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PRÓLOGO

El total conocimiento de la estructura organizacional de la empresa, es de vital
importancia ya que, al manejar esta información, la secretaria puede brindar mejores
servicios a sus jefes, colaboradores y clientes. De la misma forma, sabrá a quién acudir
en caso de necesitar asistencia en la resolución de temas complejos.

El total manejo de los trámites administrativos que se dan dentro de la empresa,
constituye una parte fundamental en la labor de la secretaria, ya que esta tarea conlleva
una de las mayores responsabilidades administrativas.

Por otro lado, la tecnología de información es el mejor complemento para la realización
del trabajo secretarial, ya que permiten ahorrar tiempo y obtener mayor eficacia en las
labores encomendadas.

En conclusión, conocer la empresa, los trárynites administrativos que se manejan dentro
de la organización y poder realizarlos en el menor tiempo posible, con la ayuda de la
tecnologia de información, constituyen las principales fortalezas de la secretaria
ejecutiva de hoy, por lo tanto, creemos imprescindible la elaboración y publicación del
manual de la Secretaria de Sub-Decanato de la Facultad de Ingenieria en Mecánica y
Ciencias de la Producción (FIMCP)
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FIMCP

1. LA ORGANIZACION

l.l. QUrÉNES SOMOS
La Facultad de Ingenieria en Mecánica y Ciencias de Ia Producción (FIMCP) es una
unidad académica tradicional de la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL),
aquí se manejan cuatro carreras a nivel de Ingeniería, que son: Ingenieria en Mecánica
(IM), Ingenieria y Administración de la Producción Industrial (IAPI), Ingeniería en
Alimentos (tAL) e lngeniería Agropecuaria (lA); además de una carrera a nivel de
Tecnologias: Programa de Tecnología en Agricultura (PROTAG).

1.2. RESEÑA HISTÓRICA
La Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) surgió como respuesta a las

crecientes demandas de educación cientíhco+écnica en la Costa; fue creada el 29 de
octubre de 1958. En sus inicios, la ESPOL contó con dos carreras: Ingeniería Naval e
Ingenieria de Minas y Petróleos, más el dinámico desarrollo industrial del país, exigió la
creación de nuevas carreras, surgiendo en 1959 el Departamenlo de Ingenierfui
lv4ecanica, formando Ingenieros en esta prof'esión y constituyendo a Ingeniería
Mecánica como una de las carreras más antiguas de ESPOL.

[a carrera "Ingenieria y Administración de la Producción Industrial" (IAPI) fue creada
en 1995, en respuesta a la exigencia de nuestra cambiante sociedad que busca
prolbsionales altamente competitivos; capaces de adaptarse a diferentes áreas de trabajo
y expertos en la cadena de valores y logística. Este acontecimiento, dio paso a la
creación de otras carreras complementarias como IA e IAL.

Ingenieria Agropecuaria (IA) se creó el l3 de agosto de 1995, en sus inicios contó con 2
sistemas modulares en 1999 la carrera pasó a esquema semestral contando con 9
niveles. Ingeniería en Alimentos (IAL) se creó el 13 de agosto de 1996, inició con un
programa modular para que los tecnólogos en Alimentos de ESPOL, continúen sus

estudios y obtengan un título de Ingeniería. En el 2000, al cerrarse los 2 sistemas
modulares que existían, se inició el esquema semestral de la carrera con una malla
curricular de 9 niveles.

En 1997, el PROTAG "Programa de Tecnología en Agricultura" pasó a formar parte de
la entonces Faa¿ltad de Ingeniería en Mecánica y Ciencias de lo Producción, para en
conjunto c.on el programa de Ingeniería en Agropecuaria complementar la pirámide
educacional, e, la qui se ubica el Colegio "Galo piaza Lasso" cámo Uu." ¿" lá.ir.f,SPO¡
luego al Técnico Superior, seguido de Tecnologia, y en la cuspide lngenieri{ . t:" w
Agiopecuaria. 
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Formar profesionales en las carreras de grado en Ingeniería Mecánica, tnau.triuf 
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Agropecuaria y Alimentos con excetencia ñadémica, ú. Jiñ tiF;F .iüi",ffi t#[Xi'
básicas y una estructura curricular que fomente la formación integral y e[ espíritu
emprendedor de sus esn¡diantes. Para esto nuestras principales actividades se centran
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Lu Orguni1ación FIMCP

en: docencia de excelencia, investigación aplicada y prestación de servicios para

atender a los requerimientos del sector produüivo estatal y privado.

Una muestra palpable en el desarrollo de nuestros objetivos es el éxito alcanzado por
nuestros ex-alumnos al servicio del sector público y privado del Ecuador.

" Aquí se forman los mejores pnttesfurnales lel Ecuaúor"

1.4. VISIÓN
La FIMCP, comparte la visión de ESPOL: "Ser líder y referente de la Educación
Superior de América Latina.".

I.5. OBJETIVOS

1.5. l. Objetivos Institucionales
Prop,orcionar a los estudiantes sólidos conocimientos en los fundamentos de las
ciencias de la ingenieria.
Graduar estudiantes que sean capaces de mantenerse actualizados y con alto
espíritu de autorrealización.
Graduar estudiantes con habilidades para trabajar en equipo.
Graduar estudiantes familiarizados con las técnicas computacionales y que sean

capaces de comunica¡se efbctivamente de fbrma oral, escrita y gráfica.
Graduar estudiantes con sólidos conocimientos para apoyar el desarrollo del pais
y la preservación del medio ambiente.
Promover el profesionalismo y el comportamiento ético en los eshrdiantes.
Graduar estudiantes con dominio de Inglés como segundo idiomq a nivel de
lectura y redacción.
Forma¡ estudiantes con una cultura de autogestión y desarrollo.

. Políticas de Calidad
Implantar y mantener un Sistema de Gestión de la Calidad adecuado a la
ESPOL, que perrnita satisfacer las necesidades y expectativas de los clientei,
basándose en los requisitos de [a norma ISO 9o0l :2000.
Llevar a cabo nuestras actividades de docencia, de investigacióq de
transferencia de tecnología y de extensión de calidad para servir a la sociedad,
garantizando el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias, aplicables
a los productos o servicios que ofrece la ESPOL.
Promover la mejora continua como un principio fundamental aplicable a todos
los procesos de la ESPOL.
Generar un compromiso dinámico de los Recursos Humanos de la institución,
que permita mantener activo el Sistema de Gestión de la Calidad.
Fundamentar el Sistema de Gestión de la Calidad en la prevención de no
conlbrmidades como un medio que proporcione a los clientes, productos y
servicios de calidad; por consiguiente, el personal de la ESPOL, tiene la
responsabilidad de informar a la Dirección, a través de los canales establecidos,
cualquier situaciórL real o potencial, que afecte al Sistema.

I
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La Orgunización ¡,IMCP

1.6. SERVICIOS Y PRODUCTOS

I .6.1 . Ingeniería Mecánica

La carrera de Ingeniería Mecánica (IM) forma prol'esionales capaces de aplicar sus

conocimientos cientificos y tecnológicos, en las á'reas de sistemas energéticos y
mecánicos; combinando eficientemente los recursos humanos, naturales, materiales y
económicos, para desarrollar productos, maquinarias y sistemas, aplicando normas de

conducta dentro de la justicia y la equidad; dirigidas hacia el respeto a las personas y al
medio ambiente. Dentro de su fbrmación profesional, el estudiante puede obtener un
Diploma de Especialización en alguna de las siguientes áreas:

. Termofluidos y Medio Ambiente

. Diseño y Producción.

. Materiales y Agroindustrias.

Además, el egresado puede optar por una especialización extra-carrera en un área de
interés, que lo habilitará para la obtención de un Diploma con la respectiva Mención. A
nivel de post-grado la carera de Ingenieria Mecánica actualmente ofrece los siguientes
progfamas:

. Diplomado en Soldadura.

. Diplomado en Gestión Ambiental.

. Especialista en Producción más Limpia,

La carera de Ingeniería y Administración de la Producción Industrial (IAPI) tiene como
campo de acción la administración, el diseño, la creación, la evaluación, la
planificación, el control y el manejo de sistemas de producción de bienes y servicios,
optimizando los recursos con que cuenta la empresa.

. lnvestigación de Operaciones y Calidad

. Producción y Logistica.

. Gestión de Personal y Finanzas.

La c¿rrera cuenta con c.onvenios con distintas universidades, entre ellas

. Universidad de New Orleans (UNO).

' Universidades que forman parte del convenio Andrés Bello.
. Instituto Superior Politécnico José Antonio Echevería (Habana)
. Universidad de Florida (Gainesville).

L6.2. Ingeniería y Administración de la Producción Industrial.

U

E
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La carrera ofrece diplomas de especialización en Ias siguientes áreas:



I-u Organizución FIMCP

Además, el egresado puede optiir por una especialización extra-carrera en un área de
interés, que [o habilitará para la obtención de un Diploma con la respectiva Mención. La
carrera oliece los siguientes programas de postgrado y diplomado:

¡ Maestría en Administración de la Producción (MAPRO),
¡ Maestría en Gestión de la Calidad (MGU).
. Diplomado Superior en Administración de la Producción (POM).
r Diplomado Superior en Desarrollo de los Recursos Humanos (DRRHH).
. Diplomado Superior en Mejoramiento de la Calidad (DMC).
r Diplomado Superior en Control de la Calidad (DCC).
. Diplomado Superior en Administración de Sistemas de la Calidad (DASC)
r Diplomado Superior en Seis Sigma.

1.6.-3. Ingenier'ía en Alimentos.

La carrera de Ingeniería en Alimentos (IAL), es Ia respuesta a la demanda del sector
productivo alimentario del pais, principalmente para: obtener productos de calidad a
precios competitivos; dar valor agregado a la producción agrícolq pecuaria y bio-
acuática; diversificar y optimizar la producción de semielaborados y elaborados;
implementar sistemas de manejo y conservación, que permitan reducir las pérdidas
post-cosecha y post-captura; además, prolongar la vida útil de las materias primas
alimenticias; procurar el aprovechamiento integral de los productos a través de su
transformación industrial desarrollar y mejorar tecnología básica y en pequeña escala.

Dentro de su formación profbsional el estudiante puede optar por un Diploma de
Especialización en alguna de las siguientes áreas:

. Procesoslndustriales.

. Desarrollo de Productos.

. Calidad y Seguridad Alimentaria.

Además, el egresado puede optar por una especialización extra-carrera en un á¡ea de
interés, que lo habilitará para la obtención de un Diploma con la respectiva Mención.

La carrera tiene convenios con distintos Centros de Educación Superior, entre ellos

. Universidad de Florida (Gainesville)

. Instituto Superior Politécnico José Antonio Echeverria (ISPJAE - La Habana).

. Universidad de Campinas «INICAMP- Brasil), Universidad de New Orleáns
(rrNo)

. Universidades que forman parte del convenio Andrés Bello.

A nivel de post-grado, la carrera ofrece a sus graduados y profesionales, con formación
y/o experiencia afin al área de alimentos, la Maestría en Ciencia e Ingenieria
Alimentaria (CONESUP).

l
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La Orgonigción FIMCP

1.6.4. Carrera de Ingeniería Agropeouaria.

La carrera de Ingenieria Agropecuaria, tiene como propósito fbrmar prof'esionales con
dominio de [a cienci4 la tecnologia y los procesos de producción y administración
enmarcados en las mejoras biotecnológicas y el cuidado del medio ambiente. Ofrece la
especialización en las siguientes áreas:

Además, el estudiante puede optar por una especialización extra-carrera en un área

complementaria que los habilita para un Diploma con la Mención respectiva.

La carrera mantiene convenios con algunas universidades, tales como

' University of Florida en Gainesville.
. Universidades Cubanas (Camagüey, Agraria de la Habana "Fructuoso

Rodríguez.
. Péref', Camagüey, Cienfuegos, Ciego de Avila, GRANMA-LDG).
. Asociación Nacional de Agricultores Pequeños (ANAP).
. Universidad Politécnica de Madrid.
. Universidades que fbrman parte del convenio Andrés Bello.
. \rLIR Consejo de Universidades Flamencas y Universidad de Ghent - Bélgica
. Universidad C¿tólica de Lovainq Bélgica.
. La Universidad del Valle de Colombia.
. [nstituto Tecnológico de Estudios Superiores de Monterrey.
. INTAP.
. MAG.

El Programa de Tecnología en Agricultura (PROTAG) fbrma "Tecnólogos en
Agricultura" como una prolesión general capaz de realizar la gestión total de la
producción agropecuaria de una Unidad Productiva, sea esta una pequeña-mediana
hacienda o una gran empresa agrícola.

Dentro de su fbrmación profesional el estudiante puede obtener la Especialización en
Gestión Pecuaria. El Programa mantiene convenios con algunas universidades
extranjeras, tales como:

. Universidad de New Orleáns.

. Universidades que forman parte del convenio Andrés Bello

. Universidad La Molina @eru).. Universidad de Florida.

. Universidad de Pennsylvania.

. Universidad Jaume I de España.

1.6.5. Programa de Tecnología en Agricultura

,"1

?-.

M
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' BiotecnologíaAgrícola.
. Economía Agrícola y Administración.
. Agricultura Sostenible y Medio Ambiente.



I.u Organiiación FIMCP

. CEDEGE "Comisión de Estudios para la Cuenca del Rio Guayas y la Península
de Santa Elena".

. INIAP "Instituto Nacional Autónomo de Investigadores Agropecuarios".

. MAG "Ministerio de Agricultura y Ganaderia del Ecuador".

. VLIR ''Consejo de Universidades Flamencas y Universidad de Ghent - Bélgicq
Universidad Católica de Lovaina, Bélgica".

. APROCA-FA (Asociación de Productores de Cacao fino Aroma).

. ror
2U

) f:-

0
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FIMCP

I.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
De acuerdo a la última revisión de calidad, realizada en Junio del 2006, el organigrama
estructural de la FIMCP, es el siguiente:

PROGRAMAS DE PREGRADO

8t8l_lorEC4,^

CAHPU§.'
DE¡A/

Fig 1.1 Oryanigramu EsfiaLfarul FIMCP,

CONSEJO
DIRECTIVO

COI\,IlTÉ DE
EVALUACIÓN

DECANATO

COORDINADOR DE
EVALUACIÓN

COORDINACIÓN DE
CALIOAO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVOCOORDINACION DE

INVESTIGACIóN

PERSONAL
ADM¡NISTRATIVOCOORDINACIONES DE

APOYO

SUPERVTSIÓN DE
INVENTARIO Y

MANTENIMIIENTOJEFATURA DE
LABORATORIO

JEFATURA DE
COMPUTACIÓN

COORDINACIÓN
BIBLIOTECARIO

COCRDINADORES DE CARRERA COORDINADORES DE
PROGRAMAS DE POSTGRADO

INGENIERÍA I\¡ECÁNICA

INGENIERÍA Y ADMINTSTRACIÓN
DE LA PRODUCCIÓN INDUSTRIAL

INGENIERIA EN ALIMENTOS

INGENIERiA AGROPECUARIA

PROGRAMA DE TECNOLOGÍA EN
AGRICULTURA

PROFESORES

EI)COM Cupífulo I - Riginu 7 EST\OL
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SUB-DECANATO

JEFES OE AREA



La Orguniztc-íón FIMCP

1.7.1. Aspecto Legal

Es una unidad académic4 perteneciente a ESPOL, creada en 1959; maneja 4 carreras de
nivel de ingeniería y una a nivel de Tecnologías. Su sede principal está ubicada en el
Campus "Gustavo Galindo Velasco" (Km. 30.5 Via Perimetral - Guayaquil); con una
extensíón en el Colegio "Galo Plaza Lasso", donde se desarrolla el PROTAG.

La estruclura funcional de la FIMCP, está descrita en el Capitulo 5 del Manual de
Calidad de la facultad.

9sf-0/,

f,Gl.}.
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,;rrtPu$
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I.8. ESTRI-ICTURA FUNCIONAL



CAPITULO 2
LA SECRETARIA ACADÉMICA

DE SUB-DBCANATO DE LA FIMCP



Lu Organixoción I-IML'P

2. LA SECRETARIA ACADBMICA DE SUB-DECANATO
DE LA FIMCP

2.1. CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS

Tublr 2.l Cursderísticus ! Compef¿rrcius d¿ la Scc¡¿arfu d€ §ub-Decanoo de lu FIMCP.

2.2. GENERALIDADES DEL PUESTO

A continuación se detallan las generalidades, de Ia Secretaria Académica de la FIMCP

ntblu 2.2 (iener.didqles del hte§o ,qt
8¡tstJOrEOJ
c^M4
PEX,,I

Estudios: Bachiller o Profbsional cn Secretariado Ejccutivo
Experiencia: Malor a 2 años en actividades acadúmico - administrativas

Folmación:

. Contabiüdad &isica.

. Despacho de Documentos

. Ulilitarios Básicos.

. Scrvicio al Clientc.
¡ Archivologia.

Habilidades:

Tr,rcnicas:

o Elaboración de informes, cuadros estadisticos,
documentos administrativos varios.

o Atención telefónica, tr¿spaso de llamadas, toma de
mensajes.

o Coordinación de reuniones ) eventos.
Huma¡us:

o Rápida resolución de problemas académico
administ¡ativos.

o Toma de decisiones.
o Buen desempeño del trabajq bajo prcsión.
o Excelentes referencias de trato al cliente.

Cargo Secretaria Académica de Sub-Decanato de la FIMCP.

Descripción
General:

Apoyar en Ias actividades secretariales, administrativas y
académicas; que se requieran dentro de Ia unidad o
departamento.

Reporta a: Sub-Decano

Coordina con:

. Secretaria Auxiliar.

. Coordinadores de Carrera.

. Coordinador de Calidad.

. Aludantes de Coordinaciones.
ñ

. Aludantes de Sut¡-Decanato

. AyudantesAcadémicos.
f
1,,

EDCO,V Ctpílalo 2 - Prigina I ESPOL

La Secretaria Académica de Sub-Decan¿to, según el Manual de Descripción de
Funciones del personal ¿dministrativo de ESPOL, debe cumplir con el siguiente perfil,
el cual se encuentra definido como Secretaria Auxiliar:

Supervisa a:



2.3. T]BTCACIÓN DEL PUESTO

La descripción gráfica de la ubicación de la Secretaria Académica de la FMCP, es la
siguiente:

'o¿

#H-.,,. u,q{

o.,oiJ
:o¡trrt s/os¡rl

I{tg 2.1 Ubicací.tn del Pac«¡t

2.4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Según el manual de descripción de funciones, del personal administrativo de ESPOL, la

secretaria académica o auxilia¡ de un Sub-Decanato, deberá cumplir con las funciones a

continuación detalladas.

2.4.1 . Funciones Permanentes

. Receptar, despachar, archivar y custodiar todos los documentos generados,
recibidos y enviados, del Sub-Decanato.. Registrar permanentemente el control de la correspondencia enviada y recibida,
en una base de datos (libro de correspondencia o base digital).

. Orientar a estudiantes.

. Orientar y apoyar a profesores.

. Brindar información al público en general sobre la FIMCP y sus carreras.
r Ser responsable de [a publicación de intbrmación académica en las carteleras de

la unidad.
. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo, fuese

solicitada por su jefe inmediato.

ED{'OM Capítulo 2 - Rigina 2 ESPOL

CONSEJO
DIRECTIVO

COORDINACION
DE EVALUACIÓN.

CALIDAD

DECANATO SUB.DECANATO

Cargo

Sub-Decano

ISecretaria Académica

Sccretaria Auxiliar

Conserjcs .+
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A¡ldantes
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Mantener contacto pernanente con el personal correspondienle a la Secretaría

Tecnica Académica, para solucionar problemas académicos de los estudiantes y
actualizar información del proceso de graduación.

Cuplfulo2-Páginaj

2.4.2. Funciones Periódicas

Solicitar, tramitar la aprobación e ingresar al sistema académico la planificación
de materias de cada carrera (semestral).

Elaborar los horarios de clases y exámenes, en conjunto con los Coordinadores
de Carrera y con el Sub-Decano (semestral).
Publicar instructivos de registro (semestral).

Convocar a estudiantes, para la realización de prácticas vacacionales (anual).
Consolidar informe de actividades de consejeros académicos, proporcionado por
las coordinaciones de carrera. (semestral).

Seleccionar a los ayudantes académicos, solicitados por cada coordinación para

las dit'erentes materias (semestral).

2.4.3. Funciones Eventuales

. Elaborar certificados de graduación.

. Envia¡ informe a la secretaria técnica académica, para crear o desbloquear
deudas a estudiantes, en el sistema académico.

. Coordinación de reuniones de profbsores por inicio o fin de semestre.

. Coordinación de reunión navideña.

La correspondencia enviada y recibida en el Sub-Decanato de la FIMCP, se registra en
el libro de Correspondencia lnterna de Sub-Decanato; adicionalmente existe un libro de
correspondencia interna destinado para las diferentes coordinaciones, el decanato y los
profesores; ambos reposan en la recepción de la Sub-Decanato, a cargo directo de la
Secretaria Auxiliar.

La document¿ción académica recibida y enviada a las coordinaciones de carrera,
vicerrectorados, decanato y rectorado; es archivada en carpetas individuales. La
documentación generada a partir del sistema de Gestión de Calidad, horarios y
solicitudes de estudiantes es archivada en lólders, ya que esta información suele ser de
manejo diario.

2.5. MANEJO DE DOCUMDNTACION Y SISTEMA DE ARCHIVO

)

)f
t¡

E
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[,u Orguni¿ución FIMCP

Adicionalmente se guarda en un solo folder, las actualizaciones curriculares de todas las
carreras; de las cuales también se guarda el digital, con los correspondientes contenidos
de materias, llujos y currículos de profesores.



La Orgunigción FIMCP

2.6. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

En el Sub-Decanato FIMCP, se maneja la siguiente relación interdepartamental, para los
trámites académicos:

Tubla 2.3 R¿cepc ln ¡ trúmites de documeakñ de Sab-Decsnuto FIMCP.

;j c

;rJr
\r{

Recibe de: Documento: Trámite:
Coordinadores de Carrera. Cuantificación de Datos,

para Gestión de Calidad.
Vicerrector General. Solicitud de Planificación

Semestral.
Planificación Académica.

Horarios Planificados Planificación Académica.
Certificación de Egresados,

CRECE Solicitud
Convalidaciones

de Convalidación de Materias

C]RECE Solicitud de Cambio de
Carrera.

Cambio de Carrera,

CRECE Solicitud de Cambio de
Universidad.

f,nvía a: Documento: Trámite:
Informe Cuantificado de
Cumplimiento de Dictado
de Clases.

Cuantificación de Datos,
para Gestión de Calidad.

Coordinadores de Carrera Solicitud de Planif-rcación
Semestral.

Planilicación Académica.

Vicerrector General Horarios Planificados. Planifi cación Académica.
Coordinadores de Carrera. Memo Certificación de Egresados

Coordinadores de Carrera. Solicilud
Convalidaciones

de Convalidación de Materias

Solicitud de Cambio de
Carrera.

Cambio de Carrera

Coordinadores de Carrera Solicitud de Cambio de
Universidad.

Cambio de Universidad.

F:1)(;t)M Cupítulo2-Piginu4 ESPOL

c

Aproximadamente cada dos años, se re-clasilican los archivos exi§tentes, [a

documentación considerada de baja importancia y de mayor antigüedad es calilicada
como "archivo muerto", estos se organizan, separan y son enviados a la bodega de la
Facultad.

Coordinadores de Carrera.

Tabla 2.1 Envio ¡ trúmitet dc docummtos de Sub-Decunalo FIMCP.

Informe de Cumplimiento
de Dictado de Clases.

CRECE. Iv{em o.

Cambio de Universidad.

Coordinador de Calidad.

Coordinadores de Carrera.
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3. TRÁMITES ADMINISTRA'I'IVOS

3.I. INTRODUCCIÓN

La secretaria de Sub-Decanato de la FIMCP, realiza diferentes trámites académicos y
administrativos, todos ellos con el objetivo de aportar al constante desarrollo de la
Facultad.

Entre estos trámites podemos destacar los siguientes, que son considerados como los
más relevantes en su labor:

. Convalidación de Materias.
¡ PlaniticaciónAcadémica.
r Certilicación de Egresados.
. Cambio de Carrera.
r Cambio de Universidad.
. Cuantil'icación de datos del Informe de Cumplimiento de Prol'esores.

J.2 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

3.2. I Simbología

Proccso / Actividad /'I'area

Decisiones / Bifurcación dcl Fluio

Dirccción del Flujo i Traba.jo.-------------'

Conector dentlo de página "!hva al paso l "

Contnor firaa de pigina'Va¡a al paso l0 de Ia Eigim 4"

Inicio / Fin de Procedimiento

iffi
giBLlcrscá

]A II'PU§
9Ei 3;

1

4.10
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Para la descripción de los Trámites Administrativos de [a secretaria de Sub-Decanato de
la FIMCP utilizaremos diagramas de flujo, cuyos símbolos se detallan a continuación:
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3.2.2. Coditicación

Todos los Trámites Administrativos y Académicos de este manual, están identificados
por un código formado por 3 secciones, mismas que se detallan a continuación:

xx.xx.99
Numeración Secuencial

Á,rea / Departarnento / Proceso

Tipo de docurnento

Primera Sección: Tipo de documento
Se lo identifica con dos caracteres alfabéticos:

. PR (Procedimiento).
r PL (Política).
. DF (Diagrama de Flujo)

Scgunda Sección: Area / Departamento / Proceso
Utilizamos dos caracteres alfabéticos o alfanuméricos para su identificación:

¡ DC (Decanato).
. SD (Sub-Decanato).
. CO (Coordinaciones de Carreras).
. CC (Coordinador de Calidad).
. CD (Consejo Direuivo).
. CE (CRECE).
. RE (Rectorado).
. VB (Vicerrectorado de Asuntos Estudiantiles y Bienestar)
r VF (Vicerrectorado Administrativo Financiero).
. VG (Vicerrectorado General).
. CA (Consejería Académica).
. SA (Secretaría Académica).

Tercera Sección: Numeración Secuenci¡l
Dos digitos que indican la secuencia de creación del documento. Ejemplos:

EIBTIOTECA

CAHPUg
pE¡^g

l.
2.
.t.

4.

5.

6.

Procedimiento
Procedimiento
Procedimiento
Procedimiento
Profesores... . .

Procedimiento
Procedimiento

para tramitar Convalidación de Materias... .. . .. . .PR.SD.Ol
para asistir en la Planificación Académica... . .. .. . ... . -. . .. .PR.SD.02
p¿ra tramitar Certificación de Egresados. . . . .. .. . ... . .. ... ... PR,SD.03
para Cuantificación de datos del lnforme de Cumplimiento de

.........PRSD.04
para tramitar Cambio de Carrera . ... . ......PR.SD.05
para tramitar Cambio de Universidad.. . . .. .. . .. . .. .... .. . .. . .PR- SD.06

EDCOM Cupítulo 3 - nillinu 2
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üti
3.3. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR

CONVALIDACIÓN DE MATERIAS
PR.SD.OT

Eleborado por:

Aprobado pur:

ALCANCE..,..,.
RESPONSABILIDADES...
PROCEDIMIENTO............
LISTA DE DISTRIBUCION. ......
DOCUMENTOS APLICABLES.

Karla Salazar Alvear

Eunice Velastegui Chanabá

Bertha Vera Heras

CONTENIDO

Fecha: 26loct/2006

Fecha:

agP

1.0.

2.0.
3.0.
4.0.
5.0.
6.0.

PROPOSITO.... 4
4
4

5

7

8

UNO:
DOS:
TRES:
CUATRO:
CINCO:

ANEXOS

Solicitud De Convalidación De Materias.
Solicitud Con Decreto
Informe Previo Del Coordinador De Carrera......
Certificado De C¿lificaciones General. . . .

C¿rtificado De Materias Tomadas General...... -..

9
l0
II
12

3i 0

..ioT
\lt

Responsable:

EDCOM ESP0L

Revisión: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR (]ONVALIDACIÓN ON PT.ITONTES

PR.SD.0I Pág.2 de l1

1.0. PROPOSITO
Estamos documentando este trámite con el fin de poner en conocimiento de la
Secretaria Académica de Sub-Decanato de la FIMCP, cuáles son los pasos a seguir y el
orden de los mismos, según la información recolectada, para tramitar Convalidación de

Materias de las carreras de la FIMCP.

2.0. ALCANCE
Este trámite es efectuado por la Secretaria Académica de Sub-Decanato de la FIMCP

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecfo a este procedimiento

El procedimiento es autorizado por el Decano de la Facultad y el Coordinador de
Calidad de la facultad, éste último es quien se encirga de la revisión, actualización y
autorización de los procedimientos.

3.2. Con respecto al trámite o al proceso

El Vicerrector General es el encargado de autorizar el inicio de trámite, quien a su vez
lo envia al CRECE, para Ia correspondiente revisión, aquí las diferentes solicitudes son
distribuidas a la unidades académicas correspondientes. Al momento de llegar el
trámite a la subdirección de la unidad académica, este es pasado al correspondiente
coordinador para informe prwio.

Es el coordinador de carrera quien emite el inlbrme de convalidaciones inicial, esto es

dirigido al subdirector, para ser llevado a Comisión Académica de Facultad y luego ser
informado al Vicerrectorado General, el trámite culmina cuando la comisión académica
de ESPOL, emite la resolución final, misma que es publicada en [a INTRANET.

Revisión: Responsrble: Feche:

EDCOM Capítulo 3 - higinu 4 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA T'RAMITAR CONVALIDACION DE MATERIAS
PR,§D.OI PÁs. J de ll

4.0. PRO(]EDIMIENTO

DESCRIPCIONDIAGRAMA DE FLUJO

Inicur

l. l¡ solicitud cs pucsl¿ a

uonooimiento del Sub-I)rca[o.

2. El SuEDcc¿¡n, decrcla
quc lo solieitud sca rcvisad¿
pr¡¡ el Coonlinador de
Ca¡re¡a cor¡espondienúE.

3. l¿ Sec¡.eta¡ia Ac¡dúnic¡r o
Au¡ii¡jü tipE cl d€ñr,
c¡rresfxnacrrc.

4. l,a Secretafia acad¿mic¿
pt1sa la srücit¡{.l al
c¡rre{rrdieatc Cqrtü¡alr
de C¿nora.

5. Ia vrlici[tti cs receptada
p{rr la Secrotárid dc
Coordinación.

l,a Secretaria Ac¿démica recibe Ia
solicitud de convalidación de matcrias
(ver anexo uno).

l. La Secretaria Académica pone a
conocimiento del Sub-Decano la solicitud.

2. El Sub-Decano, decreta que cl dosumento
sci¡ cüviado al respectivo Coordinador de
Carrera respccrivo. para informe previo.

3. La Secretaria Académica o Auxiliar tipea
el correspondiente decrcto, al rcverso o al
trn¿l de c¿da solicitu{ según sea el caso,

,v lo regresa al Sub-Decano para firma.

4. [,a Secretaria Académica onyía la
solicitud. con el dscreto firmado, al
respectivo Coordinador de Carrera (ver
anexo dos).

5. L6 solicitud cs recibida por la
correspondieme Secrga¡b o A¡udanle &

c

$
f!

Coordinación

8raLr0
,:ltl
'.ElFeche:

EI)COM Capínlo 3 -Púginu 5
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CONVALIDACIÓN DE MATERIAS
PR.SD.0t

(CONTINUACION)

Pág.4del1

DESCRIPCIONDIAGRAMA DE FLUJO

6. lr¡ solicitud es pue.sta a
cürocimisnto del Cotxdin¿drr,
por su SecfirLaria o Atrdaote.

7. El Cr¡o¡diudq de
Csrrem ra¡liza la revisióo
perlhe e l rcdacta ün
i¡Ibrme.

8. La Sec¡et¿fra o AlxdaflÚc dc
Cürdinoción üp€ el inl-orme t'
deu¡elve ¿l Coordinado¡ pafit

tinu¿

9. lá Secretaria o A\udaÍte
de Coordinación devuclvc
la solicitud a la S€crdaria
de SULDe@r¿n,

detc:ctü l¿ll¿s.

l0 I-a Secra¿na de §ut>
Decanato, fLisa el inlbrme

5.1t

6. La solicitud es puesta a conocimiento del
Coordinador, por su Secretaria o
Arudante.

7. El Coodinador de Carrera revisa los
contenidos de materias a con%lidarse )
redacta el informe previo.

8. El informe es tipeado por [a Secretaria o
Aludante de Coordinación ¡ deruclto al
Coordinador, para la ñrma conespondientc.

9. La Secretaria o Aludante de Coordinacion
dewelvc la solicitu4 con ol
correspondiente informe ) soportes
adjuntos, a la Secretaria de Sub-Deoanato
(ver anexos tres, cuatro ) cinco).

10. La Secrelaria de Sub-Decanato, revisa el
informe par¿ detecfar posiblós fallas.

.,t-;ol{

1M4
,Et^¡

Revisién: Responsable: Fecha:

EDCOM Cupítuht 3 - Prigina 6 ESPOL
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PROC'EDTMIEN'I'O PARA TRAMITAR CONVALIDACIÓN »N TTET'TN¡ES
PR.SD.0I Pág. 5 de I I

(CONTINUACIóN)

TE

DESCRIPCIONDLA.GRAMA Df, FLUJO

5.11

¿!'allas cn el hforme'l

11. l¿ ltecrÉ.üia Ac¿dED¡@
de S.¡b-Decedo grrr d
i¡ocum€n¡o ¿ csr,JcimiefÍ,o
del Sub-Decáro

12. El Sutr-Decano sumilltl
sella r li¡ma el docr¡menfo.

I l. El §¡b-f}cax) Prereds d
doc¡¡m)to a la Í.rot¡ de
F¡¡o¡ltal

SI

N()

En caso de existir grrores en el
documcnto, la Secret¿ria Académica de la
FIMCP devuelvc el documento a
Secretaria o Alxdante de Coordinación
(paso 5 de la p¿i,g. 3).

Si no ha1' grrores en el documenlo:

12. EI Sub-Decano sumilla, sella ¡- firma el
docum€nto.

{,3

BrJUt
cAil
PEI

Revisión: Responseble: Fecha:
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Il. I¿ Secniaria & Académica de Sub-
Decanato pone el documenlo a conocimicnto
dcl Sub-Dec¿¡lo.

13. El Sub-Dccano presenta el documento a la
Junta de Facultad.

Fin del procedimiento.

I
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PROC'EDIMIENTO PARA TRAMTTAR CONVALIDACIÓN UN METTNI.IS
PR.SD.UI Pág.6 de 11

5.0. LISTA DE DISTRIBT]CIÓN
La Secretaria Académica es la responsable de distribuir este procedimiento cada vez que

se realice un cambio o modificación en el mismo, de [a siguiente manera:

Original: Sub-Decanato de la FIMCP.
Copia: Coordinadores de Carrera (una copia cada uno).

6.0, DOCUMENTOS APLICABLES
Los modelos de documentos usados en este procedimiento son

¡ Solicitud en especie valorada de ESPOL (ver anexo uno y dos)
. Certificado de Calificaciones General (ver anexo tres).
. Certificado de Materias Tomadas General (ver anexo cuatro).
¡ lnforme Previo del Coordinador de Carrera (ver anexo cinco).

Responsable: Fech¡:

EDCOM Atpítulo 3 - Piginu I ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CONVALIDACIÓN DE MATERIAS
PR.SD.0l pág. ? de I r

ANEXO UNO

SOLICITUD DE CO¡TVALIDACIÓN DE MATERIAS

PR.SD.OI

r
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CONVALIDAC]¡ÓN DE MATERIAS
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ANEXO DOS
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pRocEDTMIEN'l'o rARA TRAMITAR coNVALTDACIóN »e nt,tt¡n¡¡s
PR.SD.0I Pág. 9 de I I

ANEXO TRES

INFORME PREVIO DEL COORD¡NADOR DE CARR-ERA
PR.SD.0l

I www.espol-ed!,éó

ESCUET,A SUPERTOR POLITECNICA
DEL LITORAL

Gnqaq/¡|. 26 d¿ pnn del iqtló

coNvAr,tDActóN DE ITIATf,RIAS DEL fsrlIDL{NTf
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Ingaúierí¡ en Alimcnto! Iogroi.ri¡ Agropccurrir
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Mátemátias Il tcM0l776 Matemfuicas ll tcMo t 776
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i4l t4l

FMARO]]4J Gtneral rMAR0ll43
ICHE00877 Tec de Expresón taHE00877

lscrita c lrv
rcHE00885 l,ibre Opciótr

ICHEO IO4O

Quimica Gemral I
Quimic¿ Oreánic¿
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Esoi¡a c hu
Ecdogia y Educacó¡
Anbieú.1

Diseño Básico l,l.Ig\]?070

tc,F00562

B Cene¡d

Libr.
ti

hfoñná.ión a e¡ cooocjfticnto pan los ñncs partincncs.

Í,S
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sq"'o
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ANEXO CUATRO

CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL
PR.SD.OT

0

),T
,

¡]SCUELA SUPERTOR POLITÉCN ICA DEI, I,f TORAI,
CENTRO DE REGISfROs, CALIFICACIONES Y E5TAO¡5T¡CA5 (CRECE)

SERVICIOS DE CERTIFICADO5 AUTOMATIZADO5

N" 3716E

CE RTI FI CA DO D I C A L I F ICAC I O NES

GENERAL

NouBRf,: §Al,fos MORAN.JOjI-{TH^N WILFRIf¡O

C^RRERA: II\GE¡iIE¡IA EN ALIfl ANTO§

MATRICULA: 100318616

PROM.(iLñ.: ó.ól

\ño fÉL\f, coo.ñr,lrfjl{¡A lt¡TEPl,l (irDno! crÉúrG c¡tlllc vr..

2oo]
200]
2001

2004
!004
:00t

rclEooa,

rcr$m805
r¡.001?0
ICMo¡7ri8

DtsEio BÁs¡co roro 
^t¡¡ 

)
FLncA cExÉ¡¡l ¡
q,Noc^ cEIsR^L I (8,
rÉc ExPo¡^! FJcrIr E lNvEsnü^cúi(A,
E¡o[@l^ cE{ER.aL (^¡,¡M¡GR(»¡cur]
Ec§!o6l^y EDricAoót¡ A¡'GEñI !(B)
tts¡cA cE¡!'FxaL n
MArEMÁnc^s I l^t-o¡.AoRoP.Acl,lc l

MArEMincAs l¡ (^r-IM AcRol"acr.J¡c.)
ouü\4cÁ oeclñca

ll

¡

5
3
s

¡

I
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0
0
0
I

?r!

8l5r

6.01'

Í,'
CT

Á{.¡'*
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"qr¡."iiifr
8t8uo¡t
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ANEXO CTNCO

CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS GENERAL
PR.SD.OI

dttc¡eód ml¡'ñ, !.6 .a@b¡r @

ESCTIEI,A STJPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL
CLNTRO DE REGtSTROS, CALtF',CACTONES y tSTADisrcAS (CRFCE)

SERVICIOS DE CEfiTIFICADOS AUTOMATIZADOS

N'3716i

CERTIFICADO DE MAI'ERIAS TOMADAS
GENEKAL

NoMBRt: SALT(» MORAN, JON THAN wlLfRlDO
CARRf,B^: ¡NCE¡{IERÓA EN ALTMENTOS

UATRICULA: l00Jl86ló

.rÑO TfRñ1. (oD.Mlrfll,l m^fEnl^ CAL¡FIC, V1.'

2001 !
2@r ¡
!00r 2
2@1 7
200,r I
2004 l
200{ I
200¡ I

2004 r
200{ I
200.1 2
,00¿ 2
?!Jt¡1 7
z¿r04 2
rm4 2

2fp, I
2@t I

¡ctlo5ó2
tcM0 r76,
lcrf:)000rt

rcrrE0088t
¡cr00570

!cQ00l,r I
FtM¡o¡t598

FMARO]?''
tc000l,f¡

tcM0tró
rc@r4!

D¡5E[O ll¡§lco (l¡lo. At¡M.)
FÓSICA CENEIAL ¡
MAT¡]M¡T|C^5 lít]-M-ACROt ACUrc )
OUOM¡T;A C€NERAL ¡ (B)
Tc CEXPORAI, ESCRT 

^t 
lNv!5TrOACI¡t¡fB) .

Btol(¡.ióA GENER L lAUM.AGnot¡cun
Eaotaco^ y EDtrcActñ lMslEr.r^¡- tB)
rÓsrcA OENET¡! [
INITOD,INOAUUENTO§
MATEMT¡ÍrcAS I( ¡.¡D(AmO¡.ACUrc.)
Ot OMrc^ OlCrMc^
NIRODJNC¡I¡MENIf,§
MAÍEMTTIC^§ U íAI6,L¡6¡,OP.ACO¡C.)
MrcRoEroLoGoA oEN6R r (NOA!&' AO*O¿ACUC)
0!0MrcA OR(hN|CA
TEO¡ÓA D6L ARTE
INÍTOD,NOAUMENTOo
M TIU¡TICA§ f IAIIMáOROP.ACUIC )
O«)M,CA ORGü¡I¡IC

¡,
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PROCEDIMIEN'I'O PARA ASISTIR EN LA PLANIFIC:ACIÓN ACADÉMICA
PR.SD.02 Pág' 2 de 12

I.O. PROPÓSITO
La documentación de este trámite tiene el propósito de proporcionar a la Secretaria de

Sub-Decanato de la FIMCP, una guía eficaz para realizar las actividades concernientes a
la Planificación Académica.

2.0. ALCANCE
Este procedimiento lo realiza la Secretaria Académica Sub-Decanato de la FIMCP; ella
procesa y actualiza la infbrmación recibida.

3.0. RESPONSABILTDADES

3.1. Con respecto a este procedimiento

El procedimiento es autorizado por el Vicerrector General y el Decano de Ia Facultad;
únicamente la Comisión Académica de la ESPOL puede sugerir cambios en el mismo;
periódicamente debe ser revisado por la FMCP y el Vicerrectorado General.

3.2. Con respecto al trámite o al proceso

El Sub-Decano de la FIMCP autoriza el inicio de[ trámite al recibir semestralmente la
Circular del Vicerrector General, solicitando la Planificación Académica de la Facultad.
A su vez, la Secretaria Académica de Sub-Decanato solicita a los Coordinadores de
Carrera, según orden del Sub-Decano, su respectiva planificación; eslo lo hace

elaborando y enviando una Circular del Sub-Decano para los Coordinadores de Carrera,
a la vez que adjunta el formato de Planificación a ser llenado. Las Coordinaciones de
Carrera elaboran la Planificación Académica: lista de profesores disponibles y lista de
materias a planificarse. I.a Secretaria Académica de Sub-Decanato recibe las
Planificaciones de cada Coordinación de Carrera y pasa al Sub-Decano para su

conocimiento; este último dewelve los documentos a la Secretaria Académica para

actualizaciones. Para este propósito, la Secretaria Académica solicita infbrmación a las
Coordinaciones de Carrera" acerca de datos erróneos o imprecisos

Este procedimiento culmina cuando el Sub-Decano de la FIMCP recibe la Planificación
Académica actualizada, la misma que presenta al Consejo Directivo.

{,slp¿
{w
- 'r,: &hürll

'-§§ueEcl
;+.ryanÉ
PEIA¡h,

Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PÁRA ASISTIR EN LA PLANIFICACIÓN ACADÉMICA
PR.SD.02 Pág. 3 de 12

4.0. PROCEDIMIENTO

DESCRIPCIÓN

La Secretaria Académica rccibe C¡rcular
dcl Vicerroctor General solicitando la
Planificación Académica (vcr anero uno).

l. La Secretaria Ac¿démica pone a
conocimiento del Sub-Dec¿uro la Circular.

2. La Sccrctada Acadúmica recibe orden dcl
Sub-Dscano de enviar Circular a los
Coordinadores de Carrera solicitando
Planifi cación Académica.

i. La Sccretaria Acadúmica o Auxiliar
elabora Circular ¡ rcmite al Sub-Decano
para firma.

4. La Secretaria Acadcmica envia la Circular'
firmada a los Coordinadores de Carrera a
tmvis de correo clectrónico, adjuntando
formato de planificación (ver anexo dos).

5. Los Coordinadores de Carrera 1 sus
A¡udantes elaboran Planificación: lista de
matcrias 1 de profesores disponibles.

I¡icir¡

DIAGRAMA DE FLUJO

l l,a Circul¿u t:s pues¿ a

conocimie'llo tlcl Sut Dcc¡no

2 f-a Secf€t¡r'i¡ AcadÉ¡¡rica
¡sribe rxdL:ri dd Subl)ec¡¡o
dc enviar Circula¡ ¿ los
Coordin¿rlores de C¿¡re¡¿.

-l f ¡ ScsrLl-ürd Ac¿dúIrca o
Autiütu clahru Ciroular 1

ronte irl SuFl)orano ¡xna
tirma.

-1. La scc¡ela¡ia ar.¡dém.ica

cnvía Ciroul.ir a los
C oordin¿dores de Ci¡rera a
1¡nves de c¡¡rrur elect¡inic¡r

5 Los Cu¡rtli¡radolcs dc
Carrera ¡ sus Alud¡utes
eldborarl Pla[itiriluión.

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ASISTIR EN LA PLANIFICACIÓN A(]ADÉMICA
PR.SD.02 Pág. 4 dc 12

(coNTrNI_TACION)

DIAGRAMA D[, FLT].IO DESCRIPCIÓN

I

10. Las Coordinaciones de

Cauerr pnr¿nciontrn Ia
lnfbrmacién necesaria

6. I-as A\'udantes o Serrel¡¡ias
de Cor)rdinsoión €nvion
Pl¿¡iflc¿ción Acadenúc¿ a Sub-
Dccan rto.

7. tn Se^crelaria Atadémica
retibe [¡u Planific¿ciones t
pa-sa nl Sub-Dtc.ano prua su
conocimien[r)

8. El SutlDoc¿mo dcvuelve liLr

PlaDilic¿ciones a la §{rucln¡ia
Ac¡rlémic¿ tr¿¡a dctualiz,aci{mes

9. l¿ S{rcrctaria Ac¿d¿'mic¿
o A»¡iliiu solicit l
ifrlirfflrcid,ri a Couünadues
de C¿r¡e'm.

I l. lá Secrcta¡ia
Ac¿démica procesd la
inl-ormación recrbida.

6. Las Aludantcs o Secl ctarias dc
Coordinación cnvian la rcspcctir a
Planificación Acadérnica dg cada carrcra
al Sub-Decanato (vcr anexD tres)-

7. L¿ Socretaria Académica rccibe las
Planilicaciones 1 pasa a[ Sub-Dccario pala
su conocimiento.

8. El Sub-Dec¡no deruclve las
Planificacioncs ¿ la Secrctaria Acadómica
par¿ actualizaciones.

9. L¿ Sccrera¡ia Acadómica o Au\iliar solicita
telefónicamente información a los
Coordin¿dorcs ds CalreIa o sus Aludantcs,
acclca de datos erróneori o implecisos.

10. Las Secretalias o A) udantcs plopolrionan
información de acuerdo a lo consultado a
los Coordinadores dc Carrera v
profesorcs.

I [. La Secreta a ,A,cadémica

infonnación rocibida.
procesa [a

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROC]EDIMIENTO PARA ASISTIR EN LA PLANIFICACIÓN ACADÉMICA
PR.SD.02 Pág. 5 de 12

(coNTrNUACrÓN)

DESCRIPCIÓNDLA.GRAMA DE FLUJO

l2 fá Secfetaria Ac¿denúca o
Auxiliiu rualiz¿ Comuso de

Máitr» pua poteroe;.

Matqi¿s slf¡ P¡ol¡sol

l{.- El sub-D¿(¿no dc l¿ IilMCP
p¡esenta la Planilic.ruir'n
Ac¿dómica actu¿rlizadu a.l

ConseJo Directivo.

grr h Plriilic¿cion
actu¿rlizal¡¡ a conocrmicntu
dcl Subt)ect¡no.

t3 l,a

N0

si

Si ha) materias sin prof'esor va)a al paso

l2 en caso contm¡io siga paso 14

12. La Secretaria Académica o Auxiliar realiz-a
Concurso de Mér'itos pala sclcccionar
profesorcs faltantes.

I l. L¿ Secretixia dc Aoadémica do Sub-Decan¡to
pone la Planific¿ción actu¿bzáda a
conocilniento dcl Sub-Decano.

14. El Sub-Decano de la FIMCP prcscnta Ia
Planitic¿ción Acadómica actualizada al
Conseio Dircctivo.

-;r) I¡-f

l.r^4p{4
"E¡¡.s]
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PROC'EDIMIENTO PARA PLANIFICACIÓN ACADÉMICA
PR.SD.02 Pág. 6 de 12

5.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN
La Secretaria Académica es la responsable de distribuir este procedimiento cada vez que

se realice un cambio o modificación en el mismo, de la siguiente manera:

Original: Sub-Decanato de la FMCP.
Copia: Coordinadores de Carrera (una copia cada uno).

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES
Los modelos de documentos usados en este procedimiento son

. Circula¡ del Vicerrectorado General (ver anexo).
o Circular del Sub-Decanato de la FIMCP (ver anexo)
. Formato de Planificación Académica (ver anexo).

*,*]&
,¡,'; ' \*
i\'i:S/B

'..--/nY

r:iUOIEJ
,:.uA.¡S/
.Eilt/
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PROCEDIMIEN'I'O PARA ASISTIR EN LA PLANIFICACIÓN AC]ADÉMICA
PR.SD.02 Pág. 7 de 12

ANEXO UNO

CIRCU I-AR DEL VICERRECTORADO GEN ERAL

PR.SD.O2t E§CUELA §ÜPE*IOR POLITECNTCA DEL LTTON,A.L

'lAffi bffiHñcbi.rb' 
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Tr úmites .4 d min istrath' os FTMCP

ANEXO DOS

CIRCUI-AR DEL SUB-DECANATO DE I,A FIMCP SOLICITANDO
PLA.NIFICACTÓX,rCt»ÉUrCA GARTE r)

PR.SD.02

PAR r-

C I R C U LA R SUB-FIMQP-OO3.2OA6

ING, OI{AR §ERRANO V., COORDINADOR - IM
ING. MARCOS TAFIA O,, COORDINADOR . IAPI
ING, LUIS MIRANOA S,. COORDiNADOR . lql
ING, HAYDEE TORBES C,, COORDINADORA - TA
Or, RAMON ESPINEL M,, COORDI}¿ADOR - IA

DE ING. EDUARDO ORCES P.
SU8-DECANO (E)

Ptanifc ción Acsdémica: ll Támino 2N)6.2AO7

Junio. 19 del ?006

Meóañte la presente tágo a bien sol¡citár r usted nos haga llegar, lá
Plán¡ficac¡óo Acadésntca Wa al fr Téfini ro Acadámko zooa,ao|tr €n bmsto
clecfónico, viá eftá¡|, como t6c}ia rnúIirÍ. hasta el t8 dq ¡{tlio del pre§enté
año (ss erNlgrá por e{ngil €l formáto)

Ruagio a u:ted que pdrs ¡a ahborac¡ón & lo sDlic¡todo túnga 6n considárqción
l, s¡Oúente:

1. Coisidorár el cortsnido da lá dra¡lar R4?5 y de¡ ofcio pRo-o9o. (Aqunto
cop¡as).

2. CongiderÉr en prirl€. Iugál a lós profeaiires de plaritá árit€§ de prd,gdsi á 16

cofnratación ds F[olaso¡69 parq el dictádo de elgfia mat6fia.

3. La contr*.aoón dq nusvog pftfosorgs d€bsra há¿args pr€v¡o CslcrrSo dé
Méf¡tos, cs ac erdo a 10 disprjssto an el Rs0lamento para l9 ContralÉcián
de Profésffes (11¡.?405), por lo quo si §e d¡era Bste coso. lpvor ir*ónñáI éñ
qué curso(s) s€ rEquiete. para procÉder al conq¡rso de méritos.

4 Los nombrés ds los próf€soras daberán pfs€sñtarse an ordon dfgbático.
priméro los dos ápellidos, lua€lc sl nornbra y por últirflo el titulo protusk al

5. Cads materia pl$if¡c€da debe constar con su rgspsctrvo código y nüm€ro
d€ ho.a8 te&icas y prádicss; @ba(bs po( la CoÍris¡ón Aóadémi.á.

ASUNTO:

FECHA.

6, En caso de planiÍcsr9e mátsria§ nueyas no áprobadas aún por el Consájo
Dkedtar/o, fsvór diunláf Bi Fo€rams rssuft¡do y dstáfladü, se$Jñ fófiñ€lo
ya Bstables¡do.

¡-j

EI)(Y)M Capítalo 3 - Página 2I ESPOI,
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1'rú mit es .4 d min istr uth, os

PROCEDIMIENTO PARA ASISTIR EN LA PLANIFICACIÓN ACADÉMI¿]A
PR.SD.oz Pág. 9 de I 2

ANf,XO DOS

CIRCUI"AR DEL SUB-DECANATO DE I,A FIMCP SOLICITANDO
PLANIFICACIÓX ¿CINÉ»TTCA (PARTE 2)

PR,SD.O2

FIMCP

2

7. Coordinar con los lnst¡tutos de Cienc¡as Básicas la des¡gnadon de los
profesores que dicláríen les matories qu€ forman parte d€ la cElrrera pero
qu€ están ba¡o la responsebilidad ecadém¡cá de cadá uno de ellos.

8. Adjuntar a la planitic€c¡ón la rÉmina de materias en las que requiere
ayudañtia acádém¡ca, con su resp6c,tivo número de horas de dedicac¡ón.

En espera d€ su pronta atsnción, quodo de Ud.

Atentam€n16,

lng. Eduardo Orcás P.
SUB-DECANO (E) - F|MCP

SP(
!.^(

- ]J¡ {
1*il{

, . ,L-¡ 
IJ tE¡

.r¡ltfi!
,Elf¡lú

EOP/j€nny g
e.c.:Archivo
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PROCEDIMIENTO PARA ASIS'I'IR EN LA PLANIT'ICACIÓN ACADÉMICA
PR.SD.02 Pág. l0 de l2

ANEXO TRES

T.ORMATO DE PLANIFICACIÓN ACADÉMICA (PARTE I)
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'l'r i mil es,4 lminist r ut it' o s Í-IMCP

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CERTIFICACION DE EGRESADOS
PR.SD.0J Pág. 2 de I I

1.0. PROPÓSITO
Se ha documentado el presente trámite con el objetivo de que la Secretaria Académica

de Sub-Decanato de la FIMCP, cuente con una ayuda práctica para realizar las

actividades y pasos establecidos para tramitar la Certificación de Egresados de la
Facultad.

2.0. ALCA¡ICE
La Secretaria Académica Sub-Deca¡ato de la FMCP es quien realiza este
procedimiento.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1, Con respeicto a este procedimiento

EI procedimiento es autorizado por e[ Decano de la Facultad y el Coordinador de

Calidad de Ia facultad, éste último es quien se encarga de la reüsióq actualización y
autorización de [os procedimientos.

J.2. Con respecto al trámite o al proceso

El Sub-Director de la unidad académica es e[ encargado de autorizar el inicio de trámite,
quien a su vez lo envía al respectivo coordinador para el informe pertinente.

El infbrme de Coordinació¡ Académica es enviado al CRECE, aquí se ingresa al
Sistema Académico de ESPOL, el estado de Egresado del estudiante, mismo que podrá
imprimirlo en Ie momento que desee desde el Polimático o solicitarlo en las ventanillas
del CRECE.

,o.Qlrj¿

fftej}
,..",;ilg:;,-{
rt¡lrorEqf
clra.(l,i
Dc¡r/

Revisión Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CERTIFII]A(]IÓi\§ DE EGRESADOS
PR.SD.0J Pág. J de I I

4.0. PROCEDIMIENTO

i
lnicrrl

DIAGR{MA DE FLUJO DESCRIPCION

La Sec¡etaria AcadÉmica recibe [a

solicitud dc Ccrtificado de Egresado junto
con cl Certilicado de Caliñcaciones
General (ver anexo uno ¡ dos).

L La Secretada Académica pone a
conocimiento del Sub-Decano la solicitud.

2. El Sub-Dccano- decreta que cl documenlo
sea enviado al respectivo Coordinador de
Carrera. para informe.

i, La Sccretaria Académica o Auxiliar tipea
el correspondicntc decreto. al reverso o al
ñnal do cada solicitud, según sca el caso,

¡ lo regresa al Sub-Decano para ñrma.

4. [,a Secretaria Académica envía [a
solicitud, con el decreto firmado, al
respectivo Coordinador de Carrera (vcr
¿ulcxo tres).

5. La solicitud es recibida por la
conespondiente Sc'crctaria o A¡udante dc
Coordinación.

Revisión Responsable: Fecha:

L La solicitud cs puesta ¿
conocimie¡to del Sub-Decufio.

l. t¿ Se,c¡eta¡ia Ac¿démic¿ o
Auxiliar úpca el dqrao
co¡r'E¡?mdiqrtc.

+. l-a Secrel¿¡ia Ac¿démica

FI§a Ia sol.icihxl al
(1)nespurxli(lrtc Cu¡rdinrdor
de C¿rrera

5. L¿ solicitud es ¡eccptadu

lx)r la Sgoleta¡ia de
Coordinacitin.

EDCOM Cupifulo 3 - Púginu 28 ESH)1,

I

2. El SuLI)ec¡¡o dec¡et¡¡
que la solicitud sea revixda
pü el Coordinador de
Can.era coÍc.rspondienle.
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CERTIFICACIÓN DE EGRESADOS
PR.SD.03 Pág.4 de I I

(CONTINUACIÓN)

DESCRIPCION

I

9. La Seuettuia o A\ udante
de Coordinación deruehc
1¡r solicitud ¿ ls Sccrctaria
de Sub-Decanat0.

I
l{) I2r Secretaria dc Sub-
Decanato. ¡Evisa el i¡tome
piuir dctectar posibles l¡ll¿¡s.

6 l¿ ü)licifud cs pussla ¡
colooimicnto dsl Coordinülor.
por su SeclEtária () Al'udanle

7. El Coordruador dc
Cafer¿ redlira la ¡evisión
pelinente t redacta un
inlbrme.

8. l¿ Sec¡etana o A)'tül8ntc de
Coordinaciófl tipc{l cl inlúme 1'

deYuelve dl Coo«linador p.rft¡

ltum.

5.t r

6. La solicitud cs pucsta a conocimiento dcl
Coordinador, por su secretaria o aludantc.

7. El Coordinador dc Canrra revisa el
historial académico del estudiante r
rcdacta cl infbrme previo.

8. El inforrne es úpcado por la Secretaria o
A) udanto de Coordinación \ dovuelto al
Coordinador- para la ñrma conesponiiente.

9. La Surcrotarü o Alldante de Cmrdinacion
deruelvc la solicitud. con el
correspondiente informe a la Secretaria dc:

Sub-Dccanato (ver anexo cuatro).

10. La Secretaria dc Sub-Decanato, revisa cl
informo paru detectar posiblcs fallas.

Revisión: Responsable: Fec h a:
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7'rúnites A inin ist rufittts FIMCP

PROCEDILÍIENTO PARA TRAMITAR CERTIFICACIÓN DE EGRESADO§
PR.SD.03 Pág,S de 1r

(coNTTNUACTON)

SI
En caso de existir enotes en el
documcnto, Ia Sccrctalia Acadimica de la
FIMCP deluelve e[ documefto a
Secretaria o A¡udantc dc Coordinación
(Paso -5 de la página .3).

.,I

I
ll. [a Sccrcta¡ia de Academica de Sub

Decalato pone el docu¡¡cnto a conocimicnto
del Sub-Decano.

t.

12. Irl SutlDecar¡o sumilla
sella I lilma cl documcoto.

12. El Sub-Decano sumilla sella r. firma el
documcnio.

li. El Sub-Decano envia el documcnto al
CRECE, para el respectivo ingreso al
Sislema Académico-

ll- El Sub-.Decimo envía el
dlxumcnto al CRF,CF. para
el respectivo ingreso al
Sistema Académico.

,j:)P.0¿

, r \.s¡!'g,.4
,, rrü{

,t¡l.oOId
,]AHF{&J
2Ei¡s"

DESCRIPCIONDIAGRAilIA DE FLUJO

Revisión: Responsable: Fecha:

liallas cn cl inlbmrc'l

I l. I.¿ Secrd¿rfia Ac.¡{hnicá
de Sub-Drloanato ponc cl
doottrna.rllo á conocimie¡lo
del §uEDs§ano.

EI)COM Ctpítulo 3 -Págino 3l) ESPOL

Fin dcl procedimienlo.
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PROCEDIMIENTO PABA TRAMITAR CERTIFICAI]ION DE EGRESADOS
PR.SD.0J Pág. 6 de I I

5.0. LISTA DE DISTRIBU(]IÓN
La Secretaria Académica o Auxiliar es la responsable de distribuir este procedimiento
cada vez que se realice un cambio o modificación en el mismo, de Ia siguiente manera:

Originel: Secretaría Técnica Académica de ESPOL.
Copia: Sub-Decanato de la FIMCP y Coordinadores de Carrera.

6.0. DOCUMENTOS APLTCABLtrS
Los modelos de documentos usados en este procedimiento son:

. Solicitud en especie valorada de ESPOL (ver anexo uno).

. Certificado de Calificaciones General (ver anexo dos).
¡ Informe Previo del Coordinador de Carrera (ver anexo cuatro)

FIMCP

s§t{,I¡6sq,
--4flE€+f
,Éülü'

Revisión: Responsable: Fecba:
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PROCEDIMIENTO PARA'I'RAMITAR CERTIFIC,ACIÓN DE EGRESADOS
PR.SD.0J Pág. ? de I I

ANEXO UNO

SOLICITUD DE CIRTIFICADO DE EGRESADO

PR.SD.OJ
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PROCEDIMIENTO PAR{ TRAMITAR CERTITICACION DE EGRESADOS
PR.SD.03 Pág.8 de l1

ANEXO DOS

CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL (PARTE T)

PR.SD.{'J
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rrr Econo.ii^ 4cxjco(^ tt,)
MANE'OI fAJláD PLAG^S
MFc¡.\P^cúx 

^clcor^ 
Il (rpr

PRODLTCOON PTCUÁR¡  ¡ (IP)

co¡'¡ ETLÍ)AO ACROPECT^R¡A0PMI
orsu{o q¡ERrÁ¡Efl rAt.0Pro

§tt-vrculru¡^ TiorlcáL
4DMNrsrn¡cóN DE FxPnrs^s
AGRIctf,TUl{^ ORCAM'^

rrE¡o@r46¡^ D€ r¡ nwEsñ6^cóN

EvaDJ^cló\ DE rMrr^(-ro 
^MBIFNT^L

({*»
**;iÍffi:-ifu^.*"_
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CERTIFIC]ACION DE EGRESADOS
PR.SD.0J Pág. 9 de 1l

ANEXO DOS

CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL (PARTE 2)

PR.SD.OJ

¡JSCUI'LA SUPERIOI{ POLI'I'[:c)if (;A DEI, I,t I'{)RAL

C E RTI F T CADO D E CA LI FT CA CI ONE S

OENERAL

c@do ú. .e!iv*.oñ ó..df@

E+ = 7.OO , 7¡' Au.rc
E r 6.50 - 6.9{ S.Í!r¿dóñ6
c - 5.0o - §.¡s a4er¡tl.
F=ivfuó..'oR.!i.Dáe

1.6[ñáC¡'n ñilm. Dm .p.ó§¡, ú

NOMBRE: MEDRI.NO CTJZM¡.N. NESTOR DANÍEL
rNGEh'tERlA ÁcRoPEcü Rr^

M^TRICl]'l-^:
PROM. CEN,:

7ú216¿n
7,69

^f¡O 
TE&l{ COD.M^TE¡¡IA M^TERU

E,(tE\slÓtr 
^ORO?EttARrrori{tl¡c YEv ¡¡^c oÉfRotGcros

RL{:lrfsos N^nJR^Lr¡\ t2m5)
sr nrrcl},{cr^ DE rNGl.Ési

23 de Ocfubre de 2fxró.. Pose o-revisión e iñlorrñe previo del Coordinodor
de lo correro dc l¡ge4ierio Agropecuqrio.

F¡C],lmo rE rr€€irrrü ri *c¡¡lrEr

(Le¿fu-d..rá.<.& Ü
c.crti. ^. r...¡r.r v.¡ Prl- o

StstJOrEAr;
crtPuc...

'Eü'

(@)
..."- jí,fl ,,ftY:g:.T"..,."
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ANEXO CUATRO

INFORME DEL COORDINADOR DE CARRERA
PR.SD.0l

Soticitud del
5r. Néstor Daniel l.ledrano Guzmán

Ocu¡nrr 30 dd 2006,- UfD vÉz r€.|¡zade la cqfre$rcñdtente ferisiir al
ryl{i¿r acddémto &t k t¡/cü W¡ t*ú*o d".rr*r, ¿A";ht;;,b. ¿N216492 (*-&nE de fngeni€ría t{ropeor¿oa.

Informo a ustcd, que el esñrd¡AnE €fl m€ñC¡ó0, curnple cm b aprobac¡xt
Tq t t"-lq! curkula¡ de Ing. Agooecrra.r,, inciryo,¿o ¡. i¡n reiO
oe In$er CELEX; co.l lo cu¿l egres de h @rr€ra rí el I Ténnifto det ¿ño

ll¡r' , r.

&r.D
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3.6 PROCBDIMIENTO PARA TRAMITAR

CAMBIO DE CARRERA
PR.SD.O4

Elaborado por:

Aprobado por:

I.O. PROPÓSITO
2.0. ALCANCE
].0. RESPONSABILIDADES

Karla Salazar Alvear
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Bertha Vera Heras
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PROCEDIMIENTO PANA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
PR.SD.M Pág.2 de tl

1.0. PROPÓSITO
La documentación de este trámite está elaborada para a)'udar a la Secretaria Académica

de Sub-Decanato de la FIMCP, en la realización de las actividades y pasos establecidos
para tramitar Cambio de Carrera.

2.0. ALCANCE
Este procedimiento es ejecutado en el SuLDecanato de la FIMCP, por la Secretaria
Académica o Auxiliar.

3.0. RESPONSABILIDADES

J. l. Con respecto a este procedimiento

El procedimiento es autorizado por el Decano de la Facultad y el Coordinador de
Calidad de la fbcultad, éste último es quien se encarga de [a revisión, actualización y
autorización de los procedimientos.

J.2. Con respecto al trámite o al proceso

El Vicerrector Ceneral es el encargado de autorizar el inicio de trámite, quien a su vez
lo envía a la Secretaría Técnica Académica, para la correspondiente revisión, aqui las

difbrentes solicin-rdes son distribuidas a la unidades académicas correspondientes. Al
momento de llegar el trámite a la Subdirección de la Unidad Académica, este es pasado

al correspondiente coordinador para informe previo.

Es el coordinador de carrera quien emite e[ informe de aceptación o rechazo del cambio
de carrera solicitado, esto es dirigido a[ subdirector, para ser llevado a Comisión
Académica de Facultad y luego ser inform¿do al Vicerrectorado General, el trámite
culmina cuando la comisión académica de ESPOL, para emitir la resolución frnal la
misma que es publicada en la INTRANET.

1,.:i:'o¡
,:. -:...S

{,@}
-""".1,S:J

i
8e,¡0rEc'
c{mq/rqll
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
PR-SD.rr4

4.0. PRO(]EDIMIENTO

Pág.Jdell

DESCRIPCIONDIAGRAMA DE FLT]JO

Ilrcro

L L¿ solicitud es puesta ¿
conocimiento del SuLDecano

2. Ei SUEI)ec€no d€creta
que la solicitud sca reYis¿da
por el Coordinador dc
Carrera correslordienle

-1. L¿ Secrctaria Académica

F¡sa la $ücitr¡d al
c.ffie$rüote CürdiDadü
de Carrer¿.

5. La sol¡citud es receÉad8

Fr la Sec¡üria &
C¡Jtrdiriaciür

[¿ Secretaria Académica rccibe la
solicitud de cambio dc carrera junlo con
los ceniñcados de Calificaciones ¡
Materias Tomadas (ver anexos uno al
tfes).

l. La Sccreta¡ia Académica pono a
conocimienlo del Sub-Decano la solicitud.

2. El Sub-Decano, decrela que el documento
sea enviado al respectivo Coordirudor dc
('arrera respcctivo- para informe previo.

i- I¿ Secretaria Académica o Auxiliar tipea
el correspondientc decreto, al revcrso o al
final de cada solicitud, según se¡ cl caso,

¡ lo regresa al Sub-Decano para ñrma.

4. La Secretaria Académica envia Ia
solicitud, con el dccreto firmado, al
respecüvo Coordinador dc Carrera (vcr
,ncxo cuatro).

5. La soliciod es recibida por la
correspoldi€r¡le Swraaria o Aludante de

Coordinación.

,$

fil
8r8r,l

Revisión: Responsable tr'echa:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
PR_SD.04

(coNTTNUACTON)

Pág.4 de ll

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

I
6. l¿ solicitod es pr¡est¿ a
oúnrimiento de1 Cor¡din¡dor.

Fr su Sec¡elána o Alud¿rotc.

7. El Coordin¡dor de
C¿urera re{i,aa la revisión
pelinentc ) rcdaclá un
inlirrñe

9. l¿ Secrctaria o Al-trdante
de Coordi nsció¡l dcvrclYe
l¿ solicitud a h Secreuria
dc SutlDec¿trsto.

i
lO. tá Secrdaria de SUU
Docanatq revisd el i.DIome
p¿ra detrtar posibles tirllo§.

I
5. 11

6. La solicitud cs puesta a conocimiento del
Coordfurador, por su Secretaria o A¡udante.

7. El Coordinador de Carrera estudia la
solicitud de c¿mbio de carrera= verifica los
ccrtificados ) redacta el intbrme previo

8. El informe es tipeado por Ia Secretaria o
Alldurtc de Coordin¿ción ) devuelto al
Cmrdinador, para la ñrma conespordiente.

9. ta Secrctaria o Alxdantc de Coordhacion
dcmelve la solicitud. con cl
correspondiente informe a la Se',crctaria dc
Sub-Deci¡nato (ver anexo cinco).

I0. La Secrelaria de Sub-Decanaúo. rcvisa el,
infbrme para detectar posibles fallasl. ).r Y

l

Revisión Responsable: Fecha:
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\¡

EDCOM Ctp. 3 - Pdg.40

E- la Secret¿ria o Aludánie de
Cr»rdi¡aoión üpe¿ el inlir¡¡rc r
derlrI:lve al Coutlirudor ¡nt.a
li¡ma.

ESN)L



Tr ú nít e s A lminist r ¿t it' os FTMCP

PROCf,DIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
FR.SD.{H

(coNTTNUACION)

Pág.5 de 11

DESCRIPCIONDIAGRAMA DE FLUJO

5.1 I

ll la S€c¡Etaria Ac¿d¿mica

de §ubDecanato pne el
documefúo a cs¡ocimieúo
dcl Sut¡I)ec¡no.

12. El Sub-ltrano sufnilld.
sella \ tirma el documento.

I 3 . El Sub-Dec.aoo P¡us€nta el
úEulmio a la Jtnta dc
FI*t ltÚ|

SI

-J

En caso de oxistir errorcs, la Secrcta¡ia
Academica de la FIMCP delr¡elve cl
documcntro a Secretaria o Aludante de
Coordinacion (paso -s de la pig. .3).

ll. La Secrctaria de Académica de Sub-
Decanao pone el documeúo a conocimicnto
del Sub-Decano.

12. El Sub-Decano sumilla, sella l firma el
documcnto.

13. El Sub-Decano presenla ol documento a la
Junta de Facultad.

Fin del procedimiento

gSB

fiG
gl,&uof4

C¡ HP(,{
P€*A'
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
PR.SD.M Pág.6 de lI

5.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN
La Secretaria Académica es [a responsable de distribuir este procedimiento cada vez que

se realice un cambio o modificación en el mismo, de la siguiente manera:

Original: Sub-Decanato de la FIMCP.
Copie: Coordinadores de Carrera (una copia cada uno).

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES
Los modelos de documentos usados en este procedimiento son

o Solicitud en especie valorada de ESPOL (ver anexo uno).
r Certificado de Calificaciones General (ver anexo dos).
r Certificado de Materias Tomadas General (ver anexo tres).

' Informe Previo del Coordinador de Carrera (ver anexo cinco)

{,s-f,.q¿j#
trN¡.OIú{r:

Revisión: Responsable Fecha
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRER{
PR.SD.04

ANEXO UNO

SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA

Pág.7detl

( ob 4"*1
iLJti:

^út,
TEsoREaía ¡

J--o{- .

SERIE I

¡

a
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¡

L05?24
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I valoñ m Q
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e
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j

¡
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t|
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!.,

{

ii
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at

l¡

ta

n

ta

a
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at

, ..hiprj{#
3IJL¡oIE
cArry
pelrl

,4,+¿.r<r,¿-, l-* ¡o.);;¡n' -' Ci¡,r,'. t

; S44r:/",4.1; a )é<2e fzjg /..

D,a-r; D-- ?^;¿ . é) 7.-.to l-.s á-.-¡ .* st*r¿,'a-L

Tor-tc t*- t¿
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
PR.SD.0s

ANEXO DOS

CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL

Pág.8dell

PR.SD.04

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL
CENIRO DE REGISTROS, CALIF¡CACIONES Y ESIAOÍSTICAS (CRECE)

SERVICIO5 DE CERTIFICADOS AUTOMATIZADOS

Ar .900 , ro00 E)di.^.
A . t@ - ts úqámo
a .6.5J - agr €€¡ree
c..0.€¡l¡&á¡¡.
F'1,Ú6ú.!0R.gd!.o

(. ó¡'{o.idr ni'rüü l.6 an$., @

N.27540

C ERTI FICA DO DE CALI FICACIONES
GENERAL

¡_OMBRE: GUEvARA TO!t^SELLY, MICH^EL 
^ltDRESCARRERAI IlCE¡i¡SRfA DE PETROLEO

OTRASCARRERAS: l¡iCENtERiA

MATTICULÁ: tl¡O20iC99

PROU. GEN.: 7J2

AIO TTRY. COD-V\TERLT }IATT:RTA oilro6 c¡aoí!.

1m2 I É000026
100? l
2o{l t FlcToBll

\'^ & y.krt.,rrr.D.úi:

QI,J¡MICA GENERAI II IB)
T€CE](rOX L!SC.ENV.(at

ÑTROD]UC, A TA NC,DE PEITOLIO 0

TsCUEI,A n&**
l¡
ili 

"..''l[,i.*EI ' )->,.1,*":ili

Plo,ol
"Frmr.,
§ü.¡

ime V¿t Litatdo
§€ce€f¡o.ó

F¡rma y Sello
Funcion¿rio Autorizádo

Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARd TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
PR.§D.04

ANf,XO TRES

CERTIFICADO DE MATERLA.S TOMADAS GENERAL

Pág.9 de ll

PR.SD.04

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL
CENTRO DE REGISTROS, CAL'FICACIONESY ESTADfSTICAS (CRECE)

á. eundmÉ3 d. dm¿r-É

5ERVICIOS DE CERTIFICADOs AUTOMATIZADOS

N" 27539

I

CERTIFICADO DE MATERIAS TOLIADAS
GENERAL

5 ii.ádd' ¡iñtñ. pm rprú @

NoMBRE: CUIvARA TOMASf,LLY, MICt{AEL 
^NDRESCARRERAI fI{GENIIRiA DE PETROLEO

OTR^SCaRREf,^S: NGENIEÚA

MATRICUI,A: :00208999

¡IO TTR\I, COII.MATF,RIA tfAT'nT

2tñ2 t
200: 2
2002 2

,00! i
2,0J I

¡0i ¡

¡00, I

¡cooü)tó
tcliE008?7

tc¡0050J

t¡c-r0lt2t

c^rculo¡(3t-
¡r§.lx¡€RrMr\l^t I

Ot,¡M¡gA OE IE¡ L ¡ (BI -
AIoEB¡^ UNE^! (Bl

O!'¡MrcA 6E¡!R¡I U(BI
fEc.lxP.or,¡L Esc. E ¡w]s)

c^lctrl_o n (B)
F!§ ESE¡IM¡NTAI I¡

¡\IÍIOIXJC A LÁ ¡¡iC OE FEfiO¡.EO
TAB.DE PEIf,O6STCA Y FLT'IDO§
A¡,oaa¡A LINEAL (B)

REP¡ Ri

E§Cl,€U r0ryoml

'Jeí¡ne Vél Litardo
§€ciE?¡Óro

ysello

Responsable Ftrha:
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PROC]EDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
PR.SD.M

DECRETO DEL SUB-DECANO EN I.A SOLICITUD DE CAMBIO
DE CARRERA

Pág. 10 de 11

PR.SD.04

ootubrc 19 cei 2005 - lr{FORi,lE DEL CEt{fRO 0E R€G|STROS. CALFICAAONES Y

ESTAD¡SfiCAS (CRECEI.- Re¡s3da la hislma aca(Érnaa tolal se encleofa que d la)

señcr ltal GUEVAR¡. fO¡,4ASELLY |I|:CHAEL ANDRÉS .on rnáfrculá l?0020g99g

esiudanle c€ lNGElll=RiA EN PEmoLEOS eslu,o reg*rEdo (a)fbsCe i002] tén¡¡o

hada d mollll, Cofld6 se enarcnt¿ en eslado ircortpblo REPROBáDO en la Íralena

CÁLCULO I. 0e 19 rateras tonÉdas üene 7 aprcbada(s) No ha rido sanco¡aú (a)

disoglnanañe¡te. 0s ¿cu€rdo al Al. 23, d (a) s€ñú (ila) GUEVARq al aptár d .artio a

la caJrsa de INGENIERIA AGROPECUARIA dóqá su¡etarse a laÉ rsglas é aúnsih

de la ¿árer¿ qre aspia. y púa ha@r1o serfIre y artlcb CÁLCUL0 li no seaf¡)

eq¡ áe¡te(s) dd nu6vo curliculum. S€gún d ¡¡lorme €mlrdo por le d]on3 de lrgfes!.

la(s) matsda(s) que s€ 2prueb6¡ pára irEress a úctla carúa es (son) MATEI!,iATIC.AS

(0A), FÍSICA (04) y aU{MCA (OAJ sr €l serñd Vl.g|edc, G€nád acophr€ d cadio ds

cánse Eu ¡rEreso Éa.ja p¡aa d m{ TERIII|{O, & aor6ó al &t. 20 dat R€glaí€i¡b

de AúflsEn y Uticaooí de Pregrado En concrd€ncia a la rcsducio¡ CAc20&123€ dd

1 2 (,o junío/o3, se aso0teián ónto do la hÉ1dÉ acadkraá lodas ¡as nElqhs arsádas

denfo d€ la ESPOL. Aqunlo encoñfafa hislaia acsdÉr¡ca loÉ - Pase a conoairiento y

d6.i§on (tc vicsí€dú Geneiá|, pl*to ¡rldrE ó lNciExlmlA AG4oPEcu^RlA-

I
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
PR.SD.(}4

ANDXO CINCO

INFORJUE PREVIO DEL COORDINADOR DE CARRERA

Pág. 1l de ll

PR.SD.04

wr,r, t\¡. es pol. e d u.ec

ESCLIt:t A SUPEItIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

SOLICITUD PARA EL CAMBIO DE CARRERA DEL SEÑOR MICHAEL
ANDRÉS GUEVARA TOMASELLY.

l,¡oviembrc 30 del 2005.- INFORIIE D€ LA COORD¡NACION.' ur'¿ vez

revisad¿ la Hrstoria Aa¡démic¿ del señor Guevara, est¿ coordln¿ción recor¡ienda
§e aprueb€ la AoI4ISION a la carer¿.__- _'.

Inq e€l l oreg L,

L{¡:.¡,/c'
L

..,.,,*/..:¡,", ,r, * ,,.*,,
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAD
PR.SD.05 Pág. 2 de ll

I.O. PROPÓSITO
La documentación de este trámite está elaborada para aludar a la Secretaria Académica
de Sub-Decanato de la FIMCP, en Ia realización de las actividades y pasos establecido§
para tramitar Cambio de Universidad.

2.0. ALCANCE
Este trámite es ef'ectuado por la Secretaria Académica o Auxiliar de Sub-Decanato de la

FIMCP.

3.0. RESPONSABILIDADES

3,1. Con respecto a este procedimiento

El procedimiento es autorizado por el Decano de la Facultad y el Coordinador de

Calidad de la facultad, éste último es quien se encarga de la revisión, actualización y
autorización de los procedimientos.

J.2. Con respecto al trámite o al proceso

El Vioerrector General es el encargado de autorizar el inicio de trámite, quien a su vez
lo envia al CRECE, para [a corespondiente revisión, aqui las diferentes solicitudes son
distribuidas a la unidades académicas correspondientes. Al momento de llegar el trámite
a la subdirección de la unidad académica, este es pasado al correspondiente coordinador
para infonne previo.

Es el coordinador de carrera quien emite el informe de aceptación o rechazo del cambio
de carrera solicitado, esto es dirigido al subdirector, para ser llevado a Comisión
Académica de Facultad y luego ser infbrmado al Vicerectorado General, el trámite
culmina cuando la comisión académica de ESPOL, para emitir la resolución final la
misma que es publicada en la INTRANET.

Revisión: Responsable: Fecha:

Cupítalo 3 - Prigina J9EDCOM ESP(».
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAD
PR.SD.05 Pág. 3 de 10

DIAGRAN4,{ DE FLUJO DESCRIPCION

Inicio

2. El Sutr-Dec¿mo rlecrcla
quc la solicitud s¿¿ rcvis{¡da
por el Coordrnadol de
Canea coues¡xdienl.u.

l. la solicitud cs puest¿ a
co¡ocrmietto dcl Sut¡-f)ecano

I

l¿ Sccretaria Acadúmica recibe la solicitud dc
cambio de universidad (ver anexo uno), junto
con la documentación Íequerida por la
Secretaría Tecnic¿ Académica, a saber:

. Solicitud de Admisión.

. Cefificados de los cu¡sos aprobados a
nivel superior con notás obtenidas )'
equi valencia internacional.

. Programas ccrtiflcados de los cursos
aprobados.

. Copia de la cédula de ciudadania o
pasaportg con su visa correspondienlc
para solicitantcs efranjeros no
rssidentes.

. Ccfiñcados dc conducta actualiza¡los
del Centro donde provienen.

. Copia de carnet militar de ser el caso.

. Titulo de Bachiller o su equivalente.

. Hoja de datos personales cn formato dc
la ESPOL.

l. La Secretaria Académica pone a
conocimiento del Sub-Decano la solicitud.

2. El Sub-Decano, decrctá que el documento
sca enviado al respectivo Coordinador de
Carrcra, para informe previo.

l. l,a Secretaria Académic¿ o Auxiliar tipea
el corcspondientc decreto, al rcverso o al
final de cada solicitud, según sea el caso,

1 lo regresa al Sub-Decano para firma. ¡..

$-
$r;
?i i.:
-,.:i
stBl

Revisión: Fecha:Responsable:
,'
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Trámiles A ministratit os FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CIAMBIO DE UNIVERSIDAD
PR.SD.05

(CONTINUACION)

Pág. 4 de l0

t- P/ .

,',. . -..'lr
'. ::'t. li'1§?iE
'.,, 7"

!ucrEd
-'lrtPlj¡S,,
lEi*y'

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

+

4. I.a Sec¡etuia Académica
p¡J¿ la soücitxl al
cdreCprrrdrote Cr¡¡di¡udrr
de C.iurelu.

I
5. Ia sol.icitr¡d es rec€fl¿dr
por la Secret¡¡ria ds
Coo¡dinación.

I

7. El Coordinador de
Carrera resliza ¡a revisiótr
pertinenle de la c.¡lrpela \'
redÁcta un intirrme.

I
8. f¿ St¡¡eta¡ia o Atx¡dante dc
CoüdiDación trpe¡ el ir bñne t
devuclve ¿l Coordinador ¡uo
ffums.

I
9. La Secretaria o A\xd¿nte
dc Coordin¿rción devuelve
la solicitud a la Sec¡eteri¿
de Sub-Dcc¿ul¿¡lo.

I

6. 1¡ solicit¡d es puesla a
conñimienk, del
Corrdi¡ador, Jxrr su
Sedret¿ri{ tr A\rrlárte

5.10

4. La Secretaria Académica envía la
solicitud de cambio de carrsra, con el
dccreto firmado- al respectivo
Coordinador dc Canera.

5. La solicitud es recibida por Ia
correspondientc Secretaria o Aludante dc
Coordinación.

6. t-a solicitud es pussta a conocimisnto del
Coordinador-" ¡rol su Sr,rcretaria o A¡udante

7. El Coordi¡ador dc Carera estudia Ia
document¿ción requerida. Y redacta c1..,

informe previo.

8. El informc cs tipeado por la Secrctaria o
A)xdante de Coordinación a continuación
del decreto del Sub-Dccano ¡ es dcvuelto
al Cm¡d.inador. para Ia firma 

]

coft-strrdl€rite. (vcr anexo dos) 
i

9. La Secretaria o Aludante dc Coordinacioo
deurclve la solicitud, con el
correspondientc informe a la Secretaria dc
Sub-Dccanato, adjuntando Cuadro dc
Convalidaciones (ver anexo tres).

Revisión: able: Fecha:

EDCOM ESPOLCap.3-Ptig.Sl
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAI)
PR.SD.05

(coNTrNUACrÓN)

DESCRIPCIONDIAGRAMA DE FLUJO

10. La Secret¿rio de Sutr
D€c]lnato, revisa el inlorme
para detertar posibles fallru.

I L I-¡ Seqtrruia Ac¿&mir¿
de Sub.ftcaDato trne el
doo¡r¡enúo a conaimirno
del Sub-Dx¿no.

12. El SuFDtx¿¡¡ao s¡nill¿
sdla \- li¡¡&r el douu¡ncoro.

13. El Snb-Decaato presla
el d¡Jcr¡Íl€fito a h Jütrt¿ de
Faculad

¿Falltus en el inlbmre'?
sl

I

I

-"1

v

10. La Secret¿ria de Sub-Decanato, revisa cl
informe para detectar posiblcs fallas.

En caso de existi¡ srrores, la Secr€faria
Académica de la FIMCP dewelve el
documcnto a S€cretaria o A¡udante de
Coordinación (paso 5 de la fie. .3).

Si no ha¡ errores en el documenlo

ll. t¿ Secrrtaria de Académica dc Sub-
D:canaro ponc cl documcnto a conocim.icntr)
dcl Sub-Decano.

12. El Sub-Decano sumilla. sella ) ñrma el
documento-

13. El Sub-Dcc¿¡ro presenta el documen
Junta de Facultad.

Frr del proccdimiento srEiord

tr

ür¡o¡l
Pe{,

,s*
:.,

§
il

Responsable Fetha:

EDCOM Ctp. 3 - Pág.S2 ESPTOL
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBTO DE UNIYERSIDAD
PR,SD.05 Pág.6dell

5.0. LISTA DE DTSTRIBUCIÓN
La Secreta¡ia Académica o Auxiliar es Ia responsable de distribuir este procedimiento
cada vez que se realice un cambio o modificación en el mismo, de la siguiente manera:

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES
Los modelos de documentos usados en este procedimiento son:

. Solicitud en especie valorada de ESPOL (ver anexo uno)
e Informe del Coordinador de Carrera. (ver anexo dos).
¡ Cuadro de Convalidaciones (ver anexo tres).

l,l J¡^l";
:A
.,8¡¡¡

Revisión: Responsable: f-ech a:

\
tf

EDCOM

Original: Secretaría Técnica Académica de ESPOL.
Copia: Sub-Decanato de la FIMCP y Coordinadores de Carrera.

I
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAD
PR.SD.0s

ANEXO UNO

SOLICTTUD DE C'AMBTO DE UNIVERSIDAD

Pág.7dell

PR.SD.05

»
{t¿i;

a
CY

rEsoFEnía

.L-o'r'

SERIE I
7

lü¡

102046.

ESPECE

(us I o,5o) 1!

It

tt

1¡

ta

a

u

w 2t

a
i) /^

'!l\Y \i'
ti/p" 

"r'\q

Gráya$rtl, Seotiglbre 27 deL 2005

If'g. A8.1A¡¡¡) A¡,fA¡tarll¡() ctAl/Ez

vlserrctoE 6e.Eral.

Fbc.Er suee¡-ior hlitémrca &l liJg(ll

oe ni.s co.lsi¿brEcitres :

to, Í¡\L1ER A¡üoNm a¡DR¡¡É GARCIA, con CI. 09122?576-5- *tuliúrÉ de 1á

Orllversidad d€ EARllt e¡ I¿ carr€ra & ¡ñsederja lqrooeGraria. sÉIicitó a

usted IPris¿:1 e1 ÉEtrtrzm er#rDló ú'J.tñ ó. ñr

r.l¡live¡sidad Fra que * proc€d¿ ¿ lEal.iz¿r l.á .evaudaciá y/o €quj.pa.ractón

alÉ la úaterlá§ ya ¡plot¿da§ y á.L r01§rE t1úpo Ee 6lrt¡A dEedéfÍ¡e

lltstric:\¡Lr para eI pretente pericdo Ieclrvo, eri tá carrera de llEealierí¿

F.r l¿ ¿tsEiril que s€ sirr¡a dd¡ ¿ lá oÉré $li-i.,ñ eÉ ¡ñr--,-
aqaa¡iezco vu€§tE gent_ile2a.

RI; 9E

'ruTE 
AI\ER¡DE GARCIA

d.l¡

"\ -' l )¡rcuae.;¡'+o,1

et tLQÉ!,/,, Pñlj

,,]

Revisión: le: Fecha:
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Fecha:Revisión: Responsable:

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAD
PR.SD.05

ANEXO DOS

DECRETO DEL SUB-DECANO EN LA SOLICITUD
DE CAMBTO DE UNTVERSIDAD

Pág.8dell

PR.SD.05

1

2

3

5

6

!

,

to

ll

12

lt

ia

t5

1a

1¡

t¡

l¡

l0

al

z,

z
»

l!

u

n

ú

S*" .rf
J j

t

IEOA

1 de oaü¡bre de 2OO5r Pase a ral,iEon e infome previo de la a

¡.ru¡.rñ-- f ó"-r-,i,n.r-

üf! nc

Octuhre. lt dcl 2005.- Oe la rev¡sión realizada a la solicitud de¡ Sr. w¡iter

aprobadas en Ia Universidad E^RIH por el meDcionado estudiante, coñstan

If matenas convalrdadles con Ia malla currlculaf oe la Lü.reIa UBcII¡cIr¿

Agropecuaria de la ESPOL; l¿s cuales der¿llo en eltuadro de Convalidación

adjunto.

Información quc pongo a su conocimiento para lo§ fine§ pertinentes-

u ,,árl *l
.q..áyK:.o._,
i¡,, ir:.,1 i:;lJ2i(!.1,tt . r,,/Jl
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVER§¡DAI)
PR.SD.05

ANEXO TRES

CUADRO DE CON}ALIDAC]IONES (PARTE I)

EARTS

Orientación Vid¿ Unive¡sitaria

Opefación de Eqúipo Agricola

ET Producción de Horta.lizag

Vida Universita¡ü

Página 1 de 2

Pág. l0 rle I I

PR.SD.05

¿

#
I

IBLIOTECA

.AMPuy'
PETiAS

ESPOL
(lngen¡.ri¡ Agrop€rurri!)

}TATERtT\ coDrGo M.{TERIA CODICO
l'undamentos d€ Fisio,ogia Vegetal FtMP07997Introduccióri a las Ciencias

Naturales
CIE ¡O]

Iotroducciór a la. Comuñicación

Coúümicación Escrita

coM 10r

coM ¡02

Tecnic¿s de Exp. Oral l:scrila e

Inv
ICHE-OO877

Cultivos Tropicales cL[ 101 Cuhivos Tropic¿les I r [vfP -0.160ó

ET. Destrezas Pocuarias EXP IO?

ET. Prácticás Forcstalcr

ET. Prácticas Agricolas

EIG 104

ETT IO3

Silvicuitur¿ Trooical

truNl r0l Libre Opción

Mecanización Agr¡colaICA 101

Ts¡ler Prep¿ratorio de Computación If¡F 101 Programas Ur¡litr¡ios I FIEC-0521r

Destrezás Bás¡cas en Matemáticas

Produrcción Animal lropical PR-¡r 101 Zootecnia Gcneral

Nutrición Anirñal

FIMP4EO] 7

FÍMP-O7948

F].¡lp-04741Producción de Cuhivot Tropic¿les CUL IO2 Cultivos Tropicsles I¡ I

Proyecto Emp¡esál_ial EMP IO' Optativa I
(Comerciáliz¿ción Agricola)

(Nuevo oódigo er proccso

de as¡g¡asón)

I Promoción Salud Librc OpciónERS I OI

a
ET. Práctic¿s de Agricultura

Sostenible
E)(P 105 Optativa I I

(Agricultura Orgánica) FIMP-07922
El? 107 Cultivos Tropicsles II FIMP-4648

HtM ro2 Lib¡e opción
rcM-o176EDestr€zas Cuantitalivas

Cálcrrlo para Cicncias
M¿teñátics-§ I

Bases Ecológicas para el Manejo de

los Recursos de Trópico Húmedo
RCN IOI Oplativa III

(Recursos Naturale§)

(Nuevo código éri proceso

dc ssig¡ación)

Tallcr de Comunic¡ción Oral coM r03

ET. Prácticss de ASricultura
§ost€nible Orgánicá
Cultivos Tropica.les

E)(P 106

CUL 103

Agroccologia FIMP.O62I 3

Vida L'nive¡sitari¡ IrLA4 ! 03 Libre Opción
Proyecto Eñpresañal

Proyccto Emprcsárial

Formulación y Evaluación de

Proyedos
FTMP.Oó254

Ser Humano y Des¿ffollo HtJ1\4 t04 l.ibre Opción
Destrez¿s Mecánicas

-
Revisión: Responsable: Fec h a:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAD
PR.SD.05

1tñ"EXO TRES

CUADRO DE CONVALIDACIONES (PARTE 2)

Pág. ll de 11

PR.SD.05

EARTII DSPOt,
(lng. i.rir Agropecuaria)

,!L1'I¡]RJA CÓDICo l\IA I 11RJA CODIGO
Ceoética Apli.¿da clE 20t Genérica (Noevo Codigo cn

proceso dc aÁisnacióR)

N{IP-Entomolosia CLTL 20 I Entomología FñfP 04739

Bieoestar Fisico I Sal ERS 20I Libre Opción

EXT Ma qo de Desechos EXP 207

Rea¡idad [átino¿mcricana HLM 2OI Libre Opción

ET Topografi¿ EXP 206 Topografa HCf 0:i25 r

A!entamenle,

B.t
p"-1"

ltitüal¡¡ ¡[.tti(!¡¡ta . l1¡ot

cooél¡1 A33RA

q§
¡

:', r il ll
,lAt
,El

Págii¿ 2 de 2
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3.8. PROCEDIMIENTO PARA CUANTIFICACIÓN DE
DATOS DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO DE

PROFESORES
PR.SD.06

Elaborado por:

Aprobado por:

I.O, PROPOSIT0,,

Karla Salazar Alvear

Eun¡ce Velastegui Chanabá

Bertha Vera Heras
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PROCEDI}IIENTO PARA CUANTIFICACIÓN DE DATOS DEL
CUMPLIMIENTO DE PROFESORES
PR.SD.06

INFORME DE

Pág. 2 de 7

1.0. PROPOSTTO
El objetivo o propósito de documentar este trámite es exponer paso a paso las

actividades establecidas a realizarse, pira la Cuantificación de datos del Intbrme de
Cumplimiento de Profbsores de la FIMCP; las mismas que deben ser ejecutadas por la
Secretaria Académica de Sub-Decanato de la Facultad.

2.0. ALCANCE
La Secretaria Académica o Auxiliar de Sub-Decanato de la FIMCP es quien realiza este
procedimiento.

J.O. RESPONSABI LIDADES

3.1. Con respecto a este procedimiento

EI procedimiento es autorizado por el Decano y Sub-Decano de la FIMCP; esta Unidad
es la única autorizada a sug,erir cambios en el mismo; periódicamente debe ser revisado
por la FIMCP y [a Coordinación de cada Carrera.

3.2. Con respecto al trámite o al proceso

El Sub-Decano es el encargado de autorizar el inicio de trámite, quien a su vez lo envía
al Departamento de Personal para el correspondiente descuento en el rol, de darse el
caso.

l,os Coordinadores de Carrera tienen la responsabilidad de elaborar y enviar sus

respectivos informes a [a Secretaria Acaddmica o Auxiliar de Sub-Decanato para la
realización del procedimiento.

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA (]UANTIFICACION DE DATOS DEL INFORME DL,
T]U MPLIMIENTO DE PROFESORES
PR.SD.06 Pág. J de 7

4.0. PROCEDIMIENTO

0Ps

ca
PU8,A

tr

as

o
M

I

I I

E

DESCRIPCIÓNDIAGRAMA DE }'LUJO

I¡ric¡u

2. I¡ Socretrria Ac¿tlánica
veüie qw lcs rla o¡ se¿r
(]lflll¡rs.

l. [¡ Seorct¡ria Ac¿dánic¿ o
Auüliir revis¿ que los rlaLos

est¿rr completos.

3. Ell¿ l¿n ritn vedlic¿
telelírnic¿¡rDentc toa dal¡x de
üxiru l¿u C¡r¡nr¿s de la
Focultad

ustrlie¡d¡s¡

"l I.s liecrd¿ris ,{cadémics o
Auxili¿, pDnc cl idorñs l.ln

conocimimlD rlel Subl)ccano
p¿¡a ru liflrlr I dccreto prriüo.

lro dict¿tl¿Ls'

i. t¡ Secn larü ,\c¿¡lómica
ervis c! jnri}fme sl Dpto.
d! P'Íiüul pgr'¿ dlj'(r¡emo

No si

NL) si

l,a Sccr-etaria Ac¿dúmic¿ o Auxiliar rccibe
mensualmente de c¿da Coordinación dc
Carera, el Informe de Cumplimiento de
Prcfesores (ver anexo uno).

La Sccrctaria Académica o Auxiliar revisa
que los datos cstún completos, estos son:
Nombres de los Profesores, Materias
Progmrnadas 1 Horas Asignadas por
Materia.

2. f,a Secletaria Académic¿ verifica en c-l

Sistema Acadcmico o en la Planiñcación
Académica, quo los dalos sean correctos.

.i. La Secretaria Académica vcrifica la
cuantificación de las horas de clase
dictadas, justiiicadas ¡ no justificadas dc
todas las Cancras de la Facultad.

En caso de hallar horas oo ai"tu¿^ sir¡1
justificación:

5. La Sscretaria Académica o Auxilial envía
el Informe al Dp1o. do Pcrsonal para cl
cori'cspondiente descuento en su rol de
pago. (Va)a al paso 7 de la página 4).

4. La Sgcretaria Académica o Auxiliar pon{
cl intbrme cn conocimiento del Sub;:
Decano para su lima 1 decreto previo. .f I

Revisión Responsable: Fecha:
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PROCtrDIMIENTO PARA CUANTIFICACIÓN DE DATOS DEL IN}'ORME DE
CUMPLIMIENTO DE PROI'ESORES
PR.SD.06 Pág. 4 de 7

(coNTrNrrACrÓN)

,?

ecl

DIA(;RAMA DE }'.LT].IO DESCRIPCION

7. La Secrctaria Académr(a
üchrva el Inlbrmc de
Cumplimiento de I'rolésor es.

f). Iá Set¡et¿uia Ac¿rcEnric¿¡

luce seguimimfo IL].{¿r l¿¡

reo-pcr¿ción de tr,t¿s hor¿s de

cl¿lse

En caso dc hallar horas no dictadas
justiti cadas :

6. La Secretaria Académica o Auxiliar hace
cl respectivo scguimionto hasta que el
prof¡sor re¿licc la [ecuperación de estas
horas de clase.

Cuando el número de Horas Asignadas
del Informe es igual a las Horas Dictadas:

7. t a Secrea¡ia Académica archila el Infome
dc Cumplimicnto de Profesores cuantificado

l actualizado.

Fin del Procodimiento.

s
€,?,,rrl

3 rLrol
;ailf
PEI/

Revisién: Responsable: l'echa:
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PROCEDIMIENTO PARA CUANTIFICACIÓN DE DATOS DEL INTORME DE
CUMPLIMIENTO DE PROFESORES
PR.SD.06 Pág. 5 de 7

5.0. LISTA DE DISTRIBUCION
La Secretaria Académica o Auxiliar es la responsable de distribuir este procedimiento
cada vez que se realice un cambio o modificación en el mismo, de la siguiente manera:

Original: Sub-Decanato de la FIMCP.
Copia: Coordinadores de Carrera y Departamento de Personal.

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES
Los modelos de documentos usados en este procedirniento son:

Formato de Informe <le Cumplimiento de Prof'esores (Ver anexo uno).

i..
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BIBL¡CTE

C ATIPIJ
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PROCEDIMIENTO PARA ('UANTIFICAC]IÓN DE, DATOS DEL INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE PROFESORES
PR.SD.0,6 Pág. 6 de 7

FORMATO DE INFORME DEL CUMPLIMIf,NTO DE PROFESORES
(PARTE I)

PR.SD.06
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ANEXO UNO

FORMATO DE INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE PROFESORES
(PARTf, 2)

FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA CUANTIFI(]ACIÓN DE DATOS DEL INFORME DE

CUMPLIMIENTO DE PROFESORES
PR.SD.06 Pág. 7 de 7

PR.SD.06

EE
EC{
9E
SE5¡
2á
iEPiz á'

e
=

É

t)z
o

z
(J

.
z

c
z!!
2

o
5¡
C¡

,ü

e

a
g

¡
,5

ü

E!

á
,E

3

b!
3s
,ti

út

E
a
,
tt

o

E

d

ñ

ul

E

¿". !1

o

o

=o
oo
!

0
.L
o

3't

1t
o
o

-ú

&

t

2

¡,
s

=
-9

P

I

E
E

4o
z-
!

-

!

i

?

¡!
!

=
t
d.

E

Él

I

o

.!
E

z

!

!o

F

9

o

E

o

,9 {9

E

o

,8

E

(,

¡
t

F

lt
lt

!t

!

t-
É

-

2

(

able

EI)COM Cupítulo 3 - Ptigino 61 ESN)L

I

er4¿cI$crs
:^rflrJsE
PEr#

IHI

FF

Fecha:Revisión:



S
¡')f

L
t

3,3UOIEC¿
,lA UPus
i Ei^sóa

t-
l-

a CAPÍTULO 4
MANUAL DE USUARIO



Munual le Usuuio FTMCP

4. MAIIÍUAL DE USUARIO

4.I. INTRODUCCIÓN

Ponemos a su conocimiento e[ Manual de Usuario del "Sitio lVeb de h Secrela'ict de

Sttb-Deca¡nlo de la h'lMCP " , aqui encontrará la información necesaria para aprovechar
al máximo las facilidades que brinda este Web Site. Para manejarlo sólo es necesario

tener conocimientos básicos del explorador de Windows.

4.2. ¿A QUIEN VA DIRIGIDO?

Este trabajo está dirigido especialmente ala Secreim'ia .Académica del Sab-Decanoto de
lo FIMCP, asi como también será de gran utilidad para las secretarias auxiliares y
ayudantes de Sub-Decanato, quienes asistir eficazmente a la Secretaria Académica en
sus labores.

4.3. REQUISITOS MÍNIMOS DEL SISTEMA

Para poder naveg,ar correctamente por el Sitio Web de Ia Secretaria Académica del Sub-
Decanato de la FIMCP, su PC deberá cumplir con los siguientes requisitos de sistemas:

4.4. I . Convenciones de los Botones

4.4. CONVENCIONES GENERALES

Botón Descripció»

Erl:;;r
Este botón pormite ingresar a Ia página de
Bicnvcnida al Sitio Wcb. de la Secretaria de
Sub-Dccanato dc la FIMCP.

Este botón permite regresar a la página de
Bienvcnida Web Sitc, desde cualquier
ubicación.

Al ubic¿r el puntero
botón, se desplegará
quc podrá ingresar a
Somos". ''Reseña

Visióq Objetivos"
Productos".

dcl mouse sobrc este

un sub-menú, con cl
Ias páginas: ''Quiencs
Histórica". ''Misión"

r "Servicios )

Estc botón permite ingrcsar a la página
''Estructura Organizacional de la FIMCP".

EI)COM ESF-)1,

r Unidad de CD Rom.
r Internet Explorer.
r Complemento de Macromedia Flash.
. Resolución de lO24 x768.

Capítulo 1- Púgina I
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Al ubic¿r el puntero del mouse sobre esle
botón, se desplegará un sub-menú, con el
quc podrá ingresar a las páginas: ''La
Sccrctaria Académica" ¡ "Rclaciones
Intcrdcparlamentales".

Al ubicar el puntero del mouse sobre este

botoq sc desplegani un sub-menú, con cl
que podr'á ingresar a las páginas
individuales de los proccdimicntos:
'tonvaliüción de Materias", "Planificación

Acad¿micá",''Ce¡tificación de Egresados',
'{ambio dc C¿rrera", '{]ambio dc
Universidad", "lnformc dc Cumplimiento de
Proftsorr,¡s",

Al ubicar el puntero del mouse sobre este

botón, se desplcgará un sub-menú, con cl
quc podrá ingresar a las priginas:
''Convenciones Gencralcs", "Preguntas

Frecuentes". "Mapa del Sitio".

W
Estc botón pcrmite regresar a la pa*e
supcrior de la página quc csté navegaldo.

, AlrÉs '
Este botón permitc visualizar- la página anlenor,
a la quc sstÉ navegando actualmentc.

Este botón permite visualizar la página de la
cual retrocedió,

fubla Ll Conwnciones de Botones

4.4.2. Co¡venciones del Uso del Mouse

Tabla t.2 Convenciones d¿l Mousc

Accióu Descripción

''Clic'"

"Doble Clic"
Presionar dos veces cl botón izquierdo dcl r

Mouse, sobrc algún elemento o lugar de la
pantatla. ¡

EI)COM E.gP,OL

Este botón pcrmite ingres a la página
principal de Ia ESPOL.

Pr:sionar una vez el borón izquierdo del
Mouse, sobre algún elemento o lugar dc la
pantalla.

I

L'upítuloJ-niginu2



Munuul le fjsuarío Í-t M('P

4.5. INGRESO A LA PÁGINA WEB.

Para acceder al "Sitio Web de la Secretaria de Sub-Decctnato de h b'lMCP", deberá
insertar el CD, que acompaña a este manual, en la Unidad de CD Rom y visualizará el
siguiente cuadro de diálogo:

lmprimit las imágenes

rÁr.sdc órty (ro.lá

Fig. J,l Cuadro de diú.ktgo iniciut

Aquí deberá dar "doble clic" la opción Í"Tfilffi"'¿"¿frflflf, una vez realizada esta
acción se rnostrará la siguiente pantalla:

r¡óig- rrÉ .iri. *túá¡nHar

Fig. 4.2 Yentutu Inidal d¿l CD

(,

SIBLlOTECáJ

:AMPI.lsI
PE}IA,

EI)(Y)M Cupítulol-Piginu3 ESPOL

§t(. Rt_Sl.ltt_Fll,t{p ltr I

t#indows puede realizar la misma accón cada vez que
l,rssrle un discó o cone¡rte un dispo§tivo con e$e tipo de
orchivo:

lmágenes

¿Qué desea que haga lv/indows?

Ahi ca@eta pa¿ !¡er ardrtYos
usar Explar¡dar de V/indows

L] Fealiza¡ siempre h acción seleccionóda.

] Aceptar ] j f,araelar 
¡

'nn .!, {? r.f lt¡ }

arh(,i irlrán ,4 Éirryrór FrammL! :r'd;

3^+c,l€
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Una vez que Windows muestre los archivos del CD, usted podrá ver una carpeta

denominada "Secretaria Académicd', dé "dobte clic" sobre ella y observará lo
siguiente:

tuÉ.bñoói..óñrt#, ll ó

Fig. t.-) Confenido de Ia Carpetu hincipul

Dentro de la carpeta''j'!'i, encontrará varios archivos, entre elloslmqo,dé "doble
clic" sobre este icono y accederá a [a página principal del Sito Web.

ESCUELA SUPERIOR POLIIÉCNICA DEL LTORAL

ESCUELA DE DISEITO Y CO¡\IUNICACIOH VISUAL

TóPtco DE cRAouActótl

PREVIo A LA gBrENcróN oEL Ttrulg gE:
gECRETARIA EJECUTIVA EN'-I'"TEMÁ9 OE INFORIVACION

TAIA:
ELÁ8ORACrcN Y Pt'ELICAC'ON DEL I''ANUAL

DE LA SECFETAFIA OE SUB-OECANATO OE LA FIMCP
UTILIZANDO TECNOLOGIA I¡'EB

Fig. J.t Priginu Principal del Sitio Web

E|)COM CupítuloJ-PiginaJ LgP0L

' 'i¡r r.t¡rii ¡. ¡d¡mi.
F¿rd'bt r]érrs6:.t ayüiá

rÁ*l¿j. . 6üswdd

c:\5.(*,ÉÁ.ád¡d:á

I6re5 !. rrhivo: rrq

IN¡C¡O
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Esta página contiene los datos de presentación del "5f1o Web de lo Secrelaria de Sth-
I)ecawtto de la FIMCP " y los nombres de sus autoras. Aqui encontrará el botón

[r : ' , t'¡ue le permitirá ingresar a la Página de Bienvenida.

4.6. PÁGTNA DE BIENVENIDA
I.a Página de Bienvenida tiene como objetivo fhmiliarizar al usuario con la información
que contiene el Sitio Web, mostrando un pequeño resumen y breves palabras de
bienvenida.

4.6.1. ¿Cómo Acceder a Ia Página de Bienvenida?
Para acceder a la Página de Bienvenida del "Sitio Web de la Secreta¡'ia de Sub-
I)ecanato de la FIMCP", deberá dar "clic" sobre el botón [¡'t'iir-, , ubicado en la
parte inferior de la Página Principal.

. fi, dt r'úr¡¡ 1116,r -tr,¿rrü {, rÉ?d'i

ñir

. Cotutldl.tú tle lvialg¡¡as

r c.árÍrii¡ de Egrlsádos

. C6,í0[o de,rtr6¡sddd
, Cranl^caann sb titlo! ¡.¡ n¡lotno

tJt) \ltrtttim)en)o & Pr.tlesre.)

Fig. 1.5 higiau de Bienvenidu

Está página muestra una introducción general al contenido del Sitio Web, la foto de la
Secretaria de Sub-Decanto de la FIMCP en su área de trabajo y algunas fbtos generales

de la tacultad. Adicionalmente encontrará el enlace.Ell[ t-i=, que le permitirá ingresar de
manera rápida a la página principal de Ia " h)s'cnela Superior P¿tlitécnica del Litoral".

q,sl,C¿

flffi
\n*,ot*d

'CA*PU&J''r€rd

EDCOM

l:

a
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4.7. MENÚ PRINCIPAL

4 7 l. ¿Cómo utilizar el menÍr principal?

El menú principal del "Sitio Web de la Secretaria de Sub-Decdnato de la FIMCP", es

el siguiente:

Fig. 1,6 Menú Principul del Silo Web

Para utilizar el Menú Principal deberá t¡bicar el puntero del mouse sobre la opción que
desee explorar y se desplegará, de manera automática, un sub-menú que contiene el
nombre de las páginas a visitar, mismos que se detallan a continuación:

Opciones del Menú Descripción

., Esta opción nos permile acceder a Ia
p:ígina dc Bienvenida dcl Sitio Web. dcsde
cualquier ubicación.

Esta opción contiene un Sub-Menú quc le
pormitirá acccdor a las páginas: ''Quiencs
Somos". -'Reseña Histórica", "Misión.
Visión, Objetivos'' ¡ "Servicios )
Pl'oductos ".

Esta opción nos pennitc acceder a la
página de Estructura Organizacional dc la
Facultad.

Esta opción contiene un Sub-Menú que [e
pcrmitirá acccdcr a las páginas: ''t^a

Secretaria Acadcmica", "Manejo de
Documcnüación l Sistcma de Archivo" 1'
''Relaciones Interdepartamentales".

Esta opción contione un Sub-Mcnú que lc
pcrmitirá acceder a una página de
Intloducción ¡ a continuación a las
páginas individualcs de los
procedimientos : "Conalidación de
Marerias", '?lanificación Académica".
'tertificación de Egresados", 'Cambio de
Canrn', "Cambio de Universidad-.
''lnformc de Cumplimicn¿o de Profesorcs".

EDC0M Cupítalol-Piginu6 ESPOL
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Esta opción contiene rm Sub-Menú que le
permitirá acceder a las páginas:

'Introduceión",''Convenciones Cencrales'"-
''Preguntas Frecuentes', "Mapa del Srtio'.

Esta opción permitc ir a la pigina Principal de
la Escuela Superior Politecnica dcl Li¡oral.

Tabla 13 Desuipc ín de los M¿nús

4.E. OPCIÓN QUIENES SOMOS

La opción "Quienes Somos" presenta al usuario opción de ingreso a 4 páginas, que son:

"Quienes Somos" que muestra una pequeña introducción de la FIMCP corno
Unidad Académica de ESPOL y las carreras que alli se manejan.

"Reseña Histórica" qr¡e presenta una breve semblanza de Ia historia de la
FIMCP, sus cambios de nombres y la creación de cada una de sus carreras.

"Misión, Visión, Objetivos" que como su nombre lo indica presenta Ia misión,
la visión, los objetivos institucionales además de las políticas de calidad de la
FIMCP.
"Servicios y Productos" que muestra el detalle de la carreras que maneja la
facultad, su I'echa de creación y los beneficios clue cada una de ellas ofrece a los
estudiantes.

4.8.1- ¿Cómo Acceder a la Página Quienes Somos?

Para acceder a la página Quienes Somos, deberá ubicar el puntero del mouse sobre

", con lo cual se ilesplegará el Sub-Menú mostrado en la Fig. 4.7 .

Aquí deberá dar ''clic" sobre la opción "Quienes Somos", con esto visualizará la página
que se muestra en la Fig. 4.8

a

a

$$IB{

{w
elBUQlEc¡
c^rn§
P€¡A',

EDCOM Cupítulol-Pígina7 ESPOL

Fig. J.7 §ub-Menú Quiues §mus
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Fig. 1.8 Priginu Quienes Somos

En esta página contiene el enlace i:lMci que permite el acceso a la página principal de

la facultad y el enlace.E-gErfL con el cual podemos ingresar a la página principal de la
Escuela Superior Politécnica del Litoral.

En la parte inferior de todas las páginas de la Opción Quienes Somos del Menú
principal, se muestran los enlaces de la Fig. 4.9 que permiten un acceso rápido a las
páginas de esta opción.

Ouiéres §omuo Reseña Histí¡ic¡ ilisirín, Vhirfi¡ . ÚbiaÍvos §eruicior y Prrd[lbs

Ftg. J.9 Ealaces de la Opción Quienes Somrts

4.8.2. ¿Cómo Acceder a la Página Reseña Histórica?

Para acceder a la página Reseña Histórica, deberá ubicar el puntero del mouse sobre

, con lo cual se desplegará el Sub-Menú mostrado en la Fig. 4.10.

{,

fi
li:

;;
Ftg. J,l0 §ab-Menú Rescñt Hisúict

Aqui deberá dar "clic" sobre la opción "Reseña Histórica", con esto visualizará I
página que se muestra en la Fig. 4. I I

ED(:OM Cupitulo1-PtisinoS E!
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Fig. J.l1 Prigina Reseñu Hi§óricu

En esta página encontrará [a historia de la Facultad, en que fecha y bajo que nombre fue
creada, la evolución que tuvo a través del tiempo y su cambio de nombre- Esta página
no contiene enlaces adicionales.

4.8.3. ¿Cómo Acceder a la Página Misión, Visión, Objetivos?

Para acceder a la página Misión, Visión, Objetivos, deberá ubicar el puntero del mouse

sobre , con lo cual se desplegará e[ Sub-Menú mostrado en la Fig. 4.12.

Aqui deberá dar "clic" sobre la opción "Misión, Visióq Objetivos", con esto
visualizará la página que se muestra en la Fig. 4. 13.

EDCoM Cupítulol-PtiNina9 ESPOI,
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Esta página muestra la misión, Ia visión y los objetivo
calidad, de la FIMCP; además cuenta con el enlace
clue permite el acceso a Ia página IS0 de la Facultad.

MlSl0|t

!:¡ nx.s¡a:¿!r! r:r Él l:sarDl i n. nJtt!5 r!r4L!
alr!r.r. d.i!én r l¿Li.: r ¡r\ái! l4 :.!¿d.r

vsúr{

Ir Fl^¡i:P. :rff,rf: ¡ y5 nl,-" tjrr-( I ¡e¡1,14ryf.tefrnl.d.rlir-,1oc¿.rlrlrrrirrt¡:eAif.l

Fig. l.13 P.iginu Mitión, Visión, Objetivos

t*')

s, tanto institucionales como de
Slsterna de GÉstrqlr do le Caiidad

4.8.4. ¿Cómo Acceder a la Página Servioios y Productos?

Para acceder a la página Servicios y Productos, deberá ubicar el puntero del mouse

sobre con Io cual se desplegará el Sub-Menú mostrado en laFig.4.l4

Fig. J.lt Sub-Menú Servicios ¡ Prulnctns

Aqui deberá dar "clic" sobre la opción "Servicios y Productos", con esto visualiz¿rá la
página que se muestra en la Fig. 4. 15.

EDCOM Cupítulo 1-Piginu l0 ESI\)L
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Fig, l.l5 Ptiginu Semit'ios ¡ hoducÍos

Esta página muestra el una pequeña semblanza de la creación y evolución de cada
carera, además de los beneficios y oportunidades que ofertan a sus estudiantes; esta
página no contiene enlaces adicionales.

4.9. OPCIÓN ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La página Estructura Organizacional, tiene como objetivo mostrar al usuario el
diagrama estructural de la FIMCP, sus niveles jerárquicos y las funciones que se

desempeñan en cada cargo.

4.9.1. ¿Córno Acoeder a la Página Esfiucttu'a Organizaoional?

Para acceder a Ia página Estructura Organizacional, deberá dar "clic" sobre la opción
"Estructura Organizacional", mostrada en la Fig. 4. 16.

Fig, J.l6 Mcn,t Eslracturu Orgmiucionul

Con esto podrá ingresar directamente a la página ''Estructura Organizacional", con esto
visualizará la página que se muestra en la Fig. 4, 17.

EDCOM Capítalo 1- Púgina Il
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Fig. 1,17 Pigha E uc'luru {lrgunizucional

Esta página contiene el diagrama estructural de la FIMCP. Para conocer las funciones,
responsabilidades y requerimientos de cada uno de los cargos aquí descritos, deberá dar
clic sobre el enlace estructura funcional 

.

4. 10. I . ¿Cótno Acceder a la Página La Secretaria Aoadémica?

Para acceder a la página La Secretaria Académica, deberá ubicar el puntero del mouse

, con Io cual se desplegará el Sub-Menú mostrado enQSP
'l-:a 

-

8'tLloI
cA
2€
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i

tsTT{¡€f URA 0Rt ZtDtoilat

D. a.L€lo e ra ¡r m ri¡sro¡ rE t¿\ la¡l- té.lzrr1a an Jú .) Cel 2016. el rrránoró¡É isrLrtuÉ de lá

4.I0. OPCIÓN LA SECRETARIA DE SUB-DECANATO

La opción "La Secretaria de Sub-Decanato", presenta al usuario opción de ingreso a 3

páginas, que son:

o "L¡ Secrctaria Académica", que muestra al usuario los requisitos con los que
debe cumplir la Secretaria Académica. o Auxiliar del Sub-Decanato de la
FIMCP, asi como Ias diversas funciones que desempeñan.

. "Manejo de Documentación y Sistema de Archivo", pone a conocimiento del
usuario [a fbrma en la que se archiva la documentacióq que reposa en el Sub-
Decanto de la FIMCP.

r "Relaciones lnterdepartamentales", aquí se muestran 2 cuadros con el detalle
de los 6 trámites principales, que maneja la Secretaria de Sub-Decanato de la
FIMCP

sobre
Fig. 4. 18.
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Fiq, J,I8 §ab-Menú It Secrúariu Acaümicu
I

Aqui deberá dar "clic" sobre la opción "La Secretaria Académica", con lo cual

visualizará la página que se muestra en la Fig. 4.19.

ta sEcRErafiu acadrEr & sl8-otctlam 0É u flIl[p
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frg. 1.19 Pigina l.u Secruturit Atadémic¡t

Está página detalla: las características y competencias con que debe cumplir la
secretaria, Ias generalidades del puesto, su ubicación en la estructura del Sub-Decanato
v el detalle de las diversas funciones que debe cumplir. Aquí encontrará el enlace

I Secreena á¡adérruc" I t l, que permite ei acceso a la página ISO de la FIMCP, donde
podrá descargar, en formato PDF, el Manual de Descripción de Funciones de la
Facultad.

En la parte inl'erior de todas las páginas de la Opcíón La Secretaria de Sub-Decanto, del
Menú principal, se muestran los enlaces de Ia Fig. 4.20 que permiten un acceso rápido a
las páginas de esta opción.
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4.10.2. ¿Córno Acceder a la Página Manejo de Dooumentación y Sistema
de A.r'chivo?

Para acceder a la página Manejo de Documentación y Sistema de Archivo, deberá

ubicar el puntero del mouse sobre con lo cual se desplegará

el Sub-Menú que se muestra enlaFig.4.2l.

Fig. r.2I Sub-Menú Munejo de Documenlución ¡ Sislema d¿ A¡thivo

Aquí deberá dar "clic" sobre la opción ''Manejo de Documentación y Sistema de
Archivo" y visualizará la página mostrada en laFig. 4.22.

l

:

I

l

j

:

"!

,

soüoürdo. de estud&ros

Fig. t.22 Ptigina Munejo de Drcumcntación ¡; Si§emu dz Archivo

En esta página podrá conocer el sistema de archivo que se maneja en el Sub-Decanato
de la FIMCP. Aquí no se muestran enlaces adicionales.

4.10.3. ¿Córno Acceder a Ia Página Relaciones Interdepartamentales?

Para acceder

¡nouse sobre
mostrado en la Fig. 4.23

ala Relaciones Interdepartamentales, deberá ubicar el puntero del

con lo cual se desplegará el Sub-Menú

ED(OM Cupitulo J - Pdginu lJ ESPOL
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Fig. J.23 Sub-Muú Relucionc"' InÍerdepadamentol¿s

Aquí deberá dar ''clic" sobre la opción "Relaciones Interdepartamentales", con esto
visualizará las páginas que se muestran en las Fig. 4.24. J" 4.25.

f¡¡ ¡ ne¿eÉ¡1¡ y ráñ16 d. do4rrea6 .É s!ó ]:r..rdo FrÁ&:u
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Fig. t.2J P.iginu R¿Iuciones Interulepa urnefitsl€s (§upe¡i.rt)

La parte superior de esta página muestra el cuadro de Recepción de los difbrentes
documentos que se tramitan en el Sub-Decanato. Aquí la columna "Trámite", contiene
los nombres de cada uno de los procedimientos administrativos, que se describen en el
capítulo 3 de este proyecto, como enlaces activos a las páginas individuales de cada uno
de ellos.
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Fig. 1.25 Ptiginu Reluciones lnterdepurtomentül¿s (i J¿tiot)

La parte inferior de esta página mueslra el cuadro de Envío de los diferentes
documentos que se tramitan en el Sub-Decanato. Aqui la columna "Trámite", contiene
los nombres de cada uno de los procedimientos administrativos, que se describen en el
capitulo 3 de este proyecto, como enlaces activos a las páginas individuales de cada uno
de ellos.

4.IT. OPCIÓN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La opción ''Procedimientos Adrninistrativos" presenta al usuario opción de ingreso a
una página de Introducción y a las páginas individuales de los procedimientos
detallados a continuación:

. Convalidación de Materias.
¡ PlanificaciónAcadémica.
. Certificación de Egresados.
. Cambio de Carrera.
. Cambio de Universidad.
r Cuantificación de datos del Infbrme de Cumplimiento de Profesores

4.1 I .1. ¿Cómo Acceder a las Página de Introducción a los Procedimientos
Administrativos?

Para acceder a la página de Introducción a Procedimientos Administrativos, deberá

ubicar el puntero del mouse sobre , con lo cual se desplegará
el Sub-Menú mostrado en la Fig. 4.26.

EDCOM Capítulo 1- P.iginu 16 ESI\OL
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Fig, l. 26 §ub-Mmú Int¡odac:ción (hocedimientos Administtolivos)

Aqui deberá dar "cliC' sobre la opción "Introducción", con ¡o cual visualizará la página
que se muestra en la Fig. 4.27 .

SrgLioTiQA
LAr¡a§
p€¡rs'

Fig. -1,27 Pigina de Inl¡oducción a los hocedimienh¡s Adminislrdivos

Está página oontiene un breve detalle de los procedimientos administrativos que maneja
la Secretaria de Sub-Decanato de la FIMCP, además de una explicación detallada de la
codificación con la que se han identificado los procedimientos estudiados y la
simbología utilizada; tal como se muestra en las Fig. 4.28 y Fig. 4.29
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Ftg. J.28 §euión Simbologiu de los hocedimientos

La Sección Simbología, muestra al usuario el detalle de los símbolos y conectores
utilizados en los diagramas de Flujo de los Procedimientos Administrativos de la
FIMCP,

Iodos 05 lrárit€sAú¡n,rs¿ñvasvA(adér¡r.osd6est€manLiá€rénrder¡icad;spor!ncódgororr¡ado
pd 3 sEcio¡os nismrs qÉ sr rlorallan a codiru¡.id{

L-. \E&¡drós*r
L-r ¡.á/ DrF.rdtu / Eü.c¡

Fig, 1.29 Scuúin Coüfrcati¡in de los Pnrcümienfos

Esta sección muestra al usuario el detalle de la codificación utilizada para identificar los
Procedimientos Administrativos de la FIMCP.
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En la parte inferior de todas las páginas de la Opción Procedimientos Administrativos,
del Menú principal, se muestran los enlaces de la Fig. 4.30 que permiten un acceso
rápido a las páginas de esta opción.

lig. l,3l) Enluces de la opción.huedimientos A.lmirri§rutivos

4.I 1.2. ¿Cómo Acceder a las Páginas de Procedimientos Adrninistrativos?

Para acceder a las páginas Procedimientos Ad¡ninistrativos, deberá ubicar el puntero del

mouse sobre con lo cual se desplegará el Sub-Menú
mostrado en la Fig. 4.3 L

Fig, J.31 S b-Menú Convulidrciin d¿ Mulerius

Aquí deberá dar "clic" sobre el nombre del procedirniento que desee consultar, por
ejemplo: "Convalidación de Materias", con lo cual visualizará la página que se muestra
en la Fig. 4.32.
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Fig. t.32 Pdginu Cotpaüduciin.l¿ Md¿rias
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Está página detalla: propósito, alcance, responsabilidades, diagrama de flujo del
procedimiento y el listado de documentos aplicables. Dentro del diagrama de f)ujo

encontrará los enlaces. .. . - , que Ie perlnitirán ir a la página individual del anexo
especilicado: tal como se muestra en la Fig. 4.34

Para visualizar Ios documentos aplicables (anexos) de cada procedimiento, podrá dar
clic sobre cualquiera de los enlaces listados en la sección "Documentos Aplicables",
mostrada en la Fig. 4.33, ubioada en la parte final de cada procedimiento.

. Solicitud Én es0ecie valorada dÉ E3FOL.

. r-enirradl ie Lal¡f¡ca,:rrrnás úerern

Fig. t.33 Enluces u los Anqos

Al dar clic sobre cualquiera de los enlaces mostrados en Ia Fig. 4.33, o sobre los enlaces

de los diagramas de f)ujo, visualizará una página sirnilar a la mostrada a
continuación:

:}rLl !lri It \:: 1

.)r L ti¡)t{\r

Fig. 1.31 Ptigiu le Anexos

Con esta acción podrá visualizar Ios documentos aplicables digitalizados, para cada
procedimiento, tal como se muestra en la Fig. 4.34.

Este proceso se aplica para acceder a cada uno de los procedirnientos listados en la
opción Procedimientos administrativos.
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4.I2. OPCIÓN AYUDA

La opción "Ayuda" presenta al usuario opción de ingreso a una página de Introducción
y a las siguientes páginas:

Convenciones Generalcs.- Muestra al usuario la descripción de los botones que

contiene el Sitio Web, así como la explicación de términos utilizados para el uso
del mouse.

Preguntas Frecuentes.- Contiene r¡na breve explicación del ingreso a las
diferentes páginas del Sitio Web.
Mapa del Sitio.- Presenta al usuario el detalle general de las páginas con las que
cuenta el Sitio Web, basadas en el menú principal.

4.12.l. ¿Cómo Acceder a las Página de Introducción a la Ayuda?

Para acceder a la página de Introducción a la Ayuda del Sitio Web, deberá ubicar el

puntero del mouse sobre ., con lo cual se desplegará el Sub-Menú mostrado en la
Fig. 4.35.

Fig, J.35 Suh-Menri Intrudact'i.in (A)!uda)

Aqui deberá dar "clic" sobre la opción ''Introducción", c«rn Io oual visualizará la página
que se muestra en la Fig. 4.36.

EI)COM ESPOLCupítult¡ 'l - Púginu 21
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Fig. 1.36 Pigina da lntoducci.in u llt Aludu

Está página contiene la descripción general de los requisitos con los cuales deberá
cumplir el usuario y el computador en el cual desee visualizar el Sitio Web.

En la parte inferior de todas las páginas de la Opción Ayuda, del Menú principal, se

muestran los enlaces de la Fig. 4.37 que permiten un acceso rápido a las páginas de esta
opción.

lnbodr¡p-¡!í¡ §¡rr¡¡gr¡u¡¡le ncnlsr !¡¡g6¡filsry,üt li¡r¡_Crftlqo

Fig. 1.37 Enluces de la Opción Ayuda
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4.12.2. ¿Cómo Acceder a la Página de Convenciones Generales?

Para acceder a la página de Convenciones Generales, deberá ubicar el puntero del

mouse sobre , con lo cual se desplegará el Sub-Menú mostrado en la Fig. 4.38.

Munaul le Usuorio FIMCP

Fig. J.sE Sab-Me¡r,i Conv¿nciones Gcn¿tdles

Aqui deberá dar "clic" sobre la opción "Convenciones Generales", con lo cual
visualizará Ia página que se muestra en la Fig. 4.39.

:r]
'!r i I ilir,.rlr I ,'¡ rr,r rlr j''- il
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E§3 ao:a.pern¡le Éqr6$r d l¿ p.ona do 8ietuer i(la Web Site..esdo

Fig. t,J9 Púgina Cunvencion¿s General¿s

Aquí podrá visualizar una tabla con la descripción de cada uno de los botones que
contiene el Sitio Wel¡. En la parte inferior de esta página enco¡rtrará la sección
convenciones del mouse, tal como se muestra en la Fig. 4.40.
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Fig. J.l0 Sc«ión Convencion¿s del Mous¿

Aqui podrá visualizar una tabla con la descripción de las acciones que deberá ejecutar
con el mouse, mientras navega en este Sitio Web.

!{É

4 .12.3 . ¿Cóno Acceder a la Página de Preguntas Frecuentes?

Para acceder a la página de Preguntas Frecuentes, deberá ubicar el puntero del mouse

sobre , con lo cual se desplegará el Sub-Menú mostrado en la Fig. 4.41.
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Fig. t. Sub-Menít F'r¿gunfü$ Ft¿cu¿ntes

Aquí deberá dar "clic" sobre la opción "Preguntas Frecuentes", con lo cual visualizará
la página que se muestra enlaFig.4.42.
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Í-rg. t.l2 Pdgitú Prcgaflfus Ft¿e ¿nles

Aquí encontrará las instrucciones para acceder a cada página del Sito Web.

4.12.4. ¿Cómo Acceder a la Página de Mapa del Sitio?

Para acceder a la página de Mapa del Sitio, deberá ubicar el puntero del mouse sobre
.'. - . , con lo cual se desplegará el Sub-Menú mostrado en laFig. 4.43.

Fig, 1.13 Sub-Mcttú Mupu del Sitio

Aquí deberá dar "clic" sobre la opción "Mapa del Sitio", con lo cual visualizará la
página que se muestra en laFig. 4.44.
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Fig. t,Jl higina Mupa dzl §ifio

Aquí podrá visualizar una tabla con los nombre de todas las páginas que contiene el
Sitio Web, ordenadas en base al menú principal. También es un acceso rápido a
cualquier página del Web, ya que contiene enlaces activos a cada una de ellas.
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