrclá ú ar¡éñco losrszgD r¡oral y co.lstrvér'dos€ e¡
ú c(rd¿d¿rb ole oracDql€ la rÉtróñ ds HAEIER NACDO PARA CR€CER CCX.I CIG¡JOAO

Figura 1,E Ptigina Mkión, l'isión, Objetivos

En esta venlana visualizamos la Misión, Visión y Objetivos de la Institución y al mismo
tiempo en la pafe inferior de la página se visualiza el enlace activo: *Reseñ¡

Histórice", dando clic en este enlace me evará a dicha opción. (Sección 4.7.1.1).
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Manuut de Usuorio ,4t:ubmia Noval Ahomar

4.E PÁGINA ORGANIZACIÓN

Es la tercera opción dentro del menú principal.

4.E.1 ¿Cómo acceder a la Página Organización?

Pa¡a acceder a la página Organización, le recomendamos seguir los siguientes pasos

l.- Ubique el cu¡sor en la opción 'Orgenizeción', del menú principal que se encuenlra
al lado izquierdo de cada página.
2.- De inmediato se desplegará el submenú de la opción *Organizzción', dé clic en el
tema que desee consulta¡.
3.- Visualizará la página que contendrá el tema seleccionado.

ltir¡tr(n.l.t\ d la l\iqino ll.'h
¡1¡ l¡ .t¡t¡li¡oro .t.¡'rlit)tiro

fo ¡lx'tllt'nfÍtt , ¡tlttt x)nf\
I n, ? ü l,- | !fi f I a n) c ¡ t ¡ t t l¿{ ¡, /o§ ¡¡rr¿¡¡¡r.,§
(¿¡ i,/¡\¡r¡tri¡n\ ¡tu¿ sc tnoneian en l¡t

I |!ltt ución.

Oht.dó¡: lal.. ¡9O4 !IU! C.rdrl r T¡kll r!láfo¡.: 2¡50543
D..ldor nrÉ.ñ6do.

Figuro 4.9 Ptigina Organizatión

En esta ventana se visualiza [a opción *Organización", que al ubicarse sobre la opción
de inmediato se despliega el submenú que contiene las o¡r,ciones: «Estructura

Orgenizacional" y *Orgenigrama y Estn¡ctura Funcion¡l". (Sección 4.8.1. I y
4.8.2. r ).
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Munual de Usuario Acutemia Naval,4llamar

4.8.1.1 ¿Cómo acceder a la Página Estructura Organizacional?

l.- Ubique el cu¡sor en la opción 'Organización", del menú principa.l que se encuentra
al lado izquierdo de cada página.
2.- De inmediato se dcsplegará el submenú de la opción "Orgenizeción".
3.- Dé clic en la opción "Estructura Orgenizacionel'.
4.- Visualizará la siguiente página:

dú. CdC. lt i.dlú l5-il- Áró.

§*-
!

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ASPECTO LEGAL

I
(:\Dffir ¡ú leElÉrnd.Ut &]d61-Ét,.tEb\9&+r[s¡tu. (,g'r@a lin €lr r'¡¡,

@
@E@f!¡E

Lo cornoalla Lhdád Eduaaüy€ Psrtcrlor Mr)G Acgdgm€ N6vst A!€rn€f S A At¿rlorso sá
cooslt¡r.ó pd escntúa Bj6¡rcs otorgado srtg ol l,¡otano V¡gósrrE P¡m€ro c,ol cÉaóo OrsyEqut.
el 15 ds |lfro dei m05, fue aproboda Oor l¿ S(porfiondoncra de Corpsllia§, medúte
Resolucrón 05 G U -0004015

1 Ooñikloi Corlón Guq/áqul. prorincr€ ctel Guayas
2 C¡piJ: Suscnto USI 8@,00 Mlmero ct€ Accrongs 8m vdor US3 t.(Jo. C€prtd

Aúonzado u5, 1 60m. m
3 oülato El obreto de l¿ coípdlá €s Acrnrnsfaoóí y bsnefiaro d6 Frdh. gscu€la,

cotsgo, rrÉ¡,¡o tecnoló€rco sup€nor quo tendá su doanrc¡lo porErpd en 16 crudd d€
Guafaqurl

NfVELES JERAFQUICoS

Figura 1.10 Pdgina Estructura Organizacional

En esta ventana visu"lizamos [a Estructura Organizacional de la lnstitución y al mismo
tiempo en la parte inferior de la página se visualiza el enlace activo: eorgrnigratna y
Estructur¡ Funcional", dando clic en este enlace me llevará a dicha opción. (Sección
4.8.2. r ).
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Manual de Usua¡io ,Academio Navol Allamar

4.8.2.1 ¿Cómo acceder a la Página Organigrama y Estructura
Funcional?

L- Ubique el cursor en la opción 'Organización", del menú principal que se encuentra
al lado izquierdo de cada página.
2.- De inmediato se desplegani el submenú de la opción *Orgrnizeción".
3.- Dé clic en la opción *Organigreme y Estructur¡ Funcionrl".
4.- Visualizani la siguiente página:

¡l h¡ccr cí,c crl c, .cc!,rd.o dc cidi unc a,c rcs DocJrlJrcn'tos crTaornrrrJ si,s
fu,rc,oncs bJsr.¡s

:l

Figura 1.1I Ptigina Organigraño y Estructurs Í'uncional

En esta ventana visualizamos el ()rganigrama y Estructu¡a Funcional de la Institución y
al mismo tiempo en la parte inlerior de la página se vis¡¡aliza el enlace activo:
*Estructur¡ Organizacional", dando clic en este enlace me llevará a dicha opción.
(Sección 4.8.I .l ).
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Munual ¡le Usuurio ,4tademiu Naval,4llamu

4.E¿1.1 ¿Cfuroq¡.'csdera bs Funcix¡e Bá*:¡s de hs Departar¡erh?

Después de haber dado clic en la opción "Organigrama y Estructure Funcional", se

podrá visualizar el organigrama de la "Acadernia Naval Altamar", y para poder acceder
a las funciones de cada Dcpafamento, le recomendamos seguir los siguicnles pasos:

l.- Dé clic en uno de los recuadros del Organigrama.
2.- De inmediato se abrirá una ventan4 que contendrá las funciones del Departamento
seleccionado.
3. Por ejemplo: Si da clic en el recuadro Rectorado se visua.lizará la que
mostramos a continuación:

¡,úió a.Eh lb ,rttc )tr-¡1.. A.¿

§ll'
EI l1 ¿Sid.

c lDc.ridr, ún 5drr'gunddtolri óart6lrr6lrror«to\r.tp4.r\¡dt,.ó.nnl.¡rn

RECTORADO

oL.(dón: Ya¡.r lgoa .itñ ceó¡ , rL¡i T.t¿túño: 2af¡5a3
- o.ñdE ¡rfr.d.t -

1.. A(l¡¡nsüa ol esad€(rnxento y rosponcb por su fl,lcroo€mg{f,o y por l€ drs(lpan€, daffo d€l pl€del yhr€r6 d€
€{
2.- Prssd. el Cons€,o Ore.¡vo y lá Jula G€ñqE¡
t.- Prorñl€\,o y patcrpa en úrcc¡mes d€ merorsn¡€ato (b ¡6 oúrcaarón- sctrd¿eoón y dssaro0o profoslofl€l del
pgrso¡¿l docefis y ádrftñrúárr
4.. ProsartE 6l dir€doú prúnrrctd de o(fuc8qón y cli¡¿ ol p¡oÍ rngitJcronsl, ol rrformo añu¿l d6 bbores y sl cu¿dro
d6 ósübJoóñ d9 É+
6.- Norürú pfotssofss aco(bnt&s y susü¡los. cofvoca 6 curso de mor€crmr€nto paa iona las va¿ftgs d€
prof€sorss

á¡

rrT-
l'igura 1.1 2 Página Funciones Básitas de los Depanamentos

lin esta página visualizamos las Funciones Básicas del Departamento de Rectorado,
para regres¿r a la página de "Orgenigrama y Estructura Funcionsl" utilice el ícono

9::: . (Sección 4.8.2.r). {.:,P?¿
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Monual de Usuario ,4cad¿mia Naval Al¡amur

4.9 PÁGINA AT]DITORA ACADÉMICA

Es la cuarta opción dentro del menú principal.

4.9.1 ¿Cómo acceder a la Página Auditora Académica?

Pa¡a acceder a la página Auditora Académica, le recomendamos seguir los siguientes
pÍrsos:

l.- Ubique el cu¡sor en la opción *Auditor¡ Ac¡démic¡", del menú principal que se

encuentra al lado izquierdo de cada página.
2.- De inmediato se desplegará e[ submenú de [a opción *Auditora Ac¡démica", dé
clic en el tema que desee consuha¡.
3.- Visualiza¡á la página que contendrá el tema seleccionado.

lli.¡1t'e idLr. ¡t iü lt¿tqino ll eb
¿( l¿ -larlitora l"nrl¿ ntiil

tle kt I ir.l(Íl *l .a.it\r lIí.r¡e lt.,rt,.t¿l r
'.f cad¡.¡¡ ¡t .\ tnl .llt¡tr¿or" ?n ?lltr t.ü.o tNt

Ol.úc¡Jót!: 9aLr 19Oa lrE C.rdrl r Iulún Illúfo¡o: ?as05rl3
- D.rúdro. R.¡.ñádos -

Fignra 1.1-) Pógina .4uditoru ,4cudémica

En esta ventana se visualiza la opción *Auditora Ac¡démicr", que al ubicarse sobre la
opción de inmediato se despliega el submenú que contiene las opciones: *La Auditoria
Académica", *Manejo de Document¡ción y Archivo" y *Relaciones Inter-
Departamentales". (Sección 4.9.1.1 ,4.9.2.1 y 4.9.3 l).
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Mtnual d¿ Usuario ,4cud¿mio Noval .4lldmor

4.9.1.1 ¿Cómo acceder a la Página La Auditoria Académica?

l.- Ubique el cu¡sor en la opción "Auditor¡ Ac¡démica", del menú principal que se

encuent¡a al lado izquierdo de cada página.
2.- De inmcdiato se desplegará el submenú de la opción *Auditora Académice".
3.- Dé clic en la opción *La Auditoria Académica".
4.- Visualiiará la siguiente página:

!
o

c \f)6tu' dn s..tÉ1Árrd¡r.v.r (h.tuvrhEoÉro\*§1¡j a.<trs kúE¿h

@

!@
@ Lhá Ar]dtor€ Acadárnca dobg sor l€d, r€sponsáb, dcrn¡nar las ralaarooss públcas y bs

5¡l6mas rrform&cos. tener coto(¡msnIos eo a(Íú s[aoon €cfucáw. clebo torn6r
de(¡s¡onés ác€(adas y conoaor l¿ vrs¡ón. í¡srón y ob,of\@s d€ la 6(adorna

LA AUDITORA ACADEMICA

cA.RAcTERJsncAs

COMPETENCIAS

Dgb€ conocor Bl uso y nrango corecto do los equpos d€ olicrna. respoats&l¿tsá d€ los
ücll\'os qJo m<l€]a. torlor hgbid€des s€cre(údes corno rodact¿, ofcros, catE.
Mefno.mdlrn. aplaar bs reglas d€ proao(olos. 5er cornp€teto en su p.ofoslóo. tenor un lh¡o
Acodómco como S€cretaía EFCúY6 6p€l¡eflcr6 l$oaal mfxma de 1 €ño. y t6n€r
cof¡xrmento de bs réglafiorf,os y l€!,es dol Mr¡tero de Edrceclón y cúrrs

UAICACIÓ DE PUESTO

Í-iguro 1.11 Ptigina La Audilorio Actdémica

En esta ventana visualizamos las Características, Competencias y Ubicación del Puesto
de la Auditora Académica y al mismo tiempo en la parte inferior de la página se
visualiza los enlaces activos: 'Menejo de Documenteción y Archivo', 'Releciones
Inter-Depertrmentelcs', dando clic en estos enlaces me llevanín a las opciones
mencionadas (Sección 4.9.2.1 y 4.9.3.1).
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Manual de Usuario ,4cademiu Naval Allamar

En la parte inferior de la página 'Lr Aud

Organigrama de Puestos, dé clic en el recuadro
visualiza¡á la página que se muestra a continuación

itoria Académica", se encuentra el

y de inmediato se

I:: ',.r¿,r.rúr,,. 
.t,.*ar r,rer rA-- -l.,]1

&d$¡ Eúr Vr F-ülo. l¡rEt a

Oa*
orr' lq¡ c w-** .t

GENERALIDAI'ES DEL PUESTO

a

@@@
cE@

C¡rgo: Audrtora Acadérft cá

D!¡crlpclón Oanard d.l Crgo

L€ Au(ltor6 Académca, es q¡isn srip6rvls6 quo 6l Eóqo ds los m66stros sé6 d6 buona
c€lrd€d, redrzdldr ségurmo os o los aciúclades ql6 d656npeñan d¡s s dt6 con tos Eklfmos.
6s!rn ltldoaos 6 crea conarerrta de que §u Rabap no €s pof büg(a rn6 roír¡reraatóal
oconómrc€ srno paa consegurr r¡6 forñacrón rm€qr6{ de los ,óre¡os d€l luujro Sorá tambi6n
qr9n ssé al frelts de todas tgs coíxsronos y dferentgs actvd¿dgs y6 se¿n L69¿tes o
Acaó6ñ1lcos

RrFort r: Rsctorado y Gerc¡cra G€n€rd

Cooaflr! con: hspecoón Gdlord, Coofún¿dofss Acadámcos. Col€(¡Jffe. S6«6t'le (oo
resp€clo 6 16 d€boaaróo da reporbs de notns de al{Irfbs para €¡occtón clo Comúda¡les ds
Curso

:l

Figuru 1,15 Página Generalidades del Puesto

En esta ventana visualizamos las Generalidades del Puesto, Descripción General del
Cargo, Funciones y Responsabilidades de la Auditora Acadómica y al mismo tiempo en
la pale inferior de la página se visua.liza los enlaces activos: rLa Auditor¡
Acedómica", 'Menejo de Document¡ción y Archivo-, 'Rehciones ¡nter-
Departamentales", dando clic en estos enlaces me llevar¡in a las opcioncs
mencionadas. (Sección 4.9. I .l , 4.9.2.1 y 4.9.3. I ).

P¡ar¡ \r{a
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Manual d¿ Usuurio .4tademiu Navql Allamo¡

4.9.2.1 ¿Cómo acceder a la Página Manejo de Documentación y
Archivo?

l.- Ubique el cursor en la opción "Auditor¡ Acrdémice", del menú principal que se

encuentra al lado izquierdo de cada página.
2.- De inmediato se desplegará el submenú de la opción aAuditore Acrdémic¡",
3.- Dé clic en la opción 'Manejo de Documentación y Archivo".
4.- Visualiza¡á la siguiente página:

o

MANEJO DE LA DOCUMENTACIÓN Y SISTEMA DE ARCHIVO

Ss ut¡za orclivos fls¡cos.la (bom€ntaoón oa formaly por rla em6ll,las rñgmas quo serán
claiñc6dá5 y rah\ádas por torn€. os (bcrr, sootin lé lemá¡ce d€ 16 tns¡tJcrÓñ pof opmdo
resólrlón cl6 comslono§ do úsoplna. €irabacrón ús los cbcomos. ro¡Gs ds pagos.
foín¡anos de regstos do los dufiros. etc

t: fx ()!t
Lá ,¡¡aia A<á*tH . Rdxhá ñúáÉrtturB¡.t 1

Figura 1.16 Página Manejo de Documcntación y Archivo

En esta ventana visualizamos el Manejo de Documentación y Archivo de Ia Auditora
Académica y al mismo tiempo en [a parte inferior de la página se visualiza los enlaces
activos: ÉLr Auditora Académica" y *Releciones Inter-Deprrt¡ment¡les", dando
clic en estos enlaces me lleva¡¡ín a las opciones mencionadas. (Sección 4.9.1-l y
4.9.3.1).
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4.93.1 ¿Cómo acceder a la Página Relaciones Inter-Departam€ntales?

l.- Ubique el cursor en la opción "Auditora Ac¡dómic¡", del menú principal que se
encuentra a.l lado izquierdo de cada página.
2.- De inmediato se desplegará el submenú de la opción *Auditor¡ Académica".

3.- Dé clic en la opción "Rel¡ciones Inter-Departamentales'.
4.- Visualiza¡á la siguiente página:

&r¿ lrEh t t¡Elú r5-fr Ig¿aY
c \D(sEü rú t.r¡ÉUrnr.'lrt &Ér6vúls¡E!o\Ebp.srF!¿@E t¡r?{@.r&rór]*,t

@
@
E@

RELACIONES INTER{)EPARTAfi ENfALES

La Audtora Acadórnca fabq€ dr€attr¡€rt€ con 6l Gerorle Goo€rel y con las dgmás áasas do
hs cu€bs r€€rb€ los 99u0.f,És do(unedos

RECSE DE:
REC¡ORADO

RECfORADO

sEcREúFLa

sEcREr Rh
cottcruRh

OOCUHENTO

] ,i
', :l i,.,'|

Aa1¿ de Cáit.arron€!
P6polot6 d€ P6Oo

tiorá; de elas€s

Reosro do Nol,as

Coñro, Re.áud¿c,ón de
Pagos

r¡ScEcctóx GE¡ER¡r Plgtñcgcrón d€ l-ioraflo do
Clases

Figura 1. I 7 Púgint Relsciones lnteFDepartam¿ntales

En esta página se visualiza la Recepción, Envío y Trámites de los documentos que sc
realiz¡n entre los depanamentos y a su vez puede acceder a visualiza¡ los
prrcedimientos de [os Trámites Administrativos dando clic en los enlaces activos.
Adem¿is en la parte inferior de [a página encontrará los enlaces activos: sl,s Auditora
Acedémice", eManejo de Documenteción y Archivo", dando clic en estos enlaces me
llevarán a las opciones mencionadas. (Sección 4.9.1.1 y 4 9.3.1).
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4. IO PÁGINA TRÁMITES ADMINISTRATIVOS

Es la quinta opción dentro del menú principal.

4.10.1 ¿Cémo accder a la Página TÉmites Administrativos?

Pa¡a acceder a la página Triirnites Administrativos, le recomendamos seguir los
siguienles pasos:

l.- Ubique el cursor en la opción *Trámites Administr¡tivos", del menú principal que

se encuentra al lado izquierdo de cada página.
2.- De inmediato se desplegará el submenú de la opción "Trámites Administr¡tivos",
dé clic en el tema que desee consulta¡.
3.- Visualiza¡á la página que contendrá el tema seleccionado

tti.t1¿,¡nulo.., l( tt¿t.in lt'"b
d¿ to,tud i t ore .tct t d i fl t i cn

cl¿ kt l ni&uI Iilu¿tt¡ir\, 1ri.\'rr¡ Pí¡¿¿( rlrr
',|<\t.len,io X¡t¡?tl .llraüút¡". /ü ella ch.¡,ntftt

¿lp n)otúra drt4Il d¡t lit. ¡ ant.t.rt.tn tt\
tont¡* n ten( ias . r"lor ioüe§

t.t slf,t§) t .

rrtn a.En¡ t lulcón I¡l¿flro: 2¡lso-t¡3
- olEdo! F.e.r¡doi -

Figuru 1.18 Página Trámües ,4dminislrativos

En esta ventana se visualiza la opción aTrámiles Administr¡tivos", que a.l ubicarse
sobre la opción de inmediato se despliega el submenú que contiene las opciones:

"Control y Receudación de Pagos", *Permisos Médicos", *Elección de
Abanderado", 'Evalu¡ción del Docente", *Convocatori¡ a Reuniones" y *Registro

de Not¡s".

EDCOM Capitulo 1- Ptigina 2l

B¡BUO Í

ESPOL

il
^ 

. N. A.lf

E ¡ PiqC

t oÉú' -l

t¡

-----*__-Ja

,{bl

t-- ¡r,ó-
y Raa¡rácbr É

5! lrtr6
óñ l€ ¡ürr(FrErro
üúr ú Doaarta



Manual d¿ Usuario Academia Navul AlÍamur

4.10.1.1 ¿Cómo accder a la Página Control y Recaudación de Pagos?

l.- Ubique e[ cu¡sor en la opción *Trámites Administr¡tivos", del menú principal que
se encuentra al lado izquierdo de cada página.
2.- De inmediato se desplegará el submenú de la opción *Trámites Administrativos".
3.- Dé clic en la opción *Control y Rec¡udación de Pagos".
4.- Visualizani la siguiente página:

rá. zdh § r.úb rtr-ar. ¡ub
tEr.. $lld.

I <,'o6,Úr, fü :ds\^¡.d.t y+ 6.rñ1,tulEorú.1,4eÉKüd , ¡!.¡dL ü rp.¡.,¡
¡l

@
@
@
@c@

PROCEOIMIENTO PARA EL CONTROL Y RECAUDACIÓN OE PAGOS

1o PRoPógno
El paopó§to d€ 6t6 proce<lrrrgnto 9s

. Oefñr p€sos I segur para reé¡?s le r6(aúdaoür d€ v6k reg

. Documeflar bs cobros elecDrados

2.0 ALCANCE

E§te pao(edmGrlo se 6dr(aá püa e¡ D€oflüÍ¡€nao de CobctlÍ¡¡ y A¡Jdltona
Ac6dár ca

3-o Polfncas

:-1

En esta ventana visualizamos el Propósito, Alcance, Políricas, Responsabilidades,
Procedimientos, I-ista de Distribución y Documentos Aplicables de los Tr¡írnites
Administrativos y a su vez puede acceder a vis¡¡elizat'los anexos, como se muestra en la
(Sección 4.10.2.1). Adem¡ís en la parte inferior de la página se visualiza los enlaces
activos: *Permisos Módicos', 'Eleccién de Abanderado', "Eveluación del
Docente", "Convocatoria a Reuniones'y aRegistros de Notas", dando clic en estos
enlaces me Ileva¡¿in a las opciones mencionadas.

. Todé P+€l€ta d6 Pago debo s€r nmád¿ por ¡6 co¡€ctorá de ta tnsDucrón

. coroürlá d€bér¿ €ftuDr tros goebtss onqn€l pso 9l osüldtte. ú¿ cooi¿ o¡lrá et
Dopgldn€rfo d€ Auútoar€ Ac€(bmc¿ y un¿ Dda dq¿r coníalc¡a sn Cdé(!¡s de ql€

qslc¿
Siga estos pasos pa¡a acceder al resto de los Tntunites Administralivos. 

tftp},
-@¡ ':"''r'l¡

r¡¡uorEgc
cÚñ'n'
ic¡^f

¡ ¡ -i,,r 'r- -,,'..,;,,r D¡Fr i. \,rñdr ¡ ¡,,í ¡4bi
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4.10.1.1.1 ¿Cómo visualizgr los Anexos?

Cada una de las páginas de los Tná¡nites Administrativos, contiene sus respectivos
anexos y para poder yis¡rrllza¡'l6s le recomendamos seguir los siguientes pasos:

l.- Dé clic en las opcione, (Veranexouno) o(Ver anexo dos), dependiendo del
tr¿í¡nite seleccionado, estos est¿fur visibles en Ia sección procedimiento y en la sección
Documentos Aplicables, de cada una de las páginas de los Tnimites Administrativos.

4

'r.¡.d..riátÉ

Acadóñ(a 6 solcta la P+6t€tc de
Pago (Ver a¡exo t'|o)
1 La Adtora Acadámca §drcrfa los
d40s del o€oJdütt€

2 La Audto.a Acgóéfi¡ce p{oced€ 6
ll€¡a. lo Popolotá da Pago con los d€tos y
el YElo.I c aolar (Ver6nexourrc)

3 La Audtora Acaoálnca erfogE al
Paúo d€ Fanha la Pm€lota ds Pago
(Ver anexo urú)
4 L¿ Auótora Acadrñaá le rñ(lica al
Pd€ 9 Fanx¡a qre so acerqJe a
cancela s Cdocüle

5 EIP¿dro d€ Fartu¡a cEnaéla gl eá¡or 6n
Cole(tta

6 El Psdfe do Femria eñr€gá 6 l¿
Aúdrtora Acadónrca sl Comproborte d0
Pago

7 Lg Auólora AcadórY¡ca rgc¡b€ ol
Comprobaíte y lo ach|Yá én el Fólder
"Cofiprobíte d€ P4o"

8 Ls Audtora Acsdámrca emrle lá I rstá
do C4laolacrón do Pagos 6 lo5
Prolosoros € hsF€cloros dg bs drrúlos
qu6 no hr/an cancslado la merlsud dad

I La Audrtor6 Acdómrc€ activolá Lt9i6
Cd¡c€bc¡ón ds Pagos én el Fddor trst6
d€ ctrol8crón d6 Pegos"
(vor anexo dos) :J

Figura 1.20 Página para visualiztr los Ane-ros

Los enlaces para proceder a vist,alizar los anexos se encuentran activos en la figura
4.20.

q*p9¿

u.cl
bsuo"q
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A¡.4*.
di 5 Lkt 6

rl{ 5fr{.-t -
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2.- Por ejemplo: Si da clic en la opción (Ver anexo uno) , se vist¡aliza¡á el anexo
Papeleta de Pago como se muestra a continuación:

ANEXO UNO
PAPELETA DE PAGO

§

TJNIDAD EDUCATIVA ACAI}EMIA
NAVALALTAMAR

ORI}EN Df,IAGO
007t96

RUC. 0907t7364567

ALIrilñe A¿hÁIv¡rzOnttm

MAIIÚCIII¡fu N}I1TXi

rBcIlADEr¡figÓI{t t2il0t20ú

IDctrAHÁXITiADEPACOI

COnCrf,Ie Mco¡u¡li¡dd¡tmdc SdioL,e2mú

EbboÉdrpc

tr,lrl¡ Suúr¿

Aprobrdo por:

Narcy Vilhcf3

finne dc RaporrHfidrd

Figura 1.21 Página Anexo Papeleta de Pago

h geP0¿

r
s.'.:'.¡tlt¡,*arrql
ttf*.*f

gEr.Ag

Siga estos p¿rsos pÍ¡ra yi5r,¡li2l el resto de los Anexos.
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4.II PÁGINA AYUDA

Es la sexta opción dentro del menú principa.l.

4.ll.l ¿Cómo accder a la Página Ayuda?

l.- *D¡r clic" en la opción *Ayuda", del menú principal que se encuentra al lado
izquierdo de cada página.
l.- Visualiz¿rá la siguiente página:

INTRODUCCIÓN

Est¡ págrm s€rvrá corño 9ú6 6 los us¡ldros qro,ís¡tdl gte Slto Web

¿A OUÉ¡ VA DNlcDO?

Este rnanual \€ úng¡do d p€rsord da la Lj.ld6d Ectr{atva Mta Prt.uld 'Acaderna Nard
Antnaf y d€ man€r6 €spécrd E l€ Auótora Acadérnc6

Erúo 16 opc¡ones do 8pd¿ qra se mJes[ú sfl h p¿llns t6o€nrcs

Corl\lErrrones G€nerd€s. ostá oooón ruest6 bs Looos, Bolorbs, Cofir€noonos cl€l L¡so dol
iious€ y CoÍw¡croo6s T]pogrficrs 4lc6das sn ele §!o Wéb

Pr69¡ifl¿s Frotuort€s, gsla opc¡ón s6vrá corno 6ylrd6 para rBponder tas rrq¡€nÉos ód
usLi6no &ü(a d€ colm 6cad€r a l6s D@rn6,s qlg co¡oaro 6sto S|!o Wsb

D€ññcron€s. en €sta (pqón €rlcorúgamos ¡as tsíyrnocroo€s oplrcod¿s en el S¡to

Figura 4.22 Págino Ayuda

En esta página se visualiza una breve int¡oducción sobre la opción ayuda, nos indica a
quién va dirigida esta opción y lo que se debe conocer para el manejo del Sitio Web,
además encontramos tres enlaces activos de opciones de ayuda: "Convenciones
Generales", *Preguntas Frecuentes' y "Deliniciones", dando clic en estos enlaces
me llevarán a las opciones mencionadas. (Sección 4.1l.l.l . 4.1 L l.2 y 4.11.1.3).
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4.ll.t.l ¿Cómo accder a la opción Convenciones Generales?

l.- En la página 'Ayuda", dé clic sobre la opr;ión *Convencionm Generales"
l.- Visualizará la siguiente página:

CONVENCIONES GENERALES

lcoNos

retrocac,€r a l€ páOrn¿ artsnor

vgr l¿ 5qugrle paq¡na

BOTONES

Figura 1.2j Página opción Convencioncs Gcnerales

En esta página se visualiz las sigüentes Convenciones Generales: Íconos, Botones y
Convenciones Tipográficas y al mismo tiempo en [a parte inferior de la página se
visualiza los enlaces activos: *Pregunt¡s Frecuentes" y *Definiciones", dando clic en
estos enlaces me lleva¡¿irr a las opciones mencionadas. (Sección 4.1 l.l .2 y 4.1 t .3.1 ).
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I

4.11.2.1 ¿Cómo accder a la opción Preguntas Frecuentes?

1.- En la página "Ayuda", dé clic sobrc la opción *Preguntas Frecuentes"
l.- Visuali.¡.rá la siguicnte página:

§

Figuro 1,21 Pdgina opción Pregunlas Frecuent¿s

En esta página se visualiza las Preguntas Frecuentes que serán de ayuda para el usuario
al momento de acceder a cada una de las páginas que contiene el Sitio Web, de clic
sobre la opción deseada, de inmediato se visualiza¡á el contenido de lo seleccionado y
al mismo tiempo en la parte inferior de la página se visrraliza los enlaces activos:
'Convenciones Genereles" y *Definiciones", dando clic en estos enlaces me lleva¡¿i:n
a las opciones mencionadas. (Sección 4.1l.l.l y 4.11.3.1).

($St,

[@B
'\-'';,r'.'Í'<
hoo'.d
HY

PREGI.,NTAS FRECUENTES

¿Coño.ccrdar a la P.gln¡ ffndpd?

¿Collio aac.d.r r h Paglñt Rar¡ó¡ Hl¡tódcr?

¿Como accad,.r l¡ Ptdn¡ lllalón, Vhlón y Obi.tyo.?

¿Como accadar ¡ la Paolña Ertu.lr¡rl Orgañlr.clonal?

¿Coño accad.r.l¡ Pao¡n¡ Orof|lgfrmr y Estuc,tur. Funcion.l?

¿Cóma accadar a la¡ Fun.lon r Ba.lc¡l d.lo¡ Ocp¡É¡m.nto¡?

¿Como accadaa a la P¡oln¡ Ar¡dltor¡ Acedáhlc.?

¿Cómo .cc.d.. a la Proln¡ Gañ.ralld.d.¡ d.lPurrto?

¿Cóíro aca!d.r. h Plolña ir¡nalo da Oocum.ñt¡clon y Archlvo?

¿Como ¡cc.d.r . l. Prgin. Ralac¡oriar lit.ro.part¡m.nt¡¡.3?

Inias A¡-nsr,.É
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4.1t.3.1 ¿Cómo accder a la opción Definiciones?

l.- En la página "Ayuda", dé clic sobre la opcitin "Definiciones".
l.- Visualiza¡á la siguiente página:

Figura 1.25 Págitra opción Definiciones

En esta página 5s y[5u¡liza las Definiciones que servirán de ayuda al usuario para que
tengan un mejor conocimiento de los términos que desconocen v al mismo tiempo en la
parte inferior de la página se visualiza los enlaces activos: "Convenciones Gener¡les,
y 'Preguntes Frecuentes", dando clic en estos enlaces me lleva¡án a las opciones
mencionadas. (Sección 4.1 l.l.l y 4.11.2.1).
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y tor docur¡ertos e¡ ej \ryeb

Plr4.¡n Soa flch€ros o dchr\os ql9 rps pe¡mite¡
erec¡¡t áplc*tdl€s 3sp€(illc6s

Ilx ()\I

OEFINICIONES

Cutu*hñ t/rü*.. Pttaét r¡añtu

2¡505a1
. D.ñ.,h8 R.r.r.dor

;, l-;'¡=;-'-*-"'""
TEII!

+ -EI
I .r,.'*--- .r,,.,,.¡, ¡o",,,¡ r,o¡-,,

+.BF ir¡

EDCOM Capírulo4-Pdgina2E

brxAS

ESPOL

dr- tdr r hdrÉ rü-r.. h¿

fam*roa

t
O..crlpclón

"----..----l\

T

P,gr tuq¿

0¡s 16t61

@l


