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PROLOGO

En una organización es importante que una Sccretaria Ejecutiva en sistemas
de lnformación conozca las nretas y objetivos de la empresa, así como el
funcionamiento de sus difcrentes departamentos y al tipo de proceso que
realizan con la inlbrmación ya que de ello dependerá su buen
desenvolvim iento.

Además debe tener pleno conocimiento de los trántites administrativos del
departamento en el cual sc desempeña ejecutando y coordinando el
cumplimiento de políticas y procedimientos administrativos de la empresa;
así como participar en las distintas actividades que se le han designado.

El mundo actual se maneja por medio de tecnología de información, por lo
tanto el buen conocimiento de estos sistemas infornláticos ayuda a la
secretaria a ser más eñciente y eficaz en el manejo de la infornlación.

En vista de la Certil'icación ISO 900 l-2000 en EDCOM. hemos considerado
importante la elaboración del Manual de la Asistente dc Coordinación de
Calidad, según normas del Sistcma de Gestión de Calidad ya que de esta
manera permitirá a la Secretaria que desempeña el cargo, trabajar con
eficiencia y agilidad conociendo todos los procesos que están bajo su
responsab ilidad.
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I. LA ORGANIZACIÓN

r.r QUTENES SOMOS

EDCOM es una unidad que lorma profesionales en las áreas relacionadas con la

informática y Diseño Crallco Publicitario, en el ámbito de especializaciones técnicas,
tecnológicas y prol¡sionalcs. Asi también efectúa extcnsión politécnica para el
desarrollo de sus progranras y presta sen,icios a la comunidad.

I.2 RESEÑA HISTÓRICA

Esta unidad luc crcada cn cl año l9ll con el nombre de Escuela de Ciencias de la
Conrputación adscrita de la facultad de Eléctrica hoy Facultad de Ingeniería en

Electricidad y Computación FIEC. cuyo objetivo fundamental era la preparación del
elemento humano necesario para asumir la demanda dc prolesionales técnicos
capacitados en el área dc inlorrlática y procesamiento de datos, otorgándose el titulo de

Analista de Sistemas.

A partir de 1988 pasa a fbrnrar parte del lnstituto de Tecnologías de Ia ESPOL con el
nombre de Programa de Tccnología en Computación PROTCOM.

En 1995 el Programa en Cornputación pasó a ser autofinanciado por resolución del
Consejo Politécnico. Desdc cse momento se inició una nueva etapa para PROTCOM, la
misma que ha dado como resultado enorrnes progresos basados en la aplicación de

tecnologías, una gran acogrda del sector empresarial y la expansión cn sus carreras.

En 1995 se crea la Carrera en Informática, dividida en dos niveles. uno de tccnología a
cargo del PROTCOM y otro de licenciatura a cargo de la FIEC. A nivel de Técnico
Superior y bajo un esquema modular se ofcrtó las carreras de Programación de
Sistemas, Análisis de Soporte de M icrocomputadores y Secretariado Ejecutivo en
Sistemas de Información. A partir de este año se comienza a dictar certificados de
Capacitación al público cn qcncral

En 1996 abrió a nivel de Tecnología la carrera de Diseño Gráfico y Publicitario.

En 1997 se oferta el Diplonado de Contaduria Pública y Finanzas con Aplicación en
lnformática (según acuerdo PROTCOM-ICHE).

En el año 1997 el PROTCOM f'uc elegido como proyecto piloto para utri, nu.urt$ts!'frlf
extensiones en Santa Elena. en el año 2000 se abre la extensión en Samborondón, en el 'f[,¡¡l
año 2002 se abrió la cxtcnsión cn Playas , en cl año 2002-2003 se ofrecieron
certificados de capacitación en Manta.

En el año 2003. con el aval de la I:lEC, PROTCOM obtiene la aprobación para ofeñar
la Licenciatura de Producción Audiovisual, orientada a dar continuidad a los estudios
del tercer nivel de la Carrcra ds Diseño Gráflco v Producción Publicitaria.

En el año 2005, con el aval del ICHE, PROTCOM obtiene la aprobación para ofertar la
Licenciatura en Administración Tecnológica orientada a ofrecer estudios de tercer nivel
a todos los tecnólogos graduados de ESPOL y otras instituciones superiores reconocidas
por el CONESUP.

04sP
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En el 2005 el Consejo Politécnico mediante Resolución 5-ll-362 aprueba el proyecto
de convertir al PROTCOM cn una nueva Unidad Acadén¡ica de ESPOL y crea la
ESCUELA DE DISEÑO Y COMUNICACIÓN VISUAL - EDCOM para formar
prolesionales de hasta cuarto nivel, ejecutar investigación, prestación de servicios y
extensión politócnica. La nueva escuela olertará carreras y programas para atender
demandas específicas de la sociedad y tendrá un régimen de autogestión.

En el año 2006 se ofrece Ia Liccnciatura en Diseño Web y Multiniedia, La Licenciatura
en Diseño Crafico y Publicitario.

I.3 \'ISION

En EDCOM nos visualizamos para el futuro como una de las mejores altemativas de

formación prolesional de jóvenes en edad universitaria y de trabajadores a todo nivel,
en el área de Tecnologias dc lnformación.

r.1)ilsrÓ\
Nuestra Misión es impartir la mejor educación en Sistemas de Infomtación y Diseño

Gráñco a la Sociedad Ect¡atoriana, apoyados en la más alta tecnología, manteniendo los

lineamientos y la filosofla de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

Para cumplir con nuestra misión, el EDCOM busca el apoyo de la empresa privada, de

organismos públicos y de otras universidades para realizar intercambios de tecnología y

de recursos humanos, , a OÍ) ¡{,,::^ ''rr'
Por ello forma y capacita a su personal y a sus estudiantes dc la me¡or manerai¡^*;'--I
olrecer talento humano altanlente especializado en las áreas que imparte. acorde fila$s-a'id
exigencias y a los rcquerinrientos del Ecuador. t,' 

Yl,l
_ . .il'..,

I.5 POLÍTICA DE CALIDAD

La política de calidad de EDCOM es la misnra según consta en el Manual de Calida

la ESPOL:

rre,.rrled
, qs;l

a) Implantar y mantener un Sistema de Gestión de la Calidad adecuado a

ESPOL, que pcrmita satisfacer las necesidades y expectativas de

clientes, basándose cn los requisitos de la norma ISO 9001:2000.

la
los

b) Llevar a cabo nuestras actividades de docencia, de investigación, de

transferencias de tecnología y de extensión de calidad para servir a la
sociedad, garantizando el cumplimiento de las normas legales y

reglamentarias. aplicables a los productos o servicios que ofrcce la ESPOL

c) Promover la mejora continua como
todos los proccsos de la ESPOL.

un principio fundamcntal aplicablc a

d) Generar un contpromiso dinámico de los Recursos Humanos de la

lnstitución quc permita mantener activo el Sistema de Cestión dc la Calidad.

e) Fundamentar cl Sistema de Gestión de la Calidad en la prevención de no

L DC0.rl Capítulol-Prigina2 ESP0L
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conformidades como un medio que proporcione a los clientes, productos y
servicios de calidad; por consiguiente, el personal de la ESPOL tiene la
responsabilidad de informar a la Dirección, a través de los canales
establecidos. cualquier situación, real o potencial, que alecte al Sistema.

1.6 oBJt_1't\'0s
La tecnología tiene un rol clave dentro de las universidades, por esa razón la Escuela de
Diseño y Comunicación Visual ha frjado los siguientes objetivos:

Mejorar la ef'ecti,''idad de los programas institucionales. mediante la

incorporación de tecnologias de información.
Tener la clave diferenciadola para proveer a los estudiantes la mejor
oportunidad de aprender tecnología.
Mejorar la calidad de la educación, proporcionando el mejor ambiente
académico.

Proveer a los estudiantes y personal el acceso a la información. Prepararlos
para ser competitivos en los lugares de trabajo cuando ellos se gradúen.

r.7 sERvrcros Qr.r._ or,-RFrcE EDColr

Soluciont's Ir lor nr¡rt iclr. r \\ e ll
Soluciones tradicionales y con tecnología Web según el caso, para las

empresas que denrandan procesos de automatización que faciliten la ejecución
de sus procesos operativos, la entrega de información para su análisis y
la toma de decisiones gerenciales, basadas en el uso eficaz y óptimo de

tecnologia.

I)irriro ( irl'rfieo r l'r¡lrlieitiu-io
Está línea de servicios lue creada con el fin de buscar y ejecutar proyectos
relacionados con el diseño y la comunicación visual que contribuyan con el
dcsarrollo económico y social del paÍs dentro dr' los márgenes estéticos
propios de nucstra cultura. adaptando las tendcncias del mcdio a nuestras
necesidades y mcrcado.
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4 Aventuras
4 Aventuras
Casa
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Escuela
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En mi
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Entomo Social

li¡tor¡o Soci¿l

Entomo Social
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Explorando Mi Lcnguaje PRE- Básico
1,2,3,4,5,6,7
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Teclitas Interactivas l. 2.J ITFTN
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¡ Itrorl rrctos l l rr llirn tr lirr
Nuestro portafolio dc sen'icios se orienta al desarrollo de productos con miras
a cubrir los diversos requerimientos de comunicación y dc multi-medios que

son de gran denranda a nivel educativo y enrpresarial. En la actualidad
EDCOM ofrece los srguientes productos multimedia:
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1.8.3 Estructura Func¡onal
Las funciones de la Dirccción y la Sub- Dirección de EDCOM se describen en el
Manual de Descripción de Funciones dc EDCOM; Ias funcioncs de las denlás áreas se
resumen a continuación:

,\rr:r.\c:rd[.nlica:

El área Académica, dirigido por el Sub- Dircctor, planifica, organiza. coordina, controla
todos los asuntos académicos dc todas las carreras, y promucve el desanollo de todas
las carreras de pregrado, progranras de diplomado, ceniflcaciones y demás estudios de
postgrado existentes y los que ss crearen. El área Académica ticne a su cargo las
siguientes carreras:

r Licenciatura en Producción Audiovisual.
¡ Licenciatura en Diseño Crafico y Publicitario.
r Análisis de Sistemas (nivel de tecno¡ogía).
o Programación de Sistemas. (nivel técnico superior).
o Análisis y Soporte de M icroconrputadores (nivcl técnico superior).
r Secretariado Ejecutivo Bilingüc. (nivel tecnología).
o Licenciaturaen AdnrinistraciónTecnológica.
r Diplomado en Contaduría Púbhca en Finanzas con Aplicación en Informática.

Área de Administración Financiera:

o El Área de Adminisrración Financiera lleva los diferentes procesos contables y
financieros y el contro¡ de personal de la Unidad.

¡ Se cncarga de los pagos nlr'nsuales a personal administrativo y de las compras que
realiza la Institución.

r Supervisa lrámites y cla segutntiento a pago de proveedores.
¡ Organiza el trabajo del pcrsonal administrativo y personal dc servicio.
. Determina y coordina los horarios de trabajo y vacaciones del personal.
o Realiza retencioncs de impuestos para que sean declarados por FUNDESPOL.
. Controla y distribuye los suministros varios de la Unidad.

¡ Brinda una variada ofcrta de servicios al Sector Público y Privado realizando la
gestión de mercadeo y cstableciendo convenios con empresas del medio.

¡ Mantiene contacto con especialista en las áreas dc: s«rlucioncs infbrmáticas,
Diseño Cráfico y Publicitario, Producción Audiovisual, Aplicaciones multimedia
y otras que se requieran según la naturaleza del proyecto.

r Revisa y gestiona la tlrma dc nuevos acuerdos y convenios.
r Coordina las actividades necesarias para la ejccución de los proyectos

relacionados al recurso humano. material y económico.
o Vigila el cumplimicnto de los acuerdos y convenios.
¡ Revisa y coordina el envío de la documentación de los estudiantes aptos para

graduarse a Ia Secretana Técnica Académica.
. Controla la calidad de los trabajos realizados por los cstudiantes, objcto de los

proyectos de graduación o tesis de grado.

,.\rea de Cestión 1' (lontrrrl de ['ro\ cctos:

E D('O.V ( apitulo I - Ptigina 6 L,ST0L
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.\re a dr Redes 1'Laboratorios:

r El Área de Redes y laboratorros se encargan de brindar soporte y mantenimiento a
los equipos informáticos de toda la Unidad.

. Da soporte técnico a los equipos de computación de los docentes, de los
Iaboratorios y de oficinas admin istrativas.

. Es la responsable del cumplimiento de nomtas intemas tanto administrativas,
operativas como de seguridad del área que abarca el laboratorio dc computación y
el área administrativa. en su campo de acción.

. Lleva inventario y control de las licencias del software de la Unidad.
¡ Diseña e implementa las nuevas redes que se coloque en la unidad. Realiza

cotizaciones de equipos y recursos y red.
o Planifica mantenimientos dc hardware. software, actualización del PC's de los

laboratorios y oflc inas ¡dnrinistrat ivas.

La oficina de capacitación y postgrado de EDCOM coordina los programas de cuarto
nivel, diversos certificados y cursos de actualización relacionados con el área de
competencia de la escucia. los cuales son de interés para el personal de instituciones
públicas y privadas.

('oordinación de ('alidarl I I.-r'aluacirin:

Se encarga de que se establezcan, implementen y mantengan los procesos del Sistema
de Cestión Calidad, Además es responsable de realizar las funciones operativas de los
procesos de autoevaluación de la ESPOL.

Área de I nvestigación:

El I&D es una área dc EDCOM que se dedica al Desarrollo e Investigación de
proyectos varios, usando tecnologia informática.
El propósito del I&D es brindar al público en general un servicio contpleto en Io que
respecta a:

Investigación y Desanollo de productos multimedia educacionales para
diferentes áreas, ya sea primaria, secundaria o de nivel superior.

r Producción y realización dc Animaciones vectoriales y tridimensionales a ser
utilizados en diversos cstadios de comunicación o tccnológicos.

. Digitalización y conrposición de Audio y Video, mcdiante ntodernos equipos e
instalaciones tales cor'¡ro: cámara de sonido, tarjeta de entrada y salida de video,
digitalizadora de audio. cntre otros.

¡ Tomas de videos a dilbrcntes enlidades para su posterior postproducción.
. Asesoramiento con respecto a esquemas de desanollo de productos multimedia.
. Asesoramiento con relación a diseño y presentación de proyectos tecnológicos

debidamente sustenrados.
r Desarrollo de presentaciones interactivas para dilbrentes eventos.

Pc¿
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2. LA ASISTENTE DE COORDIIT\iACIÓN DE CALIDAD

2.I CARACTERISTIC,\S

La Asistente de Coordinación de Calidad para ser eficiente en el desempeño de sus
actividades diarias debe ser:

. Organizada.

. Metódica.

. Responsable.

. Preactiva.

. Amable.

. Comunicativa y capaz de relacionarse con los demás. Debe tener iniciativa para resolver problemas.

. Sincera.

. Puntual.

q,SP

sri¡LrorEad
: ruñ{/
zeitu

2.2 COJ\.I PEI'E NC] I,.\S

Las caracteristicas y compcrcncias de la Asistente de Coordinación de Calidad dc
EDCOM son las siguientes:

r Teicn icas:

/ Documentación de los trámites operativos que se llevan
en EDCOM.

/ Atención Telefónica, traspaso de llamadas, toma de
mensajes.

/ Coordinación de reuniones.

Humanasl

/ Ágil y rápi<ta.
/ Debe ser paciente.
/ Toma de decisiones.

Tahlu 1.2litbla fu Curuttcri¡i<,as .l Cornp?t.'nda\

a

Estudios: o Bachiller en Secrctariado Bilingüe

Experiencia: r M¿is de dos años en puestos similares.

For¡nación: ¡ Scrvicio al cliente

¡ Utilitarios de Computación

r Archivologia

o Contabilidad Básica

Habilidadcs:

ED('0.rf Capítuh2-Página I ESPO I,
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2.3 GENERALIDADES Y UBICACIÓN DEL PUESTO

Cargo;

Descripción General:

Coordiñador de Calidad
Asistente de Coordinación
de Calidad.

l igura 1.1 Organigrama de Pucstos

2.5 FT,,¡.(]IO\ES Y ItI.-SP()\S,\BI I,IDADES

2.5.1 Funcioncs I)e rmancn tes:

Asistente de Coordinación de Calidad.

Dar soporte operativo en el manejo de la
documentación del Sistema de Gestión de Calidad.

Coordinador de Calidad-Reporta a:

Coordina con: Secretaria dc la Dirección. Areas Académicas y
Adm in istrat ivas.

Supervisa a:

2.4 UBICACION DEL PUESTO

La Asrstente de Coordinación de Calidad se encuentra ubicada en la Coordinación de
Calidad, que reporta al Director.

Director

úSP0/
#t'..-'l

8I8LiC I;!A
] AMPU$¡*sú

a

a

a

Ofrecer el soporte necesario a las Unidades Académicas y de Cestión y apoyo
para llevar a cabo el desarrollo del Sistema de Gcstión de Calidad.
Apoyar en la elaboración dc la documentación requerida en la lmplantación del
Sistema de Gestión de Calidad tales como:
Manualcs Operativos dc Calidad, lnstructivos, Formatos, Procedintientos, Fichas
de Proceso, etc.

Brindar apoyo en cl scguimicnto de las actividades de las Unidadcs con respecto
al Sistema de Cestión de Calidad.
Brindar apoyo cn la planificación del proceso de Implantación del Sistema dc
Gestión de Calidad.
Cumplir con cualquicr actividad que dentro de la naturaleza de sus cargo solicite
su jefe inmediato.

Coordinación de Calidad

LD('O.v Capírulo2-Púgiua2 ESPoI -

1

1



Asistcnte d¿ Coordiu ón dc Calidad EDCO,II

2.5.2 F unciones Periódiras:

¡ Elaborar oficios para pedido de suministros.
¡ Preparar el informe de actividades de cada mcs.
. Levantar y Actualizar inventario de documentos de EDCOM cada año.

rFPo¿

[t+'i
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lütBt,c, 
¿cl'

crunrd
rlii!¿

2,5.3 l'unciones Eventurles:

¡ Buscar inlormacitin.
o Reemplazar al pcrsonal en solicitud de la Dirección o Coordinación

2.5.{ \lanejo de tloc u m cnt:¡citin r archivo:

La documentación del Sistema de Gestión de Calidad de EDCOM se llevará según sc
dcscribe en el Procedinriento General PG/ESPOL/01(CONTROL DE DOCUMENTOS).
Los registros del Sistema de Gcstión de Calidad sc llevarán de acucrdo a lo que se

describe en Procedimiento General PC/ESPOL/02 (CONTROL DE RECISTROS).
La documentación de EDCOM se nrantendrá en los archivadorcs de cada dependencia
por el plazo de 2 años, r'cncido cste plazo la documentación será enviada al archivo
pasivo cn la bodega principal de EDCOM.
Toda la correspondencia extema y la dirigida a las difcrcntes unidadcs de ESPOL se

realizan con hoja mcmbrctada. scllo de ESPOL y firma de las autoridades vigentes de
EDCOM,
La correspondencia interna es infbrmal, en hoja sencilla o correo electrónico con firma
o sumilla de responsabilidad.
La estructura y mancjo del archivo se describen en Procedimiento Operativo PO-
EDC/ESPOL/07.

2.5.5 llelaciones interdc¡ra rta rncntales

La Asistente de Coordinación de Calidad tiene que tener comunicación con las áreas de
Dirección, Sub-Dirección, Área de Administración Financiera entre otras.

La Asistente enr'ía v recibe la siguicntc docunrentación:

Tabla 1.3 Reladones Indepurtamentales de la Asistente de Coordinatión de Calidad.

Departarnento Irnr ía a: I)ocur¡tcltto 'fránrite

Dirección.
Sccrctaria
Auxiliar.

Documentos Varios
(Oficios, memos, cartas,
mail, etc. ).

Despacho de
Correspondencia.

Sub-Direccií¡n
Secretaria
Auxiliar. Oflcios. Varios Scguimiento y

control dc
actividades.

Area de

Administración
Financiera.

Asistente
Administrativo
Financiero.

Memorando, Ofi cios varios
Seguiniiento y
control de

actividades.

E D(0.rÍ Capítulo2-PáNinaJ ESP0L
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Departar¡rento Re cibe dc: Docunrento Trámite

f) ircc c ro n Dircctor. Oficios. Varios
Rcccpción de

dt¡cumentos

Sub-Director Sub-Dircctor. Oflcios. Varios
Trámite de
documentos.

Area de
Administración
Financiera

Jefe Adnrinistrativo
Financiero. Oficios, Varios

Trámite de
documentos

Calidad &
Evaluación

Coordinador de
Calidad &
Evaluación

Registros del Sistenla de
Gestión de Calidad.

Seguinliento y
Control de
actividades.

Vicerrectorado
General V icerrcctor

Documentos del Sistema
de Cestión de Calidad.

Seguimiento y
Control de
actividades

Unidades de la
ESPOL

Directivos I)ocumentos del Sistema
de Gestión de Calidad.

Seguimiento y
Control de
actividadcs

Tabla 1.1 Relaciones Indepurtamentales de la Asistente de Coorditacitjn de Colidad.
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Procedimienlos (hretdlivos EDCOM

3. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

3.I INTROI)T]CCION

La Asistente de Coordinación de Calidad es la enca¡gada de asistir en la ejecución de
los procedimientos operativos correspondientes a cada área o departamento.
En este capítulo se presenla en forma cla¡a los procedimientos operativos relacionados
con EDCOM:

r Recepción y Despacho de Documentos.
r Proceso de Graduación.
. Tr¿lrnite para Convalidación de Materias.
. Tr¿imite para Cambio de Carrera.
. Gestión de Laboratorio.
. Citas de Registros.
o Archivo de Documentos.

3.2 SIMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN

3.2.1 Simbología:

Pa¡a la elaboración del Diagrama de Flujo varnos a usar los siguientes símbolos

lnicio / Fin de Proceso.

f!¿-t

Proceso / Actividad / Tarea / Paso.

Decisiones / Bifurcación del Fluio.

l)irección del Flujo de 
-Irabajo

I
'6 IBLiC I r .

C AM PU3
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3.2.2 Codificación

u¡xl Po

Conector Dentro de Página.

Coneclor Fuera de Página.

Número de secuencia.

Constante.

Unidad a la que pertenenece.

Tipo de Documento.

U

Todos los Trámites Administrativos de este manual están identificados por un código
formado por cuatro secciones, según se describe en el procedimiento Geneál
(PG/ESPOL/01) "Control de los documentos" descritos a continuación:

Fo¿$t'
r.r - .tii.É-. I

:-\li.
BtBLtolEc¡
¡¡¡nul'ilrr!

Primera Secci<in:
Está compuesta por dos caracteres alfabélicos para identificar el tipo de documento, así

PG = PRODECIMIENTO GENI]RAI,
PO = PRODECIMIENTO OPERATM
IG = INSTRUCTIVO GENERAL
IO = INSTRUCTIVO OPERAI-IVO

Segunda Sección:
Esta conformada por tres caracteres alfabéticos hjos para identificar el Área a la que
pertenece:

EDC = ESCUELA DE DISEÑO Y COMUNICACIÓN VISUAL.

Tercera Sección:
Esta compuesta por cinco letras que se usan p¿ua indica¡ la constante a la que pertenece.

ESPOL= ESCTJI]I-A SUPI]RIOR POI,ITÉCNICA DEt, LII'ORAL

Cuarta Sección:
Esta compuesta por dos dÍgitos que se usan para indicar la secuencia de la creación del
documento.

EDCOM Cupítulo 3 - Priginu 2 ESP0L
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P¡ocedimi¿ntos Operalivos EDCOM

lijemplos:

Ft C/E PO

l! E PoLto1

1l PoL/0¡

tl Po

u PoL/0f

Trifunite para Convalidación de Materias.

Escuela Superior Politécnica del Litoral.

EDCoM L

Recepción y despacho de documentos.

Escuela Superior Politécnica del Litoral.

EDCOM.

Proccdimiento Operativo

Proceso de Craduación.

Escuela Superior Politécnica del Litoral.

EDCOM.

Procedimiento Operativo.

Procedimiento Operativo

Procedimiento Operativo.

Gestión de Laboratorio.

Escuela Superior Politécnica del Litoral.

EDCOM.

Proccdimicnto 0pcrattvo

e^ n,.-\ .

f.'..*.ll.'r\#''
plr.ror:ct

Triirnitc para Cambio de Ca¡rcra. '€AI2cl
L.scuela Supenor Politécnica del Litord 

'f,il

EDCOM
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3.3. RECEPCIÓN Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

PO.EDC.ESPOL.Ol

Elaborado por: Veliz Mendoza Pamela
Correa Yunga Mabel
Alonso Castro Isabel

Aprobado por:

CONTENIDO

I.O PROPÓSI Io

6.0 DOCUMENTOS APLICA8T.ES...,.............

ANEXOS

t'echa: ll-Oct-2006

F-ec h a:

l'ág.

2.0 ALCANCE

3.0 RESPONSABILIDADES....

.... 2

..,. 2

..... 2

5

s

UNO:

DOS:

Documento con selkr de rccibido ... ... ...

Bitácora de recepción y envío de documentos :¿
F
,-.

!
lr¡uotec¡
crttu§
Ft¡§

Revisirin a: Responsable: Fecha:

EDCOM Capítulo .1 - Pdgina I ESPOL

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN .. , . .. ... .. .. .
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RECEPCIÓN Y DESPACHO DE DOCUI\lENTOS
PO.EDC.ESPOI-.OI

a

Pá9.2 de7

I.O PROPÓSII'O

El propósito de este procedinriento es de dar a conocer a la Secretaria Auxiliar todos
los pasos que se deben realizar para la recepción y despacho de documentos.

2.0..\l-cA\c'E

Este procedimicnto se aplicara cn todas las dependencias administrativas dc EDCOM

3.0 RI'SPO\SA B¡ I- I D,\DI.-S

3.1 Con respecto a este procedinlicnto

El Coordinador dc Calidad es la persona que puedc sugerir la actualización
revisión y cambios de este procedimiento cada año.

El Coordinador dc Calidad y todo el pcrsonal administrativo o docente puede
sugerir los cambios de este procedimiento operativo.
El Director cs quicn autoriza la vigencra de este Procedimiento
Operativo.

1,2 Con respecto al trirnrite o proceso

Los responsables de que se realice este proceso son las Secretarias Auxiliares de cada
Area de EDCOM.

fv
ltlrtorEcr

Cl gpud

Ptr$

Rcr isién a: Rrsponsable: l echa:

LD('O.rI ('upír lo J Púgina 5 ESP0L
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RE(]EPCIÓ}- Y DESP,\('II() I)T- I)OCTJ}IE\TOS
PO.[-DC.[_S POt-.01

-1.0 PRocEDt \t I t_\'t'o

Pág.3 de 7

DESCRIPCIÓN

El mensajero de la Unidad trae la

documentación a la Secretaria Auxiliar.

l. La Secretaria Auxiliar recepta el
documento y verilica que el documento
este dirigido al personal de la unidad para
procedcr a ponerlc el sello de recibido, la

fecha. la hora y fimra. (ver anexo uno),

2. La Secretaria Auxiliar anota el
documento recibido cn la bitácora que clla
lleva para Ia recepción y envío dc
documcntos. (Ver anexo dos).

3. La Secretaria Auxiliar
documcnto scgún el
correspondientc.

distribuye el
destinatario

4. La Secretaria Auxiliar coloca
documcntos quc son de su área en

bandeja de entrada dc su jefc innrediato.

los
la

5. La Secretaria Auxiliar retira los
documentos de la bandeja de salida de su
jcfc inmediato.

t)l \(;tt.\lt \ t)t.. t.t.t .to

I'eclt¡:Rer isió¡r a: llespon s¡ h le:

In rc io

l. La Secretaria Auxiliar
recepta el docunrcnto.

2. La Secretaria Aur iliar
anota el documento cn ll

bitácora.

3. La Sec¡etaria Auriliar
distrrbuye cl docunrcnto.

4. La Secretaria Auxiliar
coloca el docu[]cnto en la

bandeja de su Jcl'c.

5. La Secretaria Auxiliar rctira
los docunrentos.

1.6
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Procedimi¿ntos Operufivos EDCOM

RECEPCIÓN Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESFOLOI

4.0 PROCEDIMIENTO
(coNTrNUACrÓN)

Pág.4 de 7

6. La Secreta¡ia Auxilia¡ revisa los
documentos y le da tr¡ímite s€gún lo que
determine el decreto.

7. La Secretaria Auxilia¡ envía al
mensajcro con los documentos junlo con
una copia para la firma y sello de recibido
a la oficina correspondiente según sea el
catso.

8. [-a Secretaria Auxilia¡ archiva la copia
del recibido de los documenros que ya han
sido tramitados, según se describe en
rnstructlvo PO.EDC.ESPOH¡
ARCHIVO DE DOCUMEN'TOS.

f

Fin del proccdimiento.
6t¡t¡ IECT

aA pul
rl

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

4.6

6. La Secretaria Auxil¡ar
revisa los documentos.

7. La Sec¡etaria Auxiliar
cnvía al mensajero.

8. La Secretaria Auxilia¡
archiva el documento.

Rrvisión r: bb:Res Fec h a:
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Procedimicntos Operativos EDCOM

RECf,PCIóN Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
P'O.EDC.ESFOLOI Pág. 5 de 7

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El responsable de la distribución cada vez que se modifique este procedimienro es el
Coordinador de Calidad, según se describe en el procedimiento PG/ESpOL/0|
CONTROL DE DOCUMENTOS.
El documento original lo a¡chiva la Coordinación de Calidad.
J6d¡s l¿5 Areas Docentes y Administrativas reciben su respectiva copia.

6.0 DOCTIMENTOS APLICABLES

Los documentos usados en este procedimiento son:

¡ Documento con scllo de recibido. (Ver anexo uno)
r Bitácora de recepción y envío de documentos. (Ver anexo dos)

IJ4T¡.I

t
E

SiBUcIEC¡
c^t rul
PEl.'U

Revisión a: Rcsponsable: l'ec h a:
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ODüativos EDCOM

Rf,Cf,PCIÓN Y DESPACHO Df, DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOLOI Pág. ó de 7

ANEXO TINO

I}OCUMENTO CON SELLO DE RECIBIDO
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Procedimie nlos Otterqtivor^ EDCOM

Rf,CEPCIÓN Y DESPACHO DE IX)CUMENTOS
PO.EDC.ESPOL.OI Pág. 7 ile 7

ANEXO DOS

BITÁCORA DE RECEPCIÓN Y ENVio DE DOCT]MENTOS
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Protedimientos Operalivos EDCOM

e D C 0 m Eá[ffi,P.',',#',Íi,'.,

3.4 PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE
GRADUACIÓN

PO.EDC.ESPOL.02

Elaborado por: Veliz Mendoza Pamela
Correa Yunga Mabel
Alonso Castro lsabel

Aprobado por:

CONTENIDO

Fecha: 2l-Oct-2006

I'ech a:

Pirg,

I.O PROPÓSITO

2.0 ALCANCE

2

)

2

)
3.0 POI,ÍTICAS

5,0 PROCEDIMIENTO. . ....

4.0 RESPONSABILIDADES

Lineamientos... .

Dos a la diecinueve (Documentos de Graduación)

.3

7

7

ó.0 L¡STA DIT DISTRIBUCIÓN ...

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES...............

ANEXOS

IJNO
DOS:

ll
/r¿dl
;f,r' l^lI

f,
8r¡¡Ltoi¡(]^

:afr{Puv
PEAAI
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Proceümienlos 0oemtivos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
FD.EDC.f,SFOLOz Pág 2 de 2ó

I.O PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para la revisión,
supervisión y recepción de documentos que deben entregar los estudiantes de toda^s las
carreras de EDCOM previo a la obrención del titulo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en todos los procesos de graduación de EDCOM.

3.0 POLÍTICAS

En su forma y contenido las que establezca el Reglamento de Graduación de
lncorporación de la ESPOL y el Reglamento de EDCOM.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

o El Director es quien autoriz¡ la vigencia de este procedimiento
Operativo.

¡ El Coordinador de Calidad y todo el personal administrativo o docenre puede
sugerir los cambios de este procedimiento administrativo.

. La persona encargada dc revisar cada año este manual es el Coordinador de
Calidad.

e Este manual puede ser revisado por las personas que sean designados.

4.2 Con respecto al trámite o proceso:

Los res¡xrnsables de este trámite son los consejeros Académicos quienes se encargan de
la revisión y recepción de los documenlos.

i1sl.o¿
i '_'ü
I i.:{j+'r ,.....; :

3i3¡-tr..:-¡,
,^A eUN./
pEÑAd-

Revisión a: Rsponsable: Foche:
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Ptot¿dimienlos Otte¡alivos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
FO.EDC.ESPOLO2

5.0 PROCEDIMIENTO

Póg. 3de +1PÍ;.
t \t :ac

rJ t t$A
¿Ailr'$
'ú1.\I

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCI N

Inicio

l. Iil Consejero Académico
entrcga o envía por mail los

lineamientos.

2. El Conscjero Académico recibe la
carp€ta con los docume¡tos.

3. El Consejero Académico entra al
Sistema Académico.

4. El Consejero Académico revisa
los documentos.

inicia su proceso de

L EI Sub-director o el responsable del
proceso entrega a los estudiantes o envía
por mail los lineamientos para Graduación
de EDCOM. (Ver anexo uno).

2. El Conscjero Académico recibe la
carpeta dc manos del estudiante.

3. El Consejero Académico entra al
Sistema Académico en datos personales
para verificar si el estudiante tiene deudas.
(Ver anexo dos).

4. [:l Consejero Académico revisa que los
documenlos estén completos uno a uno en
presencia del estudiante:
Certificado de Aprobación dcl Proceso de
Craduación. (Ver anexo tres).
Certificado de Egresado (ver anexo
cuatro).
Certificado de Conducta (ver anexo
cinco).
Récord Académico - (Certificado de
Materias 'l'omadas General) (ver anexo
seis).

El estudianle
graduación.

Revisión a: blc:Rts Fc.ch a:

EDCOM Capitulo 3 - P,ígina l3 ESPOL
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PROCESO DE GRADU.\('IO\
P().E DC. ES POt ..02

5.0 PROCI.-DIlil[-\'t'O

\()

sl

(C-ONTINUACIÓN)

PÁg. 4 de 26

Certificado de Matcrias Aprobadas
(Certi ficado de Califlcaciones general)
(ver anexo siete),
Ccrtificado Úrlt'o oe cRADUACtÓN
(ver anexo ocho),
I Foto tarnaño camó.
Original y copia de Orden de pago de
Derecho de Crado y Título. (Yer anexo
nueve).
Copia de Cédula de Ciudadanía (Ver
anexo diez).
Copia de Cenificado de Votación. (Ver
anexo once),
Copia de Cédula Militar (en caso de
hombres) (ver anexo doce).
Copia dc acta de grado o Título dc
bachiller. (Ver anexo trece).
Ficha de Control Prolesional. (Ver anexo
catorce).
Hoja de Vida. (Ver anexo quince).
Certificado de trabajo o de prácticas
laborales. (Ver anexo diesiceis).

5. Si no están completos los documentos o

el estudiante tiene deudas devuelye',1§"¡
carpeta al estudiante y termina el trámiiB.I-

;i,

á¡atro ¡
.AH
PE

DIAGRA}IA DE FLT,JO DESCRIPCIO\

Rcr isirin a: Responsa hle: F echa:

Están
completos los

documentosl

5. Sc

dcr uclr c

5.6
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Op¿rativos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
FD.EDC.ESP{)L.O2

5.0 PROCEDIMIENTO

Pig. sde 2ó

(coNTrNrrACrÓN)

'.ü¿

$
lOTE

u

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCI N

5.6

6. El Consejero Académico elabord el
cenifi ca¡lo de incorporación.

?. El Consejero Acaddmico llena una
base de dalos.

8. El Consejero Académico enyia
todas las carpetas al subdireclor.

9. El Sub-Director solicila la
elaboración de oficio a su Secretaria

l0- [,a Secretafia Auxiliar elabora el
oñcio.

I l. lá Secretaria Auxiliar envía el
oficio a la Secre¿aria Auxilia¡
Admin¡$rativa.

6. l:

6. El Consejero Acadómico procede a
elaborar el "Certificado de Incorporación
emitido por EDCOM" emitc un original y
una copia por cada carpeta aprobada (Ver
anexo dieciocho).

9. El Sub- Director solicita a su Secreta¡ia
Auxilia¡ elaborar un oficio dirigido al
Coordinador de Ia Secretaria Técnica
Académica (S.T.A).

10. La Sccretaria Aurilia¡ elabora el
oficio dirigido al Coordinador de I

Secreta¡ía Técnica Académica (S.T.A).

I I . l,a Secretaria Auxiliar envía el oficiqr
a [a Secreta¡ia Auriliar Administrativa
para que firme el Director.

a

Rcvisión a: ble: Itth¡:

EDCOM Capítulo 3 - Ptigina 15 ES POL

I Z. El Conr"¡"rn Académico pasa los datos

I personales de los estudiantes egresados a

I la base de datos. (Ver rnexo diesiciete)

I

18. El Cnnr.¡"ro Académico envía rodas

I las carpetas al Sub-Dircctor.

I

I



0Derativos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
P'O.EDC.ESPIOL.O2

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág. 6 de 2ó

(coNTrNUACrÓN)

DIAGRAMA DE FLTJJO DESCRIPCI N

6.12

12. tá Secrela¡ia Auxiliar
Administrativa recibe el oficio y lo
se lo cnúega al Director.

13. El Director recibe el oficio y lo
firma.

l,l- ta Secretrria Auxiliar
Admin¡strativa recibe cl documento
y lo entrega.

15. [¿ Secreta¡ia Auxilia, recibe el
oficio y lo anexa a las carpeus.

16. La Secretaria Auxiliar archiva
el oficio

[ 2. La Secretaria Auxilia¡ Administ¡ativa
recibe el documento y se lo entrega al
Director

13. El Director recibe el oficio y lo firma
y se lo entrega a [a Secretaria Auxilia¡
Administrativa.

15. La Secretaria Auxiliar recibe el
oficio y lo anexa en las carpetas y las
envía con el mensajero a la Secretaría
Técnica Académica para que recoja la
firma.

ló. La Secreta¡ia Auxilia¡ a¡chiva el
oficio con Ia firma de recibido de la
Secreta¡ía Técnica Académica en el fólder
de "Sub-Dirección" - Oficios Enviados.

Fin del proccdimicnto

Reyisión a: nsablc:Rs ['mha:

EDCOM Ctpítulo 3 - P¿gina ló ESPOI,
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P roc e di mi e n I o s O oe rat i v o s EDCoM

PR(rcESO DE GRADUACIÓN
PO.EDC.ESPIOLO2 Pág. 7 de 26

6.0 LISTA DE I}ISTRIBUCIÓN

El responsable de la distribución cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, según se describe en el procedimienro pG/ESpOL/OI
CONTROL DE DOCUMENTOS.
El documento original lo a¡chiva la Coordinación de Calidad.
Todas las Areas docenles y administrativas reciben su respectiva copia y se registra la
recepción en el formato Lista de Distribución PG0l05- l .

7.0 DOCTIMENTOS APLICABLES

Este procedimiento utiliza los siguientes documentos

¡ Lineamiento para la graduación del ECOM (Ver anexo uno).
r Sistema Académico (Ver anexo dos)
r Certificado de Aprobacirin del Proceso de Graduación previo a la Obtención del

título (Ver aDexo tr§).
. Certificado de Egresado (Ver enero cuatro),
r Certificado de Conducta (Ver anexo cinco).
. Record Académico - (Certiñcado de Materias Tomadas General) (Ver anexo

seis).
o Certiñcado de Materias Aprobadas (Certificado de Calificaciones general) (Ver

anexo siete).
r Certificado ÚxlCO DE GRADUACIóN lver anexo ocho).
¡ Recibo Original y copia nítida del pago del Derecho de Grado. (Ver anexo

nueve),
. Copia de Cédula de Ciudadanía. (Ver enexo diez).
. Copia de Certificado de Votación. (Ver anexo once).
. Copia de Cédula Militar (Ver anexo doce).
. Copia de Acta de Grado o titulo de bachiller (Ver anexo trece). _ C. Dñ ,r Ficha de Control Profesional (Ver anexo c¡torce). tPi. :-il
. I{oja de Vida. (Ver anexo quince), I7i t'i f
¡ Certificado de rrabajo o prácticas laborales. (Ver anexo dieciséis). ?,t dtX f J¡ Base de datos. (Ver anexo diecisiete) 'i \§#7.-: 

r
r Certificado de Incorporación emitido por EDCOM. (Ver anero dieciochoi
. Oficio del total de estudiantes para la lncorporación emititlo por cl Dircct etlp IEC¡

EDCOM.(Ver anexo diecinueve) allHrtpn¡/

Revisión a: Responsable: l-t'cha:
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nÍ0s Ope¡alivos EDCOM

PROCf,SO DE GRADUACIÓN
P'O.EDC.ESFOL.O2 Pá9. 8 de 2ó

ANEXO T]NO

LINEAMIENTOS PARA GRADUACIÓN DEL EDCOM

LINEAMIENTOS PARA GRADUACION DEL EDCOM

l. CI!-rrFrcACrO DE APROBACtó¡¡ OEL PROCESo OE GRAoUACtó¡lGDcon - Dplo. c,. c.st óo y coñ,bt dé ".rcy.c.o; .s-ilüñ,é)-."¡.,¡
P¿.a te oblonoon d..s!e cénl.¡do. es,úr,ánre.leb€ra hab€r éñ1.69¡<to to &Cucñtc

. P.or!éEr¡

. cóñv€iro

. CuTr,curum V,!* tso o Lá.a eL..:os je ,c<,sr
r Act¡ dG Eñr.gá . té.éar I. C..le Ac¿pi¿c¡óñ d. UsJ¡,ior C¿na¡,¡ado .i var,cr tór¡r d€tcañvenro lEr p¿re aret Eñrr€s€r,o. 3 M¿ñuáre3 y 2 Cds ctÉ ¡¿ rcr¡§. (Máñuatr6 1 ongrnat ¿ ccro. )/ 2 (jopr.s ¡ blo.@ y ñegro, Cd! deb.ñ conráá,t rodo ro r6q@róo por c, ¡¡q, ,o. ce res,s v aebe^ ;.;;.ü"-";;;a:::T

2. POLIHAIICO (PROSPERINA O EDCOU'

. c€d¡r¡€.kr d. Esresáerlr ccrttE.do dé co¡óuct¡

. R€CoRo aqaoEMtC() (serj.üo,ra, c¿nr,c€(ro ct MATERTaS toMAOAS o.É.al). Cérrl'edo dé Ueté,i.3 
^c 

c¡¡a¡irs Cerr,c¿d6.rá *r,. _-_-- ^--^,-i. 
-,-,

. c.dr¡c.do r¡tlrco oE oRAorracroñ \s ro oo;' 
*-**,"-" cúerd,

!, CRECE (FROSPERINA¡
R-et,,.r ord.ñ do p.€o oor 6na ó ae O.r€cho d. Gr.do y ttu¡to uso ¡ l2O.gO (uñev62 qu. se h.yrñ .uñpr,do .c. I ¡{E .s .equ¡s¡t.s ct€ tñco.pó.*,ó.; -- -

. E/ .sludErro rs ,atpo¡*",,n-*" .,* *;^,;.; .ü-:;;1; ;t; ,;:l; :1", ;l-"J"J-f;;;;¡"^,*, ,*"
¿r. Eocor
E¡t¡.g¡r e S.q.l¡.¡á (,é rá C¿rre"¡ C.¡1¡¡..?,lr d¿ trJbálo o d. prách.ás t.borarss {m¡ñ,ño 3r6sss) o.rá d€eotoqEo.ñ et s,s,ra., 4.nd,é,,-,¡

" Oab tornüt an Ft istéñ,, a¡j.ret¡L _ *t ts@oo dá F,dd¡,t1h.\. .. -,,,"," ,., ,, , .,.. ,'i: nt. ¿4 i órr.ó4 d.
v-,;-¿",,, ¿;;;);;; -i;;;,:::., ".;'.;: ;::"-i 

t¡vt d'nnañ 
't't'a'h s' é"tecoo¿ oi t" to.a

6- E€OUtSÍTOSAOtCtOtaaLEs
. Loto tam.ño.a%r
. Reboo.g'ñet , uñá c¿pi. c!. .r:¡r ,!.20 uC,. Lop'a cr€ ¿.t3 de grao
I 1 coFas da c6dut¿
¡ I ¿opr¿ d€ p.tEt€t¡ cré vctá<,ó¡. 1 coo, dc c.d!]. ñ,rrá¡-so( FOM3Rl:S

LAS COPIAS OEE,EÑ SER N]I I)A

,i§¡!'.H E?i.É"§:lil¿* ll Í:iáE:il?x^¡,1 E3p€c,E'ca E"'.4 pE§rafa

Rer isión a: Responsable: ['rc h a:
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PROCESO DE GRADUACIóN
PO.EDC.ESPOLO2 Pág. 9 de 2ó

ANEXO DOS

SISTEMA ACAI)EMICO

t¡rú¡rio 2ma0'l¡26 \fLI¿ MENDoZA PA¡iELA OEN|SSE

T

I cfnfmcADo o€ vorac¡á,¡ atMlvtx
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{t
EHA DarNFouMAb-oN - :J

rrádü ttc v&. DÉd6 d. Uhd.d

C¡ua lTE.SSlrll

3 Drud.r d. Y.lor y de Unid.d a-E

P
{

!lrtUOrs
crúput
otr^¡

Rcr isión a: Rrsponsable: Fccha:

EDCOM Ctpitulo 3 - Pdgina 19 ESPOL

Procedimi¿ntos 0peraiivos EDCOM

I

I

I

I

I

i

I

I

I

m trñ.3



Oneralivos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
PO.EDC.ESPOLO2 Pág. l0 de 26

ANEXO TRES
CERTIFICADO DE APROBACIÓN DEL PROCESO DE

GRADUACIÓN PRNVTO A LA OBTENCIÓN DEL TITT]LO
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Oneralivos EDCOM

PROCDSO DE GRADUACIÓN
PO.EDC.ESPOL.O2 Pig. ll de26

ANEXO CTIATRO

CERTIFICADO DE EGRESADO
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Operstivos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
PO.EDC.ESFOLO2 Pág. 12 de 26

ANEXO CINCO

CERTIFICADO DE CONDUCTA
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Procedimientos 0perativos EDCOM

PROCf,SO DE GRADUACIÓN
PO.EDC.ESPOLO2 Púg. 13 de 26

ANEXO SEIS

RÉCoRD ACADÉMICO
(CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS GENERAI,)
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Procelimienlos EDCOM

PROCESO DE CRADUACIÓN
PO.EDC.ESPOLO2 I¡á9. l.l dc 2ó

ANEXO SIETE

CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS
(CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL)
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Procedimienlos ODeruiieos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
PO.f,DC.ESPOLO2 Pág. 15 de 26

ANE,XO OCHO

CERTIFICADO ÚNICO DE GRADI]ACIÓN
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Otterativos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
PO.EDC.ESPOL.OZ Pág. 16 de 2ó

ANEXO NT]EVE,

RECIBO DE PAGO DEL DERECHO DE GRADO Y TÍTULO.
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Ope¡otivos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
PO.EDC.ESPOL.OZ Pig. 17 de 26

ANEXO DIEZ

COPIA DE CÉDULA DE CIUDADANIA
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PROCESO DE GRADUACIÓN
PlO.f,DC.ESIrOL.02 Pág. 18 de 26

ANEXO ONCE

COPIA I}E CERTIFICADO DE VOTACIÓN
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Proudimientos Operativos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
FO.f,DC.ESPOL.O2 Póg. 19 de 26

ANEXO DOCE

COPIA DE LA CÉDTJI,A MILITAR
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OD¿rutivos EDCOM

PR(rcESO DE GRADUACIÓN
PO.EDC.ESIIOL.O2 Pág. 20 de 26

ANEXO TRECE

COPIA DE ACTA DE GRADO O TÍTTiLO DE BACHILLER
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Procedimie nfos Operativos EDCOM

PROCESODE GRADUACIÓN
PO,EDC.ESFOL.O2 Pág. 2l de 26

ANEXO CATORCE

FICHA DE CONTROL PROFESIONAL
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Operalivos EDCOM

PROCESO DE GRADUACIÓN
FO.EDC.ESPOL.O2 Páry.22 de 16

ANEXO QUINCE

HOJA DE VIDA
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O¡reru ivos EDCOM

PROCESO Df, GRADUACIÓN
FO.EDC.ESPOLO2 Pág. 23 de 2ó

ANEXO DIECISEIS

CERTIFICADO DE TRABAJO O PRÁCTICAS EMPRESARIALES
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Proc¿dimitnlos Oo¿ralims EDCOM

PROCf,SO DE GRADUACIÓN
PO.EDC.ESPOLO2 Pág. 2{ de 26

ANEXO DIECISIETE

BASE DE DATOS

CONESU P
FORMATO PARA NIVELES DE FORMACIÓN
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ESPOL BASE DE DATOS CRECE
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PROCESO DE GRADUACIÓN
PO.EDC.f,,SPOLOz Pág. 25 de 2ó

ANEXO DIECIOCHO

CERTIFICADO DE INCORPORACIÓN EMITIDO POR EDCOM
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PROCESO DE CRADUACIÓN
P'O.EDC.ESPOL.O2 Pig.26 de 26

ANEXO DIECINT]EVE
OFICIO DE INCORPORACIÓN COLECTIVA
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Procedimie nlos Operslivos EDCOM

EDEOM
. estLPLA 0e 0r5eñ0
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3.5 PROCEDIMIENTO PARA CONVALIDACIÓN DE
MATERIAS

PO.EDC.ESPOL.03

Elaborado por: Veliz Mendoz-a Pamela
Correa Yunga Mabel
Alonso Castro Isabel

Fecha: 23-Oct-2006

s,gl.0¿i$
Aprobado por: Fecha:
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TRiMITE pARA CoITwALIDACTóru un ivrerun¡¡.s
FO.EDC.ESPOLO3 Pig.2 dc 13

T.O PROPOSITO

El propósito de esle procedimiento es dar a conocer a la Secretaria Auxiliar los pasos a
seguir y los documentos que se utilizan para el proceso de [a convalidación de materias.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se lo va a aplicar en todas las carreras de EDCOM.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Con respecto a este procedimiento:

r El Director es quien autoriza la vigencia de este Manual de procedimiento
Operativo.

o El Coordinador de Calidad y rodo el personal administrativo o docente puede
sugerir los cambios de este procedimiento administralivo.

. La persona encargada de revisar cada año este manual es cl Coordinador de
Calidad.

o Este manual puede ser revisado pnr la Secretaria y Jefe tle Área designados.

3.2 Con respecto al trámite y proceso:

Los responsables de este tnárnite son el Coordinador de Carrera con su respectiva
Secretaria Auxiliar.

BIBUof Ec¡
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Operalivos EDCOM

rnÁMrrs peRA cotrvALIDACIóx nr »rArrnns
FO.EDC.ESPOLO3

4.0 PROCEDIMIf,NTO

Pág. 3 de 13

DIAGRAMA DE FLT]JO DESCRIPCION

Inicio

l.- La Secrewia Auxiliar
recibe Ia solicitud y veriñca

los documentos.

2. El Sub- Direclor deffeta
que el documento sea

enviado.

3. L: Secretaria Auxiliar
envía la solic¡tud.

4. La Secretaria de recibe la
solicitud

5. Lá solicjrud as puesla a

conocimiento del Coordinador

ó. El Coordinador de Carrera
redacta el informe previo.

[¿ Secretaria Auxilia¡ recibe la solicitud
de convalidación de materias del
estudiante.

l. La Secretaria Auxilia¡ revisa la
solicitud y verifica que contenga los
documentos requeridos y entrega al Sub-
Direclor. (Ver aneros uno el seis)

2. El Sub-Director decreta que el
documento sea enviado al Coordinador de
Carrera respeclivo, para informe previo.

3. La Secretaria Auxilia¡ envía la
solicitud con el decreto al respectivo
Coordinador de Ca¡rera.

4. l¿ solicitud es recibida por [a
coffespondiente Secretaria Auxilia¡.

5. l.a Secretaria Auxilia¡ pone a
conocimiento del Coordinador de Ca¡rera
la solicitud.

6. El Coordinador de Ca¡rera revisa los
documenlos entregados por el estudiante v
la tabla de eqüvalcncias de las matcrias a
convalidarse y redacta e[ informe
correspondiente. (Ver anexo siete)

Rrvisión e; Responsabk:: Fr:cha:
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TRÁ]IIITE PARA CoNvAI,IDACIÓ\ DE NIATERIAS
PO.EDC.ESPOL.O3

4.0 PROCEDI}IIE\TO
(co\Tt,\-L]ACrÓ\)

Pág. 4 de 13

DI.\CRA}IA I)I.- I,'I,I-.IO DESCRIPCIÓN

\o

sl

7. El informe es tipeado por la Secretaria
Auxiliar y devuelto al Coordinador para la
firma correspondiente,(Ver anexo ocho)

8. La Secretaria Auxiliar devuelve la
solicitud, con el correspondiente informe
y soportes adjuntos a la Secretaria
Auxiliar de Subdirección.

9. La Secretaria Auxiliar del Sub-Director
revisa el informe para detectar posibles
fallas.

En caso de existir crrores en el documento
la Secretaria Auxiliar de EDCOM
devuelve el documento a la Secretaria
Auxiliar de Coordinación.

10. La Secretaria Auxiliar del
Director pone el documento
conocimiento dcl Sub-Director.

I l. El Sub-Director, sclla
documento.

y firma el

Sub-
a

12. El Sub-Director presenta el docu
al Consejo Directivo.

Fin del procedinriento.

ü_q
m¿n1

dlg¡-io
au

7. El informc cs tipcado por
la Sccretaria de Coordinación

Académica

8. La Sccrctaria dc'

Coordinación dcr uchc la
solicitud.

9- La Sccrctaria Auxiliar dcl
Sub-Director rcvisa cl

in tbrmc.

Eslán
completos

los

10. La Secretaria del Sub-
Directór ponc a conocimicnto

el documcnto.

I l. El Sub-Dircctor tir¡na cl
documcnto.

12, Ei Sub-Director prcscnta
cl documento al Conscjo

Dircctivo.

Rc\ i\i(ir¡ ¡: Rrs¡ronstblo: fiech a:

ED(-0,rÍ CupítuloJ-Páginu10 L-SPOL
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Procedimi¿nlos Oo¿tatiros EDCUM

TRÁMmE PARA CoNVALIDACIÓN Df, MATERIAS
P'O.EDC.f,,SFOL03 Pig. 5 de 13

5.0 LISTA I}E DISTRIBUCIÓN

El responsable de la distribución cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, según se describe en el procedimienro pC/ESpOL/OI
CONTROL DE DOCUMENTOS.
El documento original lo archiva la Coordinación de Calidad.
Todas la Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copia.

6.0 DOCTJMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utilizan los siguientes documentos

¡ Solicitud de convalidación de materias. (Ver enexo uno)
¡ Celificado de materias aprobadas. (Yer anexo dos)
¡ Certificado de Conducta. (Ver anexo tres)
. Certificado de Materias Tomadas Generales. (Ver anexo cuatro)
o Certificado de Calificaciones General. (Ver anero cinco)
r Certificado de no tener deudas. (Ver anero seis)
. Tabla de equivalencias (Ver aneto siete)
o Informe del Coordinador de Carrera. (Ver anexo ocho)

s,3,

ti

Po¿

SIBL¡OfEC¡
:AUPUI
pe¡rl

Revisión a: Responsable: Fecha:
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TR,{MITE PARA C0NVALIDACIÓN DE MATER¡AS
PO.f,DC.ESPOLO3 Pág. ó de 13

ANEXO UNO
SOLICITT]D DE CONVALIDACIÓN DE MATERIAS

SEAIE I

{,slj
B.:x., 17
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Procedimienlos EDCOM

TR,ÁMITE PARA CONVALIDACÍÓN DE MATERIAS
PO.EDC.f,SP()L.03 Pág. 7 de lJ

ANEXO DOS
CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS

I-S( t-'f,L.{ SI]P¡,R¡OR POLI I TCNICÁ DE,I- I,I'I'ORAI,
CEÑTNO OE FEGISTN():, LAIII ILAC¡O'IES Y ESTAOiSTICAS ICRF CE '

str¡vrcros Dt cE9 f 1r(rArlos aufoMATrzaDos

\"i

¡ I I I ll lt rlú, !)1. rÍ tft:Rl.l.\ t(r.rt.4h.tS
t,!. \l R i.

:. ,ldRr ,,t¡t¡jit / !!u{
rtl Jli r rr\r, i \ \!\!llir uf rr¡ot{}1

1rr l¡{l( r l a, ¡r¡u¡¡-i

6SPC¿

t,.,;r*.Y.
-.,i', .':. 'áf

¡1¡¡SreCtJ
aauPu§
c¿rú

)
(

D
L-

Rcvisión a: Responsable: Fecha:

EDCOM Capítulo3-Páginu13 ESPOI,

I
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I



Proc¿dimi¿nlos onerdtivos EDCOM

TR,{MITE PARA coNvALIDACIÓx oe MATnnTA.s
PO.EDC.f,,SPOLO3 Pág.8 de t3

ANEXO TRES
CERTIFICADO DE CONDTICTA

l.s( t:l.t..r sl Pt.RI()R P()l.l t^¡:( NI( A Df:L LITORAI.
CENfHü{)¿ HFar:,rrrí,:, r-ÁL F rCA(,lONE S v ESTADISTICAS íCrlt Ct
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TRÁMITE PARA CoNVALIDACIÓN DE MATERIAS
PO.f,,DC.f,,SPOL03 PÁg. 9 de 13

ANEXO CUATRO
CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS GENERAL

r"s('trtl.^ strP¡] ()R pol.tTÉ( NrcA DEL t.rTORAl.
cENTHo DE REGISIBoS cAtIFICAcIoNES Y ESTADiSfICAS ICRECE,

SEBVICIOS DE CEFTIFICADOS AUIOVAIIZADOS
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Procedimientos OD¿tdl¡vos EDCOIII

TR.,IMITE PARA CONVALIDACIÓN DE MATERIAS
P'O.EDC.ESPOLO3 Prig. l0 de 13

ANEXO CINCO
CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL

ltsct LLA st. pI.RIoR pot.tl ¡]( It( A DUt. t_lToRAL
CENIrc OE FEG¡STf]OS CA.IIICACIONES Y ESIADISf¡CAS ICAECE,

SERV'CIOS Df CEA¡FICAIIOS AUIO¡,IAT ¿ADOS
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TfuiMITE PARA C0¡TVALIDACIÓN DE MATERIAS
PlO.EDC.ESPOLO3 Pág. ll de 13

ANEXO SEIS
CERTIFICADO DE NO TENER DEUDA

I \( | I I \ \t t,t.t{t(It t,()t ll l.( \t( \ t)t.t t ()t{\l
"...--"+-;;;;É
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Proce¿limientos Ooerufivos EDCOM

TR/IMITE PARA C0NVALIDACIÓN DE MATTR¡AS
PO.EDC.ESPOLO3 Pá9. 12 de l3

ANEXO SIETE
TABLA DE EQTiIVALENCIAS
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TRÁMTTE PARA C0I\IVALIDACIÓN DE MATERIAS
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ANEXO OCHO
INFORME DEL COORDINADOR DE CARRERA
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3.6 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR
CAMBIO DE CARRERA
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2.0 ALCANCE
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6.0 DOCUMENTOS APLICABLES.....

ANEXOS

Solicitud para convalidación de materia ..... .

Informe de la Secretaría Técnica Académica.

Certificado de materias aprobadas. . . . .. . . . ... . .

CTJATRO: Certificado de Conducta ........

CINCO: Certificado de Materias l-omadas Generales
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Ptoccdimienlos Ooeralivos EDCOM

TNÁvTTTT PARA CAMBIo DE CARRERA
FO.EDC.ESPOLI}4 Pág. 2 de l4

I.O PROPOSITO

El proposito de estc procedimiento es guiar a [a Secrelaria Auxiliar en el rrárnite de
Cambio de Ca¡rera de los estudiantes de las carreras de EDCOM.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se Io va a aplicar en 1o¡las tas carreras de EDCOM.

3.0 RI]SPONSABILIDADES

. El Director es quien autoriza la vigencia de este Manual de procedimiento
Operativo.

o El Coordinador de Calidad y todo el personal administrativo o docente puede
sugerir los cambios de este procedimiento operativo.

. La persona encargada de revisar cada año este manual es el Coordinador de
Calidad.

¡ Este manual puede ser revisado por la Secretaria y Jefe de Área designados.

3.2 Con respecto al trámite y proceso:

Los responsables de este trámite son el coordinador de Carrera con su respectiva
Secretaria.

,^lfr,
$?',,;.'/-

tl..-c'.

ffi'
Revisir'ln ¿: Responsable: Fccha:
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Procedimi¿ntos Ooeralivos EDCOM

rnÁ}TTTs pARA CAMBIo DE CARRERA
PO.EDC.f,SPOLO4

4.0 PROCEDIMIENTO

Pág. 3 de l{

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

Inicicr

l.- h Sccrctaria Auxiliar
revisa la solicitud.

2. El Sub- Director dec¡eta
que el documento sea

enviado.

3. La Sccretaria Auxiliar
envía la solicitud.

4. I-a Secretaria de
Coordinación Académ¡ca

rccibr la solicitud.

5. La solicitud 6s puesta a
conocimiento del

Coordinador.

ó. El Coordinador de Ca¡rer¿
rcdacE el informe previo.

la Secretaria Auxilia¡ recibe la solicirud
del estudiante que envía la Secretaría
Técnica Académica para el Cambio de
Carrera.

l. La Secretaria Auxiliar revisa la
solicitud y verifica que al reverso 1enga el
informe y firma del Secretario Técnico
Académico así como los documentos
requeridos y entrega la solicitud del
estudiante al SuF Director.
(Ver anexos uno al s¡ete)

2. El Sub-Director decreta que el
documento sea enviado al Coordinador de
Carrera respectivo, para informe previo.

3. tá Secretaria Auxilia¡ envía la
solicitud con el decreto al respectivo
Coordinador de Carrera.

4. I-a solicitud es recibida
correspondiente Secretaria Auxilia¡

5. La Secretaria Auxilia¡ pone a
conocimiento del Coordinador de Carrera,
la solicitud.

6. El Coordinador de Carrera revisa los
documentos entregados por el estudiante y
la tabla de eqüvalencias de las materias a
convalida¡se y redacta el informe
correspondiente. (Ver anexo ocho)

por la

Revisión a: Rtsponseblc: ['r.c h a:
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TRAMITE PARA CATIIBIO DE CARRERA
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.t.0 PRocEDIltIuYr'o

Pág.4 de 14

(('oYI I\t,\('to\)

\o

e¡L¡Cf
t cttl

7. El inlornte es tipeado por Ia Secretaria
Auxiliar y devuclto al coordinador para la
fi rma correspondiente.(Ver anexo nueve)

8. La Secretaria Auxiliar devuelve la
solicitud, con el corresporrdiente informe y
soportes adjuntos a la Sccretaria Auxiliar
de Subdirección.

9. La Secretaria Auxiliar del Sub-Director
revisa el informe para detectar posibles
fa Ilas.

En caso de existir errores en el documento
la Secretaria Auxiliar dc EDCOM
devuelve el documcnto a Ia Secretana
Auxiliar de Coordinación.

10. La Sccrctaria Auxiliar del Sub-Director
pone el documento a conocimiento del
Sub-Director.

I l. El Sub-Director, sella y firma el
documento.

I2. El Sub-Director presenta el documento
al Consejo Directivo.

Fin del procedirricnto.

st

DIAGRA}IA DT] T I-T .IO DESCRIPCIÓN
§rl:r
li'Éiü

Rer isión a: Responsable: f 
'cc 

h ¡r:

1.7

7. El informc es tipcado por
la Sccretaria de Coordinación

Académica

8. La Secretaria dc
Coordinacion dcvuclrc la

solicitud.

9. La Secrctaria Auxiliar dcl
Sub-Dircctor rcr isa el

ln flllc

Están
completos los
docunrentos l

10. La Sccrctar¡a dcl Sub-
Director ponc a conocimicnto

el documento.

I l. El Sub-Dircctor Iirma el
documcnto.

12. El Sub-Dircctor prcscnla
cl documento al Concc.jo.

tr D('o v ( upítulo -l l'ú.gittu -t -i ES t'OI _



Ope¡üivos EDCOM

TRAMITE PARA CAMBIO DE CARRERA
PO.EDC.f,SPOL(x Pág.5 de 14

5.0 LISTA DE DISTRIBUCTÓN

El responsable de la distribución cada vez que se modifique este procerlimiento es el
Coordinador de Calidad, según se describe en el procedimiento pC/ESpOL/01
CONTROL DE DOCUMENTOS.
El documento original lo a¡chiva la Coordinación de Calidad.
Torlas la Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copia.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este procedimiento utiliz¿ los siguientes documentos:

o Solicitud para convalidación de materias (Ver anero uno)
o Inlorme de la Sccretaría Técnica Académica (Ver anexo dos)
¡ Certificarlo de materias aproba.las (Ver anexo tres)
o Certificado de Conducta (Ver anexo cuatro)
. Certificado de Materias Tomadas Generales (Ver anexo cinco)
r Cefiñcado de Calificaciones Ceneral (Ver anexo seis)
. Certificado de no tener deudas (Ver anexo siete)
¡ Tabla de equivalencias (Ver anexo ocho)
. lnforme del Coordinador de Carrera (Ver anexo nueve)

Revisión a: Responsable: Fec h a:
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P¡ocedimi¿nlos Otte¡utivo¡ EDCOM

TRÁMITE PARA CAMBIo DE CARRERA
PO.EDC.ESPOL.O4 Pág. ó de l4

ANEXO UNO
SOLICITLID DE CONVALIDACIÓN DE MA'IERIAS

)
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Revisión a: Responsable: Fccha:
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Procedimi¿nlos El>coiV

TRAMITE PARA CAMBIO DE CARRf,RA
PO.EDC.f,,SPOLM Pág. 7 de 14

ANEXO DOS
INFORME DEL SECRETARIO TÉCNICO ACADEMICO
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Revisión a: Rrsponsable: Fecha:
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Operativos EDCOM

TR"ÁMITE PARA CAMBIo DE CARRERA
P'O.EDC.ESP'OLM Pág. 8 de 14

ANEXO TRES
CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS

i\r i i I \ \l l,l l{l()ll l,( )l lli( \ti
l)t I l ll ()t( \l

t
t,
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Rrvisión a: Responsable: Fecha:

EDCOM Capítulo3-Púginu57 ESPOI-

I

I

I

üa,JorE+
c^llPull

"*l
I

I

I



0perúivos EDCOM

TRAMITE PARA CAMBIO DE CARRERA
FO.EDC.ESPOLM Pág. 9 de l4

ANEXO CUATRO
CERTIFICADO DE CONDUCTA
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Operativos EDCOM

TRAMITE PARA CA]}ÍBIO DE CARRERA
FO.f,DC.f,,SFOL(X Pág. l0 de l,l

ANEXO CINCO
CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS GENERAL

ESCtrUt.A SrrpER¡()R p()l-tTÉ( \tcA DEl. l,rToR_,rr.
CE\TFO U! qTGIJTFOS CALIFICAC OT{t S Y ES'ADiST'CAS (CFECE,

SEBVICIOS O€ CERT IFrcADOS AUTOMAIIZAooS
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R*'isión a: Responsable: Fecha:
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Procedimi¿nlos Operativos EDCOM

TRÁMITE PARA CAMBIo DE CARRERA
PO,EDC.ESPOL.O4 Pág. ll de 14

ANEXO SEIS
CERTIFICADO DE CALIFICACIÓN TOMADAS GENERAL

t:srt [:t.^ sl,PuRtoR Fol.t.t f]( \l( A Dt:l_ t.tToR{[.
CENIBO OE FEGISIFOS C¡LIFC¡Clo|rES Y €S;ADISTICAS ICqEC€,
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Revisir'rn a: Rcsponsable: Fecha:
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TRAMTTE PARA CAMBIO DE CARRf,RA
PO,EDC.ESPOLM Pág. 12 de 14

ANEXO SIETE
CERTIFICADO DE NO TENER DEUDA

I \( I t. t. \ \t t,t..t ()tt I([.t t¡ ( \¡( \ t)t t. I I t()l.t \t
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Revisión a: Responsa blr: Fecha:
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Procedimienlos Ooerativos EDCOM

TRAMITE PARA CAIIÍBIO DE CARRERA
PO.EDC.ESPOLft Pág. 13 de 14

ANEXO OCHO
TABLA DE EQUIVALENCIAS

Análh¡s de Soporte de llicrocomput¡d0r€s
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Procedimie Oo¿rativos EDCoM

TRAMITf, PARA CAMBIO DE CARRERA
PO.EDC,ESPOLM Pág. l{ de 14

ANEXO NUEVE
INFORME DEL COORDINADOR DE CARRERA

¡

¡,1

EDEOM
EDCOM-CT-009-2006

Güayaqrrl, Enrjro 24 del 2006

Sres.
M¡€mbros del Consejo O¡recto d€ EDCOM
Crudari .^lP
De rnrs cons¡deraciones

Con relacrón a la so¡rc¡tlJd de 13 Serlorila ALVAREZ ALVAREZ,
SANORA ELIZABETH coo mat cuta 2OO2287O8, estudiante dr) ta .i¡rrL,ra
lnlorñát¡ca (n¡vol d€ Anál¡s¡s de Sistemas). quÉn dese¡ crnrbra.so a t¡
catteta de Anális¡s do Soporle de M¡crocomputadores (rfor ro k)
srgrirenle

Seg{in la documenlecron entregade fnr et CRECE perdió en
estado INCoMPLETO REPROBANDO la materia Fundamentos de
Programación. la cuál no es equ¡valenlg a matea¡a alguna {l{l l¡
cárrerá que asptra. ¡a unrdad apfueba el cambro de carref.r a Análisis de
Soporte de Macrocomputadores; hab€ndo tomado un tolal de 10
mátenes de las cuales ha aprobado 4

Procedo enlonces a 'rio¡ma. ta coñvatdáción de ¡as srgurentes 3
malerias:

Id t)4 t rF O.í y r s.rtrá
Prc¡r¿¡n¿s uhr,r¿nos I

l
En el acla edlunta. de eslar ecuerdo c.on lo aqu¡ propuesto, sirvase firntar
bajo le columna DE ACUEROO. caso contraío,irme en ta co¡umna EN
OESACUERDO e rndrque en ta t¡nea infeñor tas rázones de su cjecisión.

Anl. Yañrll Larnbert
Coorclinador de Carrer¿s técntc¿s
EDCOM

A¡alrL.t sbt .!..

Rcr.isión a: Responsable: l-rch a;
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ODüalivos EDCOM

e D t 0 m ff F,"%!?,,,,,,8",,i,%,

3.7 PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE
LABORATORIO

PO.EDC.ESPOL.OS

Elaborado por: Veliz Mendoz¿ Pamela
Correa Yunga Mabel
Alonso Castro Isabel

Aprobado por:

CONTENIDO

1.0 PRoPÓsrTo.......

2.0 AI,CANCE ....,.
3.0 POLÍTICAS........

4.0 RESPONSABILII)ADT'S

5,0 PROCI]DIMIENl-OS

ó.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN ..

7.0 DOCUMENTOSAPLICABLES

ANEXOS

Fecha:2-1-Oct-2006

Fecha: _

Pás.

2

2

2

2

3

5

5

{lsPc¿

UNO:

DOS:

Solicitud de Préstamo
, I \r:i
b -.ft,l, 8'"
ütl¡.iof Écr

ÓAIPuq
ñiAJ

Sistema de Gestión de Laboralorios.. .. .

Revisión a: Responsabk: fecha:
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Ptoc¿dimi¿ntos Operalivos EDCOM

rnÁTTmT PARA GESTIÓN DE LABORAToRIo
P'O.EDC.ESPIOL.O5 Pág. 2 ile 7

I.O PROPÓSITO

El proposito de este procedimiento es da¡ a conocer a la secretaria Auxilia¡ y Jefe de
Computación los pasos a seguir para el préstamo de laboratorios a profesores y
ayudantes académicos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se lo va a aplicar en todrs las carreras de EDCOM.

3.0 POLÍTICAS

El profesor o ayudante académico debe reservar el laboratorio con 4g horas de
anticipación.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

o El Director es quien autoriza la vigencia de este Manual de procedimiento
Operativo.

o El Coordinador de Calidad y todo el personal administrativo o docente puetle
sugerir los cambios de este procedimiento operativo.

. [-a p€rsona encargada de revisa¡ cada año este manual es el Coordinador tle
Calidad.

a

¡ Este manual puede ser revisado por la Secretaria y Jefe de Área designados.

4.2 Con respecto al trám¡te y proceso:

Los responsables de este r¿imite son el Jefe de computación y la secretaria Auxilia¡. ¡r r-,r y ra üecrerana A*,r,h$i_,,1j

!$
¡SuoIEcA
.C^TPUT

ri^l

Revisión a: blc:
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Pro c td i ni ¿ nt o s 0 n c rat i y o s ¡:D(.Ov

TRÁ]IIITE PARA GESTIÓN DE LABORATORI0
PO.EDC.ESPOL.O5

5.0 PROCI.tT)r It r I..\'Io

\()

sl

Pá9.3 de 7

El Profesor o Ayudantc Académico
solicita de forma verbal a la Secretaria
Auxiliar del Área de Redes y Laboratorios 

I

un Laboratorio de Computación.

l. La Secretaria Auxiliar verifica en el

Sistema de Planificación de Laboratorios
si hay laboratorios disponibles. (Ver
anexo uno).

Si no hay disponibilidad de laboratorios la
Secretaria Auxiliar comunica de forma
inmediata y verbal al profesor o ayudante
que no hay laboratorio en el horario
solicitado y termina cl trámite.

2. Si hay disponibilidad de laboratorios la
Secretaria Auxiliar entrega al profesor o
ayudante académico un formulario de
préstamo para que lo llcne y le comunica
que cualquier cambio en la planificación
de su reserva se lo hará conocer. (Ver
anexo dos).

0

3lBl-t I scr
Itr

3. La Secretaria Auxiliar entresa al JeH
Computación la solicitud de préstamo jíaá
su debida autorización y firma.

I)t.\cR.\\t \ Dt._ Ft.t.to DESCRIPCIÓ¡.-

In ic io

L La Secretaria Auxiliar
verifica si hay laboratorio
disponible.

Hay
Laboratorios
disooniblcs l

2. La Secretaria Auxiliar
entrega al profcsor la

solicitud de préstamo.

3. La Secretaria Auxiliar
entrega la solicitud llcna al
Jefe de Computación.

Iler isirin a: Responsahlc: I:tclt¡t:

E DCO,Il CapinloS-PQ¡inaó6 T,SPOL



rruiurrt r¿,Rl crsnóx DE t aBoRAToRro
P0.EDC.ESP'OL05

5.0 PROCEDIMIENTO

(coNTINt'ACION)

Pig. 4 de 7

I}IAGRAMA DE I..'LUJO DESCRIPCION

4. El Jefe de Compulación
recibe las solicitudes.

5. k Ayudante se retira las
solicitudes.

6. tá Ayudante de
Actividades Varias ingresa en
la planificación.

7. l-^ Ayudante de
Actividades Va¡ias archiva
las solicitudes.

J

5. [¿ Secretaria Auxilia¡ retira
solicitudes autorizadas.

7. [¿ Secretaria Auxilia¡ archiva las
solicitudes en una carpetá con el nombre
de "Solicitudes de Préstamo".

Fin del procedimiento.

las

Rtl isirin a; bh: Fc.cha:

EDCOM Capítulo3-Páginaó7 ESPOI-

Prucedimienlos Oo€rdivos EDCOM

l+. el ¡efe de Compuración recibc las I

I 
solicitudes las revisa y las firma. 

I

ó. La Secretaria Auxiliar ingresa en el 
]

sistema de planificación de laborarorios las 
I

solicitudes aprobadas. 
I

I

4.4
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Prccedirrrientos Operativos EDCOM

TRÁMITE PARA GESTIÓN DE I-AB0RAT0R]O
PO.EDC.ESPOLOS Pág. .5 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El responsable de la distribución cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, según se describe en el procedimiento pG/ESpOL/OI
CONTROL DE DOCI.JMENTOS.
E[ documento original lo a¡chiva la Coordinación de Calidad.
Todas la Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copia.

7.0 DOCT]MENTOS APLICABLES

Este procedimiento utiliza los siguientes documentos:

. Sistema para la planificación de l-aboratorios (Ver anexo uno)
o Solicitud de préstamo (Ver aaexo dos)

QsPO¿

JlEUc le
AM
pÉ

Revisión a: Besponseble: I echa:
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nlos Ot)¿rativoli EDCOM

TRÁMITE PARA GESTIÓN DE LABORATORIo
PO.f,DC.ESPOL.Os Pág. ó de 7

ANEXO UNO
SISTEMA DE GESTIÓN DE LABORATORIOS

Rtvisión a: Responsable: Fr:c ha:
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Otteralivos EDCOM

TR,(MITE PARA Gf,sTIÓN DE I,.{B0RAToRIo
PO.EDC.ESPOLOS

ANEXO DOS

SOLICITUD DE PRESTAMO

Pig.1 de7

ES('I I I]I-A SI]PERI0R POI.I TiiCNI(IA
( tttt,t,t. Itu,l,Nit.t t¡lmu.tin tl .\tritiu dL'l Puis'

SOLICITIID DE PRÉSTAMO
1. ,.- ': 1" ,./-: : 1et 200 -'

.rloxjo. Lo§ ,rola§r€s deie¡ h¡ca. s¿¡. e b! ostudioteg ú¡á v€l -¡rirl¡aca b ctes6

T
¡
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E
E
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Lqrrr¡¡¡o le/añ iñs.c¡l¡¡tcs da.rrrs.n oer.14¡ Je¡l
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¡r1 ' lr
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IJISENO GRAIICO
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Rtr'isión a: Responsablc; [-echa:
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nlos Oo¿tativos EDCOM

eDt 0m E;[f.\P.o,i#lÍ¡,0,.

3.8 PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA PLANIFICAR
CITAS DE REGISTROS

PO.EDC.ESPOL.06

Elaborado por: Veliz Mendoza Pamela
Correa Yunga Mabel
Alonso Ca.stro Isabel

Fecha:23-Oct-2006

Aprobado por: Fecha:

CON'I'f,NIDO

I,O PROPOSITO

2.0 ALCANCE

3.0 RTJSPONSABILIDADLS..

4.0 PROCEDIMIENTOS

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN ..

6.0 DOCUMENTOS API-ICABLES

ANEXOS

UNO: Mail con el listado de Estudiantes Activos y Novatos

Pás.

')

2

2

.,

5

5

6
DOS:
'l-Rlis

Promedios de los alumnos activos... . .. ... . . ............ 7
Promedios de los alumnos novalos... . . . ... . . ............. g

CTJATRO: Hoja de citas de registros ()

s

erBLtoÍ Ect
tctxnul
''t¡l¡

Revisión a: Responsable: l'echa:
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Proc Operalivos EDCOM

PLAMFICACIÓN DE CITAS Df, REGISTROS
P0.EDC.ESPiOL06 Pig. 2 de 9

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es dar a conocer a la Secretaria Auxilia¡ de
coordinación Académica los pasos a seguir en las citas de Regislros de los estudiantes
a las diferentes carreras de EDCOM.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se [o va a aplicar en el Área Académica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Con respecto a este procedimiento:

El Director es quien autoriza la vigencia de este Manual de procedimiento
Operativo.
El Coordinador de Calidad y todo el personal administrativo o docente puede
sugerir los cambios de este procedimiento operativo.
La persona encargada de revisar cada año este manual es el Coordinador de
Cdidad.
Este manual puede ser revisado por la Secretaria y Jefe de Área designados.

3.2 Con respecto al trámite y proceso:

Los responsables de este trámite son la Secretaría Técnica Académica (S.T.A.) el
Coordinador de Carrera con su respectiva Secreta¡ia Auxilia¡.

Revisién a: Responsable: Fec h a:

rFloa
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Operalivos EDCOM

PLANIFICACIÓN DE CITAS DE REGISTROS
P'O.f,DC.f,SPOL.o6

5.0 PROCEDIMIENTO

Pig.3de 9

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

Inicio

l. l¿ secreta¡ia recibe el
mail con la información

solicitada.

2. [-a secretaria Envia al
Coordinador de Canera

la información.

l. EI Coordinador de
Carrera rccibc las listas

4. El Coordinador de
Carrera genera la cita de
registro.

Coordinador
e I listado.

Irl)
lmpflme

Una vez concluido el semestre la Secrela¡ia
Auxiliar de Coordinación Académica llama
o envía un mail a la Secretaría Técnica
Académica (STA) soliciundo el lisrado de
Ios esludianles activos con sus respcclivos
promedios y los que recién hayan aprobado
el Pre- Politécnico.

l.- [a Secreta¡ia Auxilia¡ recibe el mail con
la inlormación solicitada. (Ver anexo uno)

2.- [,a Secretaria Auxilia¡ envía
información recibida a[ Crxrrdinador
Carrera.

3.- El Coordinador de Carrera recibe la lista
de los estudiantes activos y novatos. (Ver
anexo dos y tres).

4-- El Coordinador de Carrera genera Ia

el conscjcro.( Ver anexo 4)

5. El Coordinador imprime
lo da a su Secretaria Auxilia¡

L' stadoI.i S

du' stros ct) ca ual des e ()horarireg gna

P€

CA

la
de

Revisitln a: ble; Fechs:
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Operalivos EDCOM

PLANIFICACIÓN DE CITAS DE REGISTROS
P'O.EDC.ESPiOL.06

5.0 PROCEDIMIENTO
(CONTINT]ACIÓN)

Pig. 4 de9

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

4.6

ó. El Secretá¡ia recibe el
listado.

6.. [¡ Secrewia Auxiliar recibe el Lislado
y lo publica en Ia ca¡telera

Fin del procedimiento.

-ooL

-q;A

Revisión a: ble: }-echa:
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Procedimientos 0peralivos EDCOM

PLANIFICACIÓN DE CITAS DE REGISTROS
P'O.EDC.ESPiOLO6 Pág. 5 de 9

6.0 LISTA DE DISTRIBT]CIÓN

El responsable de la distribución cad,a vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador dc Caliüd, según se describe en el procedimienlo pG/ESpOI_/OI
CONTROL DE DOCUMENTOS.
E[ documento original lo a¡chiva la Coordinación de Calidad.
Todas la A¡eas docentes y administrativas reciben su respectiva copia.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este procedimiento utiliza los siguientes documentos

o Mail con el listado de estudiantes activos y novatos (Ver anexo uno)
¡ Promedios de los alumnos activos. (Ver anexo dos)
¡ Promedio de los alumnos novatos (Ver anexo tres)
o Hoja de citas de registros (Ver anexo cuatro)

É.IP¿

rs}L-' . :'1"'

h*rir..l
CAMPUS

P€TAI

Rcvisión a: Responsable Fecha:
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Oicrutivt¡s EDCOM

PLANTTICACIÓN DE CITAS DE REGISTROS
PO.E,DC.ESPOL.O6 Pág, 6 de 9

ANEXO UNO

MAIL CON EL LTSTADO DE ESTUDIANTES ACTIVOS Y
NOVATOS

¡
;.

J-:l
c

JJ

ñülF &n,.a rnEwi
.tu t.¡,¡fr :-bd

G.,,'\¡=:
cq.¡rr¿llrür Drec'Ótr QEsit!!.! ü84!É arlr¡a! &cas Áx4 !*!1a2 -rp!

¡.tal-ll¡ ¡¡IA L.it¡ú--¡b.llf¡¡-
aú ¡¡ f-ú-n¡rü rEirfil

I¡. Ej6 ¡É' 4áúe.T.r.¡ <>
lF¡¡ lb, 28 & S.tSrÉ & 2d. I al 9a
L. 1¡.¡b C¡H SM <r&n a,?.t.¡B> (&tr)
(t -¡F..C.e.t.ó( {qB-)

It-raa ¡lrE¡
qx. e¡ktb.c:út rúrtu,rr!¡*.

1L.-¡cú

Rer isión a: Responsable: Fec h a:
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ODerutivos EDCOM

PLANTFICACIÓN DE CITAS DE REGTSTROS
PO.EDC.ESFOL.Oó Pig.1 de9

ANEXO DOS
PROMEDIOS t}E LOS ALUMNOS ACTIVOS

C¡iRER¡ NOTSRE CARflERI t5T¡00 C¡ ESflD0 ac¡D
cID-190tr6I9fÉ : ¡ _a2

ctD,Tr3i629! l r¡{¡*ists Di srsrÉMÁs

cE0t9r2Er52!? 662 ¡r{¡.1 srs 5¿ SrsTEü¡§
131 llifti: a¡{¡{Lsts l€ slSiEMAs
6?5 . rlfñ É.rÁirsr§ ti srsiEtt(s
57i

ÜE0n915l3Ui 5 ?-e

c€D{9'65I[y¡ , 7 rE

r9!aii6€l
qqlOAS B[l]-E? Gtov§$ rÁ![n ]c€).!!..151r)9zE 656

a[-:.i{ !'-r1:-
F¡¡RA5S SrL!r Lll:S FÉ8!!¡xi0 6J'

! 99500¡6? Rr,r¡¿ BAralrAS :0Ji0€§ p,{ ¡F,atA

¡1, aUUS S ¡€ S,Sl:rúS

ll{¡lsis lE s sllt¡¡s

aASid\ED¡ 8Lr¡ ü rCRGE Att,

:l: ir'r:. :' ,6'
1)

ii3
3C&A SuCO ¡{FaÉ00 rÉinAñ00
10r,1 lfrcucc Cj,ct¡S lrn¡tf¡ ]c[ü)gr ]!.E56? ¡: ii

p

tl

BIBLi

a^

Revisión a: Responsablr: l-er ha:
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ODerutivos EDCOM

PLANIFICACIóN DE CITAS DE REGISTROS
P'O.EDC,ESPOL.Oó Pág. 8 de 9

ANEXO TRES
PROMEDIOS DE LOS ALUMNOS NOVATOS

ca

I¡TRIUL.A cco D1§Í CM ESPfCfiIO !I{,RI ,ECflEI{C

:r;
.|. S

:: , :::
¡tl¡¡¿f : üRcr¡ \t,scx o,sis
¡¡loltDÉ Á¡TEp¡A¡ :A! ai ¡fit1,¡ICC aR::! ?ffiJ5 l

'¡'

1'],

:r¿:L

cr¡i\r itr.':::l

I :uls i
t I trls
t

'5
::?\,sír:-I.;-i:irri::.r::i :t::,; L I ¡j)i 'sl

I' Ir¡l
a¿'

crÁ:r lr
::::t'

, i::f ll :_' :

'r..
', : .-a: ,- ::: i -i:: :..,, -1-.

rH¡ lt I 2106T

Rcr isitin a: Responsablr: f'rchr:
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Or)erutivos EDCOM

PLANIFTCACIÓN DE CITAS DE Rf,GISTROS
PO.EDC.ESPOL.Oó Pig. 9 de 9

ANE,XO CUATRO
HO.IA DE CITAS DE REGISTROS

lr:l:

i^,
t
I
I

I

L

Rrr isirin a: Responsablc: Ftrha:

0
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ODetalivos EDCOM

e D C 0 m EáF,f,:Pu',''roJ"Íi,0,,

Elaborado por: Veliz Mendoza Pamela
Correa Yunga Mabel
Alonso Castro Isabel

3.9. ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOL.OT

Fecha: l.l-0ct-1006

Aprobado por: Fecha:

CONTENIDO

1.0 PROPost ro
2.0 ALCANCE

3.0 RESPONSABILIDADES....

4.0 ESTRUC'I-URA PARA LA ETIQUETA DE LOS FOLDERS.......

5.0 ESTRUCTT-'RA Y CONTENIDO DE t-OS FOLDi]R.,.

6.0 ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS SEPARADORES...,......,...... .,

7.0 MÉTÓDO DE ARCHIVO.

8.0 LISTA DE I']ISTRIBUCIÓN

Pág.

2

2

2

J

4

5

6

6

rQ¿

.t.

tect. 
C AI2IJ¡
Ptr^l'

Rcvisirin e: Responsablt: l-echr:
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Procedimientos Operativos EDCOM

ARCHIVO DE DOCUMf,,NTOS
PO.EDC.ESPOLOó Pág. 2 de ó

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimienlo es de da¡ a conocer a la secretaria Auxilia¡ el
formato y estructura que deben de lleva¡ los fólder de EDCOM.

2.0 ALCANCE

Iistc procedimiento se lo va a aplicar en todas las áreas de EDCOM.

3.0 RESPONSABILIDADES

3,I Con respecto a este procedimiento:

E[ Director es quien autoriza la vigencia de este Manual de procedimiento
Operativo.
El Coordinador de Calidad es la persona que puede sugerir los cambios de este
procedimiento.
La persona encargaü de revisa¡ cada año este manual es el Coordinador de
Calidad.
Este manual puede ser revisado por la Secretaria y Jefe de Área designados.

3.2 Con respecto al trámite y proceso:

Los Jeles de Áreas y coordinador rle ca¡rera son los responsablcs que los archivos
estén identificados según lo describe este procedimiento.

rFIo¿
tG)ü
Io"\*l¡"'rh.r!.. i¡r..'.&

Bl8ricTE cjl'
c^MPud
,e*{

Rt'visirin a: Responsable: Fecha:
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ODeralivos EDCOM

ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PO.f,DC.f,SPOL.0ó Pág. 3 de ó

4.0 ESTRUCTTIRA PARA LA ETIQUETA DE LOS FOLDERS.

La etiqueta de los a¡chivos de EDCOM tendrá la siguicnte estructura

> El tamaño de la etiqueta deberá ser de I I cm. de alto por 6 cm. de ancho
i I-a etiqueta debe tener:

El logo de la ESPOL.
Nombre del área respectiva con tipo de letra Arial Black tamaño l g.

Descripción general del contenido que va dentro del fólder con tipo de letra
Arial I4 y negrita.

Nombre de la unidad'EDCOM" y año con tipo de lerra Arial Black tamaño
18.

Número de fólder (en caso de crea¡ otro con el mismo nombre).

l"ogo de la
ESPOL,

Á
Nombre del

rea ¡espcctiva

eFto¿

l§t
llú{rOTEcá'

,: AUPU.
c€itü

Descripción general del
contenido que va
dent¡o del fólder.

Númcro de fólder

Nombre

de la
Unidad
"EDCOM"

Rcvisión a: Rcsponsa blt:

Area
Académica

Recalificaciones
Acta de Notas

Lista de Asistencia

1

EDGOM
2006

ED(-0|t Cupítulo3-Pdginoll2

Fech¿:
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Pro ud i m i ut o s 0 p e ra t i t' o s i,D( 0.r1

ARCHIVO DE DOCUIIIENTOS
PO.EDC.ESPOL.O6

5.0 ESTRT_CTt RA \'('O\]'t_\tDO DFt I_OS FOI-D[_RS.

Pág,4 de 6

I n strucciones:

) Todos fólder deben estar compuestos por una etiqueta, tabla de contenido y
separadores.

F La estructura de las etiquetas de los fólders se describe en la sección anterior.
) Todos los fólder deben tener una tabla de contenido en su interior con la

siguiente estructura:
Nombre de la Unidad.
Nombre del Área respectiva.
Descripción del contenido.
Número de separador donde se encuentra.

Tabla dc

Contenido

onrbrc dc la Unidad
"U)( O\1 '

Nombrc
el Área respectiva

Listado de separadores
dentro dcl fólder.

Es( t'rl \ DE DMiOI CO\fl.]IC.rCn§ \' 1151'.rl
EDCOII

C OOF.DI\1CIOT,{C.{DE\IICA

!ItTE\t{ DE CESIIO\ DE (.{LID,\D

( o ¡¡tc nido:

L. .t¡¡r d¿ \oo:
1.- Coarol dr A:i;t¿ri¡
.r.. (ourol do Cir¡&¡
l.- \ h t rrir; Apro h de :

Rer isión a: Responsahle: Iiccha:
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Protedimienlos Operulivos EDCOM

ARCHIVO DE DOCUMf,NTOS
PO.EDC.ESPOL.Oó Pág. 5 de 6

,. Todos los separadores deben tener un número y el nombre tlel contenido de
documentos en la pestaña con Ietra Arial.

N úm cro
Nombre del tipo
de documento

Separ¿dor

z

ssP

t

8rALl0
.:rV
,Ei

2

ó'

Revisión a: Responsable: I tcha:
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOLffi Pig. ó de é

6.0 METÓDO DE ARCHIVO.

Instrucciones:

> Los documentos deberán ir archivados por temática y por orden cronológico.
Ejemplo:
Por temática, es decir según el tema del documento recibido, esto quiere decir si
recibió un documento de actas de notas de profesores va a¡chivado en el
separador con el nombre de Aclas de Notas y por fecha.

); Por fech4 es decir que va archivado con la fecha del recibido del documento.

E.O LISTA DE DISTRIBUCION

El responsable de la distribución cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, según se describe en e[ procedimienro PGiESPOUOI
CONTROL DE DOCUMENTOS.
El documenlo original lo a¡chiva la Coordinación de Calidad.
T6das Ia Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copia.

sslc¿
{r

Sri¡!0IECt

#u

Revisión a: Responsable: J mha:
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,llsnual de (tsuario Ll)( o.v

4. NIANUAL DE USUARIO

.1.1 IYI'R()l)t ('('1()\

Este manual es una herramicnta de ayuda muy importante para cl usuario pues permite

entender paso a paso el manejo de la aplicación facilitando de esta lorma el trabajo de la

Asistente de Coordinación de Caüdad.

1.2 A QL'tÉN vA DTRIGIDO

Este manual va dirigido a La Asistente de Coordinación de Calidad. asi como al usuario
que necesite inlormarsc accrca dc dicho departamento.

1.2.1 Lo que debe conocer

Para navegar en la pagina Web es necesario que tenga conocinrientos básicos de

conrputación como: Windorvs y Microsoft Internet Explorcr, para que su utilización sea

eficaz.

4.3 CONVENCIONES CENERALES

Para comenzar a navcg¿rr en la página Web. es necesario que conozca los diferentes
botones que utilizamos en la página. asi también como los iconos que sc mancjaran para

iniciar la navcgación ya que todos tienen una función especifica como se detalla a

continuación

.1.3.1 Botones

Desc rip c ió nBotones

ln,c{.).
Esta opción le llevará siempre a la página de

lnicio de la aplicación.

[,¡ Or9.]n,¿¿c u'l

Esta opción lo llevará a la página principal de la

organización donde podrá encontrar nuestra

historia, misión. visión, objetivos. la politica de

calidad, Ia estructura organizacional y la los
servicios que olrece EDCOM.

L¿ aS sicnic

Esta opción lo llevará a un submenú donde se

cspcciñcan las caractcrísticas, habilidades y
conocimientos, ubicación del puesto y las

funciones y responsabilidades dc la Asistente de

Coordinación de Calidad.

E DCO,IÍ ('upítulo I Púginu I t_sPot,
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Proccó,m¡ento5,

La opción de "Procedimientos" del menú
principal lo llevará a la página donde se

encontrará con un subnlcnú donde podrá ver los

Procedimientos Operativos del EDCOM

Ayr,Ca
Esta opción "Ayuda" le indicará la manera de
manejar la aplicación.

'l uhlu 't.l BoÍotes

.1.-1.2 iconos

Iabla 1.2 lconos

4.3.3 Convenciones del uso del )louse

'I ubla 1.-l ('otttt,¡tt it¡ttts ld .lloust'.

I con os Descri¡rción

Esta opción le permite ir al programa de
Intemet Explorer con un clic. para iniciar
la navegación de la página Web.

Termino Signilicado

"Señalar" Ubicar el cursor del Mouse sobre el

elemento que desea señalar.

"Dar clie ' Presionar una sola vez el botón izquierdo
del Mouse.

"Dar doble clic" Presionar dos veces el botón izquierdo
del Mouse.

t-_t)( 0v Capítulo1-PriginaS t s Pot_
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4.4 INGRESO A LA PÁGINA WEB

Para ingresar a la Págrna Wcb ticnc que realizar los siguientes pasos

l. Insertar el CD en la unidad de lectura (CD-ROM).
2. Automáticamente aparece en la pantalla de su monitor un recuadro con las

opciones del CD.
3. Seleccione "Abrir carpeta para ver archivos".
4. Dó clic en Aceptar con el botón izquierdo del Mouse.

)

t

h i¡1uro l.l l'erttuta d.'l Di\co D.

!/iü Dú'.&¡L-d' rr¡ {c.
,Ú,'bo.rÉúQ¿'.6-t ó

.0¡ h. o, h¡¡ Y¡s..,

l!1!_

ffi
J_fd.§r.^.et.
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5. Espere que cargue la ventana que mostrara el contenido del CD. Dé doble clic
en la carpeta "Página Web".

¡,üüc tddtñ ll. lrÉtd fsrrrtr
j nj,!qJ.d.

J Oór .!16 rdi6 6 ú a¡'

^'(,rY6 
s .rl¡. rtu¿¡ñrt. m.l tD

Oü

lE-&-rll@r(-É1.

t q.t*r .r. (rF.. a *úb

- cdlwt' .i. <rD.(á

J 06¡Úrd rú9rt¡br

l-igura 1.2 yentana contertido de Io carpeta.

6. Automáticamente aparecerá el contenido de la carpeta, de doble clic en el

archivo Index y visualizara la página de presentación.

Figurt .1.3 |:ents a d¿l Tópito de Gmduación.

rBrl.róúrúirh(D t

Dé doble
c lic

t)**'

a.¡ ¡ /2úó 0¡ Iffi

-

(rt i. Ó r.tnee
(rp.t¡ i,. tctl6
crD.{. d. rd¡\g'
C¡!..¡ ¡L tdÉ
crD.l. d. rct¡Yot
cdDct¡ ó &dtÉ

5lB &dro Hfill

Arc hlvo
lndax

F!d$ (b lbdreiñ: Éy, 0s <rt
tÉo& 2ü)r, 10:53. m

Á.drrc E(klúr v.. É¡drd

6/0¡/2Íú2 ¡0

6/0112ú7 ¡0

6/0112ü, !0
6/0t/2ú7 t0
c6/0¡/2ú7 r0

05/0lr¿ú7 r0

fltrED Topi¡cr!¡r|¡.cloí
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4.5 PÁGINA DE PRESENTACIÓN

Antes de llegar a la Página principal del proyecto, aparecerá una carátula que es la
presentación, con la finalidad de dar a conocer los siguientes datos:

. Nombre de la Unidad Educativa
¡ Tema del Proyecto
. Autores del Proyecto
c Quien dirige el tenra "Director"

A continuación se visualiza la página de presentación:

Figura 1.1 Página de P¡escntaciótt.

ESCIJE,I DE DISUTO Y COI¡UNICACIÓN VISUAL

ED('OII

TÓPICO DEGRADUACIÓN
PREYIO A LA OBTENCIÓN DELTÍTULO DE:

SECRETABIADO E"IICT]TTVO E{ SISTEI,IAS DE INIORMACIÓN

Tema:
..PTIBUCACIÓN DE, MANIJAL

DE I..JT ASISTE'ITE DE COORNINACIÓN DE CAI^DáD
UNU¿,I.NDO TECNOLOCiA WB''

Autor?¡:
Veliz Mendoza Pamela

Correa Yunga Mabel
Alonso Castro Isrbel

Di¡cctor
MAE. Farsto E. Jáco¡ne

¡Ño
2006

ESCI]ELA STJERTOR POLITÉCNICA DEL LITORAL

Í:DC0.ll Capitulo 4 - Página 5 ESTOL
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4.6 PAGINA PRINCIPAL

En la página principal se nluestra la bienvenida al sitio Web de la Asistente de

Coordinación de Calidad de EDCOM, en la cual podrá encontrar el origen de EDCOM,
las caracteristicas. habilidades y funciones que desempeña la Asistente de Coordinación
de Calidad, así como también los procedimientos operativos que realiza la institución.

En la pane superior se encuentra el menú principal de la página y en el lado izquierdo

los enlaces de cada uno dc los botones del menú.

4.6.I ,',Cómo acceder a la Página Principal?

Para ingresar a la Página Web tiene que realizar los siguientes pasos:

l. Una vez ubicado en la Página de Presentación dé clic en el logo de ESPOL.

2. Automáticamente se muestra la página principal en la cual esta la Bienvenida al

sitio Web, como pucde visualizarlo a continuación:

-:¡ -l ¿3

eDtom - .'

4.1 :l
r)

t'igura l.5Pagina de Principal.

tldtflttht . L P.tlú & l. tútút. ¡k
C@4dat.lór tk a.li¿.11. ¿' lo .a.l ?.tt
ñ.o,tu .l odra n¿ tDaorl, l,t
Cñ.t,nd<., ,hritúh¿6 t th".¡otÁ tt.
4 dt i. b t\Natr ü C.o.tlh.iot n.
C.ltlb¿ ñt ..ño hánt.n tot Pú..rtñi.¡td
oP.ú^.t qr. 4od3 ¡. tn*¡nn¡op 0sl0¿

"$
¡r¡rrorei

CTTñJ},
ptir¡,

E DCO.IT Caphulo4-Página6 ESPOL
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4.6.2 NIenú Principal

En el menú principal se muestran cinco opciones: Inicio, La Organización, la Asistente

de Coordinación de Calidad, Procedimientos y Ayuda los cuales contienen información
sobre la institución.

--gl r l¡ ¡¿{.rr. l ^túa-. I

Figura 4.6 Menú Principal.

En la parte izquierda de ta página se encuentran los enlaces de los botones del menú que

se activan cuando damos clic en cualquiera de los botones que se encuentran en el

menú principal.

I

.t

ü¡l

J

eOC0m :¡,-'.ir'

8a!a¡¡
fliJnr'lr(

.l1l¡or- ! ¡ral
¡¿li:r¿r

dr&/rdrd
O¡r.:!r ¿j

ln an. cl,cnt':,!tor, ..ho ÍD(Orl, á DtPodank 7n.,
.". ñd.r.. .)ú\ttr. .n n*.D¡.| ¡k taloñtc.¡or
.rno!. l.t dn., ! orl.^ot ¿. l. .ñ?tu, r\ .oño .l
lur.toh.)latu d. wt ün a¡6 l.Pú1oñatot t .l nP4

.k FeN qH n.¿$.oa l. trroñ.¡toa,.1,. ¿¿.ll¡
n pa¡hqi tt ttñ ¡ks"ol,1,t14'bt,

1

LI

6s10¿

r

lñrc¡o .:.

toco, chqii L, tdlá ¡l¡dó r0OY r¡¡
Ir¡d !!OS6t- rr¡.17,

r.r 5l¡o¡9 O¡t b t-¡ir¡do

Al "dar clic" en la opción "lnicio" nos llcva a la página

principal.

Figura 4.7 Menú Principal.

4.6.3 ¿Cómo utilizar el menú principal?

El menú principal se lo utiliza dc la siguiente de la siguiente manera:

8le(l! f Ecf .

.AMPUV
e€|uy

EDCO,IT Cupitulo I Púgina 7 }:SPOL
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L¿ Org¿n¡¿aarón .

L¿ A5'5¡cñ(c

g,sio¿

$

""-""""'? Al "dar clic" en la opción "La Organización" aparecerán

enlaces la pane izquierda de la pagina donde encontrara un

submenú con las siguientes opciones:

Al "dar clic" en este enlace aparecerá
un resumen de quienes somos.

Al "dar clic" en este enlace aparecerá

la reseña histórica del EDCOM.

Al "dar clic" en este enlace aparecerá
la labor que debe realizar EDCOM.

Al "dar clic" en este enlace aparecerá
las políticas de calidad.

AI "dar clic" en este enlace aparecerá
los objetivos de EDCOM.

Al "dar clic" en este enlace aparecerá
los dilerentes scrvicios que ofrece.

,( rá úrr_

,irelt0IECl

Al "dar clic" en este enlace aparecerá 
t#H

la lista de las áreas que maneja

EDCOM.

-> 

Al "dar clic" en Ia opción "La Asistente" aparecerán

enlaces la parte izquierda de la pagina donde encontrara un

submcnú con las siguientes opciones:

Al "dar clic" en estc enlace aparecerá
las diferentes características que debe

tener la Asistente de Coordinación de
Calidad.

EDCO,IT Capitulol-PtiginaS ESPOI-
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tl
Al "dar clic" en cste enlace aparecerá
la ubicación del puesto de la Asistente
de Coordinación de Calidad.

Al "dar clic" en este enlace aparecerán
las funciones y responsabilidades
que [e competen.

PrqccdLmlcntos , i :

Al "dar clic" en este enlace aparecerán
La documentación que envía y recibe
la Asistente.

Al "dar clic" en la opción "Procedimientos" aparecerán

enlaces la parte izquierda de la pagina donde encontrara un

submenú con las siguientes opciones:

Al "dar clic" sobre este enlace aparecerá
el procedimiento para de Recepción
y despacho de documentos.

Al "dar clic" sobre este enlace aparecerá

el procedimiento para el Proceso de

Graduación.

Al "dar clic" sobre este enlace aparecerá
el procedimiento para Convalidación de
Materias.

Al "dar clic" sobre este enlace aparecerá

el procedimicnto para Cambio de Canera

6sP

1r¡tiJOIECC

crr¡s4l
"t*^l

Í:D(',0.r1 Capítulol-Ptigina9 ESP0L
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Al "dar clic" sobre este enlace aparecerá

el procedimiento para Gestión de

Laboratorio.

Al "dar clic" sobre este enlace aparecerá

el procedinriento para Citas de

Registro.

Ayt¡¿¿ ,1. ---------------) Al "dar clic" en la opción "Ayuda" aparecerá en la pantalla

un Manual de Usuario que le indicaran paso a paso cómo
usar la página Web.

4.7 OPCIÓN LA ORGANIZACIÓN

En el menú principal la opción "La Organización" activa un submenú que contiene los

enlaces:

Jriicro

?vi',r,jr .somoj

fic,ceña

SqLo¡eq
ifrsin'¡.lisiea

Pollt¡co.s
dc Caldqd

O5.i'ti|os

-§.'rt icios q¡r¿
,,rr¿ct'fLlCOlJ

lt

ErirUc¡uro
r-)gonilcciopdl

Figura 4-8 Submenú "Lt Organiución."
¡-,OreClJ
:AIIPU}/
,r}.rJ
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4.7.2 ¿Cómo acceder a la opción "Reseña Histórica"?

l. Colocar el puntero dcl Mouse sobre el enlace "Reseña Histórica" del
submenú LA ORGANIZACIÓN.

2. Dé clic en "Reseña Histórica"
del centro de la página principal.

y aparecerá la siguiente pantalla en la parte

,-

e0tcn

L
,ú , !or-., i!1i: l

4¿¿1 ¡.. !r!A.. .l ,.. t,
rr J. ¡.r - É.¡!'.., ñ 

"aA. -r:
;i l, ¡.,'f,r,':¡ .r ,ñ'r '.- Á-r..J./'¡, ..¡ ¡ !,.i
'n'i¡'::r_-,: '/- r
.,11,, 't ,r .'$¡ ,ir r^i. --;
r.,,,,:r..¡,,ai.r.:,j,t...L/

Figura 4.10 Página "Reseña Histórica",

1P0

;,3Lh) f
:AM
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4.7.3 .',Cómo acceder a la opción "Misión, Visión"?

l. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Misión, Visión"
submenú LA OR(;AI'iIZAC|ON.

2. Dé clic en "Misión, Visión" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte del

centro de la página principal.

7- ---

z0tcn

E D('0,v

rirl

¡:-----l 3El -13-

e
: .t.t .-¡._, . ^.t,...j- .

.t t. --;--:¡-:,-:rt, '). .

, ¿' :.:.rr:.:..)t:r,

Figura 4.1 I Pdgint "Misión, Visión.

oslg¿

'41"r*;;;;

cenPr{f
psiA,

EDCO.II Capítulo 4 - Página l3 L,SPOL

?
A



I de ['suario

4.7.4 ¿C6mo acceder a la opción "Política de Calidad"?

l. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Políticas de Calidad" del

submenú LA ORCANIZACIÓN.
2. Dé clic en "Política de Calidad" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte

del centro de la página principal.

,--

eocom .'

L--

Figura 4.12 Página Política de Calidad.

sslo¿
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4.7.5 ¿Cómo acceder a la opción "Objetivos"?

L Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Objetivos" del submenú LA
ORCANIZACION

2. Dé clic en "Objctivos" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte del

centro de la página principal.

,- --.....-!

eD:om

rE !6.-' r ,:-,.-- .'¡-- I

'*'-,::lii3*Hfl
Figura 1.1J Prigina Opciótr obietivos.

ErsLrcrEof
cA i¡Pt'9
|f¡A,
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4.7.6 ¿Cómo acceder a la opción "Servicios que ofrece EDCON'I"?

Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Servicios que ofiece
EDCOM" del submenú LA ORGANTZACIÓN

2. Dé clic en "Sen'icios que ofrece EDCOM" y aparecerá la siguiente pantalla

cn la parte del centro de la página principal.

e0ccn1

EDCO.II

>--

..,; u ,\§ tF!ior!. r/.a Ff¡n.a .r:r". i--r r¡:
t-. ¡,,¡,JJ. ,.ni!rr db ¡¡rsi{r¡r..1ón í.. /;-rr&¡ '.l
i. . --': .rññ¡4¡. ñr.lú & qrtñ{.!rt ,.{
- . .'. :;1.¡r.rr rGrL, lo.d$ -.I r- ,¡..{ ,

r,F
ni' ' .
]f r.

. j a. rrú .!- .l ¿r ¿ ñ¡ú.\¡' r . . g':.
..: l. r i' .¡ rF.r('¡ ¡. .!ñgn$rv ¡ '-n. vvr
r. J-,:ii.ri.\iu f ró.'t J.i ali ,.--: ,t 1.1

- ..i.. .. J, r:3ñr ñ,n {, .d{'rtir¡ ,.' '-,1- .:
- - ¿..t!Jñ r 6¡.L,

Figura 1, l l Página Senicios que OJrece EDCOM,

q,.qlc¿

dI
J]É.JOIEJ

#y
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4.7.7 ¿C6mo acceder a la opción "Estructura Organizacional"?

I. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Estructura Organizacional"
del submenú LA ORGANIZACIÓN.

2. Dé clic en "Estructura Organizacional" y aparecerá la siguiente pantalla en

la parte dcl centro de la página principal.

)-

eocofll

/\,,] l i
ir\'r. l1rr.1l

,Y:, n.err. á .i d,rr lr.añ¡r .. /! r,.: ¡¡,! I

Figura 1. I 5 Pú¿¡iua Estructurt Organizacional.

r0¡
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4.8 OPCIÓN LA ASISTENT'E

En el menú principal la opción "La Asistente" activa un submenú que contiene los

siguientes enlaces:

Figura 1.16 Submenú "La Asistente"

4.8,1 ¿Cómo acceder a la opción "La Asistente"?

Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Características" del submenú

LA ASISTENTI].

2. Dé clic en "Características" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte del
centro de la página principal:

? D:C fT

L--

¿Ió¡.ación del
PlIes¿os

Funciones g
t¡pp¡s¡Iidadss

lá.¡
lf¡r

+e,0¿
\§

fl,!,
,tUOIECT

rIXÉttY

'¡üf
r.1iD:-É¡ÚE tatu,

ú- lia4 t !- ,,'¡h 1rqh.¡-ú
.t

Figura 4. l7 Ptigina "Características"
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4.8.2 ¿,Cómo acceder a la opción "Características y Competenc¡as"?

Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Características y

Competencias" del submenú LA ASISTENTE.

2. Dé clic en "Caracteristicas y Competenciastt y aparecerá la siguiente
pantalla en la parte del centro de la página principal:

eocom . '.'

E DCO,}I

l

Figura 1.18 Página "Ilabilidades ¡ Conocimienlos"

tFlo¿
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4.8.3 ¿Cómo acceder a la opción "Ubicación del Puesto"?

l. Colocar el puntcro del Mouse sobre el enlace "Ubicación del Puesto" del
submenú LA ASISTENTE.

2. Dé clic en "Ubicación del Puesto" y aparecerá la siguiente pantalla en la
parte del centro de la página principal:

eoaoÍ] '.'

r.i,rr.r. \ -¡. ..rJJJ..t..

[,,' I

I

Figurt 1.19 Página "Ubicación del Puesto"
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4.8.4 ¿Cómo acceder a la opción "Funciones !' Responsabilidades"?

Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Funciones y
Responsabilidades" del submenú LA ASISTENTE.

2. Dé clic en "Funciones y Responsabilidades" y aparecerá la siguiente pantalla

en la parte del centro de la págrna principal:

t- ----a,,

eoccm .'

E D('O,IT

Fi¡¡ura 1.20 Página "Funciones ¡ Responsabilidades"

+¡f0¿
ú(:oB
in')r'-!Ií::'
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4.9 OPCIÓN PROCEDI]\,IIENTOS

En el menú principal la opción "PROCEDIMIENTOS" activa un submenú que contiene

los enlaces:

F,ro('aro

'l( 
¡J adlrl¡(ta¡

a¡r:lrCccid¡'t;ui.{r.'
(snóle-d(

cafitro

qF?0¿

t..@)
a;(s¡ioa d¿

s¡[órdaorio
BtA!0TEC¡
.A ñ4
?ú^a

Í'igura 1.2 I Suhmenú "Procedimiettos"

4.9.1 ¿Cómo acceder al Procedimiento '¡Recepción y Despacho de

Docu mentos"?

l. Colocar el puntcro del Mouse sobre el enlace "Recepción y Despacho de

Documentos" del submenú PROCEDIMIENTOS.
2. Dé clic en "Recepción y Despacho de Documentos" y aparecerá la siguiente

pantalla en la pane del centro de la página principal:

-_-

?D:CTT

>-

"" !"\t *t", 
^t. t.",-¿'ññ

Figura 1. 22 Submenú "Recepción ¡- Despacho de Documentos"

EDC0,IT Capítulol-Pá¡¡ina22 ESPOL
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4.9.2 ¿C6mo acceder al Procedimiento "Proceso de Graduación"?

l. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Proceso de Graduación" del

submenú PROCEDII\{IENTOS.

2. Dé clic en "Proccso De Craduación" y aparecerá la siguiente pantalla en la
parte del centro de la página principal:

-lllt-

eDtcm

L-_

t, \.,,,,_ \ l],'r.': li t ¡

Figura 4.23 Submenú "Proceso de Graduación"
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4.9.3 ¿Cómo acceder al Procedimiento "Convalidación de Materia"?

1, Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Convalidación de Materia"
del submenú PROCEDIMTENTOS.

2. Dé clic en "Convalidación de Materia" y aparecerá la siguiente pantalla en la

parte del centro de la página principal:

eocon

_-4

,.r:vYr§l¡¡r/ ;r' r/r \

t 
'^ 

,a?Á-r! n .,tt ,.-¡^l'n,rotn

Figura 4.24 Submenú "Convalidación de Maleria"
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4.9.4 ¿Cómo acceder al Procedimiento "Cambio de Carrera"?

Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Cambio de Canera" del
submenú PROCEDIMIENTOS.

2. Dé clic en "Cambio de Carrera" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte

del centro de la página principal:

eocom , .'

L-

i
s,SP

I¿r\ra r\ \ rf, l¡-lar l
(oh,¿ri t, t- n dr. ¡.n¡?ltÁrato

l'i¡¡ura 1.25 Submenú "Cambio de Carrera"

t.

9t8¡¡g;rq¡.,
: \EPIJ*I
oeir¡/
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4.9.5 ¿Cómo acceder al Procedimiento "Gestión de Laboratorio"?

Colocar el punlero del Mouse sobre el enlace "Cestión de Laboratorio" del
submenú PROCEDIMIENTOS.

2. Dé clic en "Gcstión de Laboratorio" y aparecerá la siguiente pantalla en la
parte del centro de la página principal:

EDCO.IT

eDC0n

x,-\t ¡ ¡.,\ ¡l:,,,, ll¡ rf¡¡ s

Figura 1.26 Submenú "Gestión de Laboratorio"
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4.9.ó ¿Cómo acceder al Procedimiento "Citas de Registro"?

l. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Citas de Rcgistro" del
submenú PROCEDIM IENTOS.

2. Dé clic en "Citas de Registro" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte

del centro de la página principal:

eocon

L-
L-',!t-

Ár'trli\s r¡rr.rr).la)f$

t -r ,.tr.:tn . .tti ,t.§¡.4,dato

f igura 1.27 Submenú "Citas de Registos"

r,6y
", 

":- Íli":.H;e'
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4.9.7 ¿Cómo acceder al Procedimiento "Archivo de Documentos"?

L Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Archivo de Documentos" del
submenú PROCEDIMIENTOS.

2. Dé clic en "Archivo de Documentos" y aparecerá la siguiente pantalla en la
parte del centro de la página principal:

-
EDCCiT

L--

tralrorecr
c^trru¡'
rf,d

t -r.. \r..,! i.tr. ¡....¿t-rPn,a

Figura 1.28 Suhmenú "Archivo de Documentos"
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4.9.8 ¿Cómo l'isualizar el Diagrama de Flujo?

Los Diagramas de Flujo se pueden visualizar en la sección "Procedimientos"

dentro de cada Trámite Administrativo, descritas en las secciones anteriores, tal
como se muestra en la siguiente figura:

Con t.rp..to ol túñit. o D¡ocao

Los Jela de Á,eo y Cao l¡.odot d. can ra sorl lo. te¡oñsobl.. qr,, lot arc¡ruor srá,r
..r.eroD?,rá id.¡¡tr4óador r?gn¡ lo d.smár elt procpdi,rir¡to.

P O Arcbvo di
docú¡el,os

P RO{ EDIII I ETTO

Lroo El ñ.ñtqoo d. la U ¿aa ttae la dócurnen¡ac¡¿¡ o lo

,. ¿a S.c??idñ¿ ¡¿Jrir¿¡ rpc?pto el ¿ocunento y venfca
qut el dootnento ar dngido ol p.Éonal do lo undad
pato ptocrdl a l,onatle el sa a de rcabdo, ¡o Í.chd, lo

Ver aa.t uno.

¿- La Se(,.tar,a Aurilio, anota el doñlr.ento rcnbi,lo en

¡o ¡i.¿co'o qu. .¿o ll".,a parc la rer!,pción y .ñvlo d.
docuñ.¡¡lo§. l&t!Irx!-rb¿

3. La S.cr.toia Aut iat d;stñbula .l doaJnon¡o eogúñ al
d es¡b, at a no ca ¡esp o n¿i o¡ t a.

¡ L¡ S.cctana A!¡lú
(oloca ¿l d¡cu¡n.n¡¡ c¡ la .. La S.cr.tado Ar'íhar cola.ú /os doftme¡los gue ron dr

Figura 4.29 Diagrana de Flujo "Recepción y Despacho de l)ocumentos"

Û
ia
t1

I

8rfucT

I L. &crflan¡ AlüI¡ar

I L¡ &crd¿fla AlJnhú
a¡ot¿ d &rún¿do .ñ la

I L¿ Secrrin¡ AuoLr
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4.9.9 ¿Cómo visualizar los Anexos?

Los Anexos se pueden visualizar de dos formas, una de ellas es a través de los
enlaces activos "Ver Anexo", tal como se muestra en la siguiente figura:

Lz SñoN 
^utnQr 

et b sna\l d.
§ñr.h¿oc14h ¿. ñot@. dd -¡L¿1o.t.

'. 
Lo td.ño Aulú? a.e lt ,nn.u¿ e

¿r*a .¿. e.tñt¿ rd do&,ñ'ó!
t4¿61¡t r t ñúara ,, svó¿'Eto¡.

.. al tubotdot ¿.dr 1N .t ¿.eñaté
ta arpdo .l C@.6H¿.t ¿. com
,adnó,'añq,o,aPui,

J. Le tu.N aunt@ 6rto h ¡rlñt¿¿
@á .l ¿ñdo cl tq«tu c@ñltna¿o, d.

t)e un
clic.

.- L¿ ,onatud d tÁ61¿. ?., ¡o
ñ a'pQ r¿ñ.. sd aa.¿ au\ n d.

S.t-. sadoñ 
^r, 

t.. pó^. ¿ s^oc,ñt6,o
¿.1 C@|!ñrda. ¡!. C¿ffi, h tohátr¿.

Figura 4.30 Diagrana de Flujo "Tramite para Convalifucióu da ll[uterias"

2. Dé un clic en "Ver anexo" y automáticamente aparecerá en la pantalla la
página que conticne los anexos de ese procedimiento.

IEETE:

Figura ,1.31 Ane-to "Informe del Coordinador de Carrera"

'*,slo¿

',§idl
s,Bi orecJ
;r¡¡r¡l/
Fttrf
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Docunlcntos Aplicablcs

La segunda forma de visualizar los Anexos es a través de los documentos
aplicables en la que se muestra la lista de los documentos que se utilizan
dentro de cada procedimiento, tal como se muestra en la siguiente figura:

Lttra DE DtstR DUctóN

Él t,póntabt. ¿. ¡a ¿tñ»¿.¡é. edo n qL. , ña¿úqt. Gt. pto..dtñ¡.nto 6 .¡
üóRr¡h.¿ot 4. c.nda¿, ,.9ún .. ¿@ib. ñ .l pñ..diñ{¡ó Pn/ÁsPo Uo' coHTRoL

É I déena¡o ons¡ho) lo orctl,ud h Coa¡d,¡o.,é. d. C.h.ldd.
ró¿ot lo Átd, dñÁt6 y .dh1^;.tdño6 ñb.. ,u t-ptttuo @p@

ooeoMeN¡os aPLtcÁat¡s

En dt. pb..diñi.n¡o .. utili.dn lo.,isuiat- ¿oÚñ6.ót:

o ilrr.rLd J,.énea¡dr.ró. d, h.r.ñor.

. :--!:!-ú!e!!-¿!.ge.!!!!!.
,'-!::ú!.e!!-!rJts!!j
o 1:. ¡h\,¿o ¿. cotÁ*to^d ntu¡al,
o aÍoriNdo d. a.' ¡.p.r J.qdqt.
. L'!ls Cr!«agIt!§g!

i igura 1.32 Documentos Aplicables

2. Dé un clic sobre el nombre del documento automáIicamente
página quc conticnc cl Anexo rcspcctivo:

aparecerá la

tFio¿
+$
3tr{JorEd
.AIruS.
rrfl¡

Figura 1.3J l)ot:t m.,ntos /lplicables "Solicitud de Couruli.laciótt de ,lÍuterias"
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4.9.10 ¿Cómo acceder a la opción "Ayuda"?

En el menú principal dé un clic en [a opción "Ayuda" y automáticamente
aparecerá la página que le mostrara paso a paso cómo acceder a la página
Web, como se puede visualizar a continuación:

Eá t ., úHtrr.. etñ -oEEB r''.N

O ¿"¿ :l

l igura 4.34 Pd¡4ina "A¡'uda"

¡ i-,r, úol

| 1\ t ¡11

{. \l \\t \1. t)t l \t \l o

t.t t\|t{r)t)( ( ( lr )\

I !r, I .'tr, .r .. , .' ).r'., ni( i.' J. rr u.J. n,ú. i,rt\. rnr. t r,.l !..,.úi. au\\ t\,trr ¡.
(rr.n.l(, .. ", . f.,. 1¡ úr.¡, J{ J -d r-x!{ 1..., ,r.r.L' .I (.k l,{ !J.l r .n\,., .l. 1..

\. .r(rr. JL t .., Jrr.tr , Jr i rl J.d

.l.l \r-rl l[\ \ \ l)ll (;ll,()

l.(r, .' --.1 .r1., \..LrnL...l¡¡{.1 i...¡r',iJ(.¡l'.1-, ,1, \,r,i..n,a tr"

n', ..! '! r.. .. . n. ,...J('..1 .'.',.,1 ,

1.J.1 Lo qrr rlrlt rrrnrrtr

1.,,h-i'drr-!!-
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