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PROLOGO

En una organizacion es importante que una Secretaria Ejecutiva en Sistemas
de Informacion conozca las metas y objetivos de la empresa, asi como el
funcionamiento de sus diferentes departamentos y al tipo de proceso que
realizan con la informacion ya que de ello dependera su buen
desenvolvimiento.

Ademas debe tener pleno conocimiento de los tramites administrativos del
departamento en el cual se desempefia ejecutando y coordinando el
cumplimiento de politicas y procedimientos administrativos de la empresa;
asi como participar en las distintas actividades que se le han designado.

El mundo actual se maneja por medio de tecnologia de informacion, por lo
tanto el buen conocimiento de estos sistemas informaticos ayuda a la
secretaria a ser mas eficiente y eficaz en el manejo de la informacion.

En vista de la Certificacion ISO 9001-2000 en EDCOM, hemos considerado
importante la elaboracion del Manual de la Asistente de Coordinacion de
Calidad, segun normas del Sistema de Gestion de Calidad ya que de esta
manera permitira a la Secretaria que desempena el cargo, trabajar con
eficiencia y agilidad conociendo todos los procesos que estan bajo su
responsabilidad.
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Manual de Organizacion EDCOM

1. LA ORGANIZACION

1.1 QUIENES SOMOS

EDCOM es una umidad que forma profesionales en las areas relacionadas con la
informatica y Diseno Grafico Publicitario, en el ambito de especializaciones técnicas,
tecnologicas y profesionales. Asi también efectia extension politécnica para el
desarrollo de sus programas y presta servicios a la comunidad.

1.2 RESENA HISTORICA

Esta unidad fue creada en el ano 1977 con el nombre de Escuela de Ciencias de la
Computacion adscrita de la facultad de Eléctrica hoy Facultad de Ingenieria en
Electricidad y Computacion FIEC, cuyo objetivo fundamental era la preparacion del
elemento humano necesario para asumir la demanda de profesionales técnicos
capacitados en el area de informatica y procesamiento de datos, otorgandose el titulo de
Analista de Sistemas.

A partir de 1988 pasa a formar parte del Instituto de Tecnologias de la ESPOL con el
nombre de Programa de Tecnologia en Computacion PROTCOM.

En 1995 el Programa en Computacion paso a ser autofinanciado por resolucion del
Consejo Politécnico. Desde ese momento se inicid una nueva etapa para PROTCOM, la
misma que ha dado como resultado enormes progresos basados en la aplicacion de
tecnologias, una gran acogida del sector empresarial y la expansion en sus carreras.

En 1995 se crea la Carrera en Informatica, dividida en dos niveles, uno de tecnologia a
cargo del PROTCOM vy otro de licenciatura a cargo de la FIEC. A nivel de Técnico
Superior y bajo un esquema modular se oferté las carreras de Programacion de
Sistemas, Analisis de Soporte de Microcomputadores y Secretariado Ejecutivo en
Sistemas de Informacion. A partir de este ano se comienza a dictar certificados de

Capacitacion al publico en general.
S o
<SP0
En 1996 abrio a nivel de Tecnologia la carrera de Diserio Grafico y Publicitario. A
= =iy Y
, i : PR I
En 1997 se oferta el Diplomado de Contaduria Publica y Finanzas con Aplicacion en "3';
Informatica (segun acuerdo PROTCOM-ICHE). e
'a_s-:-'.E‘G?*’

En el ano 1997 el PROTCOM fue elegido como proyecto piloto para abrir nuevas” WP
extensiones en Santa Elena. en el ano 2000 se abre la extension en Samborondon, en el /Pﬁ'l;?
ano 2002 se abrio la extension en Playas , en el afo 2002-2003 se ofrecieron
certificados de capacitacion en Manta.

En el ano 2003, con el aval de la FIEC, PROTCOM obtiene la aprobacion para ofertar
la Licenciatura de Produccion Audiovisual, orientada a dar continuidad a los estudios
del tercer nivel de la Carrera de Diseno Grafico y Produccion Publicitaria.

En el afio 2005, con el aval del ICHE, PROTCOM obtiene la aprobacion para ofertar la

Licenciatura en Administracion Tecnologica orientada a ofrecer estudios de tercer nivel

a todos los tecnologos graduados de ESPOL y otras instituciones superiores reconocidas
por el CONESUP.
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Enel 2005 el Consejo Politécnico mediante Resolucion 5-11-362 aprueba el proyecto
de convertir al PROTCOM en una nueva Unidad Académica de ESPOL y crea la
ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL - EDCOM para formar
profesionales de hasta cuarto nivel, ejecutar investigacion, prestacion de servicios y
extension politécnica. La nueva escuela ofertara carreras y programas para atender
demandas especificas de la sociedad y tendra un régimen de autogestion.

En el afo 2006 se ofrece la Licenciatura en Disefio Web y Multimedia, La Licenciatura
en Diseno Grafico y Publicitario.

1.3 VISION

En EDCOM nos visualizamos para el futuro como una de las mejores alternativas de
formacion profesional de jovenes en edad universitaria y de trabajadores a todo nivel,
en el area de Tecnologias de Informacion.

1.4 MISION

Nuestra Mision es impartir la mejor educacion en Sistemas de Informacion y Diserio
Grafico a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la mas alta tecnologia, manteniendo los
lineamientos y la filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

Para cumplir con nuestra mision, el EDCOM busca el apoyo de la empresa privada, de
organismos publicos y de otras universidades para realizar intercambios de tecnologia y
de recursos humanos. a O o

_ _ . !,. "-~5£~,
Por ello forma y capacita a su personal y a sus estudiantes de la mejor manera; para; :
ofrecer talento humano altamente especializado en las areas que imparte, acordcg /las. %

exigencias y a los requerimientos del Ecuador. . ’{jf
1.5 POLITICA DE CALIDAD \QUICTECH
La politica de calidad de EDCOM es la misma segtin consta en ¢l Manual de Calidad gampPu

la ESPOL: 13

a) Implantar y mantener un Sistema de Gestion de la Calidad adecuado a la
ESPOL, que permita satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes, basandose en los requisitos de la norma ISO 9001:2000.

b) Llevar a cabo nuestras actividades de docencia, de investigacion, de
transferencias de tecnologia y de extension de calidad para servir a la
sociedad, garantizando el cumplimiento de las normas legales y
reglamentarias, aplicables a los productos o servicios que ofrece la ESPOL.

¢) Promover la mejora continua como un principio fundamental aplicable a
todos los procesos de la ESPOL.

d) Generar un compromiso dinamico de los Recursos Humanos de la
Institucion que permita mantener activo el Sistema de Gestion de la Calidad.

e) Fundamentar el Sistema de Gestion de la Calidad en la prevencion de no

EDCOM Capitulo 1 - Pdagina 2 ESPOL
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conformidades como un medio que proporcione a los clientes, productos y
servicios de calidad; por consiguiente, el personal de la ESPOL tiene la
responsabilidad de informar a la Direccion, a través de los canales
establecidos, cualquier situacion, real o potencial, que afecte al Sistema.

1.6 OBJETIVOS

La tecnologia tiene un rol clave dentro de las universidades, por esa razon la Escuela de
Diserio y Comunicacion Visual ha fijado los siguientes objetivos:

Mejorar la efectividad de los programas institucionales, mediante la
incorporacion de tecnologias de informacion.

Tener la clave diferenciadola para proveer a los estudiantes la mejor
oportunidad de aprender tecnologia.

Mejorar la calidad de la educacion, proporcionando el mejor ambiente
académico.

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

1.7 SERVICIOS QUE OFRECE EDCOM

Soluciones Informaticas v Web

Soluciones tradicionales y con tecnologia Web segun el caso, para las
empresas que demandan procesos de automatizacion que faciliten la ejecucion
de sus procesos operativos, la entrega de informacion para su analisis y
la toma de decisiones gerenciales, basadas en el uso eficaz y optimo de
tecnologia.

Diseno Grafico v Publicitario

Esta linea de servicios fue creada con el fin de buscar y ejecutar proyectos
relacionados con el disefio y la comunicacion visual que contribuyan con el
desarrollo economico vy social del pais dentro de los margenes estéticos
propios de nuestra cultura, adaptando las tendencias del medio a nuestras
necesidades y mercado.

Ay i TES
B0 TECR

" \"lplj'ﬁ
peMAd

Figura 1.1 Disesio Grdfico
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o Productos Multimoedia
Nuestro portafolio de servicios se orienta al desarrollo de productos con miras
a cubrir los diversos requerimientos de comunicacion y de multi-medios que
son de gran demanda a nivel educativo y empresarial. En la actualidad
EDCOM ofrece los siguientes productos multimedia:
MIDI 1
4 Aventuras En mi Entorno Natural
4 Aventuras En mi Entorno Social
Casa
4 Aventuras En mi Entorno Social
Escuela
4 Aventuras En mi Entorno Social
Ciudad
MIDI 2
Explorando Mi Lenguaje PRE- Basico
1,2,3,4,5,6,7
MIDI 3
Teclitas Interactivas 1, 2.3
Tabla 1.1 Productos Multimedia
o Produccion Nudiovisual
( }!'r CCCIMos \“ oy .!;‘ \UlAig'h'l.’IC\ ;lULIii"'\ I'~!.Ar5k, S~ COno THL‘\EHT l]k'
comunicacion  p cstros  chientes, utthzando  weenologia de punta
metadologi gu reforzar en L memoria de los videntes v oventes ¢l
mensiaje emitido
Figura 1.2 Produccion Audiovisual
EDCOM Capitulo I - Pagina 4 ESPOL
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1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1.8.1 Aspecto Legal

Enoel 2005 ¢l Consejo Politeenico mediante Resolucion 3-11-362 aprucha ¢l provecto
de convertir al PROTCON] una nueva umdad Acadenmica de FSPOL v ocerea la
ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION  VISUAL EDCONM para
tormar profesionales de hasta cuarto mvel ejecutar investigacion,  prestacion  de
extensiol oliteenica. Lo nueva escuela

SCIVICIOS ofertara - carreras

programas para atender denamndas especiticas de la sociedad v tendra un regimen de

autogestion,

1.8.2 Niveles Jerarquicos

Los niveles jerdarquicos de T DOCON se encuentran definidos en ¢l Manual Operativo de

Cahdad de EDCON como ~¢ puede visuabizar a continuacion

Conseyo Directivo
0
Director t.. \
i
o .b-' i
I £
Soar .
' it ur
Coordinador de Secretana Audliar LG ,—E
Evaluaoin Administrativa i
AM
T
Coonrador dc Ayudante
Cabdad Administrativo
(Caxcronado)
) Jefe & Jefe Adminmstratno Jefe de Cestion y Subxdrector (I:;hr:::t\i (m:f
Computackn Franceno Control de Provecios Sevinariia
Asistente Jecmsco de \::::: Asisterte de Cestion Secrctaria
Rodes A v & Provecsod Aupaliar Asistente de Logistca
Finanoiera .
Asistente Técraco de Awahar “'I'::'::': 2 Coondinadir de Assterte de
Soporte de Servicws. g Carrern Promocion
Figura 1.3 Organigrama Estructural de EDCOM.
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1.8.3 Estructura Funcional

Las funciones de la Direccion y la Sub- Direccion de EDCOM se describen en el
Manual de Descripcion de Funciones de EDCOM; las funciones de las demas areas se
resumen a continuacion:

Area Académica:

El area Académica, dirigido por el Sub- Director, planifica, organiza, coordina, controla
todos los asuntos académicos de todas las carreras, y promueve el desarrollo de todas
las carreras de pregrado. programas de diplomado, certificaciones y demas estudios de
postgrado existentes y los que se crearen. El drea Académica tiene a su cargo las
siguientes carreras:

Licenciatura en Produccion Audiovisual.

Licenciatura en Diseno Grafico y Publicitario.

Analisis de Sistemas (nivel de tecnologia).

Programacion de Sistemas. (nivel técnico superior).

Analisis y Soporte de Microcomputadores (nivel técnico superior).
Secretariado Ejecutivo Bilingiie. (nivel tecnologia).

Licenciatura en Administracion Tecnologica.

Diplomado en Contaduria Publica en Finanzas con Aplicacion en Informatica.

Area de Administracion Financiera:

e El Area de Administracion Financiera lleva los diferentes procesos contables y
financieros y el control de personal de la Unidad.

® Seencarga de los pagos mensuales a personal administrativo y de las compras que

realiza la Institucion.

Supervisa tramites y da seguimiento a pago de proveedores.

Organiza el trabajo del personal administrativo y personal de servicio.

Determina y coordina los horarios de trabajo y vacaciones del personal.

Realiza retenciones de impuestos para que sean declarados por FUNDESPOL.

Controla y distribuye los suministros varios de la Unidad.

Area de Gestion y Control de Provectos:

e Brinda una variada oferta de servicios al Sector Publico y Privado realizando la
gestion de mercadeo y estableciendo convenios con empresas del medio.

e Mantiene contacto con especialista en las areas de: soluciones informaticas,
Diserio Grafico y Publicitario, Produccion Audiovisual, Aplicaciones multimedia
y otras que se requieran segun la naturaleza del proyecto.
Revisa y gestiona la firma de nuevos acuerdos y convenios.

e Coordina las actividades necesarias para la ejecucion de los proyectos
relacionados al recurso humano, material y econdémico.

e Vigila el cumplimiento de los acuerdos y convenios.

e Revisa y coordina el envio de la documentacion de los estudiantes aptos para
graduarse a la Secretaria Técnica Académica.

e Controla la calidad de los trabajos realizados por los estudiantes, objeto de los
proyectos de graduacion o tesis de grado.

EDCOM Capirulo I - Pagina 6 ESPOL
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Area de Redes y Laboratorios:

o El Area de Redes y laboratorios se encargan de brindar soporte y mantenimiento a
los equipos informaticos de toda la Unidad.

* Da soporte técnico a los equipos de computacion de los docentes, de los
laboratorios y de oficinas administrativas.

® Es la responsable del cumplimiento de normas internas tanto administrativas,
operativas como de seguridad del drea que abarca el laboratorio de computacion y
el area administrativa. en su campo de accion.

e Lleva inventario y control de las licencias del software de la Unidad.

e Disefia e implementa las nuevas redes que se coloque en la unidad. Realiza
cotizaciones de equipos y recursos y red.

¢ Planifica mantenimientos de hardware, software, actualizacion del PC’s de los
laboratorios y oficinas administrativas.

Area de Capacitacion y Postgrado:

La oficina de capacitacion y postgrado de EDCOM coordina los programas de cuarto
nivel, diversos certificados y cursos de actualizacion relacionados con el area de
competencia de la escuela, los cuales son de interés para el personal de instituciones
publicas y privadas.

Coordinacion de Calidad v Evaluacion:

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

Area de Investigacion:

El I&D es una drea de EDCOM que se dedica al Desarrollo e Investigacion de
proyectos varios, usando tecnologia informatica.

El proposito del I&D es brindar al ~ publico en general un servicio completo en lo que -~

respecta a:

¥

8

ECA

e i . . AMP
® Investigacion y Desarrollo de productos multimedia educacionales para l“h‘)ﬁ

diferentes areas, ya sea primaria, secundaria o de nivel superior.

® Produccion y realizacion de Animaciones vectoriales y tridimensionales a ser
utilizados en diversos estadios de comunicacion o tecnoldgicos.

¢ Digitalizacion y composicion de Audio y Video, mediante modernos equipos ¢
instalaciones tales como: camara de sonido, tarjeta de entrada y salida de video,
digitalizadora de audio, entre otros.

® Tomas de videos a diferentes entidades para su posterior postproduccion.
Asesoramiento con respecto a esquemas de desarrollo de productos multimedia.

® Asesoramiento con relacion a disefio y presentacion de proyectos tecnoldgicos
debidamente sustentados.

e Desarrollo de presentaciones interactivas para diferentes eventos.
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2. LA ASISTENTE DE COORDINACION DE CALIDAD
2.1 CARACTERISTICAS

La Asistente de Coordinacion de Calidad para ser eficiente en el desempeiio de sus
actividades diarias debe ser:

* Organizada.
= Metodica.

= Responsable.
* Preactiva.

= Amable.
= Comunicativa y capaz de relacionarse con los demas. :

gy o : ‘
* Debe tener iniciativa para resolver problemas. 3BLUOTECH

* Sincera. ~AM
* Puntual. peﬂw
2.2 COMPETENCIAS

Las caracteristicas y competencias de la Asistente de Coordinacion de Calidad de
EDCOM son las siguientes:

Estudios: e Bachiller en Secretariado Bilingiie.

Experiencia: | e Mis de dos afios en puestos similares.

Formacion: e Servicio al cliente
e Utilitarios de Computacion
e Archivologia

® (Contabilidad Basica

Habilidades: @ e Técnicas:

v" Documentacion de los tramites operativos que se llevan
en EDCOM.

v" Atencion Telefonica, traspaso de llamadas, toma de
mensajes.

v Coordinacion de reuniones.

e  Humanas:

v' Agil y rapida.

v" Debe ser paciente.

v" Toma de decisiones.

Tabla 1.2 Tabla de Caracteristicas y Competencias
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2.3 GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO

Cargo: Asistente de Coordinacion de Calidad.

Descripcion General: Dar soporte operativo en ¢l manejo de la
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Reporta a: Coordinador de Calidad.

Coordina con: Secretaria de la Direccion, Areas Académicas y

Administrativas.

3] T o 1T I S ——

2.4 UBICACION DEL PUESTO

La Asistente de Coordinacion de Calidad se encuentra ubicada en la Coordinacion de
Calidad, que reporta al Director.

Director
Coordinacion de Calidad gf
Coordinador de Calidad 2y d 2
Asistente de Coordinacion ] wriog
de Calidad. RIBLICTS

Figura 1.4 Organigrama de Puestos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

2.5
2.5.1 Funciones Permanentes:

Ofrecer el soporte necesario a las Unidades Académicas y de Gestion y apoyo
para llevar a cabo el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.

Apoyar en la elaboracion de la documentacion requerida en la Implantacion del
Sistema de Gestion de Calidad tales como:

Manuales Operativos de Calidad, Instructivos, Formatos, Procedimientos, Fichas
de Proceso, etc.

Brindar apoyo en el seguimiento de las actividades de las Unidades con respecto
al Sistema de Gestion de Calidad.

Brindar apoyo en la planificacion del proceso de Implantacion del Sistema de
Gestion de Calidad.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de sus cargo solicite
su jefe inmediato.

EDCOM Capitulo 2 — Pagina 2 ESPOL
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2.5.2 Funciones Periodicas:

e Elaborar oficios para pedido de suministros. | i s”

| b,

e Preparar el informe de actividades de cada mes.
e [Levantar y Actualizar inventario de documentos de EDCOM cada ario.

L ~.a,-, P

'ﬁﬂ

2.5.3 Funciones Eventuales: BIB«UC'EC.A"
" CAMPUSY

e Buscar informacion. AR
e Reemplazar al personal en solicitud de la Direccion o Coordinacion.

2.5.4 Manejo de documentacion v archivo:

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de EDCOM se llevara segun se
describe en el Procedimiento General PG/ESPOL/0O1(CONTROL DE DOCUMENTOS).
Los registros del Sistema de Gestion de Calidad se llevaran de acuerdo a lo que se
describe en Procedimiento General PG/ESPOL/02 (CONTROL DE REGISTROS).

La documentacion de EDCOM se mantendra en los archivadores de cada dependencia
por el plazo de 2 afios, vencido este plazo la documentacion sera enviada al archivo
pasivo en la bodega principal de EDCOM.

Toda la correspondencia externa y la dirigida a las diferentes unidades de ESPOL se
realizan con hoja membretada, sello de ESPOL y firma de las autoridades vigentes de
EDCOM.

La correspondencia interna es informal, en hoja sencilla o correo electronico con firma
o sumilla de responsabilidad.

La estructura y manejo del archivo se describen en Procedimiento Operativo PO-
EDC/ESPOLAQT.

2.5.5 Relaciones Interdepartamentales

La Asistente de Coordinacion de Calidad tiene que tener comunicacion con las areas de
Direccion, Sub-Direccion, Area de Administracion Financiera entre otras.

La Asistente envia y recibe la siguiente documentacion:

Departamento Envia a: Documento Tramite
; iz Secretaria Documentos Varios Despacho de
Direccion. - . . .
Auxihar. (Oficios, memos, cartas, Correspondencia.

mail, etc.).

X . Secretaria . . Seguimiento
Sub-Direccion. S Oficios, Varios = Y
Auxiliar. control de

actividades.

Area de Asistente n . Seguimiento y
o ., o . Memorando, Oficios varios

Administracion | Administrativo control de

Financiera. Financiero. actividades.

Tabla 1.3 Relaciones Indepartamentales de la Asistente de Coordinacion de Calidad.
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Departamento Recibe de: Documento Tramite
Recepeion de
Direccion Director. Oficios, Varios documentos

Tramite de

Sub-Director Sub-Director. Oficios, Varios documentos.
Area de
Administracion Jefe Administrativo Tramite de
Financiera Financiero. Oficios, Varios documentos.
Coordinador de . . Seguimiento y
) . Registros del Sistema de 3
Calidad & Calidad & & B de S. Control de
. . Gestion de Calidad. 6ot
Evaluacion Evaluacion actividades.
Seguimiento y
Vicerrectorado Documentos del Sistema | Control de
General Vicerrector de Gestion de Calidad. actividades
. Secuimien
. . . Documentos del Sistema cguimiento y
Unidades de la Directivos e Costidn da Calidad Control de
JES & i
ESPOL actividades

Tabla 1.4 Relaciones Indepartamentales de la Asistente de Coordinacion de Calidad.
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3. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
3.1 INTRODUCCION

La Asistente de Coordinacion de Calidad es la encargada de asistir en la ejecucion de
los procedimientos operativos correspondientes a cada area o departamento.

En este capitulo se presenta en forma clara los procedimientos operativos relacionados
con EDCOM:

e Recepcion y Despacho de Documentos.
e Proceso de Graduacion.

e Tramite para Convalidacion de Materias.
e Tramite para Cambio de Carrera.

e Gestion de Laboratorio.

e (itas de Registros.

* Archivo de Documentos.

3.2 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION
3.2.1 Simbologia:

Para la elaboracion del Diagrama de Flujo vamos a usar los siguientes simbolos.

Inicio / Fin de Proceso.

-~ . = !;}\;J-a ¢
’ Proceso / Actividad / Tarea / Paso. &
\

BBLIC
CAMPUS
PEMAY

Decisiones / Bifurcacion del Flujo.

Direccion del Flujo de Trabajo.

EDCOM _(,:apﬁ'rulo 3- Pa'g_t-'na F - ESPOL
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Conector Dentro de Pagina.
5 Conector Fuera de Pagina.

3.2.2 Codificacion

Todos los Tramites Administrativos de este manual estan identificados por un codigo
formado por cuatro  secciones, segin se describe en el Procedimiento General
(PG/ESPOL/01) “Control de los documentos™ descritos a continuacion:

PO-EDC/E POL/‘)? {a’i o437
* Numero de secuencia. v "‘
» Constante. B E
VNS b
* Unidad a la que pertenenece. Ve T .
* Tipo de Documento. BIBLIOTECA
CANPUR
‘sl

Primera Seccion:
Esta compuesta por dos caracteres alfabéticos para identificar el tipo de documento, asi:

PG = PRODECIMIENTO GENERAL
PO = PRODECIMIENTO OPERATIVO
IG = INSTRUCTIVO GENERAL

10 = INSTRUCTIVO OPERATIVO

Segunda Seccion:
Esta conformada por tres caracteres alfabéticos fijos para identificar el Area a la que
pertenece:

EDC = ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL.

Tercera Seccion:

Esta compuesta por cinco letras que se usan para indicar la constante a la que pertenece.
ESPOL= ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL.

Cuarta Seccion:

Esta compuesta por dos digitos que se usan para indicar la secuencia de la creacion del
documento.

EDCOM Cap-r'mlo 3 - Pdgina 2 - - ESPOL
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Ejemplos:

PO-E C/ETPOL/OII

\J

\j

EDCOM.

- P-E C[ETPOUOF

v

v

v

r}

v

PO-E C/ETOL/O

v

v

EDCOM.

PO-EDC ij POLf{lrt

—’

Jr v

EDCOM

PO-E C/EjPOLIO§

- >

v

\

\j

v

* Procedimiento Operativo.

Proceso de Graduacion.

Procedimiento Operativo.

* Procedimiento Operativo.

Tramite para Cambio de Carrera.

Escuela Superior Politécnica del Litoral

Procedimiento Operativo.

Gestion de Laboratorio.

Procedimiento Operativo.

Recepcion y despacho de documentos.

Escuela Superior Politécnica del Litoral.

Escuela Superior Politécnica del Litoral.

EDCOM.

* Tramite para Convalidacion de Materias.

Escuela Superior Politécnica del Litoral.

4 '-l
Pateniaon: el

"a:luorsal

"ﬁnurue

Escuela Superior Politécnica del Litoral.

EDCOM.

EDCOM
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3.3. RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

PO.EDC.ESPOL.01
Elaborado por:  Veliz Mendoza Pamela Fecha: 23-Oct-2006
Correa Yunga Mabel

Alonso Castro Isabel

Aprobado por: Fecha:

CONTENIDO

.........................................

ANEXOS

UNO: Documento con sello de recibido

DOS:  Bitacora de recepcion y envio de documentos

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES..............cocooi

......................... 5

L ) ety W
] - y
BI8Lo1E c4
CAMpyg
PENag
Revision a: Responsable: Fecha: kil
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RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOL.01 Pig.2 de7

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es de dar a conocer a la Secretaria Auxiliar todos
los pasos que se deben realizar para la recepcion y despacho de documentos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en todas las dependencias administrativas de EDCOM.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Con respecto a este procedimiento

e El Coordinador de Calidad es la persona que puede sugerir la actualizacion
revision y cambios de este procedimiento cada ano.

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

e El Director es quien autoriza la vigencia de este Procedimiento
Operativo.

3.2 Con respecto al tramite o proceso

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

! e .
5 Lo p*
Porracycy pe: v d

SIMIOTECA

Chwpus
PERLS

Revision a: Responsable: Fecha:
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RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOL.01 Pag. 3 de?7

4.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

C Inicio >

y

1. La Secretaria Auxihar
recepta ¢l documento.

r

2. La Secretaria Auxiliar
anota el documento en la

bitacora.

A J

3. La Secretaria Auxiliar
distribuye el documento.

4. La Secretaria Auxihiar
coloca el documento en la
bandeja de su Jefe,

Y

1 5. La Secretaria Auxiliar retira
los documentos.

| l

4.6

El mensajero de la Unidad trae la
documentacion a la Secretaria Auxiliar.

1. La Secretaria Auxiliar recepta el
documento y verifica que el documento
este dirigido al personal de la unidad para |
proceder a ponerle el sello de recibido, la
fecha, la hora y firma. (Ver anexo uno).

2 La Secretaria Auxiliar anota el
documento recibido en la bitacora que ella
lleva para la recepcion y envio de |
documentos. (Ver anexo dos). ‘

3. La Secretaria Auxiliar  distribuye el
documento  segun el destinatario |
correspondiente.

4. La Secretaria Auxiliar coloca los
documentos que son de su area en la
bandeja de entrada de su jefe inmediato.

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

Revision a:

Responsable: ' Fecha:
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RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

PO.EDC.ESPOL.01 Pag. 4 de 7
4.0 PROCEDIMIENTO

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

v

6. La Secretaria Auxiliar
revisa los documentos.

envia al

7. La Secretaria Auxiliar

Mmensajero.

4

archiva el

8. La Secretaria Auxiliar

documento.

C

Fin )

6. La Secretaria Auxiliar  revisa los |

documentos y le da tramite segun lo que
determine el decreto.

7. La Secretaria Auxiliar envia al
mensajero con los documentos junto con
una copia para la firma y sello de recibido
a la oficina correspondiente segun sea el
caso.

8. La Secretaria Auxiliar archiva la copia
del recibido de los documentos que ya han
sido tramitados, segiun se describe en el

instructivo PO-EDC.ESPOLDTA {4 2

ARCHIVO DE DOCUMENTOS. I AR

e

Fin del procedimiento.

Revision a:

Responsable: Fecha:

EDCOM
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RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOL.01 Pag.5 de 7

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El responsable de la distribucion cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, segin se describe en el procedimiento PG/ESPOL/0]
CONTROL DE DOCUMENTOS.

El documento original lo archiva la Coordinacion de Calidad.

Todas las Areas Docentes y Administrativas reciben su respectiva copia.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

LLos documentos usados en este procedimiento son:

* Documento con sello de recibido. (Ver anexo uno)
e Bitacora de recepcion y envio de documentos. (Ver anexo dos)

£ 0Ny

P 3]
et

LTk

BIBLIOTEGA

-fmw
PENAS

Revision a: Réﬁponsable: ) 7 Fecha:
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RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOL.01

ANEXO UNO

DOCUMENTO CON SELLO DE RECIBIDO

Pag. 6 de 7
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RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

PO.EDC.ESPOL.01

ANEXO DOS

Pag. 7 de7

BITACORA DE RECEPCION Y ENVIO DE DOCUMENTOS
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3.4 PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE
GRADUACION
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PROCESO DE GRADUACION
PO.EDC.ESPOL.02 Pig 2 de 26

1.0 PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para la revision,
supervision y recepcion de documentos que deben entregar los estudiantes de todas las
carreras de EDCOM previo a la obtencion del titulo.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento se aplicara en todos los procesos de graduacion de EDCOM.

3.0 POLITICAS

En su forma y contenido las que establezca el Reglamento de Graduacion de
Incorporacion de la ESPOL y el Reglamento de EDCOM.

4.0 RESPONSABILIDADES
4.1 Con respecto a este procedimiento:

eEl Director es quien autoriza la vigencia de este Procedimiento
Operativo.

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

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

* Este manual puede ser revisado por las personas que sean designados.
4.2 Con respecto al tramite o proceso:

Los responsables de este tramite son los Consejeros Académicos quienes se encargan de
la revision y recepcion de los documentos.

8.
_.-\
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PROCESO DE GRADUACION C,P{' ¥
PO.EDC.ESPOL.02 Pig. 3de 2§ "7
5.0 PROCEDIMIENTO § e
e
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION e
CAMPE
tm

g l D

I. El Consejero Académico
entrega o envia por mail los
lineamientos.

4

2. El Consejero Académico recibe la
carpeta con los documentos.

y

3. El Consejero Académico entra al
Sistema Académico.

4. El Consejero Académico revisa
los documentos.

4.5

El estudiante inicia su proceso de
graduacion.

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

2. El Consejero Académico recibe la
carpeta de manos del estudiante.

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

4. El Consejero Académico revisa que los
documentos estén completos uno a uno en
presencia del estudiante:

Certificado de Aprobacion del Proceso de
Graduacion. (Ver anexo tres).

Certificado de Egresado (ver anexo
cuatro).

Certificado de Conducta (ver anexo
cinco).

Récord Académico — (Certificado de
Materias Tomadas General) (ver anexo
seis).

Revision a:
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EDCOM

PROCESO DE GRADUACION
PO.EDC.ESPOL.02

5.0 PROCEDIMIENTO

Pag. 4 de 26

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

Estan
completos los
documentos”?

Y

5. 8e
devuelve

Certificado de Materias Aprobadas
(Certificado de Calificaciones general)
(ver anexo siete).

Certificado UNICO DE GRADUACION
(ver anexo ocho).

1 Foto tamano carn¢.

Original y copia de Orden de pago de
Derecho de Grado y Titulo. (Ver anexo
nueve).

Copia de Cédula de Ciudadania (Ver
anexo diez).

Copia de Certificado de Votacion. (Ver
anexo once).

Copia de Cédula Militar (en caso de
hombres) (ver anexo doce).

Copia de acta de grado o Titulo de
bachiller. (Ver anexo trece).

Ficha de Control Profesional. (Ver anexo
catorce).

Hoja de Vida. (Ver anexo quince).
Certificado de trabajo o de practicas
laborales. (Ver anexo diesiceis).

5. Si no estan completos los documentos o

el estudiante tiene deudas devuelye *la; -
carpeta al estudiante y termina el tramit®. {
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PROCESO DE GRADUACION
PO.EDC.ESPOL.02 Pig. 5de 26

5.0 PROCEDIMIENTO

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION 1

6. El Consejero Académico elabora el
certificado de incorporacion.

6. El Consejero Académico procede a
elaborar el “Certificado de Incorporacion
emitido por EDCOM” emite un original y
una copia por cada carpeta aprobada (Ver
anexo dieciocho).

r
7. El Consejero Académico llena una 7. El Consejero Académico pasa los datos
base de datos. personales de los estudiantes egresados a
la base de datos. (Ver anexo diesiciete)

A 4

8. El Consejero Académico envia 8. El Consejero Académico envia todas
todas las carpetas al subdirector. las carpetas al Sub-Director.

9. El Sub- Director solicita a su Secretaria
Auxiliar elaborar un oficio dirigido al
Coordinador de la Secretaria Técnica
Académica (S.T.A).

9. El  Sub-Director solicita la
elaboracion de oficio a su Secretaria.

, ]
. - iy
10.  La Secretaria Auxiliar elabora el |™ ._"“l'.,i
oficio dirigido al Coordinador de la \\\‘}.

10. La Secretaria Auxiliar elabora el

oficio. , . o 4 : n,

Secretaria Técnica Académica (S.T.A). R IR \r,
a2
[ A 4
A DBl LTeka
11. La Secretaria Auxiliar envia el 1. La Secretaria Auxiliar envia el oficiopjorech’

oficio a la Secretaria Auxiliar a la Secretaria Auxiliar Administrativa { AN

Administrativa. para que firme el Director. N

6.12 .
L Revision a: Responsable: 7 Fecha:
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PROCESO DE GRADUACION
PO.EDC.ESPOL.02 Pig. 6 de 26

5.0 PROCEDIMIENTO

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

12 La Secretaria Auxiliar
Administrativa recibe el oficio y lo
se lo entrega al Director.

l

13. El Director recibe el oficio y lo
firma.

14. La Secretaria Auxiliar
Administrativa recibe el documento
y lo entrega.

r

15. La Secretaria Auxiliar recibe el
oficio y lo anexa a las carpetas.

r

16. La Secretaria Auxiliar archiva
el oficio

A4

O

12. La Secretaria Auxiliar Administrativa
recibe el documento y se lo entrega al
Director

13. EI Director recibe el oficio y lo firma
y se lo entrega a la Secretaria Auxiliar
Administrativa.

14. La Secretaria Auxiliar Administrativa
recibe el documento y se lo entrega a la
Secretaria Auxiliar.

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

16. La Secretaria Auxiliar archiva el
oficio con la firma de recibido de la
Secretaria Técnica Académica en el folder

' de "Sub-Direccion" - Oficios Enviados.

Fin del procedimiento.
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PROCESO DE GRADUACION
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El responsable de la distribucion cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, segun se describe en el procedimiento PG/ESPOL/0]
CONTROL DE DOCUMENTOS.

El documento original lo archiva la Coordinacion de Calidad.

Todas las Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copia y se registra la
recepcion en el formato Lista de Distribucion PG0105-1.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este procedimiento utiliza los siguientes documentos:

e Lineamiento para la graduacion del ECOM (Ver anexo uno).

e Sistema Académico (Ver anexo dos)

¢ Certificado de Aprobacion del Proceso de Graduacion previo a la Obtencion del
titulo (Ver anexo tres).

e Certificado de Egresado (Ver anexo cuatro).

¢ Certificado de Conducta (Ver anexo cinco).

* Record Académico - (Certificado de Materias Tomadas General) (Ver anexo
seis).

* Certificado de Materias Aprobadas (Certificado de Calificaciones general) (Ver
anexo siete).

e Certificado UNICO DE GRADUACION (Ver anexo ocho).

* Recibo Original y copia nitida del pago del Derecho de Grado. (Ver anexo
nueve).

¢ Copia de Cédula de Ciudadania. (Ver anexo diez).

¢ Copia de Certificado de Votacion. (Ver anexo once).

» Copia de Cédula Militar (Ver anexo doce).

¢ Copia de Acta de Grado o titulo de bachiller (Ver anexo trece). {,S ﬂ j
e Ficha de Control Profesional (Ver anexo catorce). _‘u&"'i

e Hoja de Vida. (Ver anexo quince). §'7) * R
e Certificado de trabajo o practicas laborales. (Ver anexo dieciséis). !k :‘"1‘- !'i
e Base de datos. (Ver anexo diecisiete) RV

* Certificado de Incorporacion emitido por EDCOM. (Ver anexo dieciocho) ™" "™~
e Oficio del total de estudiantes para la Incorporacion emitido por el Dircct&?&@rsm
EDCOM.(Ver anexo diecinueve) -AMPUS

e

Revision a: Responsable: Fecha:
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PROCESO DE GRADUACION
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ANEXO UNO

LINEAMIENTOS PARA GRADUACION DEL EDCOM

LINEAMIENTOS PARA GRADUACION DEL EDCOM

1. CERTIFICADO DE APROBACGCION DEL PROCESO DE GRADUACION
(EDCOM - Dpto. de Gestion y Control de Proyectos -Srta. Zayda Escobar)

Para la obtencion de este certif ¢ “ado el es'uhante debera haber entregado lo siguiente

Propuesta
Convenic
Curriculum Vitae (Salo para efectos de Te 518
Acta de Entrega — Recepcia

Cana Aceptacion de Usuario
Canceiado el valor tota

3 Manuales y 2 Cr :
(Manuales 1 onginal a co
todo lo requendo por ¢l -

a blarco y negro. Cds deben contener
s ¥ deben ser entregados con portada)

LI I

2. POLIMATICO (PROSPERINA o EOCOM)

Certificado de Egresad
Certificado de Conducts
RECORD ACADEMIC () & = =rtificado de MATERIAS TOMADAS general)
Certificado de Materias Ar ad B ficado de calficaciones general)

Certificado UNICO DE GRADUACION ($10 00)

G

3. CRECE (PROSPERINA)
Retirar orden de Pago por concepto 3¢ Derecho de Grado y Titulo USD $ 120.00 (una

ver que se hayan cumplido con taaas ns re quisitos de I'wr.nrpuruc;;;n;
L Ei estudiante as FBSPONSADIC Jde durer S fonity wrrectamenta bien registrado en el SiSteMa
ICAAMICT CaSO CONIrAreo 58 dete g ol b podra gradoaarn

4. EDCOM
Entregar a Secretana de 1a C

4 1 0 de prachcas laborales {mimmo
meses) para desbloquec en el Sistor

 verificar an al 5 B
dencia s SHST oIy o
Varula del Crece co X

7 AAOs parsonaies de! estudiante en i@ opcon rie
casa contrana deberd set entregada en la tera

- 5. REQUISITOS ADICIONALES
« 1 foto tamano carnet
Recibo original y un:
Copia de acta de gragc o ™ lulg
1 copras de cedula
copia de papeieta de yatacid
copia de cedula mitar-soic HOM3RES

LAS COPIAS DEBEN SER NiT'DA

ENTREGAR TODA LA DOCUMENTACION EN CARPETA MANILA ESPECIFICAR EN LA PESTANA
|INOMBRES, APELLIDOS ¥ CARRERA A L4 QUE PERTENECEN

Revision a: Responsable: Fecha:
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PROCESO DE GRADUACION
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ANEXO DOS

SISTEMA ACADEMICO

G Deudas de Valor y de Unidad A=
Deudas Otros Compromisos

Dy adE 4

Estudiante | 200403426 | VELZ MENDOZA, PAMELA DENISSE

Camera  |TESBINT | SECRETARIADO EJECUTIVO EN SISTEMA DE INFORMACION -]
Deudas de Valor Deudas de Unidad
Ao | T Tipo Fecha Estado Yalor Obser |
2006 |1 CERTIFICADO DE YCTACION 01/04/2006 | anulada DEUDA DE CERTIFICAD: [ |

CRECE-VARIOS 10/06/2004 _ FALTA ENTREGAR ACTA

< >
— —— — — S—— o= |
lsh‘gmg;ee;;;d;”{_ Volr Totdt 00 -
Revision a: Responsable: Fecha:
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ANEXO TRES

Pig. 10 de 26

CERTIFICADO DE APROBACION DEL PROCESO DE
GRADUACION PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO

eDCOom =5

CERTIFICADO DE APROBACION DEIL PROC ESO
DE GRADUACTION PREVIO A LA OBTENCION
DEL T o DE

SECRETARIA LJECUTIVA EN
SISTEMAS DE INFORMACION

(NIVEL S L FONICO S PERIOR)

MODALIDAD: TOPICO DE GRADUACION

Departamento de Gest certitica medimnic
} «nte documenr | 1 . L TOPLCO DE GRADUAC LON
“HPUBLICACION DE M ANG 4005 D1 1A ASISTENTE EJECUTIV A
nrr DEPARTAMENTC i 't RISMO  Dr F | 11l STRF
MUNICIPALID AD DY T IBPRD D UCTHIIZANDO TECNOTOGT A
WERY, pertenecienic

1o s € antrol de Proyectos

ORDONLZ NMARTINEZ FLVA PILDAD

ot crinda b I ' vuphende con todas las vonma
il or L1 OM 1 t miestara el servicio encomendad
P =l
N
1 ‘gK }_*ﬁl}ﬁnr\u =l 2006
“\"r rﬁ*
N o ~
Iai bus Rodriguesr
I 1cl Dep 1 be Lecst
t e P tos de Craduacion
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Pig. 11 de 26

ANEXO CUATRO

CERTIFICADO DE EGRESADO

i~‘\( UFKLA SUPE RIUH FOLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE H[f ISTROS CALIFICACIONES Y ESTADISTICAS (CRECE
SER )5 DE CERTIFICADOS AUTOMATIZADOS

N

ERTINIC 1 D FCGRESADO)

SECRETARIA TEONHCA ACADEMICA coriifica Qu

ORDONEZ MARTINEZ, ELVA PIEDAD

wals N L L B S0 P xesado (&) de la carre: J
KRIADO EIRC |F-‘-‘|\"&"‘=H\1\]J| "\lflh\"\i"\
miis ol pens vade o correspondiente [Des

e ;meﬁd w,h

Ing Nu:hlngron Hna‘"u Morairg
. ) SECRAJARIO [#Fa ATers) AL A E M (8}
na y Sallo
AN 2 Ack
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ANEXO CINCO

CERTIFICADO DE CONDUCTA

/770 N ESCUELA SUPFRIOR POLITECNICA DEL LITORAL
/ CENTRO DE REGIS T CALIFICACIONES Y ESTADISTICAS (CRECE
v SERVICIOS DE CEARTIFICADOS AUTOMATIZADOS

Ne

FRILEN 4502 ) ¢ OINDL T

PCREVTARIA PEONICA ACADEMICA certttica (s

ORDONEANMARTINEZ, ELVA PIEDAD

e N IRV S] ; ia carrera de SFORFTARIATIMN
ty ENOOSISTEN Y ] INFORMACTO™ N
) rla lesntucion hasiz el presente Ternun

Fuat ;—sé R P r(,: .-.Lf ORAL

ing nmnqlun chﬂol?lru

EC CNICQ ACADEMICO
v *iellc
+ AN Eac
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PROCESO DE GRADUACION

PO.EDC.ESPOL.02

ANEXO SEIS

RECORD ACADEMICO
(CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS GENERAL)

Pig. 13 de 26

I
‘ = -
‘ / - ™ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAI
| a _"-‘ CENTRC DE REGISTRC CALIFICACIONES ¥ ESTADISTICAS (CRECE )
o Tond SERVICIOS DE CERTIFICADOS AUTOMATIZADOS
£ N
CERTINICADO DE VMATERIAS TOMADAS
GENT KAl
LRV FH HRDONEZ YMARTINEZ b LA A PULDIAD MATRICLL A Zool2ix™s
VR E A SECREIARIADO FTECT LING PN SISTFAMA DF INFORM
|
lq 1!‘;-\'
a4
N b 3
» _‘- -\
R |
I e
= -
Yo L 2 y J“’
PR oo A Y\
{ -~ ' |
iy £ o
omic HBIOTECR
Autor !
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PROCESO DE GRADUACION
PO.EDC.ESPOL.02

ANEXO SIETE

Pig. 14 de 26

CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS
(CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL)

& '\\ ESCUELA \-l I I Rll)l{ POLITEC \l( A DEL LITORAL
o % CENT .W\L REG .',‘.;mﬂ IONES Y!— STADISTICAS (CRECE
B o ERY TADOS AUTOMATIZADOS
N
CERTIFIC £ DE CALIFICACIONES
GENERAL
PARTINES, ELN A PLEDAD MATRICE LA 200121879
IO EJFCTTIVO FNSISTEM A DE INFORM PROM GEN. RLO
P
i

)
2
BEEXNE Y
L]
er Ll
3l3LLOT-"'7

CAMPU

rE
—~
sLa suptmion POURCNCA LEVUTIRAL
ng \.chmgm'u H&gihu Honuuu
—badlE ~n;_:_ CNCD AL ALBMIGL
Firma v Saik
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ANEXO OCHO

CERTIFICADO UNICO DE GRADUACION

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
SECRETARIA TECNICAACADEMICA - S TA
SERVICIOS DE CERTIFICADOS AUTOMATIZADOS

N LEEE
CERTIFICADO UNICO PARA GRADL A¢TON

La SECRETARIA TECNICA ACADEMICA cornifica Que ¢l ()

senor {i1ly)

HUNG LEE, YING LING

covon matncula NTO200400992 de la carrera de SECRE ARIADO
FILCUTIVO EN SISTEMA DI INFORMACION, al 411 2007 esta APTO
(A) para graduarse en la ESPOI por cuanto cumple con los siguientes
reguisilos

a) Ha concluido con el pensum de su carrera

h) No presents informacion de deudas en
Area Financicra
Bibliotecas General v de Unidad
CENTRO DE ESTUDIOS DE LENGUAS EXTRANIER AS (CELEX
SECRETARIA TECNICA ACADEMICA (S.T.A.)
Unidad Académica

Vicerrectorado de Asuntos Fstudiantiles s Hicnestar

©) Ha cumplido con las pricricas vacacionales

[Vahdo por 18 dias]. [Dusde aqui en blanco hasta 14 hirma |

_— /’/ .
F fpbentafu .
{/ 2 R of
“hata 41 7007 12.08 010w . CE R TP —”": “:'.l_'ilﬂrlv o \M#‘u_w“.
LT E b
Firma y Sell
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ANEXO NUEVE

RECIBO DE PAGO DEL DERECHO DE GRADO Y TITULO.

0180561 T g e
™M
AT
T
a5 3
il ke
o ool -
MBIOTECA
~AMPUS
PENAY
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ANEXO DIEZ

COPIA DE CEDULA DE CIUDADANIA

- oy

CIUDADMNIAMED 092497874
VELIZ MENDOZA PAMELA DENISSE
SUAYAS /CUATRQUIL /BOL IVAR  7SABR)
! ABRIL 19686
Ql4-A 0332 05131 F
BUAYAS / GUAYADIIDL
LARBO /CONCEPL FON/ 1986

- 1/
sl Wil ‘%5

Jawie laz A
¢/

ECUATORIANAS » #oee E133lzeee - [ )I

SOLTERD N - i
SECUNDRE 1A ESTUDIANTE : ‘

- o
PEDRD ENRIGUE VEL 12 ABUIRRE © Ry
BARBARA C MENDOZA MORAN - %
(BUAYARUTL 21/03 /2003 i d
21 832015 ’/‘}?:_ 3
; y ( B - B & ._l
0076078 ~

Ly
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ANEXO ONCE

COPIA DE CERTIFICADO DE VOTACION

I DATAND 3
LK1 b ~ EPUE R L Al
1 KUNAL SUPR M i A
SRR ! U k -~ WUV
] LTI LDO D AN
. WA 21 q
et e A Unpip & T
ot R
47 _‘: -:5“:}/-
4
e
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ANEXO DOCE

COPIA DE LA CEDULA MILITAR

REPUBLICA DEL ECUADCR
i de Movlagon gel €7 de3nfF A4
smorabante Frossiona: de Tramie ds b
Tty fy Tramits
val
CENMY:
Fech
i )
ol .
r{ “ l
3 1l h .
|58 ls Y gih -
Higo Q{‘U :
' TR LE._[ CENMOY '
f
|
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ANEXO TRECE

COPIA DE ACTA DE GRADO O TIiTULO DE BACHILLER

W

MINISTERIO DE EDUCACION ¥ COLTURA

“DR.LUIS CELLERI AVILES"

‘ ~ 134
o 1

= 4o 2 NN 7
s aicit gf? LT (Y-
" BiaL IO ECA

CAMPUS
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FICHA DE CONTROL PROFESIONAL

ANEXO CATORCE

Pig. 21 de 26

cJCcom

FICHA DE CONTROL PROFESIONAL

I FECHA DE INGRESO DE DATOS. -'4 a1

—

¢ escuUela De DISeRD 4+
l}_lC_D{'ﬁ‘UFIICE!CIDﬂ VISUgL

|

s dsios mgresados en este documento deben ser veridicos debudp a que ¢ & umica forma actuabizada |
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ANEXO DIECISEIS

CERTIFICADO DE TRABAJO O PRACTICAS EMPRESARIALES

CERTIFICO

tiodo comprendide desde fe 1 riral
1ol DEPARTAMENTO DE SISTEMA - ¢t

(e}

Atentamente,

| g
% Yns, Hrerrcarinfts r'f?/u:.,w/q,-
E. DE PLANIFICACION

h truc e senonta BETTY JEANETH AQUINO BOLANO, con v edula e
Dtachadd @ OG220 1 ie i iliteen fel Litor

: EMPRESA ELECTRICA PENINSULA DE SANTA ELena C. A

;

&N

Revision a: Responsable:

Fecha:

EDCOM ‘ Capitulo 3 - Pigina 33

ESPOL



Procedimientos Operativos EDCOM
PROCESO DE GRADUACION
PO.EDC.ESPOL.02 Pig. 24 de 26
ANEXO DIECISIETE
BASE DE DATOS
FORMATO PARA NIVELES DE FORMACION:
. e , T :
ESPOL BASE DE DATOS CRECE
Revision a: ' Responsable: - Fecha:
EDCOM Capitulo 3 — Pigina 34 ESPOL




Procedimientos Operativos EDCOM

PROCESO DE GRADUACION
PO.EDC.ESPOL.02 Pig. 25 de 26
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TRAMITE PARA CONVALIDACION DE MATERIAS
PO.EDC.ESPOL.03 Pag. 2 de 13

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer a la Secretaria Auxiliar los pasos a
seguir y los documentos que se utilizan para el proceso de la convalidacion de materias.

2.0 ALCANCE

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

3.1 Con respecto a este procedimiento:

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

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

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

* Este manual puede ser revisado por la Secretaria y Jefe de Area designados.

3.2 Con respecto al tramite y proceso:

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

Revision a: Responsable: Fecha:
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TRAMITE PARA CONVALIDACION DE MATERIAS

PO.EDC.ESPOL.03 Piag.3 de 13
4.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( Inicio )

|.- La Secretaria Auxiliar
recibe la solicitud y verifica
los documentos.

A

2. El Sub- Director decreta
que el documento sea
enviado.

y

3. La Secretaria Auxiliar
envia la solicitud.

Y

4. La Secretaria de recibe la
solicitud

y

LLa Secretaria Auxiliar recibe la solicitud
de convalidacion de materias del
estudiante.

l. La  Secretaria  Auxiliar revisa la
solicitud y wverifica que contenga los

documentos requeridos y entrega al Sub-
Director. (Ver anexos uno al seis)

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

3. La Secretaria Auxiliar envia la
solicitud con el decreto al respectivo
Coordinador de Carrera.

4. La solicitud es recibida por la
correspondiente Secretaria Auxiliar.

5. La solicitud es puesta a
conocimiento del Coordinador.

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

r

6. El Coordinador de Carrera
redacta el informe previo.

6. El Coordinador de Carrera revisa los
documentos entregados por el estudiante y

4.7

— —

la tabla de equivalencias de las materias a
convalidarse 'y redacta el informe
correspondiente. (Ver anexo siete)
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TRAMITE PARA CONVALIDACION DE MATERIAS

PO.EDC.ESPOL.03 Pag. 4 de 13
4.0 PROCEDIMIENTO
(CONTINUACION)
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
4.7
v
7. El informe es tipeado por 7. El informe es tipeado por la Secretaria

la Secretaria de Coordinacion
Académica

v

8. La Secretaria de

| Auxiliar y devuelto al Coordinador para la
firma correspondiente.(Ver anexo ocho)

8. La Secretaria Auxiliar devuelve la

Coordinacion devuelve la solicitud, con el correspondiente informe
solicitud. y soportes adjuntos a la Secretaria
l Auxiliar de Subdireccion.
2 'ja:‘fc_“-‘“"‘“ -"‘“-‘f”*"fId':' 9. La Secretaria Auxiliar del Sub-Director
Sub-Director revisa ¢ revisa el informe para detectar posibles
informe.
fallas.

En caso de existir errores en el documento
la Secretaria Auxiliar de EDCOM
devuelve el documento a la Secretaria
Auxiliar de Coordinacion.

10. La Secretaria Auxiliar del Sub-

10. La Secretaria del Sub- Director  pone el  documento a
Director pone a conocimiento conocimiento del Sub-Director.
el documento. \
v I1. El Sub-Director, sella y firma el

11. El Sub-Director firma el | documento. - .
documento. A ,_1;" 2
> 33
12, ElSub-Direcior presania 12. El Sub-Director presenta el docugémo .\
el documento al Consejo al Consejo Directivo. & N g
Directivo. ” b i
8IBLIOTECA
( Fin > Fin del procedimiento. ﬁ“‘”":
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TRAMITE PARA CONVALIDACION DE MATERIAS
PO.EDC.ESPOL.03 Pig. 5 de 13

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El responsable de la distribucion cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, segin se describe en el procedimiento PG/ESPOL/0]
CONTROL DE DOCUMENTOS.

El documento original lo archiva la Coordinacion de Calidad.

Todas la Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copia.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utilizan los siguientes documentos:

e Solicitud de convalidacion de materias. (Ver anexo uno)

¢ Certificado de materias aprobadas. (Ver anexo dos)

e Certificado de Conducta. (Ver anexo tres)

* Certificado de Materias Tomadas Generales. (Ver anexo cuatro)
e Certificado de Calificaciones General. (Ver anexo cinco)

e Certificado de no tener deudas. (Ver anexo seis)

e Tabla de equivalencias (Ver anexo siete)

¢ Informe del Coordinador de Carrera. (Ver anexo ocho)

BIBLIOTECA

CAMPU
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TRAMITE PARA CONVALIDACION DE MATERIAS

PO.EDC

.ESPOL.03

ANEXO UNO
SOLICITUD DE CONVALIDACION DE MATERIAS

Pag. 6 de 13
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PO.EDC.ESPOL.03 Pag. 7 de 13

ANEXO DOS
CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS
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ANEXO TRES
CERTIFICADO DE CONDUCTA

ESCUELA Sk Pl RmR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE REGIST ‘-.L,: CACIONES Y ESTADISTICAS (CRECE
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ANEXO CUATRO
CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS GENERAL

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE REGISTROS, CALIFICACIONES ¥ ESTADISTICAS (CRECE)

SERVICIOS DE CERTIFICADOS AUTOMATIZADOS
—— ”
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ANEXO CINCO
CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL

- . .
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE REG S. CALIFICACIONES Y ESTADISTICAS (CRECE)
SERVICICS NE CERTIFICADCS AUTOMATIZADOS
\
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ANEXO SEIS
CERTIFICADO DE NO TENER DEUDA

ESCLELA S PERIOR PO TTECNIC A LLITORAL
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ANEXO SIETE

TABLA DE EQUIVALENCIAS
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ANEXO OCHO
INFORME DEL COORDINADOR DE CARRERA
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I.n su despacho o .

Die s consideracunes

{on relacion a la convahdacion de matenas de Sandra Ehzabeth Alvarez Alvarez de la

Carrera en Intormatica a la canrera de Analisia de Soporte de Microcomputadores, segun

resolucion CD-FIDOCOM-O2R- 2006, presento ¢l sigurente al

D¢ acuerdo a la tabla de equivalencias de maternias de los [Tujos de 1999 (copra adjunto), la
PRICOO T 206 Informanca Bavica”™ de la Carrera en Informatica se convaluw
maltenias “FPRICOOI990 Informatca Basaca
PRITOCHI 2004 inluarios Basicos”
Microcomputadores, ko cual era justificado debido a que la primera tema una carga de 3
clutan los utubtanos, mMmicntras gue

madtera
Nistemas Operalives

carrera de

con las juntamente

<n ambas en

Anahi<is de Sopone de

horas de clases teoncas y 4 horas practicas donde se @
cada una

tas dos materias convahdables temian una carga de 4 ho

a la tabla de equivalencias de matenas de las reglas de transicaon de la Car 4
la matena
vahda con
lado, la matcna
FIHEO 03230

3¢ acuer
de Analisis
PRICOOII0 [nformanica Basica v Nistermas Operativons” del fluyo
PRITOO 206 Informatica det Nugo 2005, v
PRICOQO0IS Unbiearios del 1lupo
Programens [ nlitarios £ del flujo 2005

de Soporte de Microcomputadores del flugo 1999 al flujo 2005

909 o ¢

Bervica paor otrn

Mhasecens 19999 s¢ convalida con

Por los molivos expuestos, las convahdacwnes que corresponden en la resolucion €D

LK OM-0O2K.-2(

My sonlas siguentes

Mo Carrera cu luformatica Analius de Soporte de Microcomputadones
ICHEOOR?T | fec Bxp Oml bsoac fin | ICHEGOR™? L Ted Lap Onal Esonta e I
4 PRTCONRI200. | Informuatica Basica PRECOO L 206 formatca Has
| FIECOS23) | wmas L ulitanos |
L PRICONMIZTS | Contabaludad | PRICOO1214 Comabilidad |

Particular gue pongo on su conocmicnto para los fines pertinentes

Alentamente

Master Jorge Lombeida C haver
Subdirector (e)
I DCOM-ESPOI
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EDCOM

TRAMITE PARA CAMBIO DE CARRERA

PO.EDC.ESPOL.04

1.0

Pig.2 de 14

PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es guiar a la Secretaria Auxiliar en el Tramite de
Cambio de Carrera de los estudiantes de las carreras de EDCOM.

2.0 ALCANCE

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

3.0

3.1

3.2

Los

RESPONSABILIDADES
Con respecto a este procedimiento:

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

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

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

e Este manual puede ser revisado por la Secretaria y Jefe de Area designados.

Con respecto al tramite y proceso:

responsables de este tramite son el Coordinador de Carrera con su respectiva

Secretaria.

‘@@L TESS
CaveY
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EDCOM

TRAMITE PARA CAMBIO DE CARRERA
PO.EDC.ESPOL.04 Pag. 3 de 14
4.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

Inicio

C D

4

.- La Secretaria Auxiliar
revisa la solicitud.

2. El Sub- Director decreta
que el documento sea
enviado.

3. La Secretaria Auxiliar
envia la solicitud.

!

4. La Secretaria de
Coordinacion Académica
recibe la solicitud.

4

5. La solicitud es puesta a
conocimiento del
Coordinador.

!

6. El Coordinador de Carrera
redacta el informe previo.

!

4.7

La Secretaria Auxiliar recibe la solicitud
del estudiante que envia la Secretaria |
Técnica Académica para el Cambio de
Carrera.

1. La Secretania  Auxiliar revisa la
solicitud y verifica que al reverso tenga el
informe y firma del Secretario Técnico
Académico asi como los documentos
requeridos v entrega la solicitud del
estudiante al Sub- Director.

(Ver anexos uno al siete)

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

envia la
al respectivo

3. La Secretaria  Auxiliar
solicitud con el decreto
Coordinador de Carrera.

4. La solicitud es recibida por la
correspondiente Secretaria Auxiliar.

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

6. El Coordinador de Carrera revisa los
documentos entregados por el estudiante y
la tabla de equivalencias de las materias a
convalidarse 'y redacta el informe
correspondiente. (Ver anexo ocho)
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4.0 PROCEDIMIENTO

Pig. 4 de 14

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

4.7

7. El informe es tipeado por
la Secretaria de Coordinacion
Académica

v

8. La Secretaria de
Coordinacion devuelve la
solicitud.

9. La Secretaria Auxilar del
Sub-Director revisa el
inf?rlm:.

Estan NO
completos los

documentos?

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

.

11. EIl Sub-Director Firma el
documento.

|
v

12, El Sub-Director presenta
el documento al Concejo.

C D

Fin

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

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

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

En caso de existir errores en el documento
la Secretaria Auxiliar de EDCOM
devuelve el documento a la Secretaria
Auxiliar de Coordinacion.

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

1. El Sub-Director, sella y firma el
documento.

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

Fin del procedimiento.

Revision a:

Responsable:

Fecha:

EDCOM

-C apitulo 3 — Pagina 53

ESPOL




Procedimientos Operativos EDCOM

TRAMITE PARA CAMBIO DE CARRERA
PO.EDC.ESPOL.04 Pig. 5 de 14

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El responsable de la distribucion cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, segiun se describe en el procedimiento PG/ESPOL/0]
CONTROL DE DOCUMENTOS.

El documento original lo archiva la Coordinacion de Calidad.

Todas la Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copia.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este procedimiento utiliza los siguientes documentos:

Solicitud para convalidacion de materias (Ver anexo uno)
Informe de la Secretaria Técnica Académica (Ver anexo dos)
Certificado de materias aprobadas (Ver anexo tres)
Certificado de Conducta (Ver anexo cuatro)

Certificado de Materias Tomadas Generales (Ver anexo cinco)
Certificado de Calificaciones General (Ver anexo seis)

e Certificado de no tener deudas (Ver anexo siete)

e Tabla de equivalencias (Ver anexo ocho)

e Informe del Coordinador de Carrera (Ver anexo nueve)
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ANEXO UNO
SOLICITUD DE CONVALIDACION DE MATERIAS
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ANEXO DOS
INFORME DEL SECRETARIO TECNICO ACADEMICO

- Rl
ESCUELA SUT a':s'[’:,‘ £CHICA DEL LITNRAL
- A 1

4 L=
Ton Washingldf Menio troretre Ty
CLCRTTARIO TECHICO ALALGHILE

Revision a: Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 56 ESPOL



Procedimientos Qperativos EDCOM

TRAMITE PARA CAMBIO DE CARRERA
PO.EDC.ESPOL.04 Pig. 8 de 14

ANEXO TRES
CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS

IVIH_: A1t LERY 11T

ko
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ANEXO CUATRO

CERTIFICADO DE CONDUCTA
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ANEXO CINCO
CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS GENERAL

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE REGISTHROS. CALIFICACIONES Y ESTADISTICAS (CRECE)
SERVICICS DE CERTIFICADOS AUTOMATIZADOS

e

CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS
GENFERAL

NOMBRE TENEMPAGL AY REYFS, MARIANELA VANESSA MATRICULA: 199923298
CAREERA; PROGRAMACION DE SISTEMAS
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ANEXO SEIS
CERTIFICADO DE CALIFICACION TOMADAS GENERAL

CERTIFICADO DE CALIFICACIONES

GENERAL
SOMBR? PENEMPALL AY REYES, MARIANELA VANFSSA MATRICULA: 199525098
ARRER G PRIGERAMAUTON DF SISTEMAS FPROM. GEN. %
. FTTC T T S n W vie
EX r
ACWS BAK) W -
ATIATS
KX FINAM 3
a0y L) /
i
L A 4
e
s Gt = g b
e
Atn 4k
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ANEXO SIETE
CERTIFICADO DE NO TENER DEUDA

ESCUEL S p

ERIOR POLITE ( NMOA DT TTORA

AQUIEN INTERESE

TENEMPAGUAY REYES MARIANELA VANESSA

"3
Ventamente, |

CONTADOR \) FESOR]T .
Ry \)
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ANEXO OCHO
TABLA DE EQUIVALENCIAS

Pig. 13 de 14

Analisis de Soporte de Microcomputadores
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ANEXO NUEVE
INFORME DEL COORDINADOR DE CARRERA

Pig. 14 de 14

encom

Guayaquil, Enero 24 del 2006

EDCOM-CT-009-2006

Sres.
Miembros del Consejo Directo de EDCOM
Ciudad

De mis consideraciones

Con relacion a la solcitud de la Sedorita ALVAREZ ALVAREZ,
SANDRA ELIZABETH con matricula 200228708, esludiante de la carrera
Informatica (nivel de Analisis de Sistemas). quien desea cambiarse a la
carrera de Analisis de Soporte de Microcomputadores informo o
siguiente

Segun la documentacion entregada por el CRECFE. perdio en
estado INCOMPLETO REPROBANDO la materia Fundamentos de
Programacion, la cual no es equivalente a materia alguna de la
carrera que aspira; la unidad aprueba el cambio de carrera a Analisis de
Soporte de Microcomputadores; habiendo tomado un total de 10
materias de las cuales ha aprobado 4

Procedo entonces a informar la convalidacién de las siguientes 3
materias

Anidlisis de Sistemas
Tec » Exp Oraly Escrita

En el acta adjunta, de estar acuerdo con lo aqui propuesto, sirvase firmar
bajo la columna DE ACUERDO, caso contrario firme en la columna EN
DESACUERDO e indique en la linea inferior las razones de su decisién

Awnmmfmln_
Anl. Yamnih Lambert

Coordinador de Carreras técnicas
EDCOM

380
CAM
?
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3.7 PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE
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Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
0! PRI I 00 5555058185550 e smmcmmmars s s eSS SR 2
20 ALCANCE i o onansmmm s on s s ws s s s s 48408 0400 0 i s 2
3.0 POLITICAS....oooiiiiiii oo 2
4.5 RESFONSKBTILIDATIES. oot st s, 2
2.0 PROCEDIMIEINTOR  o.mmmsmsmmssinimissoimmmmnssss oo mmmmssasm s e 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION ... ... ..o o
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES ..o 5
ANEXOS ;_-P; ) &
VoS
UNO:  Solicitud de Préstamo. ... 6 ::f
) e TR
DOS:  Sistema de Gestion de Laboratorios..................cooooviiii T s e
AIBLIOTEC
CANPUS,
PEMAY
| Revision a: Responsable: ) Fecha: |
| |

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 64 ESPOL



Procedimientos Operativos EDCOM

TRAMITE PARA GESTION DE LABORATORIO
PO.EDC.ESPOL.05 Pig. 2de 7

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer a la Secretaria Auxiliar y Jefe de
Computacion los pasos a seguir para el préstamo de laboratorios a profesores y
ayudantes académicos.

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

3.0 POLITICAS

® El profesor o ayudante académico debe reservar el laboratorio con 48 horas de
anticipacion.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

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

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

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

* Este manual puede ser revisado por la Secretaria y Jefe de Area desi gnados.

4.2 Con respecto al tramite y proceso:

WBLUOTECA
'CAMPUS
[P
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5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
El Profesor o Ayudante Académico

Inicio

C D

I. La Secretaria Auxiliar
verifica  si hay laboratorio
disponible.

NO

Fin

2. La Secretaria  Auxiliar
entrega al  profesor la
solicitud de préstamo.

Hay
Laboratorios
disponibles?

S

3. La Secretaria  Auxihar
entrega la solicitud llena al
Jefe de Computacion.

4.4

solicita de forma verbal

a la Secretaria |

Auxiliar del Area de Redes y Laboratorios

un Laboratorio de Computacion.

1. La Secretaria Auxiliar verifica en el

' Sistema de  Planificacion de Laboratorios

si hay laboratorios  disponibles. (Ver

anexo uno).

' Si no hay disponibilidad de laboratorios la

Secretaria Auxiliar comunica de forma
inmediata y verbal al profesor o ayudante
que no hay laboratorio en el horario
solicitado y termina el tramite.

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

'
-
,=‘l

3. La Secretaria Auxiliar entrega al Je@ﬂc

iy
b2, é‘
- Computacion la solicitud de préstamo, para
| su debida autorizacion y firma. ‘
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5.0 PROCEDIMIENTO

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

4. El Jefe de Computacion
recibe las solicitudes.

|

5. La Ayudante se retira las
solicitudes.

6. La Ayudante de
Actividades Varias ingresa en
la planificacion.

7. La Ayudante de
Actividades Varias archiva
las solicitudes.

T

4. El jefe de Computacion recibe las
solicitudes las revisa y las firma.

5. La Secretaria Auxiliar retira las
solicitudes autorizadas.

6. La Secretaria Auxiliar ingresa en el
sistema de planificacion de laboratorios las
solicitudes aprobadas.

7. La Secretaria Auxiliar archiva las
solicitudes en una carpeta con el nombre
de "Solicitudes de Préstamo".

Fin del procedimiento.
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El responsable de la distribucion cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, segun se describe en el procedimiento PG/ESPOL/01
CONTROL DE DOCUMENTOS.

El documento original lo archiva la Coordinacion de Calidad.

Todas la Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copia.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este procedimiento utiliza los siguientes documentos:

* Sistema para la planificacion de Laboratorios (Ver anexo uno)
e Solicitud de préstamo (Ver anexo dos)

Revision a: ) Responsable: Fecha:

EDCOM " Capitulo 3 - Pdgina 68 B ESPOL



Procedimientos Operativos EDCOM

TRAMITE PARA GESTION DE LABORATORIO
PO.EDC.ESPOL.05 Pig. 6 de 7

ANEXO UNO
SISTEMA DE GESTION DE LABORATORIOS
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ANEXO DOS

SOLICITUD DE PRESTAMO

Pag. 7 de 7
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3.8 PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA PLANIFICAR
CITAS DE REGISTROS

PO.EDC.ESPOL.06
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer a la Secretaria Auxiliar de
Coordinacion Académica los pasos a seguir en las Citas de Registros de los estudiantes
a las diferentes carreras de EDCOM.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se lo va a aplicar en el Area Académica.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Con respecto a este procedimiento:

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

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

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

* Este manual puede ser revisado por la Secretaria y Jefe de Area designados.
3.2 Con respecto al tramite y proceso:

Los responsables de este tramite son la Secretaria Técnica Académica (S.T.A) el
Coordinador de Carrera con su respectiva Secretaria Auxiliar.

SIRLINTEC

';M.u::;’“
DEM
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5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( Inicio )

r

1. La secretaria recibe el
mail con la informacion
solicitada.

l

2. La secretaria envia al
Coordinador de Carrera
la informacion.

3. El Coordinador de
Carrera recibe las listas.

Y

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

r

5. El  Coordinador
imprime el listado.

Una vez concluido el semestre la Secretaria
Auxiliar de Coordinacion Académica llama
0 envia un mail a la Secretaria Técnica
Académica (STA) solicitando el listado de
los estudiantes activos con sus respectivos
promedios y los que recién hayan aprobado
el Pre- Politécnico.

1.- La Secretaria Auxiliar recibe el mail con
la informacion solicitada. (Ver anexo uno)

2.- La Secretaria Auxiliar envia la
informacion recibida al Coordinador de
Carrera.

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

4.- El Coordinador de Carrera genera la ¢
de registros en la cual designa el horario’§ |.u:
el consejero.( Ver anexo 4) i{ i

5. El Coordinador imprime el Listado y se | -
lo da a su Secretaria Auxiliar. 8IBLID;
CA|
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5.0 PROCEDIMIENTO ,
(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

6. El Secretaria recibe el
listado.

6.. La Secretaria Auxiliar recibe el Listado
y lo publica en la cartelera

C Fin ) Fin del procedimiento.

Revision a: Responsable: Fecha:
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El responsable de la distribucion cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, segin se describe en el procedimiento PG/ESPOL/01
CONTROL DE DOCUMENTOS.

El documento original lo archiva la Coordinacion de Calidad.

Todas la Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copia.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este procedimiento utiliza los siguientes documentos:

Mail con el listado de estudiantes activos y novatos (Ver anexo uno)
Promedios de los alumnos activos. (Ver anexo dos)

Promedio de los alumnos novatos (Ver anexo tres)

Hoja de citas de registros (Ver anexo cuatro)

g.ff AN
{\ =N ™ i
N =]
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ANEXO UNO

MAIL CON EL LISTADO DE ESTUDIANTES ACTIVOS Y

NOVATOS

. GEPTAREN" T S - (19 o

5

=

Ao Lw Y [ Mecedorss el Apuda

i“
Frofoxriely  Frefos Spport Mg FAQ

webmaarch -

A P

e

Excrtmin pero el

Phscw v Sbey Cortral ™ Soreersavers B Cursor Mars @) Fun Carde
., &M Carpeta Actual ENTRADA Desconscrmze
9 ° , | Compoper Dyecacoes Capetas Opooner Buscar Avsds Calendano Sl
goha
~—L]
— Lasta do Menwages | Bomrw Anteter | fupasmts Easrve| Restvin como sdneto | Respandes | Responder 3 Todos
; c?'“ Asmate Re Estudaries activos y novatos)
Via, 1049 e De “Humberto Frewe" <hfere@espol edu ec>
Fecha Thu, 28 de Sephembre de 2006, 143 pm
gupstes) Paa “Manela Camon Saivador” <andcamo@espol edu ec> (paas)
- ENTRADA (45 Ce  mespmon@espol edu ec (mas)
Drats Priondad  Normal
Sent Opcromes  Vu Encabezado Completo | Vista Probmnas | Ver Detades
Trash (pueged)
Do de Cobell | Liyioeo nfocmacion roquerida. .
saludos. .
Anl. Humberto Freire L.
ESPOL-SECRETARIA TECNICA
1-269178
- Original Hesseage -----
Trom: “Bariela Carcion Salvador® <mdcarriofespol edu. ecs
To: cwmsdinafespol edu ec>
Co: <hfreirefespol.edu.cc>: <acspincclespol edu.ecr; <mmoyafieapol.edu.scs
3ent: Thursday, September I8, JOO06& 9:20 AR
Jubject: [Fewd: Estudiantes activos y novatos]
Lo

Revision a: Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 76 ESPOL



Procedimientos Operativos EDCOM

PLANIFICACION DE CITAS DE REGISTROS
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ANEXO DOS
PROMEDIOS DE LOS ALUMNOS ACTIVOS

[ PROMEDIQS DE ESTUDIANTES ACTIVOS |

MATRICULA|NOMBRES [IDENTIFICACION [PROMEDIO |CARRERA | NOMBRE_CARRERA _ [ESTADO CAESTADO ACAD
196104713 |VACA MENDIETA MARTTZA MONICA |CED 090868195 TEI|LINFNT | ANALISIS OF SISTEMAS |Actvo Nroura
199003569 |POTES CHALEN MARTHA ALEXANDRA|CED-051376205 1 | [ARELISIS DE SISTEMAS |Achva Nrgua
193102096 SORIANG MUNDZ MAYRO WILFRIDC _|CED0412815297 ANALISIS DE SISTEMAS JActvs Nrgura
196300732|IDROVO BRAVE JOSE DCTAVD CED-0102644°3 | TITILANENT _ ANALISIS DE SISTEMAS |Actvo Nrgra
"QI2BL[CUIMAN BECERRA JAVER VICENTE__|CED-0814740253 | s INEN w.}sm DE SISTEMAS [Aanve  Nrouwa

Q1845 |IRAMIREZ MUNCZ !)H‘\u‘-"ﬂ» ICED-0910754131 TTILINFN! S |Acvo Nirguna
G3405374]SOLORZANG BOLANOS LENIN I |CED-0915543227 i TOILINFNT ANALISIS DE SISTE Actvg Nrguna
-'es-rr*snep'c1;9Q:_L-.«m"m.cn CED-0318578%7 TIB[UINFNY  ANALISIS DF SISTEMAS |Acno Egresace

RCAYA Gl \»'-F& '-IE"APD(" FLIBERTO § 3;,_ INFN! ANALIS!S DE SISTEMAS |Actvo Nnquna

TICHAVEZ ZUNIGA WILLMAN GREGORIC | CED-g 11114304 TALINFNT  ANAISSDE SSTEMAS [Acvo  |Nigum
BASTICAS BE VANNY XAVIER BSG[LINFNT  [ANALISIS OE SSTEMAS |Adwo [Ninguna

- 77 G.7G/LINFNT  TANALISIS DE SISTEMAS [Actvo Ninquna
J5[FARRALES SILVA LUIS FERNANDD CED 9-%95: | G41|LINFNI [ANALISIS DE SSTEMAS |Advo Necuna

] EON JUAN ALFRECO -FJ 0976221843 | ) ANALISIS DE SSTEMAS |Acvo  (Nmgua
1995068 3 SALAZAR CASTRD JOGE ALEJANDRD \.E}{B‘n:‘fﬂg 5" ANALISIS DE SSTEMAS [Achvo Egresato
199508862 RULZ BATALLAS LOURDES PATRICIA _ |CED09 1624300 ANAUISIS DE SSTEMAS [Acve A pneta
199570740 LINO ZAMBRANG YESSICA KARINA CED-09'555%6275 | [ANALISIS DE SISTEMAS [Achvo Ningu1a

S|RIVADENEIRA MONTES GALO MAURICKC |CED-0A"hA7485" £ 69/LINFNT [ANALISIS DE SISTEMAS [Actvo Ninguna
056 SCLAND YAGUAL JOFFRE RUBEN [CED-09°5877673 | 6.8B|LINFNY ANALISIS DE EMAS [Acive Ninguna

LAINEZ MARQUEZ ADOLFO [CED-095514278 | T2SILINFNT  [ANALISIS DE SISTEMAS [Aciwo [Ninguna
QUIROGA TRIVING PEDRO RAFAEL § | BIZ[LINFNT  [ANALISIS DE SISTEMAS _]nr.c Noguna
CSMEDIANO T XE G:OVANNI ANGEL BATILINFNI  [ANALISIS DE |Actvo [Ninguna
AJARDO L SBE[LANFN!  [ANALISISDE S [Actvo {Nngiunz
ASTANEDA BONI T31LINENY  JANALISISCE § |Actin -‘angu»q
36603952 ANZULES FRANCE EDISON SIMCN |ANALISIS DE SIS Advo [Nngu~
5 {LAGUAPILLO JIMENEZ MARCO VINICIO 7 IANALISIS DE S ACtvo \m
13960560" [PEREZ ESPINOZA HEID' MAYRA ESTILINFNY  [ANALISISCE S vo [Egresaco
196606 708 VILLAMAR YEPEZ GIOVANNY GUSTAVD | TZILINFN' — |ANALISISCE § Ao Nnguz
19950782 [PINTC GUEVARA RCSA ALEJA ,mm [ G 7I[LINFNT [ANALISISDF Acvo £
199607896 BORJA SUCO ALFREDQ FERN BELINFNT  |ANALISIS DE SISTEMAS |Actno
| 12608589]L 0UA VERDUGO CARLOS EFRANN B77[LINFN: [ANALISIS CE SISTEMAS JAcovo
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ANEXO TRES
PROMEDIOS DE LOS ALUMNOS NOVATOS

| PROMEDIO DE ESTUOIANTES NOVATOS ]
MATRICULA NOMBRE SITI0_CREAICOD_ DMSIC0D_CARRECOD ESPECANIO INGRETERMIN_INPRONEDIO
200 D 0 { \NF WM 7 g 745
k! N1 a4
I 0 S
NF A _
W
= T
¥ BG v
OFADM N N
RNl y
[ive N T
IL [ Nt 5
I JiNe \
[Li N N )
N i
NF N1 _.—_.,
I NF N EE
I N 5 1 3
L \'.' N1 :_1
8T N I
it N= h!
: m i
I‘Z' II-
NE \
| NF X 0
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ANEXO CUATRO
HOJA DE CITAS DE REGISTROS
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3.9. ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOL.07

Elaborado por:  Veliz Mendoza Pamela Fecha: 23-Oct-2006
Correa Yunga Mabel
Alonso Castro Isabel

Aprobado por: Fecha:
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOL.06 Pig. 2de 6

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es de dar a conocer a la Secretaria Auxiliar el
formato y estructura que deben de llevar los folder de EDCOM.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se lo va a aplicar en todas las areas de EDCOM.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Con respecto a este procedimiento:

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

* El Coordinador de Calidad es la persona que puede sugerir los cambios de este
procedimiento.

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

* [Este manual puede ser revisado por la Secretaria y Jefe de Area designados.

3.2 Con respecto al tramite y proceso:

Los Jefes de Areas y Coordinador de Carrera son los responsables que los archivos
estén identificados segun lo describe este procedimiento.

Revision a: Responsable: Fecha:
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOL.06

4.0 ESTRUCTURA PARA LA ETIQUETA DE LOS FOLDERS.

Pag. 3de 6

La etiqueta de los archivos de EDCOM tendri la siguiente estructura.

» El tamario de la etiqueta debera ser de 11 ¢m. de alto por 6 cm. de ancho

» La etiqueta debe tener:
El logo de la ESPOL.

Nombre del area respectiva con tipo de letra Arial Black tamafio 18.
Descripcion general del contenido que va dentro del flder con tipo de letra

Arial 14 y negrita.

18.

Numero de folder (en caso de crear otro con el mismo nombre).

Académica

Nombre del
Area respectiva

Recalificaciones
Acta de Notas
Lista de Asistencia

Descripcion general del
contenido que va
dentro del folder.

Logo de la

ESPOL.

Nimero de folder

Nombre de la unidad “EDCOM?” y afio con tipo de letra Arial Black tamafio

313L0TECA’
SAMPUS
SENAS

Nombre
de la
Unidad
"EDCOM"
Afio
l»- i Revision a: - [ Responéable: Fecha:
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PO.EDC.ESPOL.06 Pig. 4 de 6

5.0 ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS FOLDERS.

Instrucciones:

.
|
» Todos folder deben estar compuestos por una etiqueta, tabla de contenido y ‘
separadores. '
La estructura de las etiquetas de los folders se describe en la seccion anterior.
Todos los folder deben tener una tabla de contenido en su interior con la
siguiente estructura;
Nombre de la Unidad.
Nombre del Area respectiva.
Descripcion del contenido.
Numero de separador donde se encuentra.

A

Tabla de
Contenido

e

~Nombre de la Unidad

-~

it "EDCOM™
ESCUELA DEDISENOY COMUNICACION Y VISUAL
EDCOM | __——» Nombre
R

C OORDINACION ACADEAICA Al AT pRc D,

Contenido:

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

l.- Actas de Nota:

1.- Control de Asistencia
.. Comrol de Catedra
3

/ .- Materias Aprobadas

/

Listado de separadores
dentro del folder.

Revision a: | Responsable: Fecha:
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» Todos los separadores deben tener un numero y el nombre del contenido de
documentos en la pestana con letra Arial.

Numero E
Nombre del tipo
de documento

Separador

1

A

( RAPEIED 3P [0.0UDY

| o
| 1
»] 2
=] 2
v =1
o
£
- o
>
)
A
%
n
e
.
W
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6.0 METODO DE ARCHIVO.

Instrucciones:

» Los documentos deberan ir archivados por tematica y por orden cronologico.

Ejemplo:

Por tematica, es decir segun el tema del documento recibido, esto quiere decir si
recibio un documento de actas de notas de profesores va archivado en el

separador con el nombre de Actas de Notas y por fecha.

» Por fecha, es decir que va archivado con la fecha del recibido del documento.

8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El responsable de la distribucion cada vez que se modifique este procedimiento es el
Coordinador de Calidad, segiun se describe en el procedimiento PG/ESPOL/01

CONTROL DE DOCUMENTOS.
El documento original lo archiva la Coordinacion de Calidad.
Todas la Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copia.
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Manual de Usuario EDCOM

4. MANUAL DE USUARIO
4.1 INTRODUCCION

Este manual es una herramienta de ayuda muy importante para el usuario pues permite
entender paso a paso el manejo de la aplicacion facilitando de esta forma el trabajo de la
Asistente de Coordinacion de Calidad.

4.2 A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual va dirigido a La Asistente de Coordinacion de Calidad, asi como al usuario
que necesite informarse acerca de dicho departamento.

4.2.1 Lo que debe conocer

Para navegar en la pagina Web es necesario que tenga conocimientos basicos de
computacion como: Windows y Microsoft Internet Explorer, para que su utilizacion sea
eficaz.

4.3 CONVENCIONES GENERALES

Para comenzar a navegar en la pagina Web, es necesario que conozca los diferentes
botones que utilizamos en la pagina, asi también como los iconos que se manejaran para
iniciar la navegacion ya que todos tienen una funcion especifica como se detalla a
continuacion

4.3.1 Botones

| Botones DeScrip_gién

; Esta opcion le llevara siempre a la pagina de
ncw .. | e . .
—_— Inicio de la aplicacion.

' Esta opcion lo llevara a la pagina principal de la
organizacion donde podra encontrar nuestra
La Organizacion ' historia, mision, vision, objetivos, la politica de
- o calidad, la estructura organizacional y la los
servicios que ofrece EDCOM.

Esta opcion lo llevara a un submenu donde se
especifican las caracteristicas, habilidades y
La Asistente . conocimientos, ubicacion del puesto y las
- funciones y responsabilidades de la Asistente de
Coordinacion de Calidad.

EDCOM Capitulo 4 — Pagina | ESPOL
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Procedimientos ..

La opcion de “Procedimientos”™ del menu
principal lo llevara a la pagina donde se
encontrara con un submenu donde podra ver los
Procedimientos Operativos del EDCOM

Ayuda ..

Esta opcion “Ayuda” le indicard la manera de
manejar la aplicacion.

4.3.2 lconos

Tabla 4.1 Botones

Iconos Descripcion
W: Esta opcion le permite ir al programa de
75_,‘-‘7.-' Internet Explorer con un clic, para iniciar

la navegacion de la pagina Web.

Tabla 4.2 Iconos

4.3.3 Convenciones del uso del Mouse

Termino

Significado

“Senalar™

“Dar clic”

Ubicar el cursor del Mouse sobre el
elemento que desea sefalar.

Presionar una sola vez el boton izquierdo
del Mouse.

“Dar doble clic”

Presionar dos veces el boton izquierdo
del Mouse.

Tabla 4.3 Convenciones del Mouse.

EDCOM
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4.4 INGRESO A LA PAGINA WEB
Para ingresar a la Pagina Web tiene que realizar los siguientes pasos:

1. Insertar el CD en la unidad de lectura (CD-ROM).

2. Automaticamente aparece en la pantalla de su monitor un recuadro con las
opciones del CD.

3. Seleccione “Abrir carpeta para ver archivos™.

4. Dé clic en Aceptar con el boton i1zquierdo del Mouse.

‘windows puede malza b mmma scodin cada vez que
rserte un deco o conecte L deposiive con este Do de.
s

Imigeres
(st desea gus hags Windows

; _:!: Copsn magenes & una Capels de m

Figura 4.1 Ventana del Disco D.
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5. Espere que cargue la ventana que mostrara el contenido
en la carpeta “Pagina Web".

@ Topicosecretaria (D:)

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramentss Ayuda

f Busqueda Carpetas

Orecckn [ 01

] Grabar estos archevos en un CD

2

Archivos que estan actualmente en el (D

Marusles Pagna web

Tareas de archivo y carpeta

del CD. Dé doble clic

=101 x|

- dav

&) Publcar esta carpeta en Wed
5. Compartr estacarpets

Dé doble
clic

Otros sitios

¢ MPC
| M documentos

3 Documentos compartdos
S 4 M sitos de red

Detalles

Figura 4.2 Ventana contenido de la carpeta.

6. Automaticamente aparecera el contenido de la carpeta, de doble clic en el

archivo Index y visualizara la pagina de presentacion.

@ TopicoGraduacion

Arctevo  Ediodn  Ver  Favortos  Herramentas  Ayuda H
WO s - " Busqueda Carpetas -
E:\TopioGraduacon v Bar
Nombre Tamafo  Tipo Fecha de modific
Tareas de archivo y carpet 2 audio Carpeta de archivos 05/01/2007 10:53
P Flash Carpeta de archivos 05/01/2007 10:5:
- 7 mages Carpeta de archivos  05/01/2007 10:53
!’ i resources Carpeta de archivos 05/01/2007 10:5:
Ba M2t 2508 AT ™P Carpeta de archivos 05/01/2007 10:5]
. Webpages Carpeta de archivos 05/01/2007 10:5]
+ Index SKB  Archivo HTML 24/11/2006 02:14
| Otros sitios 3
§ .., AR N
B Detalles 2
;! ' Archivo
. TopicoGraduacion
© Carpeta de archivos Index
Fecha de modificacdn: Hoy, 05 de
Enero de 2007, 10:53 a.m
e >
Figura 4.3 Ventana del Topico de Graduacion.
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4.5 PAGINA DE PRESENTACION

Antes de llegar a la Pagina principal del proyecto, aparecerd una caratula que es la

presentacion, con la finalidad de dar a conocer los siguientes datos:

Nombre de la Unidad Educativa
Tema del Proyecto

Autores del Proyecto

Quien dirige el tema “Director™

A continuacion se visualiza la pagina de presentacion:

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL

FDCOM

TOPICO DE GRADUACION

PREVIO & L& OBTENCION DEL TITULO DE. ,
SECRETARIADO EJECUTIVO EN SISTEMAS DE INFORMACION

Texm:
“PUBLICACION DEL MANUAL

DE LA ASISTENTE DE COORDINACION DE CALIDAD

UTILIZAND O TECNOLOGIA WEB”

Autores:
Vehz Ivlendoza Pamela
Correa Yunga IVabel
Alonso Castro [sabel

Director
MAE. Fansto E. Jacome

ANO
2006

Figura 4.4 Pagina de Presentacion.
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4.6 PAGINA PRINCIPAL

En la pagina principal se muestra la bienvenida al sitio Web de la Asistente de
Coordinacion de Calidad de EDCOM, en la cual podra encontrar el origen de EDCOM,
las caracteristicas, habilidades y funciones que desempefia la Asistente de Coordinacion
de Calidad, asi como también los procedimientos operativos que realiza la institucion.

En la parte superior se encuentra el menu principal de la pagina y en el lado izquierdo
los enlaces de cada uno de los botones del menu.

4.6.1 ;Como acceder a la Pagina Principal?

Para ingresar a la Pagina Web tiene que realizar los siguientes pasos:
1. Una vez ubicado en la Pagina de Presentacion dé clic en el logo de ESPOL.
2. Automaticamente se muestra la pagina principal en la cual esta la Bienvenida al
sitio Web, como puede visualizarlo a continuacion:

EDCOM SRAER=E:Y

I L O gandacun La Agstentc Provegrienios Ayuce
] ettt I W - J |

Bienvenidos a la pagina de la Aststente de
Coordinacion de Calidad, en lo cual podra
encontrar el orfgen  de  EDCOM,  im
Caracteririca, Hobilidades » Funcionev que

devemperia la Asistente de Coordinacion de ~
Calidad ast como tambien los Procedimientos ~ 3 O
WA
i , ‘i

Operarivos que realiza la institucion ')

- == BIBIOTECH

\ , CAMPUS’
Figura 4.5Pagina de Principal. PER

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 6 ESPOL



Manual de Usuario EDCOM

4.6.2 Menu Principal

En el menu principal se muestran cinco opciones: Inicio, La Organizacion, la Asistente
de Coordinacion de Calidad, Procedimientos y Ayuda los cuales contienen informacion
sobre la institucion.

La Grgandacon i La Agistente . Procedemenios Ayuda ..
| ) B S

Figura 4.6 Menu Principal.

En la parte izquierda de la pagina se encuentran los enlaces de los botones del menu que
se activan cuando damos clic en cualquiera de los botones que se encuentran en el

menu principal.

BDCOM &&ltacion s

e
< ‘! En una erganizacton, como EDCOM, v tmportante gue
ume secretaria ¢fecurva en sstemay de  informacion
conotca lay metas v objerives de la empresa, ast como el
funcionamiento de sus diferentes departamentey : al fipo
de proceso que realizan conm la informacion sa que de ¢lle
b as dependere su buen desenvolvimiento
fri ! 2d
R - ? S O |
EDCOA [ e -
el o o 8.
EapEmic P EDCOM Campus Las Peflas Malecon 100 Y Loja f&] AL g ""‘\ o
S . Tifnos. 530565- 372- 377 o2 g "
M Fax. 530029 Derecho Revistrado - ¢ 2 \
€ -
Tyt
MTE g creadl
Figura 4.7 Menu Principal a3
sura 4. : IBLIOTECH"
~
L4 - r - ‘-‘AM
. .
4.6.3 ;Como utilizar el menu principal? PER

El menu principal se lo utiliza de la siguiente de la siguiente manera:

Inicio .:. @ o wig: | gpie: scascecg® 2.4
| — » Al*“darclic” en la opcion “Inicio” nos lleva a la pagina
principal.
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La Qrganizacion .., —————p ry .54 e , T ,
|2 Sireantaackn -3 Al “dar clic” en la opcion “La Organizacion” apareceran

enlaces la parte izquierda de la pagina donde encontrara un
submenu con las siguientes opciones:

Al “dar clic” en este enlace aparecera
un resumen de quienes somos.

Al “dar clic” en este enlace aparecera
la reseiia historica del EDCOM.

Al “dar clic” en este enlace aparecera
la labor que debe realizar EDCOM.

Al “dar clic” en este enlace aparecera
las politicas de calidad.

Al “dar clic” en este enlace aparecera
los objetivos de EDCOM.

| <SP

- 5
. g——

NCON

Al “dar clic” en este enlace aparecera-
los diferentes servicios que ofrece.

v
“an e

JIBLIOTEGR

L3l era ::AM
BRI s [ Al “dar clic” en este enlace aparecera 953
la lista de las areas que maneja

EDCOM.

La Asistente .. |

— Al “dar clic” en la opcion “La Asistente” apareceran
enlaces la parte izquierda de la pagina donde encontrara un
submenu con las siguientes opciones:

Al “dar clic” en este enlace aparecera
las diferentes caracteristicas que debe
tener la Asistente de Coordinacion de
Calidad.

EDCOM Capitulo 4 — Pagina 8 ESPOL
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Al “dar clic” en este enlace aparecera
la ubicacion del puesto de la Asistente
de Coordinacion de Calidad.

Al “dar clic” en este enlace apareceran
las funciones y  responsabilidades
que le competen.

Al “dar clic” en este enlace apareceran
La documentacion que envia y recibe
la Asistente.

Procedimientos ;| ———————» i . 2y s E G ., 55 .

L J Al “dar clic” en la opcion “Procedimientos™ apareceran
enlaces la parte izquierda de la pagina donde encontrara un
submenu con las siguientes opciones:

Al “dar clic” sobre este enlace aparecera
el procedimiento para de Recepcion
y despacho de documentos.

Al “dar clic” sobre este enlace aparecera
el procedimiento para el Proceso de

Graduacion.
/:\ .
- ; W)
Al “dar clic” sobre este enlace aparecera e
- . . 4 ._ '\;
el procedimiento para Convalidacion de . &=
Bl LiTwlay

Materias. YBUOTE Rl
i3 z
CAM
Dﬂ:’”

Al “dar clic” sobre este enlace aparecera
el procedimiento para Cambio de Carrera

EDCOM Capitulo 4 — Pagina 9 ESPOL



Manual de Usuario

EDCOM

Al “dar clic” sobre este enlace aparecera
el procedimiento para Gestion de

Laboratorio.

Al “dar clic” sobre este enlace aparecera

el  procedimiento

Registro.

Citas de

Al “dar clic” en la opcién “Ayuda” aparecera en la pantalla
un Manual de Usuario que le indicaran paso a paso como

usar la pagina Web.

4.7 OPCION LA ORGANIZACION

enlaces:

En el ment principal la opcion “La Organizacion” activa un submenu que contiene los

EDCOM

LT LN

Figura 4.8 Submenu “La Organizacion.”
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4.7.2 ;Como acceder a la opcion “Reseia Historica™?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Resenia Historica”  del
submenu LA ORGANIZACION.

2. Dé clic en “Resena Historica” y aparecera la siguiente pantalla en la parte
del centro de la pagina principal.

o ey

EDCOM ‘:witene

|-

Figura 4.10 Pagina “Resenia Historica.
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4.7.3 ;Como acceder a la opcion “Mision, Vision™?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Mision, Vision”  del
submenu LA ORGANIZACION.

2. Dé clic en “Mision, Vision™ y aparecera la siguiente pantalla en la parte del
centro de la pagina principal.

p— ey

BOCOM  timos
; -

Figura 4.11 Pdgina “Mision, Vision.
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4.7.4 ;Como acceder a la opcion “Politica de Calidad™?

1.

Z;

Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Politicas de Calidad” del

subment LA ORGANIZACION.,

D¢ clic en “Politica de Calidad” y aparecera la siguiente pantalla en la parte

del centro de la pagina principal.

[T

Figura 4.12 Pagina Politica de Calidad.

EDCOM
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4.7.5 ;Como acceder a la opcion “Objetivos™?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Objetivos™ del submenia LA

ORGANIZACION

2. Dé clic en “Objetivos™ y aparecera la siguiente pantalla en la parte del
centro de la pagina principal.

EDCOM 15y
k

TOCIM g is velien Malects 100 VX ‘
“Brea $37M8 Y72 307 v
Fae T Devenra; Redohrdde -5 J

Figura 4.13 Pdgina Opcion objetivos.

R L
PRLITEONIZa DL el

BIBLIOTECS
CAM
e
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4.7.6 ;Como acceder a la opcion “Servicios que ofrece EDCOM™?

I. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Servicios que ofrece
EDCOM” del submeni LA ORGANIZACION

2. Dé clic en “Servicios que ofrece EDCOM” y aparecera la siguiente pantalla
en la parte del centro de la pagina principal.

— ——yy

e0COM ‘*5nife
‘

ces y 5 teenoiogie Web seyun of cuie, Joss '3

nddn procetar de JUTOMATRECION Jud fI1iren A
- gy r 1, la entregy de mform = patd “
v decnnes gerencogies, basadas en el e efioar i

Figura 4.14 Pagina Servicios que Ofrece EDCOM.
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4.7.7 ;Cémo acceder a la opcion “Estructura Organizacional™?

Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Estructura Organizacional”

|
del submenti LA ORGANIZACION.

2. Dé clic en “Estructura Organizacional” y aparecera la siguiente pantalla en

la parte del centro de la pagina principal.

p— Ty

| B

Las i e

reivw bt DA I kabld
[t —mscarmeuielis I

PY e g ot @

Aaw . randiante rercleeyin §-01- 300 gprueta n proy B
FROT : ; oot dad dcadesaca de BAPOL Y crea l ESCURLA DE DISENO Y
COMUNICACTON  VISUAL EDCOM parg formar profecsot e de haze 1rr mavel,
e s P L L reentinan e tertAIar Y eTTEREASR  pelfnetana, Lo atend miCung

ertie 170 tender demandasr especit ! edad y teenfmd un

M e muestran @n @l Organigrama
‘ '--‘b‘I

Figura 4.15 Pagina Estructura Organizacional.

20

3
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4.8 OPCION LA ASISTENTE

En el mena principal la opcion “La Asistente” activa un submenu que contiene los
siguientes enlaces:

Figura 4.16 Submenu “La Asistente”

4.8.1 ;Como acceder a la opcion “La Asistente”?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Caracteristicas™ del submenu
LA ASISTENTE.

2. Dé clic en “Caracteristicas” y aparecera la siguiente pantalla en la parte del
centro de la pagina principal:

eocom -

pouTend

- WJIQTECK
SAM
o

100 I™ Campu Lim Peflan Malechs 100 ¥ Loje
Monod S3054S5- 371 377
fav 40009 Derecho Rasetrade

Figura 4.17 Pagina “Caracteristicas”
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4.8.2 ;Como acceder a la opcion “Caracteristicas y Competencias™?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Caracteristicas y
Competencias™ del submeni LA ASISTENTE.

2. Dé clic en “Caracteristicas y Competencias™ y aparecera la siguiente
pantalla en la parte del centro de la pagina principal:

— T—

eocom st

I T el L it [T e

'S

Figura 4.18 Pagina “Habilidades y Conocimientos”

%spoé
o)

‘.f;
e J'/ "
e e BT " |

RBLIDTESR
CANPUR
PENAS
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4.8.3 ;Como acceder a la opcion “Ubicacion del Puesto™?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Ubicacion del Puesto™ del
submenu LA ASISTENTE.

2. Dé clic en “Ubicacion del Puesto™ y aparecera la siguiente pantalla en la
parte del centro de la pagina principal:

Dwr ectos

Figura 4.19 Pdgina “Ubicacion del Puesto”
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4.8.4 ;Como acceder a la opcion “Funciones y Responsabilidades™?

l.

)

Colocar el puntero del Mouse sobre el
Responsabilidades™ del submenu LA ASISTENTE.

enlace “Funciones vy

Dé clic en “Funciones y Responsabilidades™ y aparecera la siguiente pantalla
en la parte del centro de la pagina principal:

- L‘w )

W ey

P e o

Figura 4.20 Pagina “Funciones y Responsabilidades™

EDCOM
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4.9 OPCION PROCEDIMIENTOS

En el menu principal la opcion “PROCEDIMIENTOS™ activa un submentu que contiene
los enlaces:

Geation de BIBLIOTECA
CAMPUS
PERAY

Figura 4.21 Submenu “Procedimientos”

4.9.1 ;Como acceder al Procedimiento *“Recepcion y Despacho de
Documentos™?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Recepcion y Despacho de
Documentos” del submeni PROCEDIMIENTOS.

2. Dé clic en “Recepcion y Despacho de Documentos™ y aparecera la siguiente
pantalla en la parte del centro de la pagina principal:

eocom -

Figura 4. 22 Submenu “Recepcion y Despacho de Documentos”
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4.9.2 ;Como acceder al Procedimiento “Proceso de Graduacion”?

I. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Proceso de Graduacion™ del

submenu PROCEDIMIENTOS.

2. Dé clic en “Proceso De Graduacion™ y aparecera la siguiente pantalla en la

parte del centro de la pagina principal:

— gy
epcom
- et ottt I eectantind [ —
PROFONTTD
ALC AN}
\ ‘ -__ POLITH IS
RESPONN AN DTS

Figura 4.23 Submenu “Proceso de Graduacion”
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4.9.3 ;Como acceder al Procedimiento “Convalidacion de Materia™?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Convalidacion de Materia”
del submenu PROCEDIMIENTOS.

2. Dé clic en “Convalidacion de Materia” y aparecera la siguiente pantalla en la
parte del centro de la pagina principal:

epocom

PROPOSITU

ALEANCE

REXONKANSL (-l s

Con reapecto g oofe procediooento

Figura 4.24 Submenii “Convalidacion de Materia”
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4.9.4 ;Como acceder al Procedimiento “Cambio de Carrera™?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Cambio de Carrera™ del
submenu PROCEDIMIENTOS.

2. Dé clic en “Cambio de Carrera” y aparecera la siguiente pantalla en la parte
del centro de la pagina principal:

— ———— .

~
EOCOM it | @

L Crp———

PROFYVNTT

dL.C AN}

RENIONNIMI L AR S

Canr procedirent

Figura 4.25 Submenii “Cambio de Carrera”
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4.9.5 ;Como acceder al Procedimiento “Gestion de Laboratorio™?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Gestion de Laboratorio™ del
submenu PROCEDIMIENTOS.

2. D¢ clic en “Gestion de Laboratorio™ y aparecera la siguiente pantalla en la
parte del centro de la pagina principal:
— ———

E0CDIM Skt
| — B

- e I Py S L e B
. | —

e [ e

PRE:ONTT

RENFOSN AR IOADES

Figura 4.26 Submenu “Gestion de Laboratorio”
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4.9.6 ;Como acceder al Procedimiento “Citas de Registro”?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Citas de Registro™ del
submeni PROCEDIMIENTOS.

2. Dé clic en “Citas de Registro” y aparecera la siguiente pantalla en la parte
del centro de la pagina principal:

— e

eocom

PRUPVONTTO

RUNPOMS B INADES

rorespec oo eate procedimieento

Figura 4.27 Submenu “Citas de Registros”
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4.9.7 ;Como acceder al Procedimiento “Archivo de Documentos™?

I. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Archivo de Documentos™ del
submeni PROCEDIMIENTOS.

2. Dé clic en “Archivo de Documentos™ y aparecera la siguiente pantalla en la
parte del centro de la pagina principal:

BDCOM ‘55
; S

e L rpamame o e L e ] Lemis
d ] e -

PROFONTT O

RENIOS N TBILII AT

Con respecda g ente procedirpenta

Figura 4.28 Submenu “Archivo de Documentos”
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4.9.8 ;Como visualizar el Diagrama de Flujo?

Los Diagramas de Flujo se pueden visualizar en la seccion “Procedimientos™
dentro de cada Tramite Administrativo, descritas en las secciones anteriores, tal
como se muestra en la siguiente figura:

registro

PO Archwo de

documentos PROCEDIMIENTO

ncio

Con respecto al trdmite o proceso

]
| La Secretana Awaliar
recepta el documento

v

1 La Secretana Awabar
anota el documento en la
biticora

|
'

3 La Secretana Awabiar
distribuye ¢! documento

4 La Secretana Awaliar
coloca el documento en la

Los Jefes de Area y Coordinador de Carrera son los responsables que los archiwos estén
correctamente identificados sequn lo descnibe este procedimiento,

El mensajero de la Unidad trae la documentacién a la
Secretana Auxihar,

1. La Secretaria Auxiliar recepta el documento y venfica
que el documento este dingido al personal de la unidad
para proceder a ponerle el sello de recibido, la fecha, la
hora y firma.

Ver gnexo uno.

2. La Secretaria Auxiliar anota el documento recibido en
la bitdcora que ella lleva para la recepcidn y envio de

documentos. Ver anexo dos,

3. La Secretaria Auxiliar distribuye el documento segun el
destinatario correspondiente.

4. La Secretaria Auxitiar coloca los documentos que son de

Figura 4.29 Diagrama de Flujo “Recepcion y Despacho de Documentos™

EDCOM
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4.9.9 ;Como visualizar los Anexos?

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

PROCEDIMIENTO

e La Secretana Auxliar recibe la solicrtud d
=3 convahdacién de matenas del estuc

1. La Secretana Aunlhar revisa la solicitud |
verifica que contenga los ¢
requendos y entrege al Sub-Direcror,

v
1 ElSub- Duector dacrona 2. 8! Sub-Director decrwta que ol document,
qus o documenso ssa seqa enwmado al Coordinador de Carrera
e respectivo, para informe previo.
.

3. La Secretana Aunhar envia la DEC uUun
con el decreto al respective Coordinado
clic

4 Le sohciud e recibida  por
correspondiente Secretaria Auxtliar.

—
5 La sobcdud v puests o §.La Secretana Auxiliar pone a conocimiento
conocuments del Coorduiados | del Coordinador de Carrera, la solicitud.

Figura 4.30 Diagrama de Flujo “Tramite para Convalidacion de Materias”

2. Dé un clic en “Ver anexo” y automaticamente aparecera en la  pantalla la
pagina que contiene los anexos de ese procedimiento.

IR R R NEIE
Mecteen  Cdote v Faeeton  weaetas bpte

basess  Fawem 7 . . wil 4
Dwecetin |87 ¢ Crorumants ared Sertrgn  wmasail e cgms da Gr ahmcr OB wabpagusi N Armacd Mo - adr e =

b U oms alicka s he Yaterias
[RNEYTRN
TNTOHOMT TR COMBRIMS ORI L ARRTH L

o s o

f wm o R Cophos oe. | lemode G | # ustededeD | 4 Caphus e | ERE-L LTSS

Figura 4.31 Anexo “Informe del Coordinador de Carrera”
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Documentos Aplicables
I. La segunda forma de visualizar los Anexos es a través de los documentos

aplicables en la que se muestra la lista de los documentos que se utilizan
dentro de cada procedimiento, tal como se muestra en la siguiente figura:

LISTA DE DISTRIBUCION

cedimiento es ol
Ol/o1 CONTROL

El responsable de la distribucién cada vezr que se modifique este
for de Calidad, segun se describe en el procedimientc PG/,

UMENTOS.

El documenta original lo archia la Coordinacién de Calidad.
Todas la Areas docentes y administrativas reciben su respectiva copla.

DOCUMENTOS APLICABLES
En este procedimiento se utilizan los siguientes documentos:

Irertud de convalidacién de mareras.

Figura 4.32 Documentos Aplicables

2. Dé un clic sobre el nombre del documento automaticamente aparecera la
pagina que contiene ¢l Anexo respectivo:

RO T T T SS S S S e ]
.
aan Fotes £ . . TR
Cormccnin [ ¢ Wit of Yo el s PRI SSeUSs: Sp—— -l wde e =
Mar
Wi PEACION T MUTTHEAS
et
e Su A TR R TIRL  ]
-
CAMPUS
P4
¢ - g
?omte] o) 4] % E MMl ROCemeh | §CHAmess . Celdmte | temsded | djismemset | % cwmme. (=5 AWO e

Figura 4.33 Documentos Aplicables “Solicitud de Convalidacion de Materias”
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4.9.10 ;Como acceder a la opcion “Ayuda”?

1. En el menu principal dé un clic en la opcion “Ayuda™ y automaticamente
aparecera la pagina que le mostrara paso a paso como acceder a la pagina

Web, como se puede visualizar a continuacion:

B¢ Documents and Settmgs: Pam

Bechive  Edadn Ve Fevortol  Merameies  Avude
LT PO Busquads Fovortos S - . @ il b 3

twacatn 175 C.\oocmants st SeftrentP amsiaiE scrtorol Taoxo de G musctn WEBYCooss de Caphulo 4.0

-1 A o MH»N ¢ 0w~ - OO0 -0
| De-T-% B-7/-L4-BL o
: )
£ Vel Jo U siiario Loy
5 4 MANUAL DE USUARIO
4 . -
i LTINTRODECCION
st oameal os i ena micata Juas uda ey importanie para ol oo pues punm
7; urtendu v pae ol narcper de Cacphicaosn Laonande Jeesta borng o taba KL
; Asstert de o dinae onde € al Jad
— 42 A QUIEN VA DIRIGIDO
RS TN wigrdooa b a Neostente wo toverdinaonn Joe Calwdad. as convar gl uscarie
gua dcedsate vlormaesg acersade dicwe departamente
4.2.1 Lo gue debe conocer
Pora ravega an i Wl s neesane gue g G {CTLRRY
v ot o cet e Woidena s Mhicrosaedt liverwes 1 aphorg 1 oo 1
Lelm @ 2o v m |_'.l|||jur O = W I!_‘
& Lsto L]
1 oimcm| ) 4 %6 Exprade de wndom -+ Copdue 4 - Moosolt word || 5 C:\Documents and Se_ [ BELA A%

Figura 4.34 Pagina “Ayuda”

EDCOM Capitulo 4 — Pagina 32

ESPOL



