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PROLOGO

Para poder comprender y entender la importancia del Componente 6 del proyecto
VLIR-ESPOL, tuvimos que hacer una amplia investigacion mediante consultas y
entrevistas al personal que forma parte del componente, porque de otra manera jamas
habriamos podido introducirnos dentro de su organizacion y poderles presentar este

proyecto.

Proyecto que ya forma parte de nuestras vidas y como futuras Secretarias Ejecutivas es
de gran importancia, porque el conocer a fondo la estructura, mision, visiéon y los
procedimientos administrativos de la organizacién a la que pertenecemos, es la base
para poder desenvolvernos en nuestro sitio de trabajo de una manera eficiente y
profesional, también hemos desarrollado una aplicacion Web que sera de gran utilidad

para brindarles una informacién completa y detallada.

Nuestro proyecto de graduacion consta de cuatro capitulos que contienen lo siguiente:
Capitulo Uno: Encontrard una pequefia introduccién de la organizacion de la Escuela
Superior Politécnica del Litoral (ESPOL), que nos llevara a conocer un poco mas de

nuestra institucion.

Capitulo Dos: Trata sobre la organizacion y estructura del componente 6 del proyecto
VLIR-ESPOL.

Capitulo Tres: Encontrara los procedimientos administrativos que aplica la Asistente

Administrativo del componente 6 del proyecto VLIR-ESPOL.

Capitulo Cuatro: Es un manual de usuario y una guia de la aplicacion web.
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CAPITULO 1

MANUAL DE ORGANIZACION
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL



Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

1 INTRODUCCION

Este manual ha sido elaborado con la finalidad de proporcionar una ayuda a la Asistente
Administrativo del Componente 6 — Proyecto VLIR-ESPOL y a su vez, va dirigido al
Promotor de esta unidad. También sirve como herramienta de ayuda para cualquier
empleado que necesite informacion del Componente 6, del departamento y la

Institucion.
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

1.1 ANTECEDENTES

La Escuela Superior Politécnica del Litoral surgié como respuesta a las crecientes
demandas de educacion cientifico-técnica en la costa. Fue creada siendo el
presidente de la Republica el Dr. Camilo Ponce Enrique, el 25 de mayo de 1958,
en dos aulas de la casona universitaria, 51 alumnos iniciaron oficialmente la vida
académica de la ESPOL, bajo la direccion del primer rector el ing. Walter

Camacho.

En sus inicios, la ESPOL, tuvo dos especializaciones: Ingenieria Naval e
Ingenieria de Minas y Petréleo. El dinamico desarrollo del pais, especialmente en
la industria y sus actividades relacionadas, exigio la creacion de nuevas carreras,
surgiendo asi Ingenieria Mecénica en 1960 e Ingenieria Eléctrica en 1961, con la
especializacion en Potencia. Posteriormente, se crean las especializaciones en
Electrénica y Computacion, en la Facultad de Ingenieria Eléctrica. Oceanografia y
Acuicultura en la Facultad de Ingenieria en Ciencias de la Tierra, en la que ya
funcionaban Petroleo, Geologia y Geotecnia. La carrera de Economia se cre6 en
1994, como parte del trabajo académico del Instituto de Ciencias Humanisticas y

Economicas.

A partir de los afios 70, fue necesario ampliar la cobertura educacional a nivel de
tecnologias, es por eso que las primeras carreras en crearse fueron Pesqueria,
Alimentos y Computacién; luego como parte del Proyecto BID/ESPOL II,
surgieron en los afios 80 los programas de Tecnologia Mecanica, Eléctrica,
Electrénica, Agricola y, del Mueble y la Madera. La necesidad de articular la
oferta con la demanda y estimular los desarrollos cantonales, hizo que el programa
de Tecnologia Pesquera y, una extension del Programa de Tecnologia en
Computacion y Disefio Grafico, funcionaran en la Peninsula de Santa Elena, esta

extension también estd en Samborondén y, Tecnologias Agricola, en Daule.

r ESPOL Capitulo 1 - Pagina 2 EDCOM



Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

La ESPOL es una institucion de educacion superior, persona
juridica de derecho publico, sin fines de lucro, autonoma en lo
académico, cientifico, técnico, administrativo, financiero y
economico, con capacidad para auto-regularse, buscar la verdad y
formular propuestas para el desarrollo humano, sin mads

restricciones que las sefialadas en la constitucion y las leyes.

Las actividades académicas y de investigacion las desarrolla en 6 Campus:

“Gustavo Galindo Velasco”, Pefias, Playas, Santa Elena, Daule y Samborondén. :

AOLITECN

Areas Fisicas
BIBLIOTECH
El Campus “Gustavo Galindo Velasco” tiene una extension de 724 hectareasi~. 3"
PENASY
Esta ubicado en el Km. 30.5 de la via Perimetral, en la zona nor-oeste urbano

marginal de la Parroquia Tarqui en la cuidad de Guayaquil. Es el asiento de la

administracion central y de la mayoria de las carreras de pregrado que oferta la

ESPOL.

El Campus Las Peiias, tiene una extension de 2.5 hectareas, estd ubicado al pie
del mas antiguo barrio de la ciudad. Aqui se realiza una amplia y diversificada
vida académica que atiende la formacion de pregrado y postgrado, en cuanto a la

actualizacion y mejoramiento profesional.

El CENAIM, esta ubicado en San Pedro de Manglaralto, en la ruta del sol de la
Peninsula de Santa Elena, su esfuerzo académico esta orientado a potenciar la
capacidad productiva del sector acuicola ecuatoriano y ser un espacio académico

internacional en dicho campo.

El Campus Santa Elena, esta ubicado en la cabecera del canton del
mismo nombre, oferta carreras vinculadas a las Tecnologias Pesquera y

Computacional.
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

El Campus Daule, estd ubicado a 46 Km. al norte de Guayaquil, trabaja
especificamente en el campo de la agricultura, formando bachilleres y tecnologos,

en estrecha conexion con el sector productivo, especialmente arrocero.

El Campus Samborondén, ubicado en la entrada del cantéon del mismo
nombre, oferta las carreras de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de

Informacion y Programacion de Sistemas.

1.2 VISION INSTITUCIONAL

Estar entre las mejores universidades de América Latina y ser reconocida por las

universidades de mayor prestigio mundial.

Ser reconocida y aceptada por la sociedad como, la orientadora, consultora y

participe de las grandes decisiones nacionales.
Ser el soporte del desarrollo cientifico y tecnoldgico de la produccién nacional.

Ser lideres en la educacion a distancia con la mas alta tecnologia de comunicacion

satelital e Internet.

1.3 MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales de excelencia, lideres, emprendedores, con sélidos valores
morales y éticos que contribuyan al desarrollo del pais, para mejorarlo en lo
social, economico, ambiental y politico. Hacer investigacion, transferencia de

tecnologia y extension de calidad para servir a la sociedad.

1.3.1 VALORES y FILOSOFiA

Los valores que se practican en la ESPOL son:

= Compromiso con la excelencia académica: La excelencia académica es una
meta superior, permanente y cotidiana. Es la condicion basica para que las
universidades y escuelas politécnicas cumplan la finalidad que la Constitucién

y ley determina.
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

* Mistica de Trabajo: Trabajar y cumplir para que la ESPOL amplie su
prestigio.

= Responsabilidad: Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas
institucionales. Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y
omisiones.

= Honestidad: manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
prioridad.

= Imparcialidad: Independencia en las decisiones institucionales. Las relaciones
con nuestros aliados estratégicos son entre pares y de cooperacion reciproca, y
tienen como finalidad la busqueda de la verdad y el desarrollo integral del

Ecuador.
1.4 OBJETIVOS INSTITUCIONALES § .

La ESPOL tiene como objetivos lo siguiente: PRLIOTEC

= Impartir ensefianza en ciencias y areas técnicas. ranadl

= Formar profesionales en las areas cientificas y técnicas de nivel superior,
necesarias para el desarrollo integral del pais.

= Desarrollar investigaciones en ciencia y tecnologia.

» Efectuar difusion y extension en las dreas cientifica y técnica de su competencia.

= Contribuir en la busqueda de soluciones para la explotacién y uso racional de los
recursos naturales y energéticos, la preservaciéon del medio ambiente y
desarrollar una tecnologia autébnoma que aporte al mejoramiento de las
condiciones de vida y la cultura de la sociedad ecuatoriana. Para los fines
sefialados, la ESPOL empleara los siguientes medios:

= La docencia superior en éreas cientificas y técnicas relacionadas con las
ciencias naturales y exactas.

= La organizacion y dictados de cursos de extensidon, educaciéon continua,
conferencias y seminarios.

» La organizacion y dictado de cursos de postgrados, cuando la necesidad del pais

y la institucion lo requieran.
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

* La investigacion cientifica y tecnoldgica en las especializaciones que imparte la
docencia y ramas afines, orientadas preferentemente a la solucion de los
problemas racionales.

= La preparacion del personal y su participacion en programas de bienestar y,
desarrollo cultural y deportivo.

* La publicacion de los trabajos cientificos y técnicos, necesarios para la difusion,
actualizacién y especializacion de conocimientos.

= La creacién y mantenimiento de gabinetes, talleres, laboratorios, empresas,
museos, colecciones e incremento de su biblioteca.

» La vinculacion con las unidades de producciones estatales y privadas.

= La observacion de normas éticas y el mantenimiento de un alto nivel académico.

= La planificacion integral sistematicamente controlada y evaluada de los diversos
aspectos de su desarrollo.

= Los otros sefialados por la ley y aquellos que se juzguen necesarios por parte de

sus organismos directivos.
1.5 POLITICAS INSTITUCIONALES

Las Politicas Institucionales de la ESPOL son las siguientes:

* Trabajar con estandares internacionales para garantizar la excelencia académica.

= Ampliar los vinculos de colaboraciéon a nivel mundial, con instituciones de
excelencia, para fortalecer nuestras actividades académicas.

= Fortalecer los vinculos con los actores claves del Ecuador. Para asegurar la
pertinencia del quehacer politécnico.

= Poner el adelanto tecnolégico y la cultura emprendedora, al servicio del
desarrollo humano.

» Orientar las inversiones a favor de la excelencia académica y el bienestar
politécnico.

= Promover el cultivo y practica de los valores éticos y morales.
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

1.6 SERVICIOS

La ESPOL ofrece varios servicios entre los cuales citamos los siguientes:
= CAPACITACION

Capacitacién y Educacion de Segundo y Tercer Nivel

Educacion de Pregrado, Postgrado, Educacion Continua y a Empresas.
Unidades que ofrecen estos servicios:
ESPAE — Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas

CEC - Centro de Educacion Continua

* GESTION

Emprendimiento (

CEEMP — Centro de Espiritu Empresarial « s
Economia y Estadistica . 3L v:%
ICHE - Instituto de Ciencias Humanisticas y Econdmicas :jf:$

ICM — Instituto de Ciencias Matematicas

Competitividad Empresarial

CTDT - Centro de Transferencia y Desarrollo de Tecnologias.

= IDIOMAS

Estudio de Lenguas Extranjeras

CELEX - Centro de Estudio de Lenguas Extranjeras
COPEI - Copol English Institute

ESPOL Capitulo I - Pagina 7 EDCOM



Proyecto VLIR — ESPOL
Componente 6

= PUBLICIDAD

Publicidad y Diseiio
PROTCOM - Programa de Tecnologia en Computacion y Disefio Grafico

Imprenta

CDP - Centro de Difusion y Publicaciones

= TECNOLOGIA

Computacion y Electrénica

FIEC — Facultad de Ingenieria en Electricidad y Computacion

Informatica

CSI - Centros de Servicios Informéaticos
PROTCOM - Programa de Tecnologia en Computacion y Disefio Gréfico
Tecnologia de Informacion

CTI - Centros de Tecnologias de Informacion

= CONVENIOS

Convenios con instituciones nacionales, como el firmado con Petroecuador,
Pacifictel, Convenio con la Administracién Temporal de la Empresa Eléctrica,
(antes EMELEC), universidades extranjeras como las del New Orleans,

universidad de la Florida, universidad de Bélgica entre otros.

* PROGRAMA DE ADMISION

En el Prepolitécnico se prepara al estudiante para el ingreso a diferentes carreras
que ofrece la ESPOL, mediante sus examenes de admisién, cursos
semipresenciales y presenciales de invierno y verano y examenes de admision o

ingreso.
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= INVESTIGACION

Lo ofrece el Centro de Investigacion

Centro de Investigaciones de Ciencia y Tecnologicas - CICYT-

= EVENTOS CULTURALES

La ESPOL ofrece a la comunidad los lunes culturales, donde da a conocer al

artista nacional en sus diferentes ramas.

= PROMOCION Y EMPLEO

Se ofrece este servicio para los estudiantes graduados y egresados de la ESPOL a
las diferentes empresas o industrias. Trabaja en esto el Centro de Promocion y

Empleo - CEPROEM -

= ENSENANZA PEDAGOGICA

Cursos, talleres y seminarios de capacitacion pedagogica, para los docentes,

ayudantes académicos y estudiantes de la ESPOL y de otras instituciones.

Ofrece este servicio el Centro de Investigaciones y Servicios Educativos - CISE -

y el Instituto de Ciencias Fisicas -ICF-

= LABORATORIOS DE SERVICIOS

Ofrecen estos servicios: El Instituto de Ciencias Quimicas - ICQ -, Centro de

Investigaciones Biotecnologicas del Ecuador -CIBE - y la carrera de Ingenieria

Agropecuaria. Centro de Estudio del Medio Ambiente - CEMA- y el Programa de
Tecnologias en Alimentos — PROTAL.

= FACULTADES
» Ingenieria en Ciencias de la Tierra: con sus carreras de Ingenieria Civil y
Minas y Petréleo.
» Ingenieria Maritima y Ciencias del Mar: con sus carreras de Acuicultor,
Ingenieria Naval y Licenciatura en Turismo.
» Ingenieria Mecanica y Ciencias de la Produccion: con sus carreras en

Ingenieria en Alimentos, Agropecuaria e Industrial.
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» Ingenieria en Electricidad y Computacién: con sus carreras en Ingenieria en

Electricidad especializacion Potencia y Computacion.

= INSTITUTOS

+ Ciencias Humanisticas y Economicas: con sus carreras de Economia,
Ingenieria Comercial y Maestria en Docencia.

< Ciencias Matematicas: con sus carreras de Auditoria e Ingenieria en
Estadistica.

+¢ Instituto de Tecnologias con sus programas de:

o Tecnologia en Alimentos: con su carrera del mismo nombre.

o Tecnologia en Computacién y Disefio Gréafico: con sus carreras de
Analisis de Sistemas, Andlisis de Soporte de Microcomputadores,
Programacion de Sistemas, Secretariado Ejecutivo en Sistemas de
Informacion y Licenciatura en Disefio Grafico y publicitario.

o Tecnologia Mecéanica: con sus carreras de Mecénica Automotriz y
Tecnologia Mecénica.

o Tecnologia en Electricidad: con sus carreras de Telecomunicaciones y
Tecnologia en Electricidad. @SP Gj

o Tecnologia Agropecuaria: con su carrera del mismo nombre. g’ :;;T;EE

o Tecnologia Pesquera: con su carrera del mismo nombre. (ixy;?

ey
1.7 DIRECTORIO g
PERAY
La Escuela Superior Politécnica del Litoral, funciona en el Campus “Gustavo
Galindo Velasco”, kilometro 30.5 via Perimetral en la zona nor-este urbano
marginal, parroquia Tarqui de la ciudad de Guayaquil. Posee su centro de
informacion, en el que se encuentra el conmutador, cuyo nimero es:
04-2269-269.
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Para lo cual, detallamos el listado actual de los departamentos que conforman

la ESPOL, con sus respectivas extensiones telefonicas:

Unidad - Departamento Cargo Ext.
Rectorado Rector 101
Vicerrectorado General Vicerrector General 117
Vicerrectorado Administrativo Vicerrector Administrativo 115
Financiero Financiero
Vicerrectorado de Asuntos Vicerrector de Asuntos 119
Estudiantiles Y Bienestar Estudiantiles y Bienestar
FaCl.lll‘.ad de Ingenieria en Ciencias de T — 401
la Tierra
Facultad de .lxrlgemerla en Electricidad Decano 301
y Computacion
Fa_lcult.acl de Ingenieria Maritima y Decano 451
Ciencias del Mar
Fa'lcult.ad de Ingenieria Mecamca y T 351
Ciencias de la Produccion
Instituto de Ciencias Fisicas Director 501
InStltl’ltO.de Ciencias Humanisticas y ISirecior 575
Econdmicas
Instituto de Ciencias Matematicas Director 525
Programa de Tecnologias Director 601
Auditoria Interna Auditor General 147
Centr? Qe Registros, Calificaciones y oo fiandor 174
Estadisticas
Planificacion Director 131
Centljo de Estudios del Medio Director 420
Ambiente
Centro de Promocién y Empleo Director 284
Centro de Informacion Bibliotecaria Directora ¢/ CUr 200
Centro Nacional de Acuicultura e . xS\

oy . Director ' {7 755
Investigaciones Marinas i, )8
Centro ’de‘ Investigacion Cientifica y Do i R4 - 1ol 760
Tecnologica pguecaiCs oes Lroead
Centro de' E.studlo:; Arqueoldgicos y DR 'BIBLOTE ;,% 480
Antropoldgicos * CAMPUS’

Centro de Servicios Informaticos Directora 246
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Unidad - Departamento Cargo Ext.

Centro de Tecnologia de Informaciéon | Director 7172
Centro de Transferencia de Desarrollo ;

g Director 107
de Tecnologia
Fundacion 50 Aiios Director Ejecutivo 220
Programa de Desarrollo de la . "
Peitasiola ds Sints Bloiti Director Ejecutivo 210
Proyecto Ancén Director 156
Relaciones Externas Director 143
Asuntos Estudiantiles Jefe 231
Centro de Difusion y Publicaciones Jefe 225
Contabilidad Jefe 194
Construcciones y Mantenimiento Jefe 122
Personal Jefe 164
Presupuesto Jefe 172
Relaciones Publicas Jefe 112
Adquisiciones y Suministros Jefe 190
Financiero Director 187 & S

v
Tesoreria Tesoreria 186 &<~ N
Centro Nacional de Recursos Costeros | Director 450 '\}./
"u.[ ECNicA or

Centro de Estudios e Investigaciones | Coordinador 526 BIBLI(
Estadisticas CAM
Centro de Investigaciones Econoémicas | Director 110
Centro de Investigaciones :
Biotecnologicas del Ecuador Daector QN
Centro de Estudios Arqueologicos y Directora 480
Antropologicos
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Hay otros departamentos de la ESPOL, que no pertenecen al Campus “Gustavo

Galindo Velasco”, pero si necesita contactarlos, debe marcar los siguientes teléfonos:

Unidad — Departamento Cargo Teléfonos
FUNDESPOL (Fundacion Espol) - Peiias - Gerente 2530271
EDCOM (Escuela de Disefio y Comunicacién ;

Andio Visusl) - Pefias- Coordinador 2530377
Campus Daule Administrador 2795662
Lictur (Licenciatura en Turismo) - Pefias- Coordinador 2530575
Prepolitécnico - Pefias- Coordinador 2530002
CEC (Centro de Educacion Continua) Tilsete 530443
- Pefias -

PROTEP (Tecnologia Pesquera) Santa Elena | Coordinador 2940655
ESPAE Escuela de Postgrado en ;

Administracion y Empresas) - Peiias - LIS =SS
CELE)F (Centro Ele Estudios de Lenguas - 2321925
Extranjeras) - Pefias -

-CP[gfll’ a(sC_entro de Desarrollo de Proyectos) Piicactor 2530560

1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El sector administrativo de la Escuela Superior Politécnica del Litoral, para la

consecucion de los objetivos y el efectivo cumplimiento de sus funciones, deberes y

responsabilidades, esta constituido por los siguientes niveles organizacionales:

- ‘i} 3
. E
a.  Nivel Ejecutivo \:’ 23
b. Nivel de Control §/ o\
c. Nivel de Asesor o de Coordinacion _7{4 i
L TR T e |
d. Nivel de Apoyo 818LOTE C.J
e. Nivel Operativo CAM
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a. Nivel Ejecutivo
El Nivel Ejecutivo, esta formado por los cargos de mayor jerarquia, atribucion y

responsabilidad dentro de la estructura administrativa de la ESPOL, y son:

e Rector

¢ Vicerrector Administrativo Financiero

El Rector, directivo cuyo cargo constituye el mas alto nivel de autoridad
individual dentro de la ESPOL, y como tal, representante legal y responsable del
desarrollo dindmico, sostenido y armoénico de la institucion. Sus atribuciones estan
sefialadas en el Estatuto. Es elegido mediante votacion directa y secreta, el mismo

que dura en sus funciones cinco afios.

El Vicerrector Administrativo Financiero, es la autoridad inmediata después del
Rector en todo lo que compete a la Gestion Administrativa Financiera. Sus
deberes y atribuciones estan definidos en el Estatuto. Funcionalmente es el

responsable directo ante el Rector y el Consejo Politécnico, de la buena ma@%cg (

la gestioén antes mencionada. ‘ 1
i t.-”t: il
,‘\ . x«:

b. Nivel de Control

'Tlah

El Nivel de Control esta constituido por la Unidad de Auditoria Intenma@,gq
funciones y responsabilidades son aquellas que por Ley y Reglamentgé”:% ;

corresponden. Esta dirigida por:

e Auditor Interno Jefe, quién es designado de acuerdo a la Ley respectiva.

¢.  Nivel Asesor o de Coordinacién

El Nivel Asesor o de Coordinacion, estd constituido por los organismos
consultivos de la ESPOL. Su gestion sirve para las decisiones de los niveles
directivo y ejecutivo, quienes aceptan, aprueban, modifican o rechazan las
recomendaciones, planes, programas, proyectos, informes, estudios y en general

todos los trabajos presentados por este nivel.
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También asesora a todas las unidades administrativas de la ESPOL.
Conforman este nivel:

eLa Jefatura de Planificacion, estructurada de acuerdo al reglamento
respectivo.

e Asesoria Juridica.

d. Nivel de Apoyo

El Nivel de Apoyo, cumple funciones de recopilacion, procesamiento, elaboracion
y entrega de informacion para facilitar el desenvolvimiento de las actividades
directivas, controladoras, asesoras y operacionales de los diferentes sectores y

estamentos de la ESPOL.
Son unidades de Nivel de Apoyo:

. Centro de Servicios Informaticos (CSI)
. Secretaria General
. Oficina de la ESPOL en Quito

o Relaciones Publicas

e. Nivel Operativo
Este nivel se materializa poniendo en accion los planes, programas, politicas,
sistemas y procedimientos que constituyen la razon de ser del sector. Este Nivel

Operativo comprende las siguientes Unidades:

e Gestion Administrativa
e (Gestion Financiera

e (Gestion Académica

La Gestion Administrativa tiene bajo su competencia a:
Construccion y Mantenimiento

Personal

Adquisiciones y Suministros

Servicios Generales

YV V V ¥V V

Seguridad Fisica
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1.9

e La Gestion Financiera tiene bajo su competencia a:
» Presupuesto

» Contabilidad General

» Tesoreria General

» Activos Fijos

e La Gestion Académica tiene bajo su competencia a:
» Facultades

» Institutos

» Centros de Investigacion y de Servicios

ESTRUCTURA JERARQUICA

La Estructura Jerarquica de la Escuela Superior Politécnica del Litoral, esta

formada por:

=  Gobierno Universitario

El Gobierno Universitario esta conformado a nivel institucional por la Asamblea
Politécnica, el Consejo Politécnico, Rectorado, Vicerrectorados (Vicerrectorado
de Asuntos Estudiantiles, Vicerrectorado Financiero y Vicerrectorado Académico)

y las Juntas de Facultad de las Ingenierias.

El organigrama jerarquico de la ESPOL se muestra en la Figura 1.1

» Ingenierias, Tecnologias e Institutos

La ESPOL tiene cuatro (4) Facultades de Ingenieria en: Ciencias de la Tierra,
Maritima y Ciencias del Mar, Mecéanica y Ciencias de la Produccién, Electricidad

y Computacion.

Posee cinco (5) programas de Tecnologia en: Alimentos, Computacion,
Electricidad y Electronica, Mecanica y Pesqueria. Tiene una Escuela de Postgrado
en Administracién de Empresas (ESPAE).

Adicionalmente, maneja Institutos de Ciencias Basicas en Fisica, Quimica,
Matematicas, Humanisticas y Economicas, Instituto de Tecnologias y los Centros

de Investigacion.
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= Unidades Internas de la ESPOL

Las unidades internas de ESPOL, proveen servicios internamente a todas las
unidades adicionales de la ESPOL, asi como servicios internos a sus estudiantes.

Entre ellas tenemos:

Vicerrectorado Financiero
Vicerrectorado de Asuntos Estudiantiles
Oficina de Relaciones Externas

Oficina de Admisiones

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Planificacion

Mantenimiento y Construccion

YV V V ¥V V ¥V ¥V V¥V

Adquisiciones y suministros

Centros de Apoyo Administrativo

Son centros que proveen servicios a nivel interno y entre las unidades
funcionales de la Escuela.

» Centro de Prestacion de Servicios (CPS) i §
» Centro de Difusion y Publicaciones (CDP) 1
» Centro de Servicios Informaticos (CSI)

» Centro de Promocion y Empleo (CEPROEM)

Centros de Apoyo Académico

Son centros que proveen de servicios a los estudiantes, profesores y  académicos

politécnicos que los soliciten.

» Centro de Investigacion y Servicios Educativos(CISE)
» Centro de Informacion Bibliotecaria (CIB)
» Centro de Registros, Calificaciones y Estadisticas (CRECE)

= Centros de Investigacién

» Centro de Estudios del Medio Ambiente (CEMA)
» Centro de Transferencia y Desarrollo de Tecnologias (CTDT)
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Centro de Investigacion Cientifico y Tecnologica (CICYT)
Centro de Investigaciones Biotecnoldgicas del Ecuador (CIBE)
Centro de Tecnologias de Informacion (CTI)

Centro de Estudios Arqueolégicos y Antropologicos (CEAA)
Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras (CELEX)

Centro de Educacion Continua (CEC)

Centro de Investigaciones Navieras (CINAV)

Centro de Desarrollo de Proyectos (CDP)

Centro Nacional de Recursos Costeros (CENAREC)

Centro de Estudios e Investigaciones Estadisticas (CEIE)

YV V V¥V ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V V ¥V V¥V

Centro de Investigaciones Econémicas (CIE)

= Fundaciones

ESPOL posee varias fundaciones, las mismas que tienen objetivos definidos con la

sociedad y la Comunidad Politécnica.

Fundacioén 50 afios.
Fundacion CENAIM.
FUNDESPOL.
Desarrollo Peninsular
FUNDACYT
FUNDAEM

YV V V ¥V ¥V V¥
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ORGANIGRAMA J ERA’RQUICO DE LA ESCUELA SUPERIOR
POLITECNICA DEL LITORAL

ASAMBLEA
POLITECNIC A

|

CONSEJO POLITECNICO
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PLANIFICACION
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ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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SECRETARIA GENERAL
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Figura 1.1 Organigrama de la ESPOL
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Este manual esta dirigido exclusivamente al Componente 6 del Proyecto VLIR-
ESPOL, el cual nace como un proyecto del Vicerrectorado General, auspiciado por la
facultad de Ingenieria Mecanica y por el Centro de Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica (CICYT).

Por lo tanto los proximos capitulos sélo trataran lo referente a este componente, lo cual
no quita que en un futuro se pueda ampliar su contenido para incluir los otros

componentes del proyecto VLIR-ESPOL.
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2 MANUAL DE ORGANIZACION

2.1 RESENA HISTORICA

El Proyecto VLIR-ESPOL, naci6 de una alianza estratégica con el Consejo de
Universidades Flamencas (Vleamse Interuniversitaire Raad: VLIR), para
desarrollar un programa de 4 afios de duracion a partir de 1999. El mismo contd
con un funcionamiento externo de 3°200.000 délares. Con el objetivo de implantar
un programa modelo que permita mejorar la excelencia académica de la Escuela

Superior Politécnica del Litoral.

El programa se dividié en 6 modulos, o componentes, que en su primera fase
abarcan areas de investigacion, nuevas tecnologias, biotecnologia, manejo

ambiental, agricultura, acuacultura y parque interactivo.

A partir de abril del 2003 se inici6 la segunda fase del programa VLIR, en este se
integraron tres nuevos componentes y las actividades del parque de la ciencia se

adjuntaron al componente 1 quedando 8 componentes.

Componente 1: Fortalecimiento de la Capacidad de Investigacion

Componente 2: Innovacion de la Educacion en Ingenieria y Mejoramiento de la
Investigacion - Proyecto CEIRE

Componente 3: Biotecnologia para un Desarrollo Sostenible

Componente 4: Sistemas de Administracion Medioambiental en la Agricultura y
Acuicultura.

Componente 5: Nuevas Técnicas de Administracion para la Acuicultura
Sostenible del Camarén.

Componente 6: Programa de Investigacion de aplicacion en Materiales No
Metalicos.

Componente 7: Programa de Desarrollo de Emprendedores.

Componente 8: Desarrollo de la Capacidad de Educacion e Investigacion para

Ingenieria de Software, Telecomunicaciones y Robética.
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MISION DEL COMPONENTE 6

La misiéon del Componente 6 es desarrollar investigacion en el éarea de
Materiales no Metalicos, que permita con los conocimientos adquiridos generar
proyectos empresariales y de orden social con el fin de ser mas competitivos y

mejorar la calidad de vida.

VISION DEL COMPONENTE 6

Ser un referente del conocimiento del 4rea de los materiales no metalicos
(especificamente zeolitas y materiales de construccion) dentro del pais, y contar
con un laboratorio certificador que permita evaluar y calificar tanto las materias
primas como los productos terminados que se utilicen y/o comercialicen con

dichos materiales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Componente 6 — Proyecto VLIR-ESPOL esté subordinado al Vicerrectorado
General y cuenta con su propio Organigrama Jerarquico como se muestra a
continuacion en la (figura 2.1), para la consecucion de los objetivos y el efectivo

cumplimiento de sus funciones, deberes y responsabilidades.

Figura 2.1 Organigrama del C-6
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Las funciones que desempeiian las diferentes areas son:

24.1

AREA DE COORDINACION

Entre las funciones basicas que cumple el drea de coordinacion, mencionamos las mas

importantes:

(7
”"

.
‘.‘

L/
*»*

Planificar: Presupuestos y actividades a seguir en cada afio

Coordinar: Con los responsables de los sub-componentes las actividades a
realizar dentro de cada afio VLIR.

Controlar: Que los objetivos e indicadores financieros y de gestion establecidos
en cada afio se cumplan.

Dirigir: Las reuniones y al personal administrativo e investigativo del

componente con el fin de alcanzar las metas del afio.

ASISTENTES

Entre las funciones basicas que cumplen los asistentes, tenemos las siguientes:

Soporte para la elaboracién de presupuesto aporte VLIR y ESPOL, e informes
periddicos del Componente 6.

Revision de los movimientos financieros efectuados dentro del componente.
Elaborar 6rdenes de trabajo del personal del Componente 6 y oOrdenes de
compras a proveedores.

Manejar relaciones con proveedores.

Asistencia de reuniones del componente.

Elabora, clasifica y archiva comunicaciones enviadas y recibidas del
componente.

Manejo de inventario de insumos de oficina

Maneja la logistica de eventos internos y externos

Administracion y cierre de fondos a rendir cuentas.

Administracién del inventario fisico adquirido por el componente 6.
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2.4.2 AREA DE ASESORIA

Entre las funciones basicas que el area de asesoria cumple, mencionamos las siguientes:

%+ Asesorar al promotor en la toma de decisiones, sea en términos econdémicos,

legales y financieros a favor del componente.

*
”o

Capacitar a los investigadores del componente con el fin de garantizar la calidad

de la investigacion realizada.

*

¢ Contribuir a generar ideas que ayuden a la sostenibilidad del Componente 6.

2.4.3 AREA DE DISENO

Entre las funciones basicas que cumple el area de disefio son:

% Se encarga de actualizar la informacion dentro de la pagina Web
www.materiales.espol.edu.ec.

% Asistir a eventos realizados dentro del componente 6.

++ Solicitar informacion a los sub-responsables sobre sus salidas de campo.

* Diseiiar tripticos, afiches de eventos de cualquier evento que se realicen dentro

del componente. ¢S 0

SUB-COMPONENTES:
2.4.4 ORDENACION TERRITORIAL

La funcién basica y principal de este sub-componente es:

% Dar a conocer la evaluacion y la potencialidad de los recursos minerales
industriales, rocas ornamentales y sales minerales en la Peninsula de Santa Elena,

para fomentar su explotacién y el desarrollo sustentable de la region.

2.4.5 MATERIALES DE CONSTRUCCION

La funcién basica y principal de este sub-componente es:
% Investigar dentro de la Peninsula de Santa Elena los proyectos que han

desarrollado para ver el alcance, tales como el Trasvase Santa Elena, embalses,

ESPOL Capitulo 2 - Pagina 4 EDCOM




Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

reconstruccion de vias, proyectos de desarrollo urbano, etc.; en general obras para

potenciar la agroindustria y el turismo.

2.4.6

ARCILLAS

Entre las funciones basicas que cumple el sub-componente Arcilla, mencionamos las

siguientes:

L)
0‘0

L7
»

*
l..

2.4.7

Se encarga de la parte investigativa minero de las formacion geoldgica en la

Peninsula de Santa Elena.

Dar a conocer la situacién actual de la industria de minerales no metalicos en la
region de la costa ecuatoriana, sus problemas, fortalezas, debilidades y

oportunidades.

Promover un acercamiento de las diferentes industrias y la ESPOL con el fin de

autofinanciar los proyectos de investigacion para un beneficio mutuo.

Formar la base de informacion para desarrollar proyectos de investigacion con

apoyo de instituciones internacionales.

ZEOLITAS

La funcién basica y principal del sub-componente de zeolitas es:

*
o

Dar a conocer las proyecciones de rocas favorables de los sectores que se
encuentran fuera y cerca de la ESPOL, tomando muestreos sisteméaticos y datos
geoldgicos, al mismo tiempo el escribir articulos cientificos con resultados de las

aplicaciones como de rocas y minerales industriales de la costa ecuatoriana.

2.5 ESTRUCTURA FUNCIONAL
El Componente 6 — Proyecto VLIR-ESPOL, tiene objetivos, naturaleza y funciones que
se detallan a continuacion: 4‘) s_?-, P 0 ;

o h N -4
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2.5.1 OBJETIVOS

1

2

Ofrecer soluciones cientificas a la problematica de los materiales no-metalicos

en la region de la Costa ecuatoriana.

Capacitar y especializar al equipo humano en la tematica de materiales, y una
base de infraestructura para empezar a desarrollar proyectos que impulsaran el

desarrollo econdémico y bienestar social de la region.

2.5.2 NATURALEZA

Su misién fundamental consiste en la construccion de una base de informacion
que contemple la ocurrencia de los materiales en la costa ecuatoriana, la
capacitacion y especializacion de equipo humano en la teméatica de materiales, y
una base de estructura para empezar a desarrollar proyectos que impulsan el

desarrollo econdémico y bienestar social de la region.

2.5.3 FUNCIONES

1.

Investigar los recursos potenciales de materiales no metalicos en la Peninsula
de Santa Elena (PSE) y sus posibles aplicaciones.

Desarrollar un modelo sustentable de explotacién técnicamente adecuado a la
realidad social.

Proponer planes de manejo territorial minero que incluyan la evaluacion del
impacto Ambiental de las explotaciones mineras de la PSE.

Satisfacer las necesidades de materia prima de calidad tanto para el sector de la
construccion como a la industria ecuatoriana.

Certificar los diferentes materiales no metalicos mediante un laboratorio

acreditado internacionalmente.
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2.6 ESTRUCTURA DE PERSONAL

Este Departamento estd compuesto por un funcionario y demas subordinados,

dando un total de veintisiete puestos, los mismos que se detallan a continuacion:

DETALLE N° DE
EMPLEADOS
Promotor 1
Asistente Administrativo 1
Asistente Financiero 1
Asistente Operativo 1
Sub-responsables 4
Ayudantes 3
Asesores 3
Investigadores 12
Disefiador 1
Suman 27

En el siguiente Organigrama de Puestos y Plazas, encontrard la distribucioén detallada

del personal de este departamento. (Ver figura 2.2).
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO COMPONENTE 6

A = Personal que actualmente ocupa estos cargos

Figura 2.2 Organigrama de Puestos y Plazas

2.7 DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacion se muestra la descripcion de los puestos que ocupa el personal en el
Componente 6 - PROYECTO VLIR-ESPOL.
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Hoja de Descripcion de Puestos

GENERALIDADES:

Titulo de Puesto: Promotor

Descripcion general: Coordinacién Administrativa y Financiera general del

Componente 6

Departamento: Administrativo Area: Administrativa
Reporta a: Coordinador General VLIR-ESPOL  Area: Administrativa
Coordinacion: Asistente Financiero

Supervisa a: Asistente Administrativo. Financiero, Operativo

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

e Controlar Administrativamente el componente
e Dirigir financieramente el componente y programas de investigacion
e Planificar y ejecutar nuevos proyectos

Funciones Periodicas

e Realizar revisiones periddicas de trabajos asignados a los asistentes y sub-"
responsables. e
e Coordinar actividades de ayudantes del componente. 38LIOT

Funciones Esporadicas

e Realizar reuniones del componente 6.
e Presentar informe de actividades de inicio y final de afio.

REQUISITOS

Educacion:  Ph. D. En ciencias filoséficas; ingenieria de Materiales
Experiencia: En preparacion y evaluacion de proyectos
Aptitudes: Trabajo en equipo

Liderazgo
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

Hoja de Descripcién de Puestos

GENERALIDADES:
Titulo de Puesto: Asistente Administrativo

Descripcion general: Apoyar administrativamente al Promotor del Proyecto VIRL

ESPOL componente 6
Departamento: Administrativo Area: Administrativa
Reporta a: Promotor Area: Administrativa
Coordinacion: Asistente Financiero
Supervisa a: Asistente de Operaciones

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

Elaborar ordenes de trabajo del personal
Elaborar recibos de entrega

Elaborar certificados

Elaborar solicitudes de préstamo de vehiculos
Elaborar solicitud de préstamo de equipo

Funciones Periodicas

e Presentar el informe de todos los sub-componentes a las reuniones VLIR
(semanal)
e Elaborar un informe sobre los ingresos de equipos que se compran (mensual) )

i ",.._(:2‘;,3—

Funciones Esporadicas

e Revisar Carpetas del Componente creadas en afio
e Inventario de insumos de oficina

REQUISITOS

Educacion:  Titulo de Secretaria Ejecutiva
Aptitudes:  Excelente Relaciones interpersonales
Emprendedor
Aptitudes:  Trabajo en equipo
Liderazgo
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

Hoja de Descripcion de Puestos

GENERALIDADES
Titulo de Puesto: Asistente Financiero

Descripcion general: Controla el Presupuesto del Componente 6

Departamento: Administrativo Area: Administrativa
Reporta a: Promotor Area: Administrativa
Coordinacién: Asistente Administrativo
Supervisa a: Asistente de Operaciones

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes:

e Manejar y Controlar el presupuesto VLIR y ESPOL (solicitud de pago a
becarios y no becarios, cambios de rubro,.... etc.)

e Controlar de gastos de fondos
Controlar de documentos y oficios VLIR (pagos, fondos todo lo que tenga que
ver dinero)

* Resolver todo tipo de problemas financieros de Componente 6 y competitivos

Funciones Periodicas:

e Elaborar Ordenes de compra y recepcion de equipos, insumos y materiales.
e Realizar Orden de trabajo.

Funciones Esporadicas:

e Ejecutar la asistencia en la creacion de presupuestos anuales VLIR y ESPOL.
e Presentar de informes de inicio y finales de afio VLIR.

REQUISITOS

Educacién: Ingeniero Comercial

Experiencia: Conocimientos de Contabilidad Financiera y Administrativa bpo

Cobranzas en general

Aptitudes: Liderazgo
Actitud mental positiva TR e

Emprendedor de ideas nuevas

ESPOL Capitulo 2 - Pagina 11 “EDCOM




Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

Hoja de Descripcion de Puestos

GENERALIDADES
Titulo de Puesto: Asistente Operativo

Descripcién general: Control de Fondos

Departamento: Administrativo Area: Administrativa
Reporta a: Promotor Area: Administrativa
Coordinacion: Asistente Administrativo, Financiero, Sub-responsables
Supervisa a: Ayudantes

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Funciones Permanentes:

e Control de fondos a rendir cuentas
e Archivo de oficios de apertura y cierre de fondos
e Ingreso de Equipo

Funciones Periodicas:

e Peticion de Vehiculos al CICYT.
Control del funcionamiento de los equipos

e Asistir a reuniones del componente y ser soporte para la ejecucion de las
mismas.

Funciones Esporadicas:

e Elabora el cronograma de salida de campo del componente.
e Apoyo en elaboracion de informes anuales.
e Asistencia en cualquier actividad del componente.

REQUISITOS

Educacion: Contador o Auditor

Experiencia: Conocimientos de Contabilidad, Sistema tributario y Auditoria
Aptitudes: Trabajo en equipo

Relaciones interpersonales

Manejo de utilitarios

Iniciativa
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

Hoja de Descripcion de Puestos

GENERALIDADES:
Titulo de Puesto: Asesor

Descripcion general: Asesoramiento en el Campo Investigativo

Departamento: Administrativa Area: Administrativa
Reporta a: Promotora Area: Administrativa
Coordinacion: Investigadores

Supervisa a: Ninguna persona

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Funciones permanentes:

e Evaluar la calidad de las investigaciones realizadas.
e Asistir en la parte de investigacion correspondiente a su expertas.

Funciones periodicas:

e Asistir reuniones de trabajo mensuales.

Funciones esporadicas:

e Visitar al Campo Investigativo.

REQUISITOS:

Educacién:  Ingeniero — Mae - Ph. D.

Experiencia: Experiencia en el Campo investigativo

Aptitudes:  Capacidad de Trabajo en Equipo

Buenas Relaciones Interpersonales
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

Hoja de Descripcion de Puestos

GENERALIDADES:
Titulo de Puesto: Investigador

Descripcion general: Se encargado de realizar pruebas de ensayo y pruebas de

Materiales.
Departamento: Administrativo Area: Administrativo
Reporta a: Sub-responsable Area: Administrativo
Coordinacion: Del Sub-responsable de Materiales de Construccién
Supervisa a: Ayudantes y Alumnos en su Tesis

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones permanentes:

e Realiza de los ensayo
e Reporta de resultados
e Escribe Informes

Funciones periddicas:

e Analiza los Resultados de las pruebas efectuadas dentro del Sub-componente
e Describe de informes mensuales y anuales
e Revisa resultados de investigacion

Funciones esporidicas:

e Cierra de fondos a rendir cuenta
e Reemplaza sub-responsable de Materiales de Construccion
e Dirige Tesis

REQUISITOS:

Educacién: Egresado de Ingenieria Mecanica o Geologia
Experiencia: 2 afios en investigaciones
Aptitudes: Capacidad de Trabajo en Equipo

Buenas Relaciones Interpersonales

Comunicacion
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

Hoja de Descripcion de Puestos

GENERALIDADES:
Titulo de Puesto: Ayudante

Descripcion general: Ayudante Sub-Componente Zeolitas

Departamento: Sub-Componente Zeolitas Area: Administrativa
Reporta a: co- promotor Sub- Componente Area: Administrativa
Coordinacién: Investigadores

Supervisa a: Ninguna persona

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Funciones permanentes:

e Elaborar comunicaciones internas y externas de la sub- componente.

e Archivar y administracion fisica y electronica de los documentos de la Sub-
Componente.

Funciones periédicas:

e Control del status de los equipos.
e Asistir a salidas de campo.
e Preparacion y tratamiento de muestras.

Funciones esporadicas:

e Asistencia en cualquier actividad del componente.

REQUISITOS:
Educaciéon:  Superior- Nivel 500 Carrera Ingenieria de Minas (FICT-ESPOL)

Experiencia: Minima 2 afios
Aptitudes: Organizacion
Relaciones interpersonales
Manejo de utilitarios

Iniciativa
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Organizacion Componente 6

Hoja de Descripcion de Puestos

GENERALIDADES:
Titulo de Puesto: Disefiador

Descripcion general: Mantenimiento del sitio Web y disefio de afiches

Departamento: Administrativa Area: Administrativa
Reporta a: Promotor Area: Administrativa
Coordinacién: Asistente Administrativo

Supervisa a: Ninguna persona

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Funciones permanentes:

e Mantenimiento del sitio Web.

Funciones periddicas:

e Disefio de afiches y tripticos. ﬁ;

e Disefio de diplomas para el componente.

Funciones esporadicas: '%m‘t_j
. 3 ! ‘ &|ij lm”‘
e Animaciones para la pagina Web del componente Cometitss
B g . PERARE
e Actualizacion de datos en la pagina Web. e

REQUISITOS:
Educacion:  Egresado de Disefio grafico y publicitario.
Experiencia: Minima 2 afios
Aptitudes: Organizacion en el trabajo
Creatividad

Iniciativa
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Manual de Organizacion

Proyecto VLIR — ESPOL
Componente 6

Hoja de Descripcion de Puestos

GENERALIDADES:
Titulo de Puesto: Sub-Responsable

Descripcion general: Dar a conocer la evaluacion y potencialidad de los recursos

Minerales e industriales.

Departamento: Administrativo Area: Administrativo
Reporta a: Promotor Area: Administrativo
Coordinacioén: Todos los Sub-Componentes
Supervisa a: Investigadores y Ayudantes

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones permanentes:

e Manejo de fondos
e (estiona la investigacion

e Realiza contactos con interesados de nuestro campo para convenios futuros.

Funciones periédicas:

e Presenta informes mensuales y anuales
e Revisa resultados de investigacion

Funciones esporadicas:

e Cierra de fondos a rendir cuenta
e Reemplazo del promotor
e Revisa informes de los Sub-Componentes

REQUISITOS:

Educacién:  Pos - Grado - Ingenieria Mecénica o Geologia
Experiencia: 2 afios en investigaciones
Aptitudes:  Liderazgo

Comportamiento humano equilibrado
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 1/4

3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 PROPOSITO

» Quiar paso a paso a la asistente admirativa, en la elaboracion de los documentos
que se tramitan dentro del Componente 6.

» Cumplir a cabalidad con todas las actividades que de desarrollan en el
Componente 6 Proyecto VLIR-ESPOL.

» Generar un documento que sirva de guia para la Asistente Administrativa, y de

esta manera pueda desenvolverse en sus actividades de forma ordenada.
3.2 ALCANCE

Este manual de procedimiento sera aplicado en el Componente 6, por el asistente

Financiero y asistente Operativo, pero exclusivamente por la Asistente Administrativa.
3.3 AUTORIZACIONES

La tUnica persona encargada de aprobar y autorizar cambios en este manual de

procedimiento es la Promotora del Componente 6, y sera estrictamente utilizado por los

@\;PO

asistentes antes mencionados, evitando asi usos indebidos del mismo.

3.4 REVISION DEL MATERIAL ; @3
Se recomienda la actualizacion del manual del procedimiento cada seis mesﬁm@s
; CAMPUS
necesidades que se den dentro del componente 6. :
cesi que se ro pon -
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 2/4

3.5 SIMBOLOGIA Y ESQUEMA DE CODIFICACION

Todos los documentos que se encuentran en este manual estan identificados por un

codigo, los mismos que constan de tres secciones:

Primera Seccion: Esta representado por dos caracteres que identifican los

documentos que apareceran en el manual de la siguiente manera:

PR Procedimiento FV Formato de Vale
DF Diagrama de Flujo RG Registro de Gastos
SL Solicitud CA Cronograma de

RP Recibo de Entrega Actividades

oT Orden de Trabajo Eal Certificado Laboral
Sp Solicitud de Pago

Segunda Seccion: Esta representado por dos caracteres que identifica el 4rea que

genera el documento que detallo a continuacion:

AREA CODIGO

Departamento Administrativo

ESPOL Capitulo 3 - Pagina 2 EDCOM



Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 3/4

Tercera Seccion: Representado con tres digitos y es un numero secuencial de

documento.

‘ » PR. DA.001

Documento # 1

Ejemplo:

Departamento Administrativo

Procedimiento

| PR. DA. 002

Documento # 2

Departamento Administrativo

.
>

Procedimiento

A continuacion, detallamos los simbolos utilizados en los siguientes diagramas de flujo:

= Actividad o Proceso

= Decisiones

= Flyo

v

ESPOL Capitulo 3 - Pagina 3 EDCOM




Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 4/4

= Conector dentro de pagina

= Conector fuera de pagina

{ = Documentos

= Copias

3.6 LISTA DE DISTRIBUCIONES

Cada vez que se realicen los cambios en este manual de procedimiento se debera

distribuir por la Promotora del Componente 6 de la siguiente manera:

Promotora Original

Departamento Administrativo Copia

3.7 DOCUMENTO APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

Caodigo
Procedimiento para Emitir Ordenes de trabajo del personal PR.DA.001
Procedimiento para Tramitar pagos de servicios PR.DA.002
Procedimiento para Efectuar Egreso de Caja Chica PR.DA.003
| Procedimiento para Tramitar préstamo de Vehiculos PR.DA.004
Procedimiento para Elaboracion de Certificados laborales PR.DA.005
Procedimiento para Compra de Suministros de Oficina PR.DA.006
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

3.7.1 PROCEDIMIENTO PARA EMITIR
ORDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL

PR.DA.001
o ion: £6P
Elaborado Por: Monica Rodriguez M. Fecha de Elaboracion: £ ,5-¢ O
Fanny Rodriguez R. Fecha de Aprobacion: g},?“
Pl' \ -.
Aprobador Por: Promotor "W,O‘T"r
Paginas: 7 e
CONTENIDO
Pagina

L. PRODBRII0 onscisiormsassmismvesivisismssensasssss s s s s s aeimes 1

Ds  AICBIITE s smivssnsioniinien s S S R s 1

3. Responsabibdall. ...comamnimmimmanmssinmisessisssaistamoss 1

4. Documentos Aplicables ..........cccocviiiriieereecreris e e 1

5. Procedimi€ntos .........ccccvvueemineemininiiciniieecse e 2

ANEXOS

UNO: Diagrama de Flujo.........ccccceuse. -

DOS: E-Mail....coooiiiiiiiiiiecrreee e

TRES: Orden de trabajo.................. )

CUATRO: Solicitud de Pago.....sussasimiissesssssinsisissmisad

PARA EL USO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No. Revision Responsable Fecha de Revision
“0” EDCOM MAYO 2005
ESPOL Capitulo 3 - Pagina 5 EDCOM




Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ORDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL

PD. DA. 001 Pagina 1/7

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria del Componente 6, a la
elaboracion de ordenes de trabajo en donde se lleve un control de las actividades que

realiza cada empleado en un periodo determinado.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Componente 6 por la Asistente Admintrativa.

RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar algin cambio y autorizar su vigencia en este

procedimiento sera el Promotor del Componente 6.

DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se utilizaran en este procedimiento son:

ANEXO UNO Diagrama de Flujo

ANEXO DOS E-Mail

ANEXO TRES Orden de Trabajo del Componente 6
ANEXO CUATRO Solicitud de pago
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ORDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL

PD. DA. 001 Pigina 2/7

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)

k:

-l S L o

Recibe la orden del Promotor por mail indicando la elaboracién de la Orden
de trabajo (Ver Anexo 2).

Elabora la “Orden de Trabajo” (Ver Anexo 3).

Elabora “Solicitud de Pago” (Ver Anexo 4).

Espera a que se acerque el interesado

Verifica los datos de la “Orden de trabajo” con la copia de cédula.

Si no esta correcto, vuelve al paso 2.

(Si esta correcto?

Indica al interesado que revise el documento y firme.

Recepta la orden de trabajo firmada, adjunto copia de cédula y oficio

Envia el documento al Departamento de Centro de Prestacion de Servicios.

DEPARTAMENTO DE CENTRO DE PRESTACION DE SERVICIOS (CPS)

9.

Recibe el documento

10. Envia copia de “Solicitud de Pago” a la secretaria DA.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (SECRETARIA)

11. Recibe el documento y Archiva en la carpeta manual “Oficios Enviados

2005”, en orden numérico.

Fin de Procedimiento

ESPOL
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ORDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL

PD. DA. 001 Pagina 3/7

ANEXO UNO DF.DA.001

DIAGRAMA DE FLUJO DE ORDENES DE TRABAJO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Secretaria

INICIO

I. Recibe orden de
Promotor por e. mail

# @
2. Elabora la Orden de
Trabajo.

Orden de trabajo

*\__r’—

3. Elabora Solicitud de
pago.

Solicitud de pago J-

4. Espera que se acerque
el interesado y revise.

A

5. Verifica datos de
Orden de Trabajo con
copia de cédula.

NO
(Esta
Correcto?
SI
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ORDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL

PD. DA. 001 Pagina 4/7

ANEXO UNO DF.DA.001
DIAGRAMA DE FLUJO DE ORDENES DE TRABAJO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CENTRO DE PRESTACION DE SERVICIOS
Secretaria (CPS)

6. Indica al interesado
que revise el documento
y firme

Secretaria

7. Recepta Orden de
Trabajo firmada.

Orden de
Trabajo

b o v
8. Envia el documento al »| 9. Recibe el documento.
departamento CPS.

’ ‘

11. Recibe la copia del 10. Envia copia de
documento y archiva en Solicitud de pago a
la carpeta rearchivos Secretaria de DA.

enviados-2005

Copia de
Solicitud de
pago

Fin
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Maniial de Procedimientos

Proyecto VLIR — ESPOL
Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ORDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL

PD. DA. 001

Pagina 5/7

ANEXO DOS

E- MAIL

EM.DA.002

De: A Cocka Paredes [cparedes@espal edu.ec
Para:  'Monica Rodriquez

L 1

Asunko: - Orden de trabajo

Estimada Manica

Por favor remitir Orden de Trabajo a nombre del Sr. Erick Aguilar sobre el pago del mes de mayo y junio.
| Agradecida por tu colaboracidn.

Saludos cordiales,

Cecilia

Cecilia A, Paredes V., Ph. D,
PROMOTORA COMPONENTE 6
Programa VLIR-ESPOL
Telefono: 226975

Euail: cparedes @espol.edu.ec

Enviadoel: ueves 09)06/2005 14:05
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ORDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL

PD. DA. 001 Pagina 6/7

ANEXO DOS OT.DA.003

ORDEN DE TRABAJO DEL EMPLEADO

¢5P0;  ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

<N ORDEN DETRABAID N°.012
o PARA LACONTRATACINLESERVCS B
et s Cdgo: Fecha: 01-Mayo- 2005
i
ESPACIO QUE DEBERA SER. LLENADO POR LA UNIDAD SOLICITANIE
1-UNIDAD: a- SOLICITADA POR:
PROVEDW WLIR-ESPOL CECILIA PAREDES
GCOMPONENTE 6 DIRECTIVO DE LA UNIDAD
1-Objeto:
Respansable del Sub-Gompone nte Arcillas
1 Actividades que ejecutafdaspor: s-RUCH":
| Enck Aguilar Jarrin
[ 9
Ho. Detalle delas Actividades Ualor US$
& | lzsistencia a Materiales de construccidn USD 400
€2 | fyudante en salidas de campo
s UALOR TOTALOE LA ORDEN U53: 300
+-forma de page:
INTIGIPD :
MEHSUAL : 180 200
GONTRN ENTREA DEL TRABAIL:
oEnn plam Desde: 01 Hayo-2005 Hasta: 30-lunio-Z005
" ~ GARANTIN: n- ID
+ DERHTICIPO:Y,
+ DEHEL CUMPLIRIERTO;
DRA. CECILIA A. PAREDES V.
Gon la irma de este documento, acepto el compromiso de realizar las acividades anteriormente
descritas de acuerdoa lapropuesta agrobads.

= COMPROKISO H*:
JEFE DEPRESUPUESTO JEFE HHAHGIERD
- - - TIVO PARA SU APR

= — AUTORI
Autorizado a cortinuar su tramite en la Seccidn de Personal yvfo en la Unidad Financiera,
cumpliendo con todos los requisitos legales.

DIREGTIVD
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Manual de Procedimientos

Proyecto VLIR — ESPOL
Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ORDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL

PD. DA. 001

Pagina 7/7

ANEXO CUATRO SP. DA.004
SOLICITUD DE PAGO
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL @
LITORAL

"Cienas, Teoncbopie y Edvarcion &l sevido 38 Fei"

VLIR-CE-190-05
Guayaquil, 8 de Junio de 2005

JTngenierc

Armandb Ak amirane Ch.
VICE-RECTOR GENERAL
£

De mis consideraciones:

Mayoy Junio $ 400, por cada mes,

Ref: Aprobacidn de pago ayudante de Materiales de Construccion

Dentro del Aujo de caja del aporte ESPOL enviado para su aprobacidn, estdn
resupuestados becarios, motivo por el cual solicito autorice el pago mediante
a modalidad de ayuda econdmica al Sr. Eride Aguilar Jamin por los meses de

Este fondo debera ser tramitado en el rubro: Scholarship - Asistente Materiales

de Construccién, dentro da la contraparte ESPOL o (:1 TS
\(' A
Atentamente, ‘5. ,
Cedlia A Paredes¥., Ph. D. AN & 7E
PROMOTORA COMPONENTE 6 “of
Programa VLIR-ESPOL e rey
Adjunto: Orden de trabajo 3i8LiqTE
CAM PUS/
P
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

3.7.2 PROCEDIMIENTO PARA
TRAMITAR PAGO DE SERVICIOS

PR.DA.002

Elaborado Por: Monica Rodriguez M. Fecha de Elaboracién: * ‘
Fanny Rodriguez R. Fecha de Aprobacion: [ |\

Aprobador Por:
Paginas: 4
CONTENIDO
Péagina
. DERERD sorroesmismasism o s v i empexsenomore AN AR TR R RN 1
2. BICBRIEE: oo BT e 1
3. Responsabilidad. .....cocovmsmmmsmsismmmvanssasassimssssnssss 1
4, Docianenton APREABIER .....vemnessumsss oo 1
5. POOCOTINIEIIOS: wvnism i s e e 2
ANEXOS

UNO: Diagrama de FINo...cumsvmasmmsmansrnsessssisg
DOS: REcibo 0e ENIS0a o nvmmaiinmaimianamss srssiismwiesnssioh

PARA EL USO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No. Revision Responsable Fecha de Revision
. i EDCOM MAYO 2005
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Proyecto VLIR — ESPOL
Manual de Procedimientos Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PAGOS DE SERVICIOS

PD. DA. 002 Pagina 1/4

PROPOSITO

El propédsito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria del Componente 6, a la

elaboracion del tramite de pago hacia un proveedor por servicios y bienes.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Componente 6, en el Departamento Administrativo

por la secretaria.

RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar cambio en este procedimiento es el Promotor del

Componente 6.

DOCUMENTOS APLICABLES
ANEXO UNO Diagrama de Flujo
ANEXO DOS Recibo de Entrega
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PAGOS DE SERVICIOS

PD. DA. 002 Pagina 2/4

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA
1. Recibe por E-mail solicitando la elaboracion de “Recibo de Entrega”
correspondiente al pago.
2. Elabora e imprime el “Recibo de Entrega” original y copia (Ver Anexo 2).

3. Entrega al Proveedor el documento para que firme.

PROVEEDOR {ESPOC

4. Recibe y firma el “Recibo de Entrega”. PN

5. Entrega a la secretaria el recibo firmado. ’{: @3

boure \’;’;L"‘,:;'

SECRETARIA AIBLIOTECA
. Recepta el “Recibo de Entrega” firmado original y copia. CP"‘E :I‘T;s

6

7. Firma el documento el “Recibo de Entrega”.

8. Entrega el dinero y la copia del recibo al proveedor.
9

. Archiva el recibo, en la carpeta manual “Recibos de Entrega-2005".

Fin de Procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PAGOS DE SERVICIOS
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE DE PAGOS DE SERVICIOS
SECRETARIA PROVEEDOR

‘ INICIO ’

1. Recibe el e-mail solicitud

de elaboracion de recibo

2. Elabora e imprime el
“Recibo de Entrega”.

A

“Recibo de Entrega™

-

3. Entrega al proveedor el 4. Recibe y firma el “Recibo
“Recibo de Entrega” > de Entrega”

6. Recepta el documento 5. Entrega a Secretaria el

firmado (Original y copia) |« recibo firmado

‘ A

Entrega™

7. Firma el “Recibo de

8. Entrega dinero y copia
del recibo al proveedor.

4

9. Archiva en la carpeta
“Recibo de Entrega-2005"

‘ FIN
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ANEXO DOS RE.DA. 006
RECIBO DE ENTREGA

RECIBO DE ENTREGA N# 005

Entrego dinero en efectivo por un Valor de $10 (diez délares) a
nombre de Luis Fernando Ruiz, por concepto de arreglo de
computadorm (Javier Bermidez).

Firman,

Ménica Rodriguez M. Luis F. Ruiz
Asistente Administrativa CSlL
Componente &

Guayaquil, 11 de Enero del 2006 .,
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comoner 6 3.7.3 PROCEDIMIENTO PARA
EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA

PR.DA.003
Elaborado Por: Monica Rodriguez Fecha de Elaboracién:
Fanny Rodriguez R. Fecha de Aprobacién:
Aprobado Por:
Paginas: 7
QSPT
CONTENIDO o]
I U S . 1 ?f r\\
D KIERIER. .o PR s 1 il
3. ReSponsabilidades..........c.ovveeveeeeiecieriiiiiressseeseeeessssesssssssenssenns 1 BLB“ UTECA
Capipyg /
4. Docinentos Aplcables.......cmssmmmimimsssimsssssssssinsss g 1 PERA %/
o, POOCEHIEIION . it samemesnmonns A SR a eSS R 2
ANEXOS
UNO: Diagraind 08 Fhj6.... oovevmevpmanpanssesavanpvsis e 3
DOS: Factura de Compra realizada de Caja Chica................ 4
TRES: Formatode Vale de Caja ChiCH: .ivioicissssmmumnsuinnsmmsin 5
CUATRO: Registro de Gasto de Caja Chica........ccc..ouvuennnnnn. 6

PARA EL USO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No. Revision Responsable Fecha de emision

“0” EDCOM 25/04/05
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
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PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para efectuar los egresos
de caja chica, sea por compras esporadicas de utensilios de limpieza, como para realizar

pagos de diferentes adquisiciones acorde a los reglamentos establecidos.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Componente 6, Departamento Administrativo,

como en los demés departamentos.

RESPONSABILIDADES

La persona encargada a autorizar, poner en vigencia y realizar algin cambio en este

procedimiento sera la Promotora.

DOCUMENTO APLICABLES

El documento que se utilizara para este procedimiento es:

ANEXO UNO Diagrama de Flujo

ANEXO DOS Comprobante de Compra de Caja Chica
ANEXO TRES Formato de vale de Caja Chica
ANEXO CUATRO Registro de Gastos de Caja Chica
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PROCEDIMIENTO ¢5P0,
A ./. "‘. \\
(@)
PROMOTOR s '
: i . 5.3 A g
1. Ve la necesidad de adquirir un bien o servicio. BIBLIO TECA’
2. Aprueba la compra del bien o pago de servicios CA:P:;?
PER

3. Delega al mensajero la actividad aprobada
MENSAJERO
4. Solicita dinero-efectivo a la secretaria, para realizar la actividad.
5. Realiza la actividad aprobada.
6. Solicita la factura de compra, ticket de caja o cualquier soporte como
respaldo de la transaccion (Ver anexo 2).
(Hay soporte?
7. Entrega el soporte de la adquisicion a la secretaria.
{S1 no hay soporte?
8. Solicita a la Secretaria la emision de un vale de caja chica. (Ver anexo 3).
SECRETARIA
9. Presenta el soporte al promotor para su visto bueno.
10. Registra el valor del soporte en el sistema contable del modulo de caja chica.
(Ver anexo 4),
11. Envia registro con comprobantes al departamento financiero del VLIR y

Archiva copia de soportes en la carpeta manual “Caja Chica-2005”.

Fin de Procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
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ANEXO UNO DF.DA. 007
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
PROMOTOR MENSAJERO
( INICIO )
1. Ver necesidad de adquirir ~T
un bien o servicio & :
v il
2. Aprobar la compra o pago '.‘ I‘- ‘1 3
del bien o servicio. ‘?fh‘ . -
i T
3. Delegar la actividad 4. Solicitar dinero para BiIBLIOTE o
aprobada. P> realizar la actividad. CAM PUS .
l PERAS"
5. Realizar la actividad
aprobada.

6. Solicitar factura o soporte

(Hay
Soporte?

Sl NO
7. Entrega 8. Solicita
soporte Vale de

Caja

o
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
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ANEXO UNO DF.DA. 007
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA

SECRETARIA

9, Presenta el soporte para
su visto bueno.

l

10. Registra el valor del
soporte en Sistema Contable

11. Envia registro y archiva
copia de soportes

%ur,

BBLOTECL!
CAMPYg ™
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ESPOL

ANEXO DOS

DA.008

COMPROBANTE DE COMPRA REALIZADA DE CAJA CHICA

N( fTA DE VENTA 12
W Vf /pb / -:
-; Z’JZ/‘) "" /"*”?‘ :«”'&f'— é
i .,' o II‘- .
A o 4 ‘I _;' / ,f . t..? v 2 !
.r_ ’J!: Fi 4 -,-" ; e r; » .' St
ey . gl g e
,‘j 16 G0 vd2 et I Bt "Rt
? _ et
- 'ifh5lﬁ_ﬁ
:-."‘ ) b
i ! _ t
P #
PR .- oe _ e comane H / 1
i -
\\., > /

1
s ) #

gl 5 4

FOLITECKN 4 ng,

-
BIBLIOT Ec.g’
CAMPUS”

PENAS’
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
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ANEXO TRES FV.DA.009
FORMATO DE VALE DE CAJA CHICA

PROYECTO VLIR - ESPOL
COMPONENTE 6

VALE DE CAJA CHICA ~ No. 08348

Guayaqui,........o.oooveerrernnnn il
Vio. Bno. Recibi Conforme
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
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ANEXO TRES RG.DA.010
REGISTRO DE GASTOS DE CAJA CHICA

Gastos efechuados del Fando de Caja Chica "Compansrts 6"
del18 de enem al 3 de febrero de 2004

No.\gle CONCEPTO elor
6089  [ngreso alferoprert $ 070
6070  |comprade desinecianie laben ¥ 474
60?1 Comprade agua $ 2.%
8072 | yuprezionde Folgramar acolor de curro parabomberc: $ 600
BO73  |comprade camiato F 620
8074  |camprade candalo $} 620
6075 Comprade Cavixlo ¥ 6,20
Em comprade dua $ 10.0:’
6077 Arndado $ -
B078  |Camprade papel Hglenico, Lrvia: de barua F 2,
6079 Lazalade | mankel ¥ 380
6080 Lawatade | barviera ¥ 464
5081 ;?ﬂ:a de laco 1rher, milios pequerios , ple de $ 0,53 i
6082 Compra de ple de amlgo ¥ 845 _ j o ',
BOB3  |comprade ple de amigo b4 3.3 \ N ;"‘,_";,j
ILIOTECY } l
"AMPUS 4
Total gasios $ 7584
Son: Setenta ycinco, 64100 dblares
alor por reintegrar $ 7564
Disponble BEectivo $ -2436
Valor Asignado $ 10000
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3.7.4 PROCEDIMIENTO PARA

«woTRAMITAR PRESTAMO DE VEHICULOS

PR.DA.004
Elaborado Por: Monica Rodriguez Fecha de Elaboracion:
Fanny Rodriguez R. Fecha de Aprobacion:
Aprobado Por:
Paginas: 5
CONTENIDO
O L T 1
By ERLCHHIIR ok mncunsmmasmnsmmsms s R R A AR RS 1
3. Responsabilidades............ccocieiiriiieniiciinieiesee e 1
4. Docnmentos ApHeables .. .usmummsissisa i s 1
O PO A OO s ks oy s oS S A A AR 2
ANEXOS
UNO: Diagrama de FIujo.........ccovvvvniiiiiiiiiei i e cen e eaeee, 3
DOS: Cronograma de Trabajo.............ccoovvvveeeneinennnn. .4
TRES: Solictiud de Préstamo de Vehiculog. ... vismssamsmsosssovsan B
PARA EL USO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
No. Revision Responsable Fecha de emision
“0” EDCOM 25/04/05
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRESTAMO DE VEHICULO

PD. DA. 004 Pagina 1/5

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es para tramitar el préstamo del vehiculo que utilizan

los investigadores del componente 6 que salen al campo.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara solo para el Departamento Administrativo.

RESPONSABILIDADES

La persona encargada a autorizar, poner en vigencia y realizar algiin cambio en este

procedimiento sera la Promotora.

DOCUMENTOS APLICABLES

El Documento que se utilizara para este procedimiento es:

ANEXO UNO: Diagrama de Flujo
ANEXO DOS: Cronograma de actividades
ANEXO TRES: Solicitud de Préstamo de Vehiculos
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRESTAMO DE VEHICULO

PD. DA. 004 Pagina 2/5

PROCEDIMIENTO

INVESTIGADOR
1. Solicita a la secretaria por teléfono la prestacion del vehiculo para la salida al
campo.
SECRETARIA VLIR - COMPONENTE 6
2. Verifica el cronograma de actividades de las salidas de campo del afio-2005
(Ver Anexo 2), para comprobar la disponibilidad del vehiculo.
3. Llena e imprime la “Solicitud de Préstamo de Vehiculo” y lo envia al Dpto.

de Investigacion (Ver anexo 3).

SECRETARIA DEL CICYT
4. Recibe el documento y realiza la consulta si el vehiculo est4 disponible.
5. Llama a la Secretaria VLIR-Componente 6 para reconfirmar el préstamo o

denegar.

SECRETARIA VLIR-COMPONENTE 6
6. Recepta la llamada y confirma el préstamo del Vehiculo.
7. (Si hay disponibilidad? Comunica al investigador la aceptacion del
préstamo. /Si no hay disponibilidad? Regresa al paso dos.
8. Se encarga de archivar la solicitud en la carpeta “Solicitudes de Préstamo

de vehiculos™.

Fin de Procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRESTAMO DE VEHICULO

PD. DA. 004

Pagina 3/5

ANEXO UNO

DF.DA.011

DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

INVESTIGADOR

SECRETARIA VLIR

SECRETARIA CICYT

=

v

1. Solicita por teléfono el
préstamo de vehiculos

2. Verifica el cronograma de
actividades, para ver su

disponibilidad.

3. Llena e imprime
“Solicitud de Préstamo
Vehiculo”

4, Recibe el documento y

6. Recepta la llamada y
reconfirma el préstamo del
vehiculo.

realiza la consulta

l

5. Llama a la secretaria del

¢(Hay
disponibilidad?

7. Comunica al Investigador
la aceptacion del préstamo
del vehiculo.

l

8. Archiva lo la solicitud de
préstamo en la carpeta
“Préstamo de Vehiculos”

-

VILR para reconfirmar la

disponibilidad.

ESPOL

Capitulo 3 - Pagina 29

EDCOM



Manual de Procedimientos

Proyecto VLIR — ESPOL
Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRESTAMO DE VEHICULO

PD. DA. 004

Pagina 4/5

ANEXO DOS SL.DA. 012
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
| Primera Semana Segunda Semana Tercera Semana Cuarta Semana M
] Mkl L — — o
| Abril-2004) L | M{M[J]¥ISIDJILIMIM]J]Y[SIDJLIMIM|JIVISIDJLIMIMIJIYISIDJLIMIM|JIY|SID
| COMPONENTES 1]2]3] ¢
“Mmmssn:mmmm Gle|7(sls[w|n
jZEﬂ.lTAS RIB| H|B|B| 7|18
19]20] 21] 22| 23| 24 ZS_I
26] 27| 28 29| 30
Primera Semana Segunda Semana Tetcera Semana Cuarta Semana g_a_&w
| qu-mLMMJVSDLMMJVSDLMMJV-*SDLMMJVSDLMMJVSD
COMPONENTES 1] 2
EWMSNWMN 3| 4|5|6:|7]|8(9
ZEDL!TAS W{MN|12)13]4[15]1%®
i wiw|1\|20] 21] 22|23
| 24| 25]26) 27| 28| 29] 30
Primera Semana Segunda Semana Tercera Semana Cuarta Semana Q._hu&mll\l
| Junio-2004 L IM|M|J|¥|S|DJL{M|M] J|¥|SIDJL|M{M|J|V|[S|IDJLIM|IM|J|V|S|DJL|M|M|J]|V]|S|D
| COMPONENTES 112]|3]4]5|86
| MATERIALES DE CONSTRUCCIGN 7]8|9|w0injiL
| ZEOUTAS W5 |16|17[18]19]20
| 21| 22| 23] 24] 26| 26| 27
281 23] 30
Primera Semana S Semana Tercera Semana Cuarta Semana Semana
_ Julio-2004| L M M[J[¥[s[ofL M[M[J]v][s[D] L IM[M[J]v]s|D|L MMl v]slDlL MMl ¥]sS]D
CIH'OHEHTES 11234
| MATERIALES DE CONSTRUCCION s[e|7{s[sf[w]n _]
| ZEOLITAS o3 2]n|uliE[6]7]8
| 19] 20] 21[22] 23] 24] 25
| 26| 27] 28] 28] 30[ 3t
SPQ
.Q.ll'"’
““".’_'.'c \\
{5 e \E
i\ _;.._.4(‘2“}*%_'
‘l‘,‘,\v’ (3
2 "”!'f”‘\"
FOLITECNICA DEL LITERAY
BIBLIOTE
CAM
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ANEXO TRES SL.DA. 013
SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

ﬁ?’.\é PDOYECTO ESPOL/VLID %

" COT

N

| SOUCTUD DE GO OE VEHICULO |

1 Sk Ceocibn A Pamdss °7. PLD

? Kolads hasehoaml 17 ds Fraoe ds1200°

3 Moo do b awo vilmacwn “ahila s Cazupe

+ Rcla de pedale delwslunb Desds: 17 s T de1200° oia Sawm

Hast 10 ds Tmae 121200 wia Jpu

* Dertmo Poxmwnb de Saum Flos Conlmaoy:  Iug Lamzn Conwje

Compuas: 18 B IH +B B i@ Obar:

fmea Elseloiak

Prara vor Demndo por I CICTT

o o
Caupois & ¥IZZAW 0O CHEIOLFI O
v hoza & sutie p delwelacmb

Tibwstage & sahla Libaus ige e T pida

Lom 3! vehiub debe sor envepado con el angee Je paob Tero, Iuepo e vor Deovalo a v

Iovadora de care.
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3.7.5 PROCEDIMIENTO PARA LA
BORACION DE CERTIFICADOS LABORALES

PR.DA.005
Elaborado Por: Monica Rodriguez Fecha de Elaboracion:
Fanny Rodriguez R. Fecha de Aprobacion:
Aprobado Por:
Paginas: -
CONTENIDOS
DO 0| e 1
B BT, .o mmatms s i O A R R SRS 1
3. Responsabilidaben... ... msessm i 1
4. Docutnenton APHCADIER .. v hosismmi |
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PARA EL USO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
No. Revision Responsable Fecha de emision

“0” EDCOM MAYO 2005
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CERTIFICADOS
LABORALES
PD. DA. 005 Pagina 1/4

PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es para ayudar a la Secretaria del Componente 6, a la
elaboracion de certificados laborales que necesiten los empleados en un momento

determinado.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Departamento Administrativo, como en los demas

departamentos por la secretaria.

RESPONSABILIDADES

La persona encargada a realizar algin cambio en este procedimiento sera el Promotor.

DOCUMENTO APLICABLES

El documento que se utilizaré para este procedimiento es:

ANEXO UNO Diagrama de Flujo BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
ANEXO DOS Certificado
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PROCEDIMIENTO

EMPLEADO

1. Solicita verbalmente el “Certificado Laboral” a la secretaria.

SECRETARIA
2. Elabora certificado usando formato que se encuentra en el archivo
informatico en la carpeta “Certificados — 2005 (original y copia).

3. Entrega al promotor el certificado laboral (Ver anexo 2).

PROMOTOR
4. Revisa el certificado
5. (Si esta correcto? Firma el certificado.

¢{S1 no esta correcto? Regresa al paso 2.

6. Entrega el certificado firmado a la secretaria.
SECRETARIA

7. Recibe el “Certificado Laboral”

8. Entrega el original del certificado al empleado.

9. Archiva una copia en la carpeta manual “Certificados laborales-2005”.

Fin de Procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CERTIFICADOS

PD. DA. 005

LABORALES

Pagina 3/4

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DE CERTIFICADOS LABORALES

DF.DA.014

EMPLEADO

SECRETARIA

PROMOTOR

Inicio

C

D

1. Solicita el certificado
de forma verbal.

2. Elabora certificado

A

A 4

usando plantilla

v

Certificado Laboral

]

!

3. Entrega al promotor

para su firma.
@

\ 4

4. Revisa el certificado

(Esta
correcto?

5. Firma el certificado

!

7. Recibe el certificado

firmado y archiva <

6. Entrega el cerificado a
la secretaria

'

8. Entrega el certificado

Certificado laboral

original al empleado

!

9. Archiva la copia del

certificado

!
FIN D
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ANEXO DOS
CERTIFICADO LABORAL

CL.DA.015

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL
e it diitia

Guayayuil € ds Mago 4a12005

CERTIFICADO

For b pmseata castifico §na ol Ing Joop Ik Cisdess Mamp, poofazor da
ESPCL, con cdduk da idankidad #0903930652, pans ko sus sasvicics como Asasor
Sdminstateo an o 1Componaats § "Frogama ea Iovestimeida ds Matsal: No-
Matdlioce dal poopacto VLIE-ESPOLY, con na smaldo mansmal da  § 500
(QUINIENTCS DOLARES).

Doy f aa todo b antsoomants dicho y atorizo al Ing. Cdodanas hacar wso da
asts documanato ecafomms convang a sus inbamsas.

Caclia Pamde V Fh D
Peossoious Componssie §
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA

PD. DA. 006 Pagina 1/4

PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria del Componente 6, a

efectuar el tramite de compra de suministros de oficina.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el componente 6 en el Departamento Administrativo,

por la secretaria.

RESPONSABILIDADES

La persona encargada a realizar algiin cambio en este procedimiento sera la Promotora.

DOCUMENTO APLICABLES

El documento que se utilizara para este procedimiento es:

ANEXO UNO Diagrama de Flujo

ANEXO DOS Solicitud de Compra de Suministros
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA

PD. DA. 006 Pagina 2/4

PROCEDIMIENTO

PROMOTOR

1. Autoriza a la Secretaria, la compra de suministros de oficina.

SECRETARIA

2. Llena la solicitud de compra de insumos de oficina “Compra de Insumos -
2005” (Ver Anexo Dos).

3. Entrega la solicitud al asistente financiero para que realice la com%asp

e x""l \
ASISTENTE FINANCIERO g (\"E‘% ",

-
2ia
POLITECHICA By LI Ty

4. Realiza el pedido por teléfono al proveedor. 848010 TEcd:

: i ; CAMP
5. Cancela la factura y recibe los suministros de oficina. AWPUSS

PEMA §%
6. Entrega a la secretaria los suministros solicitados con una copia de la
factura.
SECRETARIA

7. Recibe los suministros y archiva la copia de la factura junto con la copia de
la solicitud de compra en la carpeta manual “Suministro adquiridos con

solicitud de compra”.

Fin de Procedimiento

ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA

PD. DA. 006
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ANEXO UNO

DF-DA-016

DIAGRAMA DE FLUJO PARA COMPRA DE SUMINISTROS

PROMOTOR

SECRETARIA

A. FINANCIERO

o D

1. Autoriza a la secretaria la
compra de suministros de
oficina.

2. Llena la solicitud de

compra de suministros de
oficina.

Solicitud de Compra de
Suministros de Oficina

v’__,_J

|

POLITE( :]—. BEL LiTwasd
BIBLIOTECA

CAMPUS
PENAS’

3. Entrega la solicitud al
asistente financiero para que

realice la compra.

4. Realiza el pedido por
teléfono al proveedor.

5. Cancela la factura y
recibe y recibe los
SuUministros.

A

7. Recibe los suministros y
archiva la factura

adjuntando la copia de la
solicitud

6. Entrega a la secretaria los
suministros solicitados con
copia de factura.

C

ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA
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ANEXO DOS SC.DA.17
SOLICITUD DE COMPRA DE SUMINISTROS

COMPONENTE 6

PROGRAMA VLIR - ESPOL

SOLICITUD DE COMPRA DE SUMINISTROS
& No. 031922

DEPARTAMENTO: Compomente . —mnn e samsivnsing

Sefior (a) (es)
PROMOTOR
Ciudad

Sirvase usted disponerse: compre entregue repare  lo siguiente:

—_—

N
SOLICITADO POR AUTORIZADO
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4 MANUAL DE USUARIO

4.1 PROPOSITO

La aplicacién Web para el “Componente 6 Proyecto VLIR-ESPOL” es una herramienta
disefiada para brindar una informacion completa y detallada de la estructura

organizacional del Componente 6.

4.2 ALCANCE

Este manual esta dirigido a todas las personas que conforman el Departamento
Administrativo del Componente 6 VLIR-ESPOL: Promotor, Asistente Administrativo,
asistente financiero, Asistente Operativo, Ayudantes, Disefiadores, Sub- responsables y

para uso exclusivo del Asistente Administrativo.

4.3 OBJETIVOS PRINCIPALES DEL MANUAL g(
El objetivo del manual son los siguientes: f"” \H{

TECA
e Agilitar la busqueda cuando la informacion sea requerida. PENAG, <

e Es dar a las respectivas instrucciones al usuario para el manejo de la apllcaﬁ%

e Explicar paso a paso el uso de la pagina Web.

4.4 REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL SISTEMA

Para poder utilizar la aplicacion WEB, es necesario que el usuario tenga conocimientos
béasicos de Windows y navegacion en Internet, el equipo debe tener instalado una

version de Windows 98 o superior con Internet Explorer.

4.5 CONVENCIONES Y ESTANDARES UTILIZADOS EN
ESTE MANUAL

Para comenzar a utilizar la ampliacion Web es importante entender las convenciones y

términos a utilizarse.

ESPOL Capitulo 4 - Pagina 1 EDCOM
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Componente 6

4.5.1 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS.

FORMATO

TIPO DE INFORMACION

Mayuscula, Negrita, negro, tamafio 14 | Son todos los titulos principales

Mayuscula, Negrita, tamaiio 12 Son los titulos secundarios

Minuscula, Negrita, Subrayado, Cursiva | Notas explicativas importantes

4.5.2 CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

FORMATO EJEMPLO TIPO DE INFORMACION
Fuente: color naranja y ABC Titulos (Generales y de Menus)
Mayuscula
Fuente Maytscula Negrita + ABC Subtitulos del Menu
Subrayado
_ . Numeraciéon de Procedimiento paso a
Viifietas Numéricas i paso.

4.5.3 CONVENCIONES DEL MOUSE Y TECLADO

FORMATO

TIPO DE INFORMACION

2

Seleccion Normal de un Procedimiento

&°PQ,

Lg
I
Permite regresar a la pagina anterior g 1
[

|

H T

a
hﬁ"iﬂra DEL Lipeass
\ ]

Permite ir a la pagina siguiente BIBLIOTECA
CAMP
PEN

Seleccion de Vinculo

Teclas Direccionales

Sirve para moverse dentro de la pagina: izquierda,
derecha, arriba, abajo

“Hacer clic”

De un clic en el boton principal del Mouse (botén
izquierdo) y soltarlo inmediatamente

“Hacer doble clic”

De dos clic en el botén principal del Mouse (botén
izquierdo) y soltarlo inmediatamente

ESPOL
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4.5.4 CONVENCIONES DE MENSAJE DE INFORMACION

FORMATO TIPO DE INFORMACION

Muestra la informacion que facilita la aplicacion
jSugerencia!

Contiene informacion importante acerca de la aplicacion las
iRecuerde! cuales debe usar el usuario

Contiene informacion indispensable de considerar.

jAdvertencia!

4.6 ACCESO A LA PAGINA WEB

Se lo realiza de la siguiente manera:
1. Coloque el CD-R o CD-RW en la unidad CD-WRITE, y automaticamente le
aparecera la siguiente pantalla.

14 Jul 2005 (D:) x|

‘Windows puede realizar la misma accién cada vez que
inserte un disco o conecte un dispositivo con este tipo de
archivo:

&)  Imagenes

¢ Qué desea que haga Windows?
N e T ey e )|
J Abrir carpeta para ver archivos .
usat Esplarador de Windows

Q No realizar ninguna accidn v
[[] Realizar siempre la accién seleccionada.

[ Aceptar | [ Cancelsr |

Figura 4.1 Mensaje automatico de Windows.

2. Seleccione la opcion “Abrir carpeta para ver archivos” y de un clic en aceptar

y le aparecera el contenido del disco.

Archivo  Edicdén Ver Favortos Herramientas  Ayuda

Do © 8 Pomes | cmes [T

| &) Publicar esta carpeta en Web
8| &d Compartir esta carpeta

& Otros sitios

o 5 mipc

() s documentos

| ) Documentos compartidos
Sy Mis stios de red

Figura 4.2 Contenido del CD-R
ESPOL Capitulo 4 - Pagina 3 EDCOM
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3. De doble clic sobre la carpeta “PAG_WEB_C6” y le apareceran todos archivos

de la pagina Web.
™ PAG WIB (&
Archive  Edcidn  Ver Favortos Hermamientss  Ayude
* B '
=
ideo
| word

3,448 o MpC

Figura 4.3 Archivos de la carpeta Pag Web_Cé6

p x By d . y .
4. Seleccionar el archivo (ﬁ] Fn‘ ex nocumert | de doble clic y se abrird la pagina

de bienvenida.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAI

Figura 4.4 Pagina de Bienvenida de la Aplicacién Web

ESPOL Capitulo 4 - Pagina 4 EDCOM
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iAdvertencia!

Si al cargarse la pagina de bienvenida le aparece el siguiente mensaje en la parte
superior de la pantalla:

“Para ayudar a proteger su seguridad, Internet Explorer impidio que este archivo
mostrard contenido activo que podria obtener acceso al equipo.

Haga clic aqui para consultar mds opciones...”

1) Para ayudar a proteger su seguridad, Internet Explorer impidit que este archivo mostrara contenida activo que podria obtener acceso al equipo, Haga cic aqui para consultar més opciones. .

Figura 4.5 Pagina de bienvenida con mensaje de bloqueo

Ponga el cursor sobre el mensaje y se abrird un meni emergente y escoja la opcion

“Permitir contenido bloqueado” como se muestra a continuacion:
: 5} Para ayudar a proteger su sequridad, Internet Explorer impidié que este archivo mostrara contenido activo que podria obterng = ===« == =! === gb‘;“;" ==asultar més opciones. ..

£Qué riesgo existe?
Ayuda de la barra de informacion

Figura 4.6 Pigina de bienvenida con el sub-meni emergente

4.7 ;COMO NAVEGAR EN LA APLICACION WEB?

4.7.1 GENERALIDADES

Una vez que se ha cargado la pagina de bienvenida se abrira automaticamente la pagina
de inicio, que contiene un ment principal con sus respectivas opciones que son: Inicio,
Quienes somos, Estructura Organizacional, Estructura Personal, Procedimientos

Administrativos, Galeria, Glosario y Ayuda.

GABE Tilk - RAFER

)
\=
Desarroue Sustentaste of Varias COMUNAS DE LA ';

Peninisuia oe SANTA ELENA Meowne ta " < L

w505 MiseRaiEs NO e . ke A

Expiomacion of 1os Recursos Mineraes no Methucos et ’-’fa“;:u'n.

BIBLIOTECA

PERAY
V.L.IR.

Figura 4.7 Pagina de inicio con el meni principal
ESPOL Capitulo 4 - Pagina 5 EDCOM
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En esta pantalla de menu principal van a encontrar €l menu que esta relacionado con

cada uno de los procesos de esta aplicacion web.

e MENU INICIO: De clic en el recuadro ' | y visualizard una

breve introduccioén del Componente 6.

e QUIENES SOMOS: Coloque el curso sobre este recuadro st y
despliega un ment emergente donde usted visualizara la mision y vision del
Componente 6.

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: De clic este  recuadro

. y visualizara un organigrama de la Estructura Organizacional.

e ESTRUCTURA PERSONAL: De clic en este recuadro | PELPEREONAL y
visualizard un organigrama del los puestos y plazas que ocupa el personal del

componente.

e PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: De clic en este recuadro

Wil y visualizard los procedimientos administrativos que se
describen en este manual.
¢ GALERIA: De clic en este recuadro @il y visualizard una

galeria de fotos.

e GLOSARIO: De clic en este recuadro ‘i y visualizard un
listado de conceptos de términos utilizados dentro del Componente.

e AYUDA:Declicenelrecuadro| . vy visualizard un ma
A
: 8

il A

mostrara todo el contenido del sitio. g :
4.8 DETALLE DE LA APLICACION r,..«“
) BIBLIOTECA

4.8.1 PAGINA QUIENES SOMOS CAMPUS

Contiene la Mision y la Vision del Componente 6 Proyecto VLIR-ESPOL y para 55'&%?
visualizar la Vision del componente coloque el cursor sobre este botdn, se abrird un

menu emergente que contiene las opciones: Mision y Vision, de un clic sobre al opcion

ESPOL Capitulo 4 - Pagina 6 EDCOM
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Misién y se cargara la pagina de la mision del Componente como lo vemos en la

siguiente figura.

EL COMPONENTE & DAL PROGRANA ViR .
i ENAPUCACIONES TEIM AT N

Mision

La mision del Components 6 s desamollar pro orden socal, que
mejarar | lidad de vida y sar un <oan ASTratég ector industal, a try
tigacion de ko matenales 1o matalios i

r solucones certificss @ la problemdtca de los metenales no-metdhcos en ba

s
alzacdn de equipo humano an ia tamatica de matenales, y una
3ra empazar a desarrollar proyectos que imoulssran ef desamolio

@0 EQUIDO hurman
para empezar 8 desarrollar proyectos gue impul
sonial de 1a regitn

Figura 4.8 Mision del Componente 6

Para poder visualizar la pagina de la Visién, coloque el cursor dentro del menu

emergente y de un clic sobre la opcién Vision para que se cargue la pagina.

Vision

Ser un referente del conodmierto del srea de los matenales no metdlicos (espacificamente
zeoltas y matenales de construcoon) dentro del pais, y contar con un laboratorio
cerbficador que permita evaluar y calficar tanto las materias primas como los productos

terminadas que se utilicen y/o comercialicen con dichos materiales.

Figura 4.9 Vision del Componente 6

ESPOL Capitulo 4 - Pagina 7 EDCOM
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4.8.2 PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Contiene el organigrama jerarquico que hay dentro del componente 6 proyecto VLIR-

ESPOL.
Para ver la estructura Organizacional de  un clic al recuadro “Estructura

Organizacional” y le mostrara la siguiente pantalla:

EsmpucTina OrGANIZACIONAL

€] Components 6 - VLIR-ESPOL CUSNTS CON Su Propeo Drganigrama jerdrquico
para la consecucidn de los objetvas y el afectiva cumpmenio de sus
funciones, deberes v responsabibdades como 58 muastra a continuacion;

e

g-i'::'-n -

Figura 4.10 Estructura Organizacional

Dentro de esta pagina usted puede navegar en todas las areas del organigrama que son:
Coordinacion, Disefio, Asesoria, Sub-Componente de Zeolitas, Sub-Componente de
Materiales, Sub-Componente Arcilla y Sub-Componente de Ordenacion Territorial

Minera como se explica a continuacion:

Contiene las funciones basicas de Coordinacion y de los
Asistentes. Para visualizar las funciones basicas, coloque el cursor sobre el recuadro
“Coordinacién” del organigrama, el cual se visualizara en forma de manito y de un clic

sobre el.

Figura 4.11 Funciones de Coordinacion

ESPOL Capitulo 4 - Pagina 8 EDCOM
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HSE = ; 5 05 s T i 2
wsmsssmmsw Contiene las funciones basicas del area de disefio y para visualizarlas

coloque el cursor sobre el recuadro “Disefio” del organigrama, el cual se visualizara en

forma de manito y de un clic sobre el.

EL CONFONENTE & BRL PRESRANE ViOR - 3PN

Figura 4.12 Funciones de Diseiio

Para visualizar las funciones béasicas de los Asesores, coloque el cursor

sobre el recuadro “Asesoria” del organigrama, el cual se visualizard en forma de

manito y de un clic sobre el y se cargara la siguiente pagina.

« 25000

<,

0 . '

oy ot

“Ela perst 1
Bavrrecunca per LiTeng

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

Figura 4.13 Funciones de Asesoria

ESPOL Capitulo 4 - Pagina 9 EDCOM
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Contiene las funciones basicas del sub-componente Zeolitas y para
visualizarlas coloque el cursor sobre el recuadro “Sub-Componente Zeolitas” del

organigrama, el cual cambiard en forma de manito, de un clic y se cargara la siguiente

P
pagina:
IJFPFAILLANEN LU LI BB COVIONEN T LR
ZEDLLIAY

Ex.e depa tanenls da g v wee fas Jiusec o te rovas laeurabde: de
0 sedtares que se n -l s cerca de lIa C onands
muGIEeor 3 6%, Gl M0 L5 o caenbir
aiticyics <

itfoos wiultazcs d5 lsg zplizaticnss come de raczs v
R TS NN AT Y TN e P P )

-

e Contiene las funciones bésicas del sub-componente Materiales
de Construccion y para visualizarlas, coloque el cursor sobre el recuadro “Sub-
Componente Materiales de Construccion” del organigrama, el cual cambiara en forma

de manito, de un clic y se cargara la siguiente pagina:

DEPARTAMENTO DE SUB-COMPONENTE
MATERIALES

IBLIO TE-J
CAMPUS
PENAS

Figura 4.15 Funciones Sub-Componente Materiales

ESPOL Capitilo 4 - Pagina 10 EDCOM
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Contiene las funciones basicas del sub-componente Arcilla y
para visualizarlas, coloque el cursor sobre el recuadro “Sub-Componente Arcilla”, el

cual cambiara en forma de manito, de un clic y se cargara la siguiente pagina:

DEPARTAMENTO DEL SUB-COMPONENTE ARCILLA

Se encarga de la parte nvestigativo minerc de las formaadn geoldgica
en ia Peninsula de Santa Elena.

Sus funciones basicas son

e Dar a conocer la situacion actual de la industria de minerales

d costa ecuatonana, sus

fortalezas, debilid y oportunidac

o de las diferentes industrias v la oL, con al

sutofinanciar los proyectos de mvestigs 1ara un
beneficio mutun.

Formar la base de informacién para desarrollar proyectos de

investigacion con 3poyo de instituciones intarmacionales.

Y la

: nica 3".: Liteme
BIBLIOTECA
PUS/

e Contiene las funciones basicas del sub-componente Ordenacion

Territorial y para visualizarlas, coloque el cursor sobre el recuadro “Sub-Componente
Ordenacion Territorial”, el cual cambiara en forma de manito, de un clic y se cargara la

siguiente pagina:

DEPARTAMENTO  DE  SUB-COMPONENTE  DE  ORDENACION
TERRITORIAL MINERA

Figura 4.17 Funciones del Sub-Componente Ordenacién Territorial

ESPOL Capitulo 4 - Pagina 11 EDCOM
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4.8.3 PAGINA ESTRUCTURA DEL PERSONAL

Muestra la distribucion de todo el personal del componente, mediante un organigrama
de puestos y plazas que contiene los siguientes cargos: Promotor, Asistente
administrativo, Asistente financiero, Asistente Operativo, Asesor, Disefiador, Sub-
responsable, Investigador y ayudante. Para visualizar esta pagina de un clic sobre el

recuadro “Estructura del Personal” y obtendra la siguiente pagina:

EstRuCTURA DE PERSONAL

[El Componente 6 del Programa VLIR-ESPOL, esta compuesto por un funcionario y demas subordinados dar
un total de veintisiete puestos, como se muestra en el siguiente organigrama de puestos y plazag
distribucion detallada del personal de este departamento, el cual se detalla a continuacion.

T A colocar ef cursor sobre &

rCONITars i descripcion o @5& Cargo,

Figura 4.18 Estructura del Personal

Para ver la descripcion de cada uno de los puestos, de un clic sobre el cargo y se cargara

la hoja de descripcion de puestos como se muestra a continuacion:

Figura 4.19 Hoja de Descripcion de puesto del Promotor

jSugerencia!

Para continuar visualizando el resto de los cargos, repita el procedimiento anterior.

ESPOL Capitulo 4 - Pagina 12 EDCOM
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4.8.4 PAGINA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Para visualizar esta pagina de un clic sobre el recuadro: S
y al cargarse usted visualizara el proposito, el alcance, la lista de procedimientos
administrativos y la lista de distribucién para cada uno de los procedimientos expuestos

en este manual.

= Procedimientos Administrativos

PR SEE  auenit

- PROCEDIMIENTCS.
s el

Figura 4.20 Procedimientos Administrativos

Lista de Procedimientos:
e Procedimiento para Emitir Ordenes de Trabajo del Personal
e Procedimientos para tramitar pago de Servicios
e Procedimiento para Efectuar Egreso de Caja Chica
e Procedimiento para Tramitar Préstamo de Vehiculos
e Procedimiento para Elaboracion de Certificados Laborales

e Procedimiento para Compra de Suministros de Oficina

Todos los Procedimientos contienen su proposito, alcance, responsabilidades,
procedimiento a seguir, diagrama de flujo y sus anexos. Para visualizar cada

procedimiento siga el siguiente procedimiento:

Para visualizar el “Procedimiento para Emitir Ordenes de Trabajo del Personal:

1. Coloque el cursor sobre el texto, de un clic y se mostrara la siguiente pagina:

ESPOL Capitulo 4 - Pagina 13 EDCOM
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2. De un clic sobre la flecha

V.L.I.R.

PROCEDIMIEN 1O PARA EMITIR ORDENES DE
TRABAIO DEL PERSOMNAL

PROPOSITO

ALCANCE

ety e ul Componants 6 por 14 secretans

RESPONSABILIDADES

2da de reaizar AQun Cambio 7 3UtTaTal Su wigancia
ta cera & Bromotor del Components ©

procedimiento:

3. De un clic sobre

V.L.L.R.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS

SECRETARIA

1. Recibe por bamail solicitando In claboracion de “Recibo de Entrega™

correspondicnte al pago.
2 Claborae impnme <l “Recibo de Entrega™ original v copia (Ver Anexeo 2).

3. Entrega al Proveedor ¢l documento para gue firme,

PROVEEDOR

4. Reeibe v firma ¢l “Recibo de Entrega”
5. Entrega a la secretaria ¢l recibo lirmado

SECRETARIA

6. Recepta el “Recibo de Eatrega™ lirmado original y copa.

7. Firma el documento ¢l “Recibo de Enlrega™.

8 Entrega ¢l dincro v la copia del recibo al proveedor

9. Archivael recibo. en la campeta manual “Recibos de Entrega-2005"

Lin de Procedimicnto

DULCYEENELE 15T LS

Figura 4.22 Procedimiento paso a paso

1 sl (a2}

con el diagrama de flujo del procedimiento.

y se cargard la siguiente pagina

ESPOL

Capitulo 4 - Pagina 14
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ANEXO LNG ¥ DA ST

DEAGRAMA BE FLLH) DE DRDENES DE TRABAJG
DEFARTANBNTO ADMINIRTRATI G :
rptaia

Figura 4.23 Diagrama de Flujo de Ordenes de Trabajo

5. Para ver los anexos desplace el cursor sobre los documentos presentes en el

i  crosioeTRawc

diagrama, se abrird un mensaje emergente

indica el nombre del documento, de un clic sobre el mensaje y se abrira el anexo

indicado.

 SUPERIOR POLITACNICA
luug u;l& * gz

e

R e e

| sanman
o At

TTRE R
R e

Figura 4.24 Anexo Tres Orden de Trabajo del Empleado

Para visualizar los restantes procedimientos, repita el procedimiento descrito.

iRecuerde!

Para avanzar o retroceder de nivel, s6lo presione las flechas
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4.8.5 PAGINA GALERIA

Contiene una galeria de fotografias de los trabajadores y los trabajos que se realizan en

el Componente 6 y también un video sobre la explotaciéon de Graveras comuna San

Rafael en la via Guayaquil-Salinas.

Para visualizar la Galeria, coloque el cursor sobre el botén “Galeria” y de un clic.

Galeria

Figura 4.25 Galeria de Fotos

4.8.6 PAGINA GLOSARIO

Contiene conceptos importantes de varias palabras que se utilizan en el componente 6 y

se encuentran en esta pagina Web.

Para visualizar el Glosario, coloque el cursor sobre el recuadro “Galeria” y de un clic

sobre el para visualizar la siguiente pagina:
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Figura 4.26 Glosario
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4.8.7 PAGINA AYUDA

Encontramos un “Mapa del Sitio” con todo el contenido de la pagina Web, el cual es
una herramienta de ayuda facil y rapida que lo lleva directamente a la pagina
seleccionada con sélo colocar el cursor sobre el tema de su interés y dar un clic sobre el.
Para visualizar el mapa del sitio.

1. Coloque el cursor sobre el recuadro a y visualizara la siguiente

pagina:

e DR ST TIO WES

Figura 4.27 Mapa del Sitio

iRecuerde!
Siempre, en todas las piginas tendra a la mano el menu principal para una mejor
navegacion.
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