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PROLOGO GENERAL

El objctil o dc crcar cstc lvlanual cs cr itar la pr.trdida dc ticmpo a una pcrsona cu:utdo
ingrcsa a la Facultad dc Arquitectur¿ \ Uürnismo- por Conlrato o sc trutil dc un

estud¡antc nucro. dondc sc pucd: localúar a las pcrson:ls quc colaborc con sus

ncccsidadcs

Estc nü¡nual esta dingdo pi¡m las pcrsorus rntcrr[rs \ c\tcnras dc l¡ FJcultad dc
Arquilcctura.

A continuación cncontrar¡

Un lVlanual de Organización. en el cual consta los Antecedentes
Histórico, a que se dedica actualmente la Facultad y su proyección a

futuro, además de la estructura su orden jerárquico, sus directorios
principales, cada uno de los Departamentos, sus valores de credos y

compromisos.

Un Manual de Procedimientos, en el que se encuentra los pasos a

seguir en cada de los trámites Administrativos del Area de Secretaria
General

Una Manual de Usuario. en el que le explica el Manejo de Access
para la aplicación de Registros de Estudiantes de la Facultad de
Arqu itectura

El presente proyecto aportará a una mejora en lo que se refiere a

conocimienlos de Procedimientos y Aplicación de herramientas
apropiadas para el área de Secretaria General.
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llanual de l' .{d ¡¡rin ist¡'¿tivos Ilanr¡al de Orpanizrción

l.l. t\r'Ror)t ('('lo\

Este iVlanual de Organización consla con la Reseña Histórica de la Facultad
de Arquitectura y' Urbanismo "Arq. Cuillenno Cubillo Renella". de la
Universidad de Cuayaquil. Adernás encontrará Organigramas que le
muestran el orden .jerárquico a nivel de Universidad, como también de la
Facultad su Estructura Funcional y sus respectivos Puestos de Plaza con
una breve descripción de cada uno de ellos.
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I.2. RESEÑA HISTORICA

F,\('t LI.\I) l)ll.\ltQt'ITr.("tI'R\ \ l'RIl.\\ls\Io *.\RQ.
(;t Il,l,t,lR\I()('t tIILL() ltll\l']1,1..\". l)11 L.\ I \I\ IiRsID.\l) I)F.

(;t ,\\'.\Qt IL

[-os origenes dc la lacultad dc Arquitectura y t )rbantsmo ".{rq. Gurllermo (-ubrllo

Renella", sc cncuentran cn la [,acultad de ('iencias N'fatemáttcas y.. t isicas. creada en el

año l9i.l. con dos Escuelas. ladc Ingt'nieria Civrl y'lade ñquittctura.

Ilacra el año l9ó(l ei Consejo LhlYcniltano resuelve la crcación de la Facultad de

.\qurtectura. cuyo primer lhcano tLe el fuq. (iuillermo (-uhlllo Ronclla. quien hahia

sido uno dc los rmpulsores mas decldtdos de su crcactón Esld acontecimlcnto tuvo una

rnl'I,¡encia r.lecrsrva cn la viü academica. productendo un slgnlttcatlvo inctemcnto dc la
nratr¡cula uni versitana.

.,\lgunos dc los pnmcros proltsores fueron protesionales que sr.' habian gratluado en
(:nrversrdadcs dcl I)olo Sur, con una lbrmacron de tcntlencras tunclonalrsta. proclucto dc
la Escut'las domi¡antcs durante las década"s anteriorcs ) por lo tanto. corncident¿s cr.n la
rdea dcl ".'Vqurtccto (hnlo"- es dccir clue tenia una gran ca¡racrtlad dc crcacrtin t de

concrecrón del sentrmrcnlo estétrco. pero desarrargado del contexlo socro-ccono mr cr)

Ijn el año l9(¡9. la accrtin conlunta dc estudiantes y unos pocos prolesores que se
rebelan tientc a la cnsis académica en que la Facultarl se debatia. al no responder a las
necesidades de [ormaclón prol¡sional vrnculadas a nuestra realrdad. tnicra ur] f)roceso
dr rc forma rnteSral que reviso planes ) progfamas de estudlo. reglamentos ¡'. que
plantco la n¡:ccsrdad de creacrtin d¿ instltutos- d!.panamentos v dc carreras a nrvcl
m!'dio. etc

lin el presente la Facultad ha rntcnslfrcado la revistón de los planes v programÍ§
acadénricos )' esta en pleno proceso dc la actu¿lr:¿aclón tle un pc'rlil prol'esional.
sustentado en la ncccsidad de lbrmar un arquiteclo técnrco y cientificamente profcsional
capacitado v socialmentc conrpromctrr,lo qu!. eslc c'n la capacidad de proponer
solucrones al problema del uso de los c.spacrcls I'is¡cos en el pais 1. especralmente
contrtbulr desde su canr¡r.r especitico a la solucr¡.rn rle la problemátrca social dc l.¿s
grandes may'orias.

I.3. VISION

Llegar a la excc,L'ncra r\cadémlca. tirrmar a un Arqurtr'cto r'n .5 años

I'lt( )'r( '( ) lt ('.\PITI t.() 
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1..t. t\ItstoN

ljs tormar fuqultectos altamente califlcado. de acucrdo a las necesrdades presentes )'
iituras dcl pais, capaz dc ctlntnbuir. en fornra innovatlora a la solución de sus
problemas -v a la creación dr' una nueva sociedad justa ¡' solidaria. con capacrdad para
decrdrr sobre su propro d('slino

I.5. DIRECTORIO

C¡rfo Pern[rDrnle
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I.6. FILOSOFIA

La Facultad rlc r\rqurtcctura 1' L rbanrsmo. de la I nrvc¡srdad de (iua1'aqurl cs autonomA

d!'mocriitica- cic'ntitlca. critrca. intcgal. plurallsta. sr¡lrdana. comprometrda \,patn()t¡

liu autonomía esta garant izada por la constitución )' las lc]..cs .r.. rervindica Ia autont¡mia
econilmica.

La democrucia sc garantir¿a con cl cogobremo !)crcido de acuerdt¡ con la ley. de este

Ustatuto \' )os Reglamentos dc la Iinivc¡srtlad. asi como por la rgwrldacl tlc
opclnurridades en el acceso al conocrmr¿nto.

(lientifica. porquc rcconocc. cl valt¡r unrversal dc la crencra !' la cultura a la vez, qu!'su
cstrecha relación con el rTyJm¿nto hrstórrco de su pur'blo !'n su propósrto de hberarse de
la esplotación. la dr'pendcncra ¡' la alrneacirin

(irilica. por<¡uc realrza estutlios ¡ plantca soluctr'rnes dc los drr'.'rsos aspectos de la vrda
!'c()na)n1lc¿r. socral. cultural l ptrlrtica tlel l']cuatlor l cl mundo

Integr¡1. porquc su cnseñanz¡ implrca t:rnto la prcparacrirn clentiñca- tccnoli)glca \'
hunranistrca con':tr la educacrtjn dr' la pers.rna en tirrnra autintrca. lrhrc v para cl ser\ lcl(\
Jc la c«rmunrdall. superándo c'l csqucm¿r prolisronalrsta utilltario

Solidaria, para quc con el esfucrzo de todos se pueda atianzar las conquistas nacir'¡nalc's

dr'la cultura. crencla _v desarrollo econtimico y social

Plur¡lista, porquc es ab¡eña a las drstrntas cornentcs del pensanrienlo- la clcncia. la
tecnokrgia ) las artcs. al mrsmo trcmpo quc inteEadora del drálogr.r. clel trabaj o 1'd.:
rnvcstrgacrón rnterdrsciplrnan a- r,por lo tanto garantlz¡ la lrbertad de cáted¡a.

(iompronretida, con la accrirn lib¿radora tcndlcntc a la transtbrmacrtin estructural tlc l;r
sr¡crrdatl ccu:rtoriana v crrn lil lucha ,.1.' los ptrcl''los cr)ntra cl rnrpcrralrsmo- cl
colonralrsmo v nrocolc¡nla lr snr,.r

Patriota, porque defiend.'los rccursos nacronalcs )'consagfa su pcrmanente vre¡lancra
a la rcrrrndrcacrt'¡n del territono naclonal. de acut'rtlo con nu!'stra tradiclrin hisloneo v
tlcrcchos rnal ienables.

[,a Facultad de .Vqu rtectura y I Irbanrsmo esta orientada a la F ikisolia de la [.hr versidad
cle Gual ar¡uil

I.7. FA('TORES CRITI('OS DEL EXITO

Oapacitación- tlcl pcrsonal l)(lccntc qurcncs cn lÍl actualldad p¿r¡ el el!'rclc¡o dc su
c¿itcdra dcbc contar minrmr¡ con una [ispccralidad

PRqTCq.V C.tPiTt't,o 1-P.t(;t.\'.tt t:sP)L
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\l¡rnualde'IrlrnritesAdnrinisF¡tivos \t¡nu¡lde()rganizrción

Tecnologíu, cucnta con cqurpos modemos y soñsticatlos quc pr'rmitcn quc el cstuthantc
tenga un mejor aprendrzale

'l'¡ller Virlual. ('s un cnlaüc con nucve L nn'ersrdades alrctledor ilcl muntlo. cn el cual
cstan prcparanckr u¡r l>roveclo ,Vquitectónico cu)o t¿nra ('sl\cclljco e's (lI.){TROS
c()\l:c1'..Ltx)s I)¡. L.\s .\\tuRJC.Ls P.\R.\ L,\ Ctrt.Tt-R.\ '|' Í.t,
(;()\tl.RCl()"

I.II. ESTRU(]TURA ORGANIZACIONAL

l,a ,,\dmrnrstracl rin de la ( inrversrdad es elercrr.lo dc'ntro tle su lerarr.¡uia por los
siguientes (hganismos 

1' .Autoridadcs.

\i ccncctor Grncr:¡l

F rgura ; I I Organrgrama l'istructural

,{samhlea [.nrversrtarifl

(-onsejo I lniversitarit.r

Iicctor

\'! c('rrcct()r --\caJcnl co \ r(tn('ct,.1r

-luntas tlc l'¡cultlrd

( 1.:nse1r.rs D:re ctrvos I)e
F'acultad

SuhdccanoIIcano

Juntas dc l:scuelas
lnstitulos o
Extcns¡on

I)ircctores 1'

Subdirectores de
Escuelas lnst i¡utos

o Extensión

( 'onsqo de

llscur'la lnslrtutrx
t.r Iixtensrr)n

I'R()'l'('0.11 (-.1trTI't-0 I - I'.1(1.\. I.§ Í:SI\)I-
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I.9. LA FACULTAD DE ARQUITf,CTURA Y URBANISMO

l,a l"acultad tle fuquitr'ctura r' ['rbanrsmo "r1r¡ (iurll!.rmo (-uhrllt¡ Renella". está
organizada por los sigurt'ntcs ( )rBanlsntos V I)r'pana m!,ntos. quL' a conttnuacton sc
mucstra cn csta ligura I 3

F lgura i, I I dcl ( )ruanrgranra dc la l.'acultad dc /\rqultcctura ) l irhanrsmo

I. IO. SECRf,TARÍA GENERAL

Irl departanrento dc la Se(etana General de la Facultad de Arquitectura v tlrbanrsmo tle
la lhrv¿rsidad de Guay'aquil está dirigirla por el f)ecano. v csta Secretaria la lbrman la
Secretaria de Control de Asrstencia 1' las Secretarias de ('u¡so de [)rimero a Sexto año.
como se muestr¿ cn el slgurentc ( )rganlgrama

ü?r\
¡

,.-

[.igura a I .1 del Organigama de la Secretaria General

I
t

J

L ÑAS

Juntas Jr. I;acultad

(-onsc¡o f)rrccttvtr

l)ccanattr
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¿nunl de 'l'r¡in¡iler ,\d nri nistl'irl ivos \l¡nt¡¡l dt

I. I I. ESTRUCTURA FUN(]IONAL

r\ continuactón se detalla cuales son las lunc¡r¡nes establccrdas para los tlepañamentos
tl.'la Secretaria Gcnr'ral de la Iiniversldad. dc'la r\samblc'a lin¡r'crsrtana v cl (-onsr'jtr

Linivcrsita¡ro.

l.l l.l. .Ls¡nrhlra I nirrmitaria.

La .\amblea l]nlversltaria está t'acultado para convocar a consulta de la .\samblea
sobre tc'mas cspecil'icos. nt¡ más de una vcz en un año calentlario

Iiunciones

(-onocer v resolvcr sohre cl rntornr dcl l{r,clor

i (-onoccr v Rcsolver los asunlos que le sean sometidos por el t-onsejo I Inrversitario
o por un tercro dr' los mrcmbrr¡s. d.' la .\samhlca ( Inrvt'rsrt¿rna

), Dr'clarar vacantcs por maYoria de las dos tt'rccr¿s pancs dc sus m¡cmbros. los
cargos rJc Rcctor ) \'icenectores. va sca p(\r incapacrdad fistca o nlcntal. o por
¿rbandtht) del cargo sin causas lust¿Ls frcr mís de -l(l dias

l.I 1.2. ( 'onst'jo I nir e rsitario

til Consejo l.lniversitano se cncarga de delegar a las (]om¡srones Permanentes. al
(lomlté tle (iompra;. en las contlciones que señale el propio ('onse_¡t.r

Funciones

i Formular estatutos ügánico de la [,nrversidad de Cual'aqui1.

i Aprobar los Reglamentos. General de la lrniversidad en Intemcx de las F acultades

i .{probar el Presupuesto de la Universrdad

i;, Posesionar al Rector. \:icerrector General y demás Vicerrectores.

)> Cr.rnocer ]- resolver las excusas y rdnuncias del Rector y los Vrcerrectores.

) Nombrar profesores honoranos a p€dido de la.s Facultades.

I'l?()'r('oll ('.¡'t7't t.() I - I,.t(;lt\;.t 7 t.:st\ )t_
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\l¡rnull de l'r.inrilcs .\dnri nistralivos \lan ual de ()rgani;r.rción

I .l I .J. Rector

lil Rcctor dc la L¡nivenidad dc (;ua)'aquiles la prrmera autonüd de la lnstitución

Funciones

i Cumplir y hacer cumplir la Ley. el Estatuto. los Reglamentos y las Resoluciones

z Cr¡nvocar ¡.'presidir la rtamblea y el Conse1o Llniversitario: )" cuando el caso lo
requiera lo hará con otros Organismos Universitanm.

i Presidrr los actos ¡ ceremonras oficiales de la Liniversrdad.

i lt{antener el orden y disciplina de la Institución

(lontrolar el curnplimiento de los deberes ¡- obligaciones de parte de los \,fiembrtrs
de la Institucrón

i Rcsolver reubicacion¿s 1' traslados del personal conforme las disposiciones legales
v reglamentarais vigentes.

Exlcnder nombramientos y poseslonar en el cargo a profesores. empleados y má§
trabaladores servrdores rle la I inr vcrsrdad

i Suscribrr los ('ontratos con prottsores. emp['ados r, traha¡adores en general

Contrcer las solicrtudes de sanciones y transmitirlas o ejecutarlas. según las

disposiciones legales.

('onoccr v aceptar fc'nunclÍLs

l.l l.{. \'ice rn'ctor (;rnor¡¡

Srgut' en autor¡dad lcrart¡uica al Rector. con quren colaborará
adminrstrativa l académica r'n la elaboración de los planes r.le trabalo.

tn la gestrón

I.'u nri o nrs

Integrar el Consejo Ihrversitari<l con voz ]' voto ] clercer las representacr«rnes v
luncrones qus cl Rcctor lcs r'ncomrende.

('or.rrdinar con la (lomisrtin Econtinrca y r'l I)epartamt'nto Frnancicro cn la
elaboracirin del prolecto prcsupueslario- crrnsitlcrando lr¡s rccursos tinancreros
tlisporub)es. asi ct¡mo pnorrdadcs ¡.' neceslüJes.

PITOTT-O,II ( '. tl,lT l l-() / - /l t (1.\. I I l.-.\l,o l_



l-rJ \lanu¿l dc 'l rán¡ites .\d nrinistr'¡tiros \l¿nurl de ()rsaniz¡rción

.\utoriz¿r g¿stos v pagos tlc acu!.rdo a los mon¡o:i f¡ados pttr cl (-tlnsej o
Univesitano.

Presiür la ('omision Econrimrca del Consel o Lrnivesitario Ji orientar v supen lsar
las labores del Departan:enlo Frnancrcro.

I .1 I.5. \'iccrmctr¡r ,\c¿rdémicr¡

['is el cncargatlo r]e ct,onlinar conjuntamente con el Rector. las actrvidadcs dc la
Comisrtin Academica y el l)epartamr'nto de Planrlicacrón I nrversrtana. asi como rlc la
polrtrca d!'tlesarrollo ..\cadimrco. aprobada por el ('onselo I nn'crsitario. basándosc en
la-s n,,'ccsidades y pro¡-ecciones dc las I rnrclades Acad¿micas

l uncionrs

Convrrcar ¡' Presidir la Comrslón .{cadémrca y' velar ¡rr el cumplrmiento de sus
resoluciones

C«rrdrnar los programas relacionados con la enseñanza lnvestigación.
perfeccionam rento tlocentr'. cursos dc postgrado. detensa y ditusrón del patnmonio
cultu¡al.

Supervrgilar el cumplimrento d¿ las lakrres quc realrzan los CXganrsmos

.\catlémicos dt acuerdo con la progranracr(rn dc ¡reriodos lrctivos

Resolver v autonT¿r trámites sobrc solicrludes de régrmen académrco de docentes ¡'
estudrantes. tlc acuertlo a los Rr'glamentr'rs l disp«rstcrones dcl Conselo
I IntveNrtartr'l

Estudrar. proponcr t' evaluar. para conocimtentc¡ tlel Rec«tr. los convcni<>s dc

rnt('rcamhro cultural 1'acadúmico con otr¿s instltucroncs nacronalc's o ('Kranjeras.

asi cor¡v¡ formula¡ los plancs de traba-¡o para la c.¡ecucirin de los conventos

z ('oonlrnar las actrvldades tle la extcnsron cultural dc la ['nlvcrsrdatl

l.l1,6. \'icr:¡'¡r'ctor .\dnrinist r.:ttit ()

I.,s cl encargatlo de coord¡nar oonjuntamente con el Rector. la (-omtsión :\cad.!mtca y cl
hpartamento de Plaruñcacrón Universitaria, la e-¡ecuci<in de la Politica de desarrollo
admrnistratrvr.l- aprobada por el consejo Lrniversitaria

t\10't('0.v ("itTl'1.0,r - /l r(;1.\. r q Í,.\P01.



\ lanu¡l de'l'rirnriles,\dnlinislr¿lir os \l:¡nu¡l de ()rs¡¡nizrción

l"uncioncs

lntegrar el Consejo Llnrversitario con voz y voto y presidir las Comisioncs de
Legslación 1' R¿daccitin.

..\utorizar y resolver tránltes adnrrnistralivos. de acuerdo con Ios reglamentos y las
L)isposiooncs del ( -onsclo ['niversrtano

l .l 1.7. .luntrr dt' I.rrcult;ld

La -lunta de l.acultatl scrá con\'(¡cada nor el I)ccano prrr su propra tlccisrr\n

l'u nci onr:s

(-onocer el proyecto dc' R,.'glamento Intcmo- normas rcglamentaflas. pensunr
académico- t, sus rclbrm¿s

l'ilegrr a los mre mbros d,.'l (-onselo l)rrc'ct¡vo. a los I.rscales pnncrpales v suplcntc. v a
las demás autoridades scñalatlas en el Reulamcnto Intemo dc cada Facultad

('onocer )' resolver los asuntos que les sean propuesos por el Decano y el C-onsejo

Drectivo.

l. I 1.8. ('orrsejo llircctivr

E,l (-onse¡o L)rrecl¡vo de ('ada t'acultad aplica las r¿soluc¡ones rlel t-onse-¡o tlnivcrsitario
adt'más cumple las drsposrcrones drctadas por cl Rector

Funciones

i Regular la marcha académica y adnunistraüva de la Facultad.

i Convocar y resolver sobre los concu¡sos de Cátedra o cualquier otro cargo.

i Aprobar la programación académica de la Facultad para cada Psrlodo lectivo .v

evaluar su ejecuctón.

i Resolver sobre la contratación del personal drrente.

! Elaborar y presentar su aprobaciótl prolectos de reglamentos y su reformas.

i [omar medrdas disciphnanas. de acuerdo con cl estatuto de la Llniversidad !
Reglamentos.

I'llo'r('().\l ('.tPiT|r-o I -P.i(il,\'.I to ¡.:sH)t.



-L Jl- \l¡nual de -l r.inriles ,\dnrinistr¿t ir os \lanu¡l dt ()rsanización

1.il 9. I)tr'¿r¡lr

lil [)ccano es la prrmera autoridad dc la F'acultad y la reprcsenta. durantc -] años cn sus
luncrones l)o,.1rá ser elcgrdo dc nrAncra cons(-cutr\'íl por una sola vcz _r' de nlanc'ra
alt.'mati va rndc[inidamentc

I"unciones

{iunrplrr y hacer cumplir la I.ey. el Estatúo. kx Reglamentos l las drs¡rsiciones de
los Organismos y .Autorrdades Superiorts de la Universidad

l )rnslr la nrarcha acad.rmrca )' admlnlstratlva tlc la l.aculta¡,I

('onvoc¿r v presidir las scsiones tle la Junta de lacultatl- (-onsejo I)ircctrvo ]- otros
( )rsanlsmos que complct.' la rcglamentacr(rn lntema de la F acultad

Suscrrblr la Corres¡xrndencia de la |'acultad- las aclas dc Juntas dc [aculta. ('onsejo
l)irectrvo y de otrcls organtsmos

I . I I .10. S<'rret¿rrír (iene nrl

[']s donrlc :ie ccntra la act¡vrtla,.l I atención estudlantrl. la supen'isa el ,\bogado que

ejerce t'unc rones de Secreta¡io. cuenta con la colaboración de la ¿\-vudante General y el

cuer¡ro de siete de Secretarias.

Iunciones

Supcrvrsar Ia marcha de los cstudtantcs tlt' la I'acultad. sü elaboran comprobantes tlc'

pagos de matriculas- rcccpcirin de nt¡tas durante todo cl año lcctlvr'l ¡" cualqutcr
prticii)n de cstudiantes es recrhida cn cstc Departamtnto.

Archrva¡ toda la documentaclón ¡ ngresa y oñctos enviados lanto al Rector como a

otras person&s

I.IZ ESTRUCTURA DE PERSONAL DE LA FACULTAD
DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

Iln c:;ta Facultsd trah¿rl¿rn l'lJ pcrsona:t dtstnhulda.s tal c(rmt¡ se nluestran ¿l la stgulcntc

trgurrr J .l dr lrr l'acultad dc ,\rqultcctura r I rbantsnlo

l,lt( )'t('o.ll ('.tPITI',l.O I - I',.t(;1.\'.1 II l:,\l'ol-
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D:c ano
Secretar ia
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I

I

I
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I

1

I
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l'rgura a | { del (hganrgrama de Puestos y Plazas
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\lanu¡rl de l'r¡inrites,\dnrinislr¡¡livos \l ¡nuul dc ()rq¡ ni7.nc i(in

'l'itulo:

l)escri pción:
Reporta:
(loordina con:

r\yudante General
Es quren dirige y superrisa a las Srete Secre¡ar¡a del area

Abogado y' Decano

,\\ I D.\\'t'U (;t,t\I't{.\L

\ho

I ) Este cargo es por antrgüedad. o sea las Secretanas dL' ma)'or ticmpo suhe
cuando hay una vacantd a este puesto.

Itcq u isitos

HOJA DE DESCRIPCION DE ('ARGOS

a) (-urdar de las Notas de ('alitlcacrones de krdr¡s lcx cursos. que cstas no
estrin aheradas. t¡ue sc halla puesto la cinta adhcsrva sobrc catla una tlc
cllas. ¡ quc hallan srdo recrbrdas dentro del trempo reglamcntano-

b) Iinvrar semanalmcntc al (-€ntro de (-omputo de la L:n¡versidad. un drskette
en el quc consta todos los rngresos por pagos de Ia carrera autoñnanciada
de Drseño tlc lntcrrorcs- ademas del Semrnario de lngles v en ttem¡xr de

matriculas csa intbrmac iirn tambrén.

c) Registrar y cuidar las tlchas estudlantiles de kx ñquitectos Eaduados en
csta Facultad- a la vrz de redactar certitlcaciones de notas ohten¡das
durante toda su caffcra I nlversrl.a¡ra:

d) ( hganrzar e rnvitar a las Sesiones Solcnnes de la lacultad ya sea por
.\nlversarlo o rncorporacrón dc nuevos Arqurtectos.

I'tto'r('()tÍ ("tPITI I-0 I - l'.t(;l\'..1 t8 tsl,ol.

I I. uncioncs r/o Rcsnonsahilid¡des

e) Reunine nrnsualmente con las S.cretarras. y rivisar .l 
"ronogr"r. 

,I"l
actividadrs académicas que se avecinan y tener todo lIsto para efectuar a 

I
cabo las m¡smas. 

I

I



'I ílulo:
l)escripción:
Repoñn:
(loordin:r con:

Fiscal
Cuidar que se cumpla los Reglamentos
Conse¡o Direclivo
Secretaría General

FIs('.\1.

l unciones 1/o Responsahilidader

a) Intbrmar sobre la viab¡lidad de cada asunto cstudiantrl solicitado y como
csle rncrde con los Rcglamentos:

b) Revrsar los documentos rcquendos v comparar los Pensum 1'I\ogramas de
estuditl:;. cuando algurcn dcsca cambiarsc dc Unrvcrsrdad v luego
determina el año que este tleberá cu¡:ar.

c) Informar cuando un estudllmtc ha rlc¡ado rlc cstudiar por mís de un año. 1'

como su reingreso se vc atcctado por c'l nuevo Pensunr .{cadinrcr.r.

tl) Revrsar la asistencia de lcs estuúantes. )' determinar que los que trenen
más del Jtloo de l'altas. pierden automátlcamente el año lectrvt¡.

e) lnlbrmar quienes ameitan de lt)s estudrant¿s. ¿[ !(]oo de anticr¡xr de

matenas.

f) Revrsar antes de Ia Graduacrón Ia Frcha Estudiantrl de cada nuevo
itqurtecto. para aprobar su gradwrclón srempre y cuando no tenga nrnguna
matena pendrente de aprobar.

l) Ecuatonano ¡rrr nacimrenlo. cn goce dc los derechos dt' ciudadania y'con
reconocrda tral'ectoria rntelectual. acatlcimica v nroral.

2) Poseer titulo unrversitarit: de fuquitecto y haber e.lercrdo la docencra en la
Llnrvcrsidad de Guayaquil- por lo menos. cinco año. dos de Ios cuales como

ofbsr'rr pnncrpal ¿n la Facultad rcs ccl¡ va

HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

esqn
¿'
Y

s

'IÑAS

l,l¿()'r('o.ll (' Ü,t' l,o I - I, t(;1.\.1 :0 t.s I\ ) t_

,rB
@r¡rnrul dc l ránrites,\dlllinistr¡tiros \lanual de ()rplni¿¡ción

I

I

I

I'tcquisitos



IIOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

'l itulo:
llepo11:r:
Supen isa a;
( olabor¿ con:

('oordinador .,\cadrimico
Decano y Sub-Decano
l)ocentes y [lstudrantes
Secretaria (iencr¿l

liuncioncs r/o Rcs ponsabilidudcs

a) Colaborar con el l)ecano ¿n el traba;o Académrco. ¡\dministratiyo de Ia

Facultad ¡" lbrmar pafe la Comrsión ¡\cadémica.

b) Proponer o formular planes l. program¿s académlcos v de coordina¡ el
traba.¡o dc las áreas académicas de la Facultad y de lers que le señalcn los
Reglamentos respcctivos.

c) Rcvrsar el pénsum ]- programas dc las matertas 1'sugerirá los cambtos que

sc consideren necesarios para la actualrzacitin de las carrcras.

d) Elaborar el horario de clases v de exámenes cada año lectrvo.

e) (,'ontrolar que no e\rsta tlest'asc en la cantrdad de estud¡antc en cada

matena. slno que sea equrtalivo en cada una de cllas:

l) (-olabt¡rar para llevar a buen térmtno el Pra- I In iversltarlo.

g) Atender solicitudes de los prottsores- quienes a veccs necesitan camhiar su

horano de cl¿rses por asuntos luera de su alcance-

l) Poscr"'r titulo unrversitario de .Arquitecto y habr'r c.jercrdo la doccncia cn la
[]niversidad d,.'(iuayaqurl. por kr mcnos. cinc,¡ año. dos dc los cuales conto
prot¡sor pnnclpál en la F acultad respect¡va.

2) ttstc c es de acucrdo al [^\c¿rno. r¡urcn dctcrmina

l,lt()1 (-o.ll ('.ü,lTl l-o I - l'.tGI.\"1 19

uien ltl llevará.

L-SI¡1, I.

.:.-/B..P_LL
i!!Jl\tanuuldefÉmites,\dministr¿tivo.t \{anu¡¡lde()rs¡rnización
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\t¿rnual de l'rirnrites .\d nri nistr¡tir os \l¡nu¡¡l de Organización

HOJA DE DESCRIPCION DE CARCOS

l)tRr,ct'()R I)t. t,.\ l.s( t t.t,.\ t)Fr l)tslt\o I)t. t\t't..RloRl^§

-l itulo:
l)escripción:
Reporta:
( 'oordina con:

Dircctor dc la Escuela dr [)rscño de lnt¿rrtrres
(-oordrna la ('arrera de I)seño dc lnteriores
('onselo l)irectivo
('oorrlinac ión Académ ica

liurrcioncs r,1o RerDonsabilidades

a) Cumplir ¡.'hacer cumplrr las resoluciones de la.s Autoridades y Organismos
uni versitanu; supcrrores;

h) (irxrrdinar cxpr'rsrcioncs rle. l.-otografia. \lirquctcria l ('arplntcna.

c) Intbrnrar mcnsualmente sobre los lngrcsos, rccaudarb por la l:scucla-

d) Rcalizar reunrones de área para hacer un aná[ss d!' cada una de las
matenas. ! como sc podria mejorar cualquier rnconvenrcntc;

c'l ('ontrolar quc se ct'dctüen puntualmcntc los pagos correspondientes al
p('rsonal doccntc como adminlstrativo r,lc csta carrera. csto trenc tcllz
termino realizando los contratoi a¡ rnrcro rlc catla matcria.

[) ñender cual,¡urer lnqurctud de parte tlc los cstudiantes. ya que
esporádrcamcntc un proti'sor no cumplc con su horarlo de clase- ¡'cs cl
quien conrunrca al l)ecano ) cn ult¡ma lnstancla sc cambla al protesor-

g) Supcrvrsar quc se rngrese diariamente la asistencra de los estudiantes de la
carera:

l{equisitos

l) Haber eanado cl concurso de lvféntos para ser Drrector dc la Escuela-

l) Ecuatonano por nacimrcnto. en goce de los tlerechtx de crudadania r con
reconocrila tray'ectona intelectual. académrca l moral.

I'tt071'0.11 ('..U'tTI't.0 / - /t l(J,\. I Í:SP()l-
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HOJA DE DES('RIP('ION DE ('ARGOS

Dl REC',r'()R Dti.t. l)r-P.rR1'.\\t r.\'t'() l)1. t.\(; l,Es
Titulo: l)rrector ¡.le'l I)cpartam!'nto tlc lnglcs
l)escripción: lis responsahle dcl I"unclLrnanrr c'nto Jel

csludlantcs dt la I;acultad
Reporla: l)cerrn,.r

Su s¡l ¡t: Proli'sort's Sccrttafl a

l'unciones v/o Res¡ronsabilid:rdcs

a) Procurar que en cada módulo a dictañ;e cuentc c,:n el e.¡emplar drdáctico tle
apo)-o ) sean reproducidos a trcm¡r.

b) Supervisar quc las tratluccronüi sean c\actas ¡ cntcndrbles ya r.¡uc muchas
vcces son para pr!'scntar a (-onsulados v c'stas rlcbcn dc scr contlahlcs.

c) ()rgan rzár anualmente un Semrnano de lngles. actuallzado a las
neccsrdades tanto del tiru¡x.l l)ocente como tlel personal Adm rnistrativ.r.

d) [)lanrlicar a pcnis cn']frcza c¿tla rnodulo dc fnglés. la elahr>racrtin Je los
qontratolr para que csto:t llcguen a lrcnrpo.

!') .\lstrr a reunlone!, dc la ('omisron Acarlémlca de la t iniversrdad. para

ortentar sobre la ¡ nrplcmcntacrrin dc cstc ldroma como una matena mas \'
n(l c(rmo un scmtnan() sclcctt\'().

l) ('ontrolar que la llrbhoteca de lngles. que se encuentra cn esc nrsmo
departam¿nto. cuente con todo lo neccsano para consultas dc los
estudrantes 1'asi obtengan un mejor rendimlento en el aprendli.:Je.

Requisitrx
l) Posec'r una Licencratura en €l idromade Inglésy habla fluida del mismo:

i) Estc cargo es por concurso de lr.'[errkls-

Idroma cn l(\s

l,ll()1'('u.ll ('..J>t'n't.0 I - P.t(;t:\:.t:t LSI\)1.
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\l¡rnu:¡l dc'l'ránrites .\dnrinistr¿livos \l¡n ual de ()rg¡niz¡¡ción

HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

l.'unciones ¡.,/o Responsahilidades

a) (.'otizar la compra de matc¡ras dc'oficrnas. cquipos d.' conrputacl(in y dcmi§
etLseres que se requieran:

h) Enviar mcnsualmcnte €l inlbrm. de asistcncia dc los cmplcados. junto con
las horas cxtras.

c) Reportar cualqurer falla de loe er.¡uipos de computacirin. fotrrcopradoras.
máqulnÍri clectrónicas v controla¡a qu¿ s¿ reparen.

d) Controlar las salidas de los empleados en un formato pre-impreso. regrstra
horas de salrda y entradas.

l{c<¡uisitos
l) Poseer cualquier litulo Universitario. de preferencia en Aclmrnistracrón de

Emprr'sa:

2) l,levar huenas relaclones rnte cs.

I'R( )',r('().ll (-.tl,l7-l-t-0 / -11(1.\. l:-r I.:SIDI.

@

.\t)\fl \ ts't'R.\t)()R

lTilulo: ,,\tlm rnrstratltrr 
I

I Descripción: ('ustodra los lJienes fisrcos rle la l:nti,.lad I

lReporta: I)ccano I

e) Hacer amonestaciones ¡xlr escrito, en caso d€ encontrar a los empleados en 
I

depanamentos que no le corresprcnde estar sin una justiticacion dable. 
I

It) Realizar reuniones esporádicamente con los empleados- cuando se amerrtal
la ocasión. )'a que muchas veces. ellos se olvidan de sus ohhgacrones I

laborales. I



\l ¿¡ rr u¡l de 'l r¡in¡itcs . \d nri nislrat ir os \l¡nu¡rl tlr ( )rganir-acirirr

HOJA DE DESCRIPCION DE ('ARGOS

( (x)til)t\.\tx)R I)t_t. l\s1 l'It't'o I)1. 'l -(;R,\tx)

(-oordinador del Instituto de Post-Grado
Represcnta al lnstlluto
Constjo Directiro

lqSc4cj y Ertrdi*t"r .1. la t:specialidad

lirrrrcior¡rs r /o Responsabilidarlcs

a) Planear nuevas N{aestrias:

b) Supervisar que los contratos se efectúen a tiempo.

c) Visitar Instrtuciones promocionando Ia Especialidad:

d) \'ia1ar constantem€nte a Machala donde queda una extensión del Instituto;

c') Revrsar documentos rle los asprrantes a la EspecraLdad ) qu(' eslos estén
debrdam¿ntc cert¡tlcados. )'a que se entrega un litulo cc¡n el .,\val de la
[lniversrdad

l) Controlar que sc provea a los estudiantcs de la lispccialidad totlo el
matcnal necc'sar¡o como: lblletos. librm. etc.

g) .-\utonza r las.¡ ustr ticacrones de thltas a clases de I a Es¡recralidad.

h) Reunirse tres veces por semana con cl Dccano. rntbrmandole
actrvrdades del Instituto ¡' solicrtando se brrnde una atenclon a

ncccsidadcs dcl mrsmt¡.

las
la-.;

ll Poseer titulo univrrsrtarro y minimo una [isprccralrdad de acuerdr> a lo quc
se este drclando.

2) Ilabcr ganado cl cencurso dc \{cntos.

'l itulo:
l)cscri pci rin:
l,l e po rt :.r :

Supen isir a:

PRo't7'0.tf ("U't't'I t.o I - 1,.t(;1.\.| :t ¡:SIDI,

I

I

I

I

I

Itequisi ltx

I



\lrn u¿¡l dc l r¿inri s,\dnlinislnttivos \lanual tl¡ ()rsaniz.¡ción

t) tl.( 't'()t{ r)r. l, \ I}lBt,t()'t't ( .\

I,'uncit¡nrs r/o Rcsponsahilitlades

a) t)iriglr la atención que se brinda al público cn general,

b) Enviar mens!¡almcnte. nómina de libros que carecen en la Biblioteca -v son
solic rtados pt»r el público.

c) Tumar a las l}bliotecanas sernanalmente. para la atención dc' los dias
Sábados y luego enviar un oficio al Decano. para su conocimicnto.

d) Supcrvrsar quc sc almacenc cn el nuc'vo ProEanta dc la Brbli<lcca Ceneral.
las llchas tle caJa lrhro cn cxistcncia.

e) Rccibrr dc los estudiantes de Sextr.r ¡\ño al linahzar el añt¡ lectivo- las

melores tesis. para consulta de llturos i\rqultcctos-

Q ir'fantener comunlcación con las Secretarias dc cada curso. sobre los
alumnos matriculados;" datos ¡rrsonales. en caso de que no entreguen á

trempo los lrbrt.rs presados.

g) \'rgrlar quc sc mantcnga cl orden cstahlecido de los lihros en cada seccttin.

como cstén tamhiin cn buen tstatlo

Requisitoli

l) Poscer estudros en []ibltotecologia y Archrrtrlogia.

) l.iste cargr'r es por anttgúedad.

HOJA DE DES(]RIPCION DE CARGOS

t'
sPnr

i

l,l?o't('o.lf ("tH'tI I-0 / - ¡1 r(,/t.l :5 t:st\)t.

@

lfit,rlo' I)trector rle la Brblrotcca 
I

lDescripción: ('rrstodia los Brcnes fisrcos rle'la Rrhllotcca I

I Reportu: I)('can() I

lsunenisr a: Bit,lidecanas I

I

I

I



\lrnual rJe'l'r¡inlites .\d n¡i nislr¡tir os \l¡tnual de ()reúnización

HOJA DE DESCRIPCION DE (]ARGOS

( t'st'ot)t() ¡)[. L,\ ( t ].\'I.\ t)]_s(' l_\'t R.\t.I7..\t)..\

'l'itulo:

l)cscripcirin:
Iteporla:

('ustodio de la ('uenta Descentralizada
(-ustcxla las ('uentas (-ornenlas dc la Facultad
I)ecano

a)

b)

c)

d)

e)

liu rrcio¡rrs r/o llc sporrrir hilidarles

Registrar diartamenle los ingresos y'egresos de las cuenlal banca¡las.

Envia¡ dianamente. al l)ecano el Saldo de los Bancos.

Recoger drnero por los pagos efectuados, al curso de suficiencia de Inglést

Reunine mensualmenle con su supen'isor. para revisar el libro diano:

[)epositar todos los ]3 de cada mes. los valores recaudados por retencrón
del I Vr\ 1' la l'uente:

Rcvisa¡ a medida que lleguen los Estadrx Banc¿rios a ver si cuad¡an con
sus re¡)rles Bancarios.

ñ

g) PaCar mensualmenlc a los prot'esores conlratados a través dc' la (:uenta

Descentralr z¡da.

I{equisilüi
I I Iencl n on¡hran't r:ntr¡.

1) 'fener estudios superiores r'n Economia o cafreras a fines con las
;\dminrstrativas.

1.1{ IIIBI,I(X;R\}i.\
l,\l.atulo ( )rlt¿inr.rr.lc la l nrrcr:;rd¿rJ Jc'tiua"aquil 1998

l,lt()'l ( ( ).ll (-.Ú,t'[I t.o I - 1,.t(;1.\:.t :6 l-,\lY) l.
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\llnu¡l tle 'l rinrites .\d nrinistr¡t ir os \l:¡nuul de l'roccd inricntos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
"ARQ. CUILLERMO CUBILLO RENELLA" EL TEMA

MANUAL DE TRAMITES ADMINISTRATIVO

Elakrrado por:

.{uton zado por

Páginas: .1

lvfayra rtpiazu ¡,'1,oila lturralde Fecha

r\rq Carlos Filián Guerrero Fecha
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9
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Prt.lpósrto...... .. ....
..\.lcance.

Responsabrlidades.
Revisión del \.lanual ....
('tür llcac¡ t¡n d¿ I)rxumentt'rs
Procedimientos
I)rstribución........

Rr'vlsado por: lr'lae Fausto Jácome I cch¡ \jersión
_ 
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Primer¡ Sección
pn n'tcras lctras ast

s(i
I)l:(-
sull)

PR :iG
PR SG

PR SG

Dl.- s(l
I)I; SG

t)f s(]

En esta seccrirn sc idcntifrca cl trno d¿ documcnto con las dos

P() Politica
PR: Procedimlento
I )[' Dragrama de Flu¡o
GL; ()uia y uso dc' lnstructlvo

Srgunda Sección: Sc rrlcntllican con la.s pnmcras letras quc ('orrcspontlc al arta
.-\dmlnrstr¿t lva dondc sc gencrii cl manual de procedrmicnttr asi

Tercer¡ Sección: Se le:rsrgna un nümero dc sccuencla a cada trámitt que se rcaliz¿.'n
la Sccretana General. scgún cl ('\rd!'n cn quc vaYan st¡lrcttando

Secreta¡ra G¿neral
llcanato
Sub-Decanato

{ll Proccdrmrc'nto Secretana Gencral ol
rll - I)roccdlmiento Sccrctaria (iene'ral itl
(l-l = Procedtmientcl Secretaria 6"¡¿61 {l-3

(ll L)ragrama de Flu]o de Secretaria Gencral lll
tt) Diagrama dc'Flujt¡ de Sccretaria (ieneral {)l
o-3 Dragrama de Flutlr de Secretaria General ( l.j

2.(t PROCEDIMIENTOS

listc manull ct¡nstt ¡.lc los slqulentr's procrclr nl r.'nl,rs

I)rrrccdrmrcnto para Tr¿n:itar i ust iticaciirn dc l¡ltas
Proccdi miento pará Tramrtar trabálos !' exánrcncs atrasados
Pnrcedrnrrento para Trámites de matnculación
I)roccrlrnlento para lramrtcs dc rcrngreso
Procedimicnto para TÉmites dc matr¡culas a crédittl
Procedimrentt.r para Tranrrtes dc regrstros dc nolas dc los protesores
I)rocedrmiento para lrám¡les ilc ccrtrlicacli)n tlc notas v. t¡ matriculas

PR S(; (rl
PR SG 0:
PR l;(; 03

PR SG I){
Plt S(i oi
Pfl sG 0ó
PR SG {I7

2.'',t t)ts'tRIllt('t()\
Iil original de este manual rr:posará halo cl curdatlo dc'l Sccrctario o la r\'udante
tiencral. ¡ sc distrrburr¿i ct.lpras para cl. lrscal ) Secrctana-s dc cada cursir

l,RUT(-o.lÍ (-.Ü'tTt't.o: - lt r(,11: l :9 l._sPo l.

dPI
@ 1¡unuo¡ tle 'I'ámites Administr¿tivos \tanual de Procedimienlos



\l¡rnual tle'l ránritrs ,\d nri nislralivos \funual de l'roccdimientos

2.1 PROPOSITO:

Este manual documenta paso a paso ttulos los trámltes .\dmrnistrativo en la
Facultad de .\qu itectura

Detlnrr una guia para e1ecutar cada trámite y beneficrarse de una rntbrmacrcin
ráprda y t.rpoluna

(]uc a su vez sirla como herramrenta dc capacrtacrón para nuevos colaboradores

2.2 ALCANCE

Iisle manual de Procedimrcntr)s está dclinrdo para cl uso rL' la Sccrcta¡ia (lcneral ilc' la
Iiacultad d¡: -.Vqurtcctura 1 [ rhanisnro

2.3 RESPONSABILIDADES

La ¡rersona responsable dt'autorrzar lr'¡s cambros. actuahzaclones Y thstrrbucrón dc este
manu¡l transcritos cs el f)ecano

l'il encargado de elecutar o aplrcar r'ste pr!)cedr ml!'nt\) es la Sccrctarra

I.as pcrsonas que podrian dar suqerencia en cuanto a la actualización ile este manual
st»n los que ocupan los cargos tlc f)ecano. Fl;cal y Ayudantr' Gcneral

2.1 REVISION DEL MANUAL

l'lstc \{anual dtbc scr rt'vrsado catla añL.r

El llcano de la Facultad es quien hacc la revrsrón de este manual v a su vez tamblén lo
hacc el F iscal

2.5 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

'fr¡dos los documcntr,rs cn cstr' ntanual c'stán rr,lcntt ticadt¡s con un cirdrgo firrmatlo por
Ircs sccclonr's

I'lto'r('o.lÍ ('.1H tI I.O : - P t(,/.\. t 1,9 LSP0t.



\l¡¡nual de 
.l r¿inritcs.\dnrinislr¡tivos \lanull de ['rocedi n¡ientos

PR(X'¡])t \I I E\ l'() P.\R.\',t'R,\\t I't'.\R .lI s'[ I I I('.\(',I()\ I)ll
['.\I-T,\s

('ódrgo: PR SG ttl

Elabor¿do por: Ir4alra Aspiazu y Zoila Iturralde
Autorizado por: .fuq Carlos Frli¿in Guencro

Págrnas 7

( ()\'t't.\ilx)

lecha: 17 dr' n(rylcmbrc dc lt)01

Io
: (¡

.1 0

{o
5 i,

il
it
.jl
1t

.11

'! -l

.15

.ir '
i7

Propóslto .. ..

Alcance..
;\utorizacrones....
fXrcumentos Re Iaci onados
Prtxedímrento.

U\O
ü)s:
TRES
(.LlATRO

.\\E\()s

Dagrama de lrlu¡o para'l'ramrte dc Justrlicacrtln tle Faltas
Solicitud en lispecre Valorada
(-erlrficado: \,ledrco o de l-rabalo.
\{t'moranrlo.. .....

t,tto'11'o.1Í (:. tPI TIt l-0 2 - P..\GI N..t -t0 ESPOI,



\l¿¡nu¡l dc.l rán¡ites .\d mi nislr¿t ir'os \l.rnual de l)roccdimientor

r.0 PR()I{)srTo:

Gurar a la secretarla par¿ quc srga con e.\actrtud )'a la vez onente al cstudrante
sobrr'los pas()s á segurr cn el l\oceso de Just¡llcacii¡n dc f'ah¿rs

2.O .\t.( .\\( t!

Estc manual esta dctinido para el area de Secretana Gcneral y' a su vcz para peniona
que rngrese a esta facultad a laborar 1' tenga conocrmiento de cómo realizar el t¡ámrte
de Justrtic¿ción de Faltas.

J.0 .\l'l'()RIz\('to\trs

¡\de más de los intlicados para !'ste manual. este procedrmrento es aceptado por el
l»cano y qurcn drhc ohsenar cstc manual cs la Secre'tarla de cada curso.

{.0 D(x't ;}IE,§'tos REL.-\('I():§,\DO§

Par¿ la realrzlcri-,n (lc !'stos pr(\ccs()s s(' uttlrz;trán ltrs stgutcntcs Jocuntcntos

o Dragrama de Flujo
. lispecle Valoratla
o ('enrficados: médrcos o dc traba¡os
o \.lemorandt¡.

5.0 PR(X'F.t)I\¡Il.\'t'o

F-§tudi¡rnte

I - Elabora la sohcitud de Justr ticar faltas. (\rer anexo dos) que es una especre valorada

Junto con un documcnto r¡uc'respalda la sollcitud tal cc¡mo un certilicado médico o
de trabalo.

I't<1'r('0.v ('.IrTI',t_0 : - Ia l(J.\:.r .r/ l.:st\)t,

PROC T'I)INIIENTO PARA TR.T"TNTT,
ili:,'

l.tLT.!§
t&



\l¡rnu¡rl de I riintiles .\rlntinistritliros \lanr¡¿l dc l'roccd i nricntos

Sccrel¿ri¡¡ de (lu¡¡io

l.- Recrbe la solicrtud ! reglstra la recepcitin.
,1 - .,\l pie de la solicrtud !'mlt(' un intbrme admin¡strativo. basimdos¿ en la ficha

r'studrantil en la quc sc encuentra r,lctalladtr el curso clgrupo el núm!'ro d!' matricula
el número de fblio y ias matcrias que asrstc ('l estudiante

-l - Llena un lirrmulario de mcmo¡ant[¡ (\'er anexo cuatro) \ lc envia a la secretarra tle
control dc asistencia

Secrelrria de (:onlrol dr ,\sislenci¡¡

i.- Recrbe la sohcrtud y" la rcgisrra
(r.- Intbrma sohre el porcenta.;e de thltas. r'errficando !'n un archrvo tle cscel. dondc se

encuentran las rmtenas. las horas que debe as¡stir. las horas que a a.srstrdo y el
porcentaje propro tlc táltas

7.- La Solrcrtucl el aneso v su intornre remite nuevamente a la Secretaria del curso.

Secrel ¿ri¡¡ dr.('urso

I - Envia al despacho del Subdecano toda la documentacr(¡n del cstudlante. para su
aprobación

Suhdccano

9-Rc'visa la solrcrtud ¡unto con cl
nrega o aprueba lo sohcitado.

Itt - pr¡ui" a la secretana dc curso.

¿rnexo v hasantlosc cn t'l rntilrrn¿ de :rslstcncia

Secrelrria dc curro

I l.- lin caso de ser negada la solicitud todos los d(rcumentos se archrvan pa¡a consultas

¡rslerit,res. [in dei procedi miento
ll-5i es aprobada la solrcrtud elakrra nrmorando lndrcando los dias que hav quc

.lustrficaf para cada proles()r, secretaria d¿ contrr'rl de asrstcncra, una copra para el
archrvo. ¡- oka para el estutlrante

l -1.- ljnvla al sccretano para lrrmar los memorando.

I'R()',r(-O_rl ('.U'lTt'1.02 -/r1(,/.\l r .r: LSI\ )1.

PR(XII,JI}I]ITIENTO PARA l)u DE r'.rf.T,{.§
ldcli.



Sccrct¡¡rio

I .1.- Secretarro revrsa que la solrcrtud esté aprohada por el Subdecano
l5 - Re v¡sa la rcdaccrón tle cada memorando 1 la t)rma.
16.- Entrega a la sccretana de curso el trámrtc respectrvo.

Sccrci ari ¡¡ de curso

17- f¿ sccretana entrega al mensalero los mr'mor¿rndr¡ para qu!- lleve al lugar de
destt no

lll - Revrsa que la reccpción rsté regrstrada en la llbrr'ta de corres¡rndencra

[,'in del procedimrcnto

I',lt()T(-().l Í c..tPiTt't-} : - Ir,i(;r¡:.r -r.r Í:SI'OI.
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\f unu¡rl rie'l'rún¡ites,\tlnrinistr¡liros \hnual dc l'rocedi nrientos

,tnero I no
l)iagrrnra de l'lu.io para'l'rúnrilr tle.lustilic¡ción dr fahrs l)1".S(;.01

¡l\tudhr¡¡r' SecretarLr de
('urio

Secret.Control
de As[tten<h

sub(lcc¡¡r¡o Secrelario

: F :rt'rrt, 5 R.qbir ],

ó !:l¡ború

ló E¡r,ir ¡ l¡
I:. t'hbo¡t

10.¡Jl! t¡r.

r:. ¡¡t.!.¡

I El¡bor¡r ¡
so¡r¡!¡d

ll En!¡¡ .l

Lr Firn¡r

I
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r-r:
\l¡rnual <Je l rirnriles .\d nrin¡stral ivos \Ialru.rl dr [)rocedi nrienlos

.\nexo f)os
lispecie Valonrdu

I'YtVURSID;U) t)E (X'A),\Qt-I t.

l:SPtr( -IF; \''\1.( )R.\l),\

S|RIIi tr-B \

s0.75
Setenta ! (urro aent¡¡r'trs Je l)¡lar Anrerlaaro

Gual aquil.

Scñor:\rqurtccto
Carlos Filián (iuerrero
t)li(.,\N( )

I..n su despacho -

Yt.:. inomhre del estudrantc') ¡xrñador la) de la (-cidula de Identrdacl ti . m('

drr¡o a IJsted para solrcitarlc sc mc conceda JI]STI['I(1.{R mis i'altas. del l(r al ,l(}dc

_¡ulro del presentc añrr

§radeciendo de antemario la atención prestada a mi solicitud y la act'ptación de la
misma.

Atentamente.

F rrma rlc'l cstudrante
\omhrc 1'apellido
Cidula dc' I.lcntr.lad

0
it

SPtlr
i

I

I'lt( )'l'( ( ).1Í ("tt,¡'il't.o : - P í(r/,\: I .rj ESI,"I.
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\l¡nurl de'fninriles .\d nri nistr¡l ivos \lanu.rl de Proccdinrientos

,\nero'l'res
( eriilicrtlos: \lódico o dc 

-l rirhljo

.\ Qt lt.\ I\t'Í.Rtsll

Por la prcsente. (,IERTIFI('o Qut'el Sr Lurs Ruiz Banerro. Dibulutte de la ('ompañia

OR] .\ND. cumpliti con el sigurcnte horario de trabájo desde el lo al .l() de Julio del
presente año:

luncs l6hl5-l7h.r5
l7h{5-l9hl5

m artes I 7h{-s- l9h I 5

m¡ crcoles l 7h.15- I l)h I .s

-lucvcs I óh i 5- I 7h.15

I 7h.t5- I th I 5

(iua¡ aquil. I -1 dc mayrr ilcl 3t I tl

Ing. \tagno.\ndrade
( il,RIt\1 11

Í,R()'r('o.ll (-. TI I.O 2 - t'.1(;1,\'..1 :t6 t:sl\)1.
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\lunu¡rl de l ránritcs ,\dnrinislraliros \l¡nu¡l de l'rocedi nrienlos

..\nero I'no
I)iagranra de llujo parl 'l nintite de 'l'ntbajos 

¡-. l\iimcnes -llr¡sados l)t'.S(;. 02

l:sl u db r¡ Ie Sec rcl ¿r ri ¡r
de cumo

Se(frt (bnuol
de.lsistmcl¡

1'rof esor Sulrdrcirno

PRQ'I'('0.v ('.rPtTI't.0 1 - P.tGI¡"1 1: l:sl,()l_
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1.0 I,R()POsI',[():

Encaminar a la sc'cretaria en lo relacronado a este tramile y a la vez sepa proveer
lnlormacr(rn exacta a los cstudrantes qur'desecn haccr uso de este bene[icio.

Pont'r al conoc¡nlenlo dr la S!'cretana que en cada parcial una sola vcz- rcallzan
la entrega clc traha-¡os r c-xámenes atr¿rsados El alumno que solicrta la entrega
de un trabalo atrasado y esta es aprobada no tr('ne opclon de presentar una de
examen atrasadtr

2.0 ,\L(',\\('11

ljstc manual esta dcflnrclo para la peruona que ingrese a esta facultad a laborar tenga el
contrimlenttr dc córno realrzar cl trámrte dc trabalos 1' ex.ámenes alrasados .{.demás s¿

cumplir cl Reglamcnto. el cual establece que luego de tomar cl cxamen o tlc ser la ttcha
dc rccepci(rn dcl dcber. transcurren ocho dras laborahlcs. para que el estudtante haga uso
prolechr'r

J.0 .\l''r()RIz\('lo\t,)s

listc procedimrento es acelltado por cl I)ecano -! quren debe obsen'ar este manual c's la
Sccrcta¡ia de cada cu¡so

{.(} IXX'l \il.\'t()s tU,.t,.\('to\ \tx)s

Para la realización de r'slos pr(xesos sc utiliz¡rán los sigulentes documentos
¡ Diagrama de F lujo
o Especie \¡alorada
o Certificados: médicos o de traba.¡os
¡ Formulario de recepcrón rle trabajos yi o esámenes atrasatlos
o N,femorando

g§P(rl
I

I'RO'r('0.11 ('. 't' - t.() : - I'. t( ;t.\" t .t9 r:SPOL

PR(X:};DI}trENTO PARA TR,[\[IT^{R'I'R*18.{.IOT§ }'
A'l?ASdt)(}s

:lde

rfa.
-{_rn
I!!Jl \l¡nu¡rl «le'l'nimites Ad nrinistr¿tivos \Ianu¡l de I'ro+e¡li micnlos



P.AR.A:

DE
,\STNTO
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\l¡rnualdel'rán¡itcs.\dnrinislrativos \l¡nualdel'rocedinrientos

,\¡rcxo ( ultro
\le n¡ ¡rr¡¡rrlo

t \t\'¡tRStD,u) t)1. (;t'.\\"\Qt lt.
t"\( r't,T.\t) I)lt ,\RQtt't'F.ct t'R.r Y I RIt,\.\ts\to

*.LRQ. (;{'rr.f .}l\l() (1 r}lr.t.() RE-\}lLr.,\"

\r l. \t () R,\ r t) ()

Ing José A.lcivar ¡\lava
:\bg tialo lhnoso Vargas (Secrcta¡ro F A Iil
Justrficacrcin de Falta de .Asrslencia a clases
Gual'aqurl. 7 de agosto de 3txll

I)or autoriz¡ctiin dcl sc'ñor l)ecano- srnase .¡ustrlicar las I'altas reai¡z¿das en krs dias
comprendldos rjel lt¡ al ,li) de -luho dcl prelientc ltl Sr. l,uis Ruiz Barreiro,
estudlanle matnculado en Segundo año gupo ti

Por la atencrón que se sin'a dar a la presente. qued(l de usted atentamente

,\bg. (ialo l)onoso Vargrs
S Ii('lt l1'1 ,\ltl( )

CC ..\ totlos los proltsorcs tl.' Scgundo año Li :, ti

PRq'r( 'o.ll ('.tPi\'t'r-0: - P.i(il.\'t .t7 l,.sl\)t.

PRO(:MIMJÍ:NTO PAR.\
:7rle 7: PR SGOI
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Código: PR. SG. tl3

Elabor¡do pon Malra .{spiazu y Zoila lturralde
Autorizado por: Arq Carlos l"ilian Fech¡: 17 de novtr'mbre de l{r(ll

Págrnas: 9

('()\ I't,.\ilx)

l{)
I ()

.i {J

-1 lr

5 tl

Proptistttt
.\lcance
Aut()rrzacr oncs
Documentos Relacronados
Procedlmlento

_1,,)

-i!)
.19

39
{o

t \()

IX)S:
TRES:
CLIATR()
CINCO:

.\\ 11\()S

[)ragrama tlc Flu.¡o para ]'rámite de 'l rabajos y fixámencs
.-\trasatlos.
Especie Valoratla
(-ertrficados: médicos o de trahalos
Formulan«r de rccepcrón de tratra-¡os v,¡ cxámenes atrasados
\.femorando

{l
.15

-l(i
17
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i{--r:
\l¡nual de'l'nin¡ites,\dministrativos \lanr¡al dt l'roccdi nricntos

5.r) t,t{(x t,.t)t\llt,.\ l ()

l.,slurliir ntc

l.- Elabora la sohcrtud de trabal o o exámenes atrasados (\'tr anexo dos) que es una

especre valorada
I - ,\dj unta un documento que respalda la solicitud tal como un certillcado médico o

de lrabalo (\ier ancxo tres)
-3.- Además compra un tbrmularro de trabai os ¡i/o exámenes atrasados (\¡er anexo

cuatro). llena la prímera parte de este. que tldne quc ver con rntbrmactón personal
de el y cntrega el deber en caso de se un traba.¡o atrasado. e;te puede ser en lámtnas
o maquetas.

Srcrrtrria de (lunio

.1 - Rccibe la sohcitud regrstra la recepclón 1' guarda cl dcber del estudiante.
5.- t:n cl lormulano dc traba-ios 1o cxánrcnr's atrÍrsados. llena Ia sr'gunda partc. en la

que certrfrca que la intirrmacirin dc la pnmera parlc es veridica
o - l.lena un lormularro tle me nroranrk¡ iVer ancxr.r cinco) !' lc cnvia a la st'cretaria tlc

control d!' aslstencra.

Sccrclnria dr (lonlrol dr .\sistenciir

7 - Recibe la solicitud 1 la regisra
l{ - lnfbrma sobre e[ p:rcenta.¡c de falta.s. vr'nficando en un archivo dc Escel. dr.rndt'sc

cncuentran las matenas. las horas que debe asistrr. las horas quc a asrstido v cl
porccntaJe proplo de taltas.

9.- La St:l¡cituü el anexo ¡- su intbrme remrle nuevamentc a la Secretana del cuno.

Sccrcl ¡¡ri ¡¡ de (lun¡o

Itl- In secretaria recrbe y le hace llegar la documentaclrin del estudiante al profesrx el
dia más próximo a dar clases

[.] l)rol-esor

I I - I:l protesix llena la tcrcera parte dcl lbrnlularro
ll - l-c' hace llegar a la secretarra

I'Rq',r('o.v ("U't't't'I-(): - I'. t(;1.\'. t l, I:SI'OI,

ATRAS.{DÜ§
TR..IB.{J(§ }'PR{X: T-DI}II E NTO P,\.R{ TR.[\{ITAR

I utc



Secrct¡ri u de ( urso

l.l- R¿crbt'\ ponc cn cl dcspacho tlcl Sub-l)ccano los úocumentos dt'l estuiJrante

§ubdcclno

1.1 - Revisa la solrcrtud ¡un«r con el lbrmulario )' hasándost cn el inlbrme de asistenc¡a
cn el punto número cuatro dr'l lormularro nrega o aprueba lo solrcitado

I 5 - Envia a la secretaria de cu¡so.

Sccrcl nrir dr cunio

l6- En caso de ser negada la sohcilud. tods los docurnentos se archivan para consultas
postenores- [rn del procedimrento

l7-Si es aprobada la solicrtud de rccepción de trabalo atrasado clabora memt¡randcl
¡ndicando al prol'esor que la sohcitud ha srdo aprobada v que por lo tanto proccda a
la recepción tlel trabajo l.ln caso de lratarsc de cxamen atrasad«r. elabora un acta
de nota corrcspondrentc al parcial. con el nombre del csturliantc o estudiantes.
depcndrendo cuántos presente la solicrtud

18.- I:nvia al sccrelano para firmar los memorando.

Sccrel rri(l

19.- Secreta¡io revisa que en el tbrmulano estú aprobada ¡rr el decano la recepcirin tlel
examen o trabajo atrasado.

:o - Revrsa la re,.lacción de cada n:enrorando ¡- la l'irma
I I - Iintrega a la secretana de curso cl trámite respectivo.

Secrel¡ri¡ de cunio

:l - [,a secretana entreBa al mensa1ero el memorando para el prolesor. ,lunto con el
trab4o o r.lebcr del cstudrantc. si cs examen atr&sado lleva tambl(in el acta dc nola

l,l - RcYrsa que la rccepcrón tsti' regrstrada en la lrbreta tle corrc'spondcncra

I. rn dcl Procedimrcnto

I'tto't('0.1f ('.tPi'r{'r.o: - t, i(;t.\'.I tt Í:st0t.

rfÉt
i/L r I
@11u,r,rn¡ de l rri¡uite s Adnri nistr¡¡til'os \lanutl dc t'roccdi nricntos

PROCMINtrE§TO PARA TR,.LIIITAR TR.TB.IIOS Y

3dci'i! - l,,l

ES.LtrLNt§
A.IRA¡iAD(}.§



(Continuación)
Diagnrma de Flujo para Trámilc de 'l'rabujos y Exámenes,ttr¿sados I)F.SG. 02

F.s(udi¡rnlc Secrelari¡¡
tle curso

Suhdecano Secrel ar¡()

lEf ñi¡r.

l.l Lnüt$r

¿in.lisrr
br.l. d.

tin
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,\nexo I)os
Hspecie Yalonrtlu

StlRIt; t r-B \l

S€trntav cincti cefitavos de DrilE ñnerl'iall'r

Sr'ñor Arqurtecto
(larlos ['ilián Guerrero
l)EC.,\I.,iO
l:n su despacho -

t'§t\tRsrDAI) l)E (;t'.\1.\Qtrtt,

I:SPIl('ll: \'.\1.( )lt.\l ).\

(i uavaqul l.

s0.75

Yo. (nombre del estudrante) portador (a)dc la Cédula de ldentrdad 3 .. . .... ... ..... nre

drr¡o a L;sted para solicrtarle se me rccept¿ cl trabaJo atr¿sado del ó de .¡ulrr.r. en la
matena de klñcacrón II. con el lng Jose .{lcivar Alava.

Adlunto:;c s!'rvrrá encontrar cl (-ertrtlcado dc mr traba.Jr-r

.Agradeciendo de antemano la atención prestads a mi solicitud y'la aceptación de la
mlsma.

Atentamente,

F'rrma dcl estudiante
Nombre y apellrdo

('édula de Identidacl

Plto't'('0 tf ( .IPITI I_O: - t'.t(;t.\'.I tt I.,SPOI-

i.-
gl\

4St!i=¡ llanual tle Trámites Adminislrativos \tanual de Procedimientos

ó rlt 9

r:\i\tl.-\r.§TR,TIITTAR
A'[IL4.E¡Uli(}§



\la nu¡l de Irirn¡itcs ,\dnrinistnrliros \lan u:rl de ProcerJinricnlos

r

.{¡exo Tres
(ieñificados: \Iódicos o de Tr¡bajos

\ Q1',tF.\ l\t l.Rr.sl

I)or la presente, CIIRTM(I(): Que el Sr Luis Ruiz Barr¿rro, l)ihulante tle la ('ompañia

ORT;\ND. cumplió con el srguiente horario de trabajo desde e I l5 al -3o de \,fayo del
presente año:

l(ihl5-l7h.l5
I 7h.r5- t 9h I 5

I 7h{5- I !)h I 5

nr tcrcolcs I 7h{5- l9h I -i

l óhl5- I 7h.15

I 7hJ5- l9h I -s

(iua¡aquil. l3 de nrayo tlc I99x)

lng. \fagno furdr¿de
(;URI;\;1 li

uncs

ntartcs

csueJ

Plto't'('olÍ ('.ll'lTI'l.o: - Ia't(,7.\: I J.t t_st\)1.

@
!.\.it r.\E§TR.Til'IT,\R TRABAIO§ r

..{Tlt.,1s..rlx)l§



\l¿rnu¡rl dc l'r¿inrites .\dn¡inistr¿tiros \l¡¡ru¡l dc l)r¡rcc¡li nricnft lr

,lnero (.uatro
l'ormul¡¡rio de Recepcién de Trabajos ¡/o l-rámenes r\lras¡dos

.\. I\t ()k\1.\( l()\ ¡tslt l)1.\\ I _.

Nombre del llstudEnte Profe$r:...............

Fecha Erám./Trabr.

Trabajo de

. Expfesi)n.

(0.......

SrlllcrlrJ I)ir¡a []\ilnretl (ic

Gu¿]*ülu¡ l.

Il. IN¡'()RltA( t()N Dti S¡:('RE1¡RIA

i.q c ( t r.D o t: .\ no t' t rp:t' TI, R -t l t Rn..Ln; t s.l to
( ;I - 

I LL I:R IIO ( I' BI I. I.o r:LL.t"
toRyt t,-¡Rto P..tP'.t ?:,\'t'Rta(; L.tTll.t r.r /) .r ,)¡t r]r { JfÉ:.v¡ts } rR{a.rJo.s

\{¡rlerra C\rr¡o:..-... GrupLl:.

I Púde.l
ll Pe(ial. . .

Rer'uperacirin

Il)drcEl
ll Parcral
Taller

liula.
\l¡la

de:01) [.-sli ,1ntc

Strlir'ilud es: Reglsme a¡ia.

Infonnaoon del Estuüdlle Es

Ext emp(ir8l ea

C(rrrecla

. E€tudiarüe luarriculado: Si

IncrrrreL1a.....-.... l¡completB...

(f,............... ...... .. ..

\¡

(-. I \l'()R llll: .r\.(- ADclll (-() t) ¡t I. l,R()1.'EsoR.

AJi§encia a rleses I P¡¡cial: Nr.¡rma1...........

ll Pr(ial: Ntrrmal... .....

C(tfrccciJnes cn T¡ller o Expresrtu. N(YmaI...........

Calif¡sL'iones strcnid¿s: I Prcial E.(am€n ...... Trabaj.rs
II Palid: E)G¡r¡€n.... ....

lrre¡lu.la
trregulú

frregular \rrl^

Sea tel arut

Pr('t¿i,rCua!"qull de :001

Trabq.x

( f).

¡). Rlls()l.t ('loI I)¡lt. I)[:('..1:\.'.\ t().
.u,R( )ll.\l)A NE(;ADA P.,\§A A CoNSEJ() DIRECTI Vo.,. ,,,. :;USPENDIDA,

(l'r

I - Elestudi¡nte §(jl'.r po&á har'er I (rrna) s(rli.il d d€ E-\..Tratr. Arasado tr\r Pa¡clál
l.- l,os exan¡enes no reüzados pod¡an rendrrse enel Sstema de Recuperar.r('rn de MalerB

il no)rc

)1 4.

I'R()T(-()ll ('. IPITI - L() 2 - l'..1( ;L\. I t(, r:sPot.

@
PR(X]I:DI}ftE]\TO PAR¡I 1!.\.\\t!\[s

..t'fRAs.cJ}o§
lr. 8de 9



\l¡rrrual de l ránritcs,\dn¡inislrutiros \lanual de l)rocedi ¡ni enlos

,\nero (li nco
\[emomndo

P;\R;\:
DE:
i\SL iNl ()
FE('It¡\

r'\t \'l.RsIDAI) I)u (;r',\\'.\Qt't t,
t.\ct't,'t"\t) t)l: ..\RQt't ]'t:c'l'r'R.\ \' t' RIt.L\ tslt()

.,\RQ. (;I'ILLE\ÍO CI'BIt,t.O RUtiEt,L t"

\t lt \toR,\\t)o

lng. José Alcívar Alava
..tbg. Galo Donoso Vargas lsccr!'táno l' A Il
Ilecepción de 'l'rabalo atrasado
Guayaqurl. I I deJuiio de l(x¡l

Por autt¡rrz¡cr(¡n dr,'l scñor I)ecano. receplar el traha-¡o atrasado del (i dt'.lulrt¡ I)cl Sr
Danny Paul \lorán Ampuero estudi¿rntc matnculado en Scgundo año grupo 6

Por la atencrón que se sln'a dar a la presente. quedo de usted atentamente

Ahg- (lalo l)onoso Vargas
SIJ(]RE1',\RIO

cc .,\ todos los prol'esores de Srgundo año G r ó

I',Ro't( 'o.ll ('.tPi|'t't.o : - P.i(il.\'.I r7 t:sPot.

PR(X]EDI}fIEN"I'O PAR.{
.'1TR.\§.\fX)S

ir''.li;r'



\t¡nual rje lninrites ,\dnri lristrat ir os \l¡nuul de l'roced i nri en tos

PR(X '1..1)l\l I Ir\'l ( ) P.\lt. \ 'l'R.\\I l'Ir. I)l! \1.\'IRI('l'1..\( 'l()\

Códrgo: PR. SG. t)3

Elaborado por: \{ayra.{sprazu 1' /,oila Itunalde
Autorizado por: .,\rq Carlos I.ihán Guerrero Fecha: 17 de novrembre de l{)()l

Pagrnas: ó

( ()\t t.\ ilx)

I0
l.o
-3 

(.r

-{.( I

5l)

.19

49
.19

{9
l9

5l
5l
5-l

54

ltopósrto
.-\l cance.

Autorrzacrones . .. .

f)ocumentos Relacionados.
Procedimiento

[.rN():
DOS:
TR-ES:

CtiATRo

.\\ lt\os

l)agrama de Flujo para Tramite de N'latnculacrrin . ..

Ho¡a tle llatos ........
Espccrt, \'alorarla
'lalonanos para la impresrón dcl valor de la matrícula.

PI«)'r( O11 ("tl,lTI'l.o : - Ia 1c7¡. L/,9 LSt\)t_



l.t) l,R()P()sl'l'o:

(-iurar a la secretaria para que siga con orden v (')iactrtud a Ia vcz sepa provc'er
lntbrmación concreta a los estutliantes sobrt los pasos a segurr en
l\'f at¡ icul ac r (rn.

2.0 .\1,('.\\('1.

Este manual csta preparado para el area de Secretaria (ieneral y para las personas quc
rngrese a es¡a facultad a laborar. tcnga el conocimiento amplio de cómo realiz¡r r:l

trámlte d¿ lr{atrrculación el cu¿l es en la primera semana de Abrrl. luego que el personal
.,\dminrstratrvo reingesa tJe sus vacacrones

J.o .\t''t'()RIz\('t()\tls

,\demás dt' los rncücados para este manual. esle proccdimiento rs aceptado por el
[^\cano ¡- quren dehe observar este manual es la Secreta¡ia de cada curso

-1.0 txx't \t[\ t'()s Rt,]t. \('t()\.\tx)s

Para la realización de estos pr(rcesos se utillzaran los srgurentes documentos
. Dae¡ama de F lujo
. lloJa de Datos
. Especre Valorada
¡ Talonarios pa¡a la impresión dcl valor de la matricula

S.(l PR(X'f.l)l\II11\1'o

l.-studiantc

I - Compra en la Secretaria una carpeta. en la <¡ue se encuentra una IIqa de [)atos (\'er
anexo l) la cual el !':itudiantc, escnbe sus datos personales y adjunta dos lbtos.

l- Sl es alumno repetrdor compra una Especre valorada (\'cr a anexo -l) v solicrta
matricula por la vez que Ie corr('sponde

I')Rq'r( o.ll ( .Il'l'l'l Lo 2 - l'.t(;1.\"t .te f:SPOI.

\llnual de'l'ránrites.\dnrinistr¡liros \lanu¿rl dc l)roced i n¡ien tos



\l¡nual dr 
.l 

riin¡itcs .\dnrinistr¡rliros \l lrtual de l)rocrd inli cnlos

ljntrcga en Sccretaria una donaclón ('n matcnales de ol-lc¡na por rl valor de I'S
$i50
Todos estos reqursltos entregar a la Sccretaria de su cu¡srr

Secrcllri:r dc ( urso

5 - Rccibe la carpeta junto con la hoja de datos. especte valoruda si es re¡rtidor, las dos
folos. la donación y lc rndrca al cstudlante que se accrque a la Secrelaria el dia
sigurent€ para retirar su orden de pago.

6.- f)os horas antes dc lermlnar su jornada de trabajo. ¡evisa todo lo ingresado en cl tlia.

].' emlte las ordenes de pago en los talonanG (tr'!'r anexo cuatro)- conlirmando la
lnformacrón del estudiante con su Cuadro General de Notas.

7.- Al dia sigurente entrega al estud¡ante la orden de pago y..le pone de conocrmiento
que al cancelar el valor, debe sacar dos copias luna para él y olra para la Secretana) 1'
a ¡»nas cancele. debe entregar estos ppeles para registrarlo en el lrbro de matriculas

llstudilntc

¡l - Recibe la orden de pago _v cancela apenas pueda. va que vence el plazo después de
un mes d¿ haber cmpezatlo cl periodo tlc matrrculación

9 - Se acerca a la Secrctana dc su curo dcspués de habcr cancclado. con la primc'ra
pane del talonano dcbirJamcnte seJlada 1' con las dos copras.

§ccrelarir dr ( uni<r

l( ).- Hace la rece¡rción de las talonarios de ordenes dc pago cancelados.
ll - lnmerliatamente hace cl asentamicnto de la matricula en el Lrbrt¡ de matricula

llenándolo de acuerdo a la lloja de Datos del estudiante.

Frn del ltoccdrmrenttr

l

I'ROT('O)l ('..ü\'rt't,0I - /t r(1.\: r 51,) I.:SPOL

Dl. \l_,1'rRI(lt :LA(l()¡i



t)iagrama de ilujo ,"., ',.n;TTlrllo. ,1. uor"i.rlr.ión l)l'.S(i. 03

Í, SPr1¡

I

e
-¡

,5
\AS

[]st udi¿nle Secrelari¡ de ( lurso

5 .Recibi¡ !'arpela
clrn k\s rlq -to§ del

estudiarl€I --Compr¿r CarpeE
y llemr hojá de d¡{os

6.- Revba
docrrn¡enta!'íli n _Y

e mrte (-rdan dr ps¡l§:.- Si e6 repeüdor de

a,lo ,;omprar especie

valorada

;.- Ilnrcg,a¡ ord.r¡ d¿

pq(r ¿l eslud¡imle

-1 - F:ntregar una
dtrnacion de

malerbbs de.1fl-úra

.1.- Una vez rrbterud¡.x
los requts¡los pasa a

:¡crgtarE Je cufso

8 - Recibe la orderr
de pa¡r- v cancel:rr

9 - EnúeB recibo de

haber ('aricebdo

debdanente seüad,.r

10.-Ha.'e la

rerep(i(in de !ag.,,,s
cü¡celados.

t l.- Ha!'e cl
aserilat¡ iento de

md-ric¡¡la del
esn¡dia e

I;r¡r

P¡toT'('o,rÍ ("tt,t'[I I.o ] - P l(,/.\. l il t:st\)t_
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.trrexo f)os
I loja de Dalos

T.]NI \,ERSID.{D DE GLI.AY AQ U]L
FACTII,,TAD DE .ARQUTECTTTRA \' LTRB{NISN,IO
*ARQ. GLIILLEN.{O CLItsILLO RENH,I,¿\*
SE(JRETARI.{

HOJA DE DATOS
NO\ARES CON,fPLETOS

APELT,IDOS C( )MPLETOS :

LUGAR DENACIMEIT]TO:

CTLIDAD

FECHA DE NACIN{IENTO,

NON,fBRES Y APELLIDOS DEL P.{DRE:

NOMBRES Y APELLIDOS DE LA 1,,'f ADRE: .. ... .

COLEGIOENQIJLSÉGRADUO: . . ........ . .

TIPO DE COLEGIO: FISCAL:. .... ... MLTNICIP¡\L

PEGAR

FOTO

PRO\'INCI¿\ P.\lS
.I'IPO 

DE S.ANGRE., ,...,,

.,,,,.,,,, PRIV¡\Do

.,,,,-', Pr\IS: ,,,,,,

ESTATX) CIVII,

CILTD.AD: .. ... .. PRO\.INCIA
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DIRECCIONDON'ICILI.ARIA:,,,,,,

TEI,EFONO DOMICILIO:

DIRECCION DEL TR{BAJO: ,,,,,,,,

TELEFONO TRABAJO: .. ...,

.ñoqtucttns.{: .. . ...
(]ON{P: #......... ORDEN: # ........... lv'fAT: f
N,fATEzuA DE.ARRASTRE:

tr{ATEzuA DE EQLTIPART\CION: ... ... ...
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\l¡nu¡l dc'l riinritcs,\dn¡inirlnliros \tanual de llroccdinri enlos

.\nexo'l'res
Solicit ud l.spccie Valor.rrla

$0.75

t-\lvEtts ).\t) I)l- (;1 ,\),\Qt lt.

ESPt'-CIjr \';\LOR,\l):\

SERIE t!t] N:

Setenta ) cinco centavt¡s de Dóla¡ Americano

(iua! aqurl.

Señor /\rqultccto
Carlos Filián (fuerrero
IXiCi\\O
Iin su despacho -

Yo. (nomhrc del estuüantc') portadrx (a) de la (-édula de Identidad a ....

dirijo a Irsted para solrcitarlc se nre conccda matricula por (vcz que le corres¡rnda)
.mc

.§radecrendo de antema¡lo la atención prestada a mr solicitud ¡, la aceptación de la
misma.

Atentamente.

Frrma del cstudrantc
Nombrc y- apellrdo

(-cdula rle Identidatl

I'IIOT('O.II ('..tPiTtit-o : - It í(,?.\:.r 5.i l.:s]\ )t_

@
:5de6



\l¡rnual dc l'r¡imiter,\dnrinistr¡tiros \lanu¡l de l)rocedi mienlos

.tnexo Cualro
1'alonario para la lmpresión del Valor de la Nlalrícula

Pr)R r'( )N!',¡PI () Ul_

COMPROBANTE D[ PAOO No.
PACARENBANCG
EL VAI,OR DT:

FF(-HA DIJ I-\!!SIO\-
CR¡DITI] EN (TA ¡\iO

flN.q.r!',( L{-MIf NT()

FACT,,TS(.[ML.T,IN§Ti
CEDTlT,I:
NOMBRI DEL áIUMNO
PER.,ODO:
P.{OIIE TL'LSTA

!h('tS

PROT('0.1Í ('. t I\ T t' t.0 : - la-\(/,\: I .íJ ESP0I.

PR(x:EIH}flf ]Vl'O PARA
'.-i.'
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\lanual de l ri¡nritcs,\rinrinistnrtivos \lanuul dt l>roccdi nricnlos

PR(X'Fll)l\ltl,l\ I() P \lt-\'l'R.\\II I'Ir l)1. I{F.l\(,;Rl1s()

t,-ódrgo: PR. SG. t,r4

Fl¡borado por: Ma¡ra .-\spiairu 1' Zorla lturralde
Autorizado por: Arq. Carlos Filián

Págrnns.6

('()\'il,.\ilx)

['echa: ]7 U. n,,u,"*5r. ¿e 3lx)1

Io
:.o
Jo
.1 o

I I)

56
5ó
5ó
56
56

Propósito.........
.{l cance.

-{.utorizaciones
Documentos Re lacionados
Procedimiento

LNO:
DOS:
TRLS

.\\ 11\ ()s

Dagrama de Flujo para l'úmrte de Rerngreso
Espccre Valorada ......

I"ormulano de Reingreso

59
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\t¡¡nual de'f rán¡ites .\dministrativos \Irrnu¡¡l dc Proccdi n¡ienlos

l.() PR()l{)sI t ():

Gurar a la secretarla para quc siga con exactitud y a la vez oriente al estudiante
sobre los pascx a segulren el lrámrte de Reingreso

2.O ,\L( ,\\( Ii
Este manual esta onentado para cl áreá de Secrctaria Ceneral y para las prersona que

inEcse a esta facultad a laborar. lenga el conocimrento de cómo realiz¡r el tramrte dc
Reingeso. Este tramite se realiza a los alumnos que han delado de estudiar durante un
año lectivo. y debe empezarse en las dos primerÍs semanas del mes de abril.

-1.0 .\t''t'()RIZ\('t()\Es

Además de los rndicados para erite manual. este procedimiento cs acrptado por el
I)ccano y quien debe observar este manual es la Secrctana de cada curso.

J.0 IXXrI \il1\1'()s RI,.t..\(',IO\,\tx)li

Para la reahzación de estos procesos se utlhzarán los siguientes documentos
r Diagrama de Flujo
o Especie Valorada
o Formulano de Reingreso

5.1) PR(X'tLI)l\lIr.\'I'o

[-slt¡diank

l.- Elabor¿ la solicrtud de Reingresar. (Ver anexo dos) que es une especie valorad¿.
3 - Compra t¡n formulano de rerngrcso (\ier ane.'(o tres).
3 - Del a un valor de LrS. $ (.r.5tl para sacar copras. de la ficha estudrantr l- y sus anexos
.1.- Deja estos documentos a la sccretana del cu¡so.

9.§Fit¿
fi

1

PITOT(.-O]T (...IPiTT'I.O P..IGIN.t 56 t._:;t\)t_
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-L-E \l¡nual de 'l r¡irnile s Adnlinislrutivos \lanual de Proccdi mienlos

Secrctarir de ( lurso

5 - Recibe Ia sohcrtud y regrstra la recepción.
6 -Con el drnero que el estudiant¿ le de1o. saca copras a la dcrcumentación de su ficha

estudiantrl y del formularrtr tle reinEeso
7.- La solicitud de rerngre;o la copia de la ficha estudrantil. ,".. cualquier anexo que

aparezca. más la copia del lbrmulario de reingreso. pasa al F iscal

I.'iscal

8.- Recibe la solrcrtud -iunto con las copras tle respaldo l emite su rnforme en el
lbrmulano de re lngreso.

9.- Pasa a la Secretaria yara que transcrrba el inlbrme dc'el. al tbrmutano rle Rerngreso
original.

Secrctariu rle (lurso

ll) - Transcnbe cl rnforme del I;rscal. y envia a su despacho nuevamentc

l.'iscal

I l.-Revrsa que el formulano este bien transcnto y firma
ll.- Iinvia a Ia secret¿uia dc curso.

Secrctilri ir de curso

l-1 - Envia la documentación al dcspacho del Decano

I )ecl no

'l.l - Basándose en el informc del I"iscal. aprueba o pasa al H. ('onsc;o L)irecttvr.r

l5 - l)asa la documcntacion a la Secrctaria

PROT(-O,II ('..tPITI L0 2 - P.tGlr',.l 57 Í:SPoI-

PR(X'EI)I}TIE§I'O DI,], RI'I§(;RES(}P.1.R\
PR.§G r.){



Secretaria de cunro

ló.- \' si no es aprobada se archrvan los documentos.
17.-l¿ secretana viendo la resolución del Decano. si es aprobada le entrega al

estudiante el formulanrr de rerngeso para que lo Iea ¡- sr esta de acuerdo Ie saque

una copia para é1.

l.-rtutli¡nte

I 8 - Procedc a nratncularsc

! rn tlel procedrmrcnto

l\l( )T( -o.ll (..tI,tTI I.0I - It l(;/.\.1 5,9 F:^\I\)I-

J&
t=¿=1 Nlanuol «le Tnimites Adminislrativos \lanurl de Proredi mientos



[)cc¡¡ nollstudi¡rnte Sarrelarl¿ (le ('r¡rso l"isc¡¡l

-( -R(ttri soll.in¡d
y l!¡§frf

Erns§ralrlo

I 0 .T.¡nrcrñc .l
inbrm. dd rñc ¡

I I -tifmú rl

ll - t¡var Ll . ¡¡!ir¡

l{...qprucb¡.
nrc!! o suspcrlc d

tr¡mil.

l5 . Pú¡r b

Sc{rcl¡ri!

l.- Ehború

.1. -D.¡ r g) .-r0 p¡r¡

6ch. Ér¡d¡¡rnl

.1..1¡¡r

Si

.{ne¡o []no
I)iagr¿ma de Flujo para'l'rámile de Reirrgreso DF.S(i. 0{

t,tto.f (-O.v (-.u,i'n'r.o : - P íd.\: l se t:sP0t.

.:--&
[==J,\lrnualde'l'nimitesAdministrativos l\'tanualdeProcedimienlos
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s0.75

..\nexo Dos
!-specie Valorada

T IM\T,RSII),TD DI] (;T'A\'AQI'I I,

F,SPIi('IIi V.\I,OR;\I Ii\

Sl'lRft'. tr-ll \:

Sctenta v clnco centavos de fxrlar Amerrcano

(i ual aquil,

Señor.,\rc¡urtcctir
(l¡rrlos l ilián (iuerrero
I)t1('.\N()
lin su iJespacho -

Yo. (nombre del estudrante) portador (a) tl¿ la Cédula de Identidad a ... . . ... . .. me
dirrjo a l.sted para solrcrtarle se ¡ne conceda el Rf,INGRESO. a la Facultad de
fuqurtectura

.§radeciendo de antemano la atención prestada a mi solicitud y la acepución de la
misma.

fuentament¿.

Firma dcl estudrante
Nombre y apellrdo

Cédula de Identidatl

I'ttoTco.y ('. U'l'l'l' 1.0 : - 1,..1(;t.\'. I 60 I:SP0I,

i.-.&
l5lJi \fanu¡l de lrámites Administr¡livos llanual de Protedimientos
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.\nexo'l'res
I ormulario de Reingrcso

..¡

(taRIo(trt¿so I ¡
01.' f.úi¡,11;ton¡ II
0: . tlrbrruJno U

- Fditiclcbn tV

05 . D§ltlo r-rlr,ciñl I

m- Ir¡sbLciooe§ n
0' . Tdle. d. Pro}!cb6 n

auaoc,u) l
- Módio t

III
II

- Admir (»r¡s y ltol..Ds
- t¡¡.r &

Dis.io (-o¡Éhrc¡on
rf-R( rja ( t'Rlo ¡ ¡

Ol - T.oriúliatoff I
0.¡ . t'rbÍLmo I

. M¡¡n.s Ápmt¡i&j: tldnolo¡.(¡to d.l Pl¡n
' \i¡tsri¡s quc &c lon¡¡§. Fñ r:qlprr.ción

0ó 'T¡¡1lr dc Pror".rbs III

ol . Ertfc.§iór lll
ül . -.\¡¡[irs tsltu(iw¡l Il

T:NIVERS¡D.{D DE CUAYAQUIL
I"{CUI,TAD DE ARQTITTECTIJRA Y URBANISNIO

FORIIIT;L{RIO P.{RA EQUIPARACION DE IITAI'ERI.A.S
\'íBRFI:ES'| IJDIAN'I Fl . qul . de:ul)

('l ¡\

PR l\tll{ ( l Rv) I l l

03 . (i.omd¡ D.f ¡blit¡ I

ol . Ilcdrcs dr ¡lsr6ún I
0¡ - ldi6c.clon I

0? - F iiir¡
0E ' 'I¡llrf d.I)b.to I
0g ' .\rú5rls Arqul.ctórico I

Itútuh I

I

suctiNDo ('t.Rso
- h úodK ióo Tcorh ll s t

II
Qrr[\To ('I,RSO

. Esrrdo dt rlor rtrnkrt¡les fkr tió¡lo

.\l¡Erir
' Em.d.Éniílo dG

CTIRIiO ASTCI\ADG.,,..., , ,, , , NTo. Df. LA ÑIATRICUTA: P¡TJODO I.F(.TN;O: iOO I ,:M:
oB6¿RVA('¡ONF-S] ...... ....

d.l 2oo...

lrl:(:1N.11.): l*.d11*au.a b Cl?6/riút ó¿t H. ( ú*, Diptti,q .l.lr&l.., qu dre?tú¿ ¿:t:

5 t SPII:\'DIDO ?^s,\.lI- H. ( oNst-Jo ¡)tRt;( tn()

ib .. ..................-.
EÁTIIDÍ NTE

I .\

. O.ün.ti¡ D!{,I,lú¡ lI
t¡

. I'l.l!i¡!i li. ¡s fI
- 

^¡¡¡tfis 
Eúrucnr.l I

' Fdili(¡(róo U

,¿s Móórlo I

-tPRoa Ux)

PR()'l\',oll (..ü,r'n'l_0 : - P.t(;t.\'.1 6t ¡.sPot.

i.-ra.
++JL(HJ Urnual de'l'ninritcs ArJmi nistr¡tivos l\t¡rnual <te I'rocedimienlos
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.¡dnü¡o ()lrlkrrorlo:

.ml¡lflo ()bl&¡rorio:
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PIT(XJ EI)I}TIF] ¡iTO PAR.T,

I-r,(1 ,),. I)l( S, ),!.

DE I,{)S

1.0 l,R()t{)st'[():

Gur¿r a la srcretaria para que siga con eliactrtud ) a la vcz onc'ntr'a los doc!'ntes
sohre los pasos a scgurr cn cl '['rámlte tle Registro de Notas

2.0.\t,('.\\('ll
Estc manual csla orientado para el area de Secretaria Gcncral y' para las ¡xrsona que
rngcsr'a csta t:lcultad a Iaborar. tenga el conocimrento de crimo realizar el trámite de

Regrstro de Nota.s. [.]ste tram¡te sc rcalrzá durante todo el año lectivo, v los cursos que
tlenen materia.i acumulativas (l)escnptiva ly II. lr,fedios de Expresión I y II. Dibu¡o
.tqurtectónlco I y tl), son Primero y' Segundo año Depcndiendo de la matena sea esta
acumulatlva o te¡)nca. cl ¡:llaz-n de entrcgarla es de ocht'¡ dras. luego de haber recrbido el
,,\cta riispecllva

J.0 .\t'l()RIZ\(',to\t,.s

Adcmás dc los lndicados para este manual. este procedlmlento es aceptado por el
[]cano 1't¡urc'n dehe observar este manual !'s la Secretarra dc cada curs()

{.0 IXX I \lli\ I ()§ L,l!1,.\( l()\.\lx)s

Para la rcalrzacrón d!'estos procesos se utilizáran los siguicntes tiocumcntos
o l)ragrama de Fluj o
o ('alendario de ¡\ctrvrdades Cumculares-(lu¡so l,ectrvo :i x-l l -lü,1
. formatos dt' ¡\cta dc Nota de las materias Acunrulatrvas
. Fornlatos dc Acta de Nota de P¡rmer Parcial
¡ Formalos de i\cta de Nota de Seguntlo Parcial
o l;ornratos de Acta de Nota de Rccuperación
¡ Formatos de Acta de Nota de P¡t¡medro Final
o lrr¡rmatos de ('uadro de Notas General

gSPo¿
{¿

PRoT('().v ('.Ú,tTt l-0 : - I,.t(;I,\'.t 70 rSIOI-

PROI'f,S{)RFS
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\l¿rnuulde'l'ránrites.\dnrirrislr¡lir¡rs \l¡nualdeProcedinrientos

PR(X'tiDl\trF.\',t'() P.\R.\',rRÁ\rITI,l DI,l \l \1'Ri( t'1..\:i .\
('RÉDl l'()s

Códrgo. t)R SG ( 15

F)laborado por: \'la1'ra Asprazu 1'1,oila Iturralde
Autorizado por: .Vq. ('arlos I;rlrán Fecha: l7 de nor,.*5r. ¡¡ lix)l

[)agr nas 6

('()\'ru\IIX)

lo
l.r )

.jt)
-l {)

5 ()

Propósrto.
A|cance......................... ...

Autorizaciones
l-Xrcumentos Re lac ionados
Procedimiento . ..

ó3
6l
6-3

6-3

6l

LNO:
DOS
TRES:
CI.IATRO

.\t( Ft\ ()s

l)ragrama de I lujo para Trámrte de r"Lfatriculas a Créditos
llspecie Yalor'¿da
l)erecho üe \.{atncula a Crédrto ..

Talona¡ios para la impresrón de las cuotas del pago de la
matricula

65
(ú
67

óii
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@ \t¿rn ual de 'l rimiles .\d ministrrtivos lanu¡rl de Proced rni crrtr ls

I.O PROPÓSI'IO:

Gurar a la secretarla para que srga con ex¿ctrtud v a Ia vez on('nte al r'studlante
sobre los pasos a segurr en cl Trámrte de \,lat¡iculas a Créditos.

2.0 .\1,(.\\('11

Este manual esta orientado para el á[ea de Secretaria Gcneral y para las persona que
lngrese a esta tacultad a labt¡rar. tenga el conocimlento de cónr¡¡ realrz¡r el trámitc de
N,fatnculas a Credltos. Flste tramrte se realrza en Ia primera semana de abnl.

J.0 \l t'()Rt7_\('t()\1,.s

Además de los rndicados para estc manlnl. estc procedimtento es aceptado por el

Decano y quren debc obsrn'ar este manual es la Secreta¡ia de cada cu¡so.

-t.o IXX't'\ili,\ t os RIil..\('t()\.\tx)s

Para la realiz¡ción de estos procesos se utilizarán los sigutentes documentos
r Diagrama de Fluj tr
. Especie Valorarla
o Derecho de lr,fatricula a Crédito
o Talona¡ios para la impresrón de las cuotas del pago de la matricula

S.0 Pl{(X'l!l)l\llhl\l'()

h.studi¡ntr.

l.- Elabora la solicitud de lvlatricula a Crédito (\'er anexo dos). que es una especie
valorada

3.- Compra un rlcrecho d¿ matricula a crédllo (\'cr anero tres)
i - l.a orden de pago que le ha c'ntregado la sccretarta antenormente. la adlunta
J - Deja estos documentos a la sr'cretaria del cuno

PROTCO,II (-.tPITl l.o 2 - I? l(;7,\: l ó.1 t:stLt,

f ROCfiIlf.Ul E¡\'To PAR{
t deii :1,1,..



II¿nualde'l'rámites.\dministrdtivos \flnu¡¡ldeProcedimienlos

Sccrellri ¿ de ( lurso

5.- Recibe la solicrtud I'rc'gstra la recepcrón.
6.- Pasa al Decano, los documentos del esludíante

l)ccl¡ro

7 - Analiza la solicitud y autonza
8 - Pasa a la Sccreta¡ra para que ernrta las ordenes de pago

Secrel¿ri l de (lurso

9.- Procedc a rmitir las ordencs de pago ( \''¿r anexo cuatro)
I o - Entrega al estudiante para que cancele

l'rn del procedi miento

I:,R().tr-O.V ( :. t Pi T I rt.0 2 - P.,|GI ;\',,.| 6t I.:SPOL

@
. r.. '.. ) ;'
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\l¿nu¡l tlc 'l rár¡ritcs .\tlr¡rinistr¡1iros \lr¡¡rual de I'rocedinricnlos

.\nero ['no

l)ilgr:rnur de l'lujo pala l ránrile de ll¡rtrículas ¡ (lródito I)l'.S(;. 05

l'.sludi¡r¡le Secretrrir¡ de ( lurso l)cc¡ no

l -Re.rbú
doctlmeflt¿üón y

r€lis rafI -Elaborar s¡lrf ud
de Cred.rt(r

6. -Pasa' documefltos
al Decant'

: -C(¡rnpr¿¡r dered lkr de
nratruula

3 -Pasar a la Secretana
y emitÚ orden de pagtr

-1. -Adjuntar (rrden de
pa8()

9 -Prrraeder a enutu
('rdefi de pag.-

.l 
. - trnEe&¡l

documentos a la

S€crelafB de Cufs(r

l(l -t1núegar ¡l
csrudiaflte para

aütcelü

- -furaltz¿r y aut(.ru¿r
s!'La,lüJ

I'R0T(-0 (.J't' L0: -Pl(1.\. I ó5 l._sl,o I.
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\l¿nu¡l de'l'nir¡riles,\dminislnrlir os \lanual de Procedi micrrlos

s0.75

^n(ro 
Dos

lispecie l'alorada

t')ilVI]RSIDAD l)¡: (;t I..\Y.,LQtrI L

ESPIi(-lI: \'¡\1.( )RA,DA

ShRIE L -B \

Setenta y cinc(r centavos de Dolar r\n¡erraano

Gua¡aqur l.

Señor .,Vqurtecto
Carlos l ilián Gutrrero
DECANO
lin su despacho.-

\ir. (nonrbre del cstuchante) portatlor (a) de la (-édula de ldentltlad I
dtr¡o a ( sl.cr1 para s¡.rlrcrtarlc sc me cr¡nceda \l.t'l zuCL L^ ,\ (IREDITO

ntt

.§radeciendo de antemano la atención prestada a rru solicitud y la aceptación de lal
misma. i

.\tcntanra ntc.

Frrma d¿l e stuch irntc
\ombrc l'apcllrJo

( -cJula d* ldcntrrlad

Plto'tl'0.v ("tl,tTt t.(): - I,.t(;t.\'.t 66 I-:Sl4)1,

é
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\lanullde'l'rámites,\dnrinistnrtivos \lrrnu¡¡ldel'rocedi¡nientos

,\nero Tres
l)erccho de \tutricul¡s ¡ (]ródilo

t Il\ LRSII),\t' Dt: (;t .11

COMPRO B.{NTE TTNfDO DT
PA«) TLY)R.ERLA

SEC-(]ION RICAUDA(]ION¡]¡i D

\l L \l\. (.EDT]LA TIPO TASA

f ACULT..\D DE ARQUITEC']'IJRA \'URBAMSMo
vAt.()R

CONCEPTO,
PAGO DE DERECHO DE IIYI ATRI CUL AS A CT'EDITO

LS§

TT]TAL RECItsIDO I.IS.§

fl fl:S()RLR..\ st;L L(.)

ñ RICAUDADOR

'I Dl..\

lr¡ ll :oot ']@: r¡m

g$P0¿
t t

I'ROT(-O.ll ('.tH'l'l'l.o: - P.t( ,\'. t 67 r-sf\) L
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\l¡rnualde'lrinriles,\dnrirristr¡rlivos \fanu¡tldel)rocedimitntos

5.(I PR(X'EI)I}III'N'I'()

Sccrelari¡¡

l.- De acuerdo al CaL'ndar¡o dc ,\ctrvrdatlcs Curncular¿s (\''cr ancxo clos). la Secrctana
dias antes dc enrpezar la semana de repaso. imprinrcn las Actas de \otas dc
acuerdo a los formatos establecidos (\:cr an¿xos del tres al sicte)

1.- I'.ntrega al mensaler(). para que llevc ai docente las actas de notas

[.] I)rofcsor

.i - Recibe las actas d¿ notas y procede hacer los asentamlento respcctrvos.
-1.- Entrega a la Sccretana la.s notas.

Secrel¡ri¡ rle (lun¡o

5 - A medida que recrbe las notas. proce<.le a regstrar las notas en el Cuad¡o de General
de notas ( \,'er anexo ocho).

Frn del proccdrmrcnto
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\l¡nuir lde -l 
rlr ile s ,\dnr in is tr¡¡ I i \l¡¡nual de Procedi mienlos10s

I.O PROFÓSITO:

Guia¡ a la s¿cretaria para que srga con exactitud _v a la vez onente a los docentes
sobre los pasos a seguir en cl Trámite de Certil¡cacirin de Notas y,o lr{atriculas

2.0 .\¡,('.\\( 1,.

Este manual esla oricntado para el área dc Secretaria General y para lrs persona que
ingrese a csta facultad a labora¡. tenga el conocimiento de cómo realizar el trámite dc
Certrñcacrón de Notas yto Matriculas.

t.0 .\l t'()Rt7^\('I()\t1s

¡\dernás de lcls rndicadt''s para cste manurl. este procedimicnto es aceptado por cl
[]cano y quren debe obsen'ar este manual es la Secretaria de cada curso.

{.0 D(X'I'\l11\'l'()s Rl.ll..\('I()}-.\lX)s

Para la realización de estos procesos se utilizarán los siguientes documentos
o Diagrama de Flujo
. Esp€cie Valorada
o Derecho de Copia
o Ficha Estudiantil

5.1) Pll(X'lil)Illlll\'l'()
l-sludiante

l.- Solicita la Certrfrcación de Notas obtenid¿s o matriculación en una especie valorada
lVer anexo dos).

2- Adjunta el derecho de copia (Ver ancxo tres)

-j.- Entrega en la Secretana la documentación

(lI.,1?( )T(',U lf : - It r(,1.\. r ,t/ ESI'()1,

Págrnas: 14e ?

\{)'r.\s \'/()



\l¿nu¡rl tle'l'ninrites .\dministr¿tivos \l¿¡nual de Procedimienlos

Secret¡¡ri a de ( lun¡o

.1.- Recibe !'reglstra la recepción
5.- En la especie valorada prñede hacer la certificación basándose en la ficha

estudrant il (Ver anexo cuatro)
6 - Pasa la documentación al Secretano quien certifrca.

Sccrcllri¡l

7 - l,ee tlctenidamente la redaccrón )'procede a ll rma¡ el Certificadt.r
8.- Pasa lo solicitado a la Secretarla

Secretlria de ( lunio

9- Poneenel despacho del ftcano el cerl ifi cado. para la rece¡rción de su última firma

I)ecano

lo -
ll-

Revisa que la lirma del Secrelario constc en el ('ctrfrcado
Pasa a la Secretaria

Secretaria de ( lurso

12.- Entrega el (lert¡hcado al int¿rcsado. prevramentc haciendo que firme la recepción
dcl mismo. para que quede constancra

Fin de procedimiento

PROI-('-().lI ('.tPiT'(!L0 2 - Ia íú7,\:,1 ,tl ¡:vDt-
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\l¿rnuul de 'l nimiles ,\d nli¡ristr¿t ir os \lrnu¿l dc I'rocedi nricnlos

,\ne¡o llos
Solicitud lispecie Valoradn

s0.75

t':itvt:RstI)..\D l)u (;t'..1.] ..\Q|t t,

Irsl)1.('lli \'.\l_( )R,,\l).\

St:Rl-E t t- ll No

Setenta y crnco centat'os de Dolar .{.meriaano

Gua¡'aqurl.

Sc'ñor ,\rqurtectcr
(larlos l'iliún (luerrero
I)l:(.',,\\()
l:n su dcspacho -

Yo, (nombre del estudrante) potador (a) de la Cédula de Identidad ,¡ .. . . . . me

drr¡o a listed para solicitarle se me conceda un CERTIIIC.{Do de notas obtenrdas en

mi carrera Llniversita¡ia.

Agradeciendo dc antemano la atención pr*tada a mi solicrtud y la aceptación de la
misma.

.Alentamente-

F irma riel cstud¡ante
\onrbre y apellrdo

( -edula tlc klcntrtlad

Plto'l'('0.r1 Í:sP0t_

:.1 de

¡ioT,\sI'ROC EDIIIfIEI\TO PARA
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t.l I\ t'R()l)t ( ( Io\
Esta base de Datos se ha diseñado para llevar un Registro ordenado de Asistencia
de los Alumnos matriculados en la Facultad de Arquitectura y [.rrbanismo "Arq.
Guillermo Cubillo Renella", de la Universidad de Cuayaquil. Estará bajo el uso

de la secretaria de curso. que tenga a su conocimientos básicos de infbrmática.

Para la instalación de este programa se requerirá. de un computador con capacidad

de 2 Mgbytes. un paquete de Windows que tenga Access.

J.2 I\S'1"\t..\( tO\ t.. I\(;Rt-So

lnserte el diskette que contiene Ia Aplicación en Access. v siga las siguientes
tnstntcc!ones

Desde el Explorador de Windows, seleccione el disco de i ¡,:.

Aparecerá el nombre de Ia aplicación. y con el cursor arrastre el documento. hacia
una nueva carpeta,
Una vez copiada la información. de doble click al archivo y aparece
automáticamente la ventana de Menú Principal que se muestra en la siguiente
figura

UHIVETSIDAD DE CUAYAQUIL

TACULTAD DE AIQU¡TECTUIA Y URBAN¡S¡T/IO

TEGISTTOS D[, ESTUD¡ANTES DE Iá TACULIAD DE
AIQUTTDCTULá,

I¡ft¿ l{¡r¿rr br¡ra.
¿eüa lt¡¡r.¡4. e ü(ir

ffi
¡e
rFl _rl

M¡ñto¡u1€íto & f)rto!

tnfoÉot

[¡gur¡ # J.l llcnú Principal

¡ 
, RO'|I '0 

.1 t ('.tt,t.rI t_o -i _ I, l(;/.\_ r ,9,9 t.st\)1.

B
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J.J \rE\t PRI\('lP \t_.-

Como observa en la (figura 3.1). apane del nombre de la aplicación encuentra

cuatro opciones más Que se describe a continuación

J,3.1 Ilanlenimiento de l)atos,-

Le permitirá ingresar datos relacionados con Alumnos. Colegios. Materias.
Prolesores y Paralelos vea la sección J.5.

3,3.2 Procesos.-

Es una combinación de datos que le permitirá completar el registro de
estudiantes. como su asistencia. vea la sección J.ó

3.3.1 ln frr r¡nes.-

Le permitirá imprimir Actas de Asistencia. Cenillcados y Registro de lllaterias.
Vea la sección -l.7

3.3..1. Cerr¡r,-

Este botón 4f I * permite satir de la Aplicación de Access y regresar a la
pantalla normal de Windows

J.{ BOTÓN DF] g(isQtIRo.r I, I,O(]AI,IZA(]IÓN DE
DATOS.-

Es una opción que le permitirá acceder de manera rápida a un registro requerido
Cuando necesite una información por ejemplo en C ldentidad de un clic luego de

otro clic al siguiente borOn !!J. v se \era el siguiente mensaJe. )¿

i
t!
;'¡g$

É,I

Pl<( /l'( '( )ll ('.tPi',t't't.0.1- 1,. i(1.\. 189 t..sPo L

é



_L_¿l \l¡nu¡l de I'ránrile s.\dminislr.rlivos \llnull de I sui¡rio

-'f¡ElBq¡c¡ an c¡rpo t_ld"nlihd
(',¡lr¡*¡d

r{ A .v-' T E li I lt{ I E l¡T O D E A t, ti lñ.o §
fi{¡stl¡r @-EEr--

*íüt

l*ü !ñl

(!ñúr

r,.rlcE

ll¡rLr.§a¡¿

|ffiffi.-

Füt ¡.8

f U.¡¡o¡.., rñedr
f ü*r b G¡na €nt tüñ¿o
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l. ( ¡,-,"1 g 
I

, lrlsl
Figura d J.2 Búsqucda ] Lffaliza(ión dc Diltos

Si esta examinando los registros de los alumnos y desea ir directamente a un
número de cédula Escriba el número de cédula en el primer registro 1'de click
en "Busc¡r primero",

Cuando utilice el botón "buscrr" puede elegir entre varias opciones para indicar
a Access. como debe buscar los datos que desee encontrar.

Buscar en Mayúscula y Minúscula

i¡ell
ürÉa tN

hoü¡

tlsyúrrl¡¡ v ¡m*ü¡

Figura # 3.J Búsqucda -\ l-txalizacirin dr Dak¡s

Buscar en.- Esta opción le muestra tres alternativas más conro son

f- i** hr wter r.cr tenr*rr
F foit* rco I re rrt¡rc

iI.r!h

eglÚl

Abejo y si no sabe seleccione -l'odos

Si sabe de antemano que el texto que desea
buscar se encuentra al principio de un campo
seleccione hacia Arriba. si sabe que se

encuentra después de ese canlpo seleccione

lufi dr Grr r,.rrqxr 'C kb¡¡tirt¿¡.f

t>R()'l( ( ).lf ('.tP¡TI l.o .1 - P.i(;1.\t.t 90 l.:sl,() I -
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Mayúscula y minúscula.- Esta opción permite la búsqueda de un tcxto tal como se It,

escribió. si no le da clic busca sin dilerenciar las mavüsculas v minúsculas.

Una vez que uno determina en la ventana de búsqueda lo que desea encontrar. de un

click a la opción "Buscar". si se encuentra en el pro-urama lo solicitado, este aparecerá
automáticamente Para continuar trabajando sin esa ventana de clic en cerrar.

3.5 \t.\\'t'[.\l]l tt.\'l'o I)t. l).\ I os.-

Esta sección le permite ingresar infbrmación. se llega a esta pantalla dándole doble
click al botón de Mantenimiento de datos (ver tigura 3.l)

-'Frii-lálo I.-¡

ffi
EI
E]
üa
El

i "-"jE
g

I
Figur¿¡ # J..l llant(nim¡cnto dc Dato§

En este fbrmulario ingresará información relacionados con: Alumnos, Colegios.
Materias. Profesores v Paralelos. Además cuenta con el botón de Cerrar. el cual le
permite salir de esa ventana e ir al Menú Principal.

J.5.I \l;rnteninlienlo tle .\lrrrnno -

Este lbrmulario le permitirá almacenar la información personal de cada estudiante se
le mostrará la ventana correspondiente al dar un click en el botón de alumno (ver
ligura 3.3)

IEGISTTOS DE I,SÍUDIAHTL§ DE I.IT IACULTAD DE
AIOUITBCIUIA

M¡ntenimiento LIelos

l,ll()-f(.{)V (-.Ú,17't I.() .1 - P.t(;1.\.t 9l t;.\t'ol.

M¡tefr¡
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C-¡5¡I¡a
U¡ttüü¡

,lldrYlf,VLlf/f:\?O ¿f .{¿ ¿tr{\?,S

.|dlllh¡¡¡r @-[r--=

.tdll-huur p-.
t¡*rir fx¡¡r ou¡t
ll<h-& -llr§¡Lrar SJs!l
tür ¡=lrxh¡rrr r lttrirr¡¡¡r
F« i¡r¡lll+C Fr¡E

¡roro | * )ñ .l &

ED}

f ilur¡ #.t.5 llrntrnimicnto Alun¡n0

En la ventana Mantenimiento de Alumno deberá ingresar lo siguiente.
C_ldentid¡d.- Digite el número de Cédula de ldentidad. si es

extranjero su número pasaporte
M¡trícula.- Digite el número de matncula segun la ficha

estudiantil.
Apellido Palerno.- Digite el primer apellido de estudiante.
Apellido Materno.- Digite el segundo apellido de estudiante.
Nombre.- Digite uno o más nombres del estudiante
Fechr de Nacimiento.- Digite el dia. mes y año en que nació el estudiante.
Lugar de Nacimiento.- Digite la ciudad de nacimiento del estudiante.
N¡cionalid¡d.- Digite si es ecuatoriano o extranjero
Dirección.- Digite la dirección completa del estudiante.
Teléfono.- Digite el número de teléfono
Colegio.- Aparece una lista desplegable el cual le permite

seleccionar el nombre del Colegio
Eslado Civil,- Aparece una lista desplegable el cual le permite

seleccionar el estado civil del estudiante.

t(r I

Como se muestra en la (figura3.S) en la pane inferior apare^-1 _-',pve botones
que son para desplazamientos Dándole click al primer 6616¡J< I le ¡leua al
primer registro del estudiante. dándole click en el segundo < | botón
permite regresar al registro anterior. cl tercer botón > , dándole click le
lleva al siguiente regiirro; el cuano botón | >¡ | ffiuu directamente al
último registro del alunlno

I',l|q',l'('()11 ("tt,l'l't l.() I - l'.1(;1.\'-l a: I.:SINI,

lu:ot,u:r:
I

t
¡!l¡!rt5Í'
LL¡D E
C.frd.

L¡¡Clll¡
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Cuando se requiera ingresar datos de un nuevo alumno lo hace por este botón

tuevo I e ingrese la inlormación descrita anteriormente Una vez ingresado

los datos le da un click a este botón I * y le graba la información.

Para eliminar un registro lo hace directamente por este botón 5l , u,

hacerlo sale un mensaje que indica.

También tiene la opción de buscar un registro de acuerdo a sus requerimientos

de clic al boton !U y siga las instrucciones de la Sección 3.4. Pa¡a salir del

fbrmulario le da un click ur uoton Iilf, |

A E.ta.Ér*otrhh¡lrrlho..
H§a atc a. S a pra atrña ots rtlirio¡ pqñYr.rtni.ra. No go¿a da|ltGt o¡tr
o{t*á

!,]

3.5.2 IlanteninrientodeColegio.-

Este lormulario permite almacenar los nombres de los colegios del Ecuador
Para llegar a este formulario de clic al botón colegio (figura 3.2).

&ra  ¡ r-,F¿:¡¡ r7l{ÍE 
^f 

7-a a ,ar -¡a: < :a -rI- Ia--.-.- Ii2-=
a:ú.¡ra- r{-.¡¡l¡.ü-

IE
lr
t
I -.1

l-
| ¡ .-'

I
I

gSPo¿
ü

I r¡
I 11

li

t-f

I ¡E

{i ,

| -.¡
t,1t..
t.'....F.-"é.:

!. I -! I :.: I {.i I ¡{.¡ñY-¡ l_..tr!- |
f igura # J.6 lUantcn¡micnto dc Colcgio

I'R()'r( o.ll (-..try',n l-0 .1 - Jl l(J.\: l 9.j l:sP()1,
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En la ventana Mantenimiento de Colegio deberá ingresar datos de Ia siguiente
ntancra
Código.-
Nombres.-

f .ta a B.¡arlo d..lh¡r- I rqirtio..

tl€ta !h rñ E i 9ür r¡tar c¡r§t r.n¡tor¡ p.ilrüx.{ltr..{i. No Fa¿¡ d.¡hGa. ülr
orrGñ

Uo I

Autonrát icamente lo asigna el programa
Digite el nombre del Colegio

Como se muestra en la (ligura3.6) en la pañe interior aparecen nu-e!e botones
que son para desplazamienios. Dandole click al primer botonj< I le llera al

primer registro del colegio. dándole click en el segundo botón 
-L[ 

permite
regresar al registro anterior. el tercer boton 

-!; 
dándole click le lleva al

siguiente regiitro, el cuarto botónl >r I le lleva directamente al último
registro del colegio

Cuando se requiera ingresar datos de un nuevo colegio lo hace por este botón

trrovo I:J e ingrese la intbrmación descrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a este botón I 
q¡ 

y le graba la información.

Para eliminar un registro lo hace directamente por este botón 
>¡4 1 y at

hacerlo sale un mensaje que indica.

A

También tiene Ia opción de buscar un resistro de acuerdo a sus requerimientos

de clic al Uo,on Al y siga las instrucciones de la Sección 3.4. Para salir del

lbrmulario Ie da un click ,l Uornn S I

3.5.3 ltlantcnimiento de i\l ateria.-

Este formulario le permitirá registrar las materias vigentes en el pénsum
académico. Para llamar a este formulario de click al botón materias (ver ligura
3.2).

PRO'.r(-{/11 c.tpi'tt't-0 -1 - P.|GI\.t 9t Í.sl'ol.
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Figura # J.7 Mantcn¡m¡ento dc Materias

En la ventana Mantenimiento de Materias deberá ineresar datos de la sicuiente
manera:

Como se muestra en la (figura3.7) en la parte inlerior aparecen nueye botones
que son para desplazamientos. Dándole click al primer botón -l{ I p lleva al
primer registro de la materia. dándole click en el seuundo botór3.I permite
resresar al registro anterior. el tqrcer bgrón J- dandole click Ie lleva al
siguiente regiitro. el cuano borórl >r I le lleva directamente al último registro
de la matena

Cuando se requiera ingresar datos de un nuevo colegio lo hace por este botón
Nurro I

-J 

e ingrese la información descrita anteriormente Una vez ingresado los

datos le da un click a este botón I T' 
y le graba la información

Para eliminar un registro lo hace directamente por este botón )É I y ul
hacerlo sale un mensaje que indica-

Código.-
!tateria.-
Horas Programedas.-
Nivel.-

Digite el código asignado de la materia.
Digite el nombre de la materia
Digite el total de Horas Programadas en el año
Di-cite el año al que conesponde la materia

PRO',ll 'O.r l ('.u,i'tI Lo .1 - Ia i(,7.\. I 9.í L,SPOI,

I -rr r
I u.a I W*A\rtrtJr¡.r 

I I'
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N Erla . nlrlo d. .li¡r.r t r¡ht¡r.
H¡¡ eta m 5f pft *mn¡¡ rüot nlnrlql DrrmItrflffi No pdl d.lh*.l ort'¡
eri¡¡q

t, I !tr .t

También tiene la opción de buscar un registro de acuerdo a sus requerimientos

de clic al bo,on ñ lv siga las instrucciones de la Sección 3.4. Para salir del

formulario le da un click ul uoton OJ I

3.5.-l !lflnteninliento de Profesores.-

Este lormulario le permitirá almacenar la información personal de cada

Prot'esor, se le mostrará la ventana correspondiente al dar un click en el botón
de Prolesor (ver figura 3.2)

MANTENTMIENTO DE
PtotEsotFs

FAr_-,,E--
[E;rf§ Erffi"-" iÉ-...--_
l¡Effi- Or¡¡¡(c

[Fbnr]rrr §rrtor
Artlrlrlr ralñú

llx¡.(rt ñ IErrruructrhr*r.rrT5
fTolo*nc ir..l rt

ll I ¡ >t ¡r."., I q, 
I

>r1 lr Fl
Figura # J.8 M¿ntenimicnlo de Pnrfesores

En la ventana Mantenimiento de Profesores deberá ingresar lo si_cuiente

('ódigo.-

Apellido Pfiterno.-
Apellido ltaterno.-
Nombre.-

Digite el número de Código asi-unado por la
Universidad de Guayaquil.
Digite el primer apellido de docente.
Digite el se_r¡undo apellido de docente
Digite uno o más nombres del docente.

I',lt011 o.tf ( .ll)lL'I l.() -t - 1,.l(;1.\'.I 9ó Í,SI\)1,
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I'ítulo.-

Dirección.-
Teléfono.-

Digire el titulo Universitario obtenido por el

docente.
Digite la dirección completa del docente
Digite el número del docente

I .la a O.¡rilo d. .¡*L l i.gi¡i.o.

H§a c¡E an ga Fra r*rhü o¡tss .rli¡rr(,r pr.trrrü{ünadr- Ns poóa da¡hGq r¡ri
aünañ

Como se muestra en la (figura3.8) en la parle inf'erior aparecen nugve botones
que son para desplazamientos Dándole click al primer botón-l' I l.e lleva al
primer registro del prol'esor, dándole click en el segundo botón < I permite
regresar al registro anterior. e¡ tercer botón 

-!- 
dándole click le lleva al

siguiente r"gñtro. el cuarto botón I >¡ I le lleva directamente al último
registro del prot'esor.

Cuando se requiera ingresar datos de un nuevo colegio lo hace por este botón
N,ro"o I.3-J e ingrese la información descrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a este botón I 
g 

v le graba la inflormación.

Para eliminar un registro lo hace directamente por este botón 'É | , u¡

hacerlo sale un mensaje que indica.

'\

i, ) al l
También tiene la opcion de buscar un reqislro de acuerdo a sus requerimientos

de ctic al boron ül v siga las inslrucciones de la Sección 3.4. Para salir del

tbrmulario le da un click ul uoton trFf I

3.5.S. \Iantenimiento de Paralelo.-

Este formulario le permitirá asignar por cada paralelo la materia
correspondiente junto con el prolesor encar-uado en dictarla. Para llamar a este
formulario de clic al botón (ver figura 3.2)

I',Ro'l\'o.11 ( _u,t'l't l_o.t - P.t(;t.\"1 97 ESt\)t-
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i'l rlg¿Íentad tnlo dc P ür'ale lo

I Pr ulesur

-, I«rnr r

r101 ¡

F 1.01 s

1r.1.01,r ffi
l{ )t f,uovo I I

>r< at tr
F¡gur¿ # 3.9 M¡ntcnim¡€nto de Paralelo

En la ventana Mantenimiento de Paralelo deberá ingresar lo siguiente

Código.- Digite el número de materia, seguido por el

número del paralelo
Aparece una lista desplegable el cual le permite
seleccionar la materia.
Aparece una lista desplegable el cual le permite
seleccionar el profesor.

Il ¡ teri¡.-

Profesor.-

Como se muestra en la (figure3.9) en la parte inferior aparecen nqeve botones
que son para desplazamientos Dándole click al primer botón-j< I . le lleua
al primer registro del paralelo: dándole click en el segundo botón-3-I permite
regresar al registro anterior. el terce.r botón ! dándole click le lleva al
siguiente ,"giitro; el cuarlo botón l-[,| le lleva directamente al último
registro del paralelo

Cuando se requiera ingresar datos de un nuevo colegio lo hace por este botón

Xr¡avo l. ingrese la información dercrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a este borón I * 
y le graba la inlormación

Para eliminar un registro lo hace directamente por ete botón 
>X I y at

hacerlo sale un mensaje que indica,

Edflcrclonc¡ I

Fisrsr
M.iañ*tcrs I

DÉqo Arqrtrclónr§ I

O.erirtrh o.t-ofiFtiv. I
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ilil

f ¡t¿ a püile rlo elh¡ñ.. I l.a.ltror

H$alr cñglEra a* rfl {doa tali roa DrÍññfit!firar{a Ro gortad.th*.l r$t
a{f*lÍ}

llo I

J.6 PR(X'ESOS.-

Esta sección le permite combinar inlormación de todos los estudiantes. Se llega
a esa pantalla dándole click al botón de Procesos del menú principal (r'er figura
3 l)

r\

'Iambién tiene Ia opción de buscar un registro de acuerdo a sus requerimientos

de clic al boton !U v siua las instrucciones de la Sección 3..1. Para salir del

tbrmulario te da un cli.t r,"o",u" St I

ffi
[§:l tugbht& AsblEh

l'igura # J.l0 Proccvrr

En este formulario completará información relacionados con Registros de
Estudiantes y'Registros de Asistencia. Además cuenta con el botón de Cerrar, el
cual le permite salir de esa venlana e ir al Menú Principal

1.6.1 Registro de Estudiantes.-

Este lbrmulario le permitirá almacenar la información del estudiante relacionada
a la materias en que se rer¡istrará de acuerdo al paralelo (ver figurn 3.9) Para

t!t()T(.()v ('.tP¡'rI'Lo -t - t'.í(;1.\"1 99 ¡:stltt.
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obtener este fbrmulario deberá dar un click al botón Registro de Estudiantes
(ver figura 3.10).

N aatealnleülo de R eg tsr
tl.ilJ.o.

( -L.aa.a
f..*rt [¡rü6

Kl(-:tI fX(r

fiterrti
l§¡or a¡ hrFrrr. I
A.¡ü.1 ¡l{rfa.¡rlt.

lr (

[Yr.er".

-:l
t.¡.ü.r
r.¡.tt l

C.¡.¡r Lr.tr¡
k .r. Aiaf

--

>t !tucYo É, t>6p)

Figurr # J.l t Rcgistro dc Estudi¿rlcs

En la ventana Registros de estudiante aparecen dos secciones la primera parte.
sale automáticamente los siguientes datos.
Apellidos
Nombres
Cédula de Idenlidrd
Matrícula
Dirección y
Teléfono

En la Segunda Sección aparece lo siguiente
M¡teria.- Aparece una lista desple_eable el cual le permite

seleccionar la materia, junto con el paralelo y el
profesor.

Como se muestra en la (figureJ.ll) en la pane inferior aparecen nueve bolones
que son para desplazamientos. Dándole click al prinrer botón ¡< | le lleva
al primer registro del estudiante; dándole click en el segundo :[ borón
permite regresar al registro anterior. el tercer boton | >r I dándole click le
lleva al siguiente registro. el cuarto botón > -ld]Te', a directamente al
último registro del estudiante

I')RO'|I-(.).ll ('.tPI'rt t,().t - P.1(;t.\..1 I00 Í:SI'OI.
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Cuando se requiera ingresar datos de un nuevo colegio lo hace por es¡e botón

ryJ 
" 

ingrese la infornlación descrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a este botón I * y le graba la información.

Para eliminar un registro lo hace directamente por este botón >¡< I y .f
hacerlo sale un mensaje que indica.

f rta . F¡.rto dr .lh¡r- I i.C.tro..

Hqr ck rn S I eñ r¡ ra Gco¡ rt(Éhg¡ pGtonrffi. No Fa¿¡ &rGr. .iL
orrh

A

Uo

También tiene la opción de buscar un registro de acuerdo a sus requerimientos

de clic al boton lll y siga las instrucciones de la Sección 3.4. Para salir del

fbrmulario le da un click .l uoton St I

3.6,2 Registro de Asistencia.-

Este tbrmulario le permitirá almacenar la asistencia del estudiante de acuerdo al
paralelo (ver ligu ra 3.9). Para obtener este fbrmulario deberá dar un click al
botón Registro de Asistencia (ver figurr 3.10).

:lf.l.fv?'IiVltlliV7 (, D.É -.1§r.V'Ii\'(l-l

larc-
FI. .L

-Li;E r '-
F\r¡¡*

l-
I tL!§-^.¡*. I ff...-b.¡¡¡.

)l Uuoeo tl*l
Figur¿ # 3.12 Regirlro dc 

^§isknci¿l
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i
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\llnual de'l'ránritcs .\dminislr¿tivos \l¡¡nu:¡l dc ['suario

En la ventana Registros de Asistencia aparecen dos secciones la primera pane.

sale automáticamente el siguiente datos relacionado al Paralelo

Código

)l ateri¿.-

Profeso r.-

Aparece una lista desplegable el cual le permite
seleccionar la matefla.
Aparece una lista desplegable el cual le permite
seleccionar al prolbsor.

[-lna vez que eslablece lo requerido anteriormente le aparece automaticamente
los siguientes datos
Horas Programadas

l.a segunda Sección. como ya ha establecido la materia y el prolesor
automáticamente me muestra la nómina de.

Estudientes
Fecha.- Digite la fecha al cierre del inflorme.
Hor¡s_Asistidas.- Digite el total de horas asistidas por el estudiante

Como ha digitado el total de horas asistidas, el sistema de Access. inlernamente
procesa la inlormación y le muestra el valor restante en:

Horas Restanles

r\ E¡la . D. . d. .bh,r f ¡r.h¡¡c¡.
H¡a a¡c r.r S( püa a¡türa a*6 ñehbo¡ D,crür.{lrü{. No p.¿adat[Gü.dr
qdt$i.¡

!o

Como se muestra en la (figura3.l l) en la parte rnferior aparecen nueve botones
que son para desplazamientos Dándole click al primer botón r< | le lleva
al primer registro del estudiante: dándole click en el sequnifo > boton
perntite regresar al registro anterior. el tercer botón < I dándole click le lleva
al siguiente regislro: el cuaño botón [31,[ Ie llé','a directamente al último
reutstro del esludrantc

Cuando se requiera incresar dalos de un nuer,'o colegio lo hace por este botón
Nrr.r., I

-J 

e ingrese la infbrmación descrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a esre botón I * 
1'le graba la información.

Para eliminar un registro lo hace directamente por este botón 'á I , u,
hacerlo sale un mensaje que indica.

¡\to't('0.11 (;.II'17'I I-() -1 - I'..t(;l.\"I I02 I'SI'oI-



También tiene la opción de buscar un registro de acuerdo a sus requerimientos

de clic al boton lll y siga las instrucciones de la Sección 3.4. Para salir del

tbrmulario le da un click .l uo,on Iilf I

\l¡rnu¡¡l de l r¡inritcs .\tl uinistnrt ivos \l¡trurl de l suari o

J.7 I\ti()R\il.tS.-

Son vistas preliminares de documentos requeridos de manera especifica. Para

que aparezca este lormulario de click en el botón infbrme (ver ñgure J.l).

ntbrrc fogirtro

ffi
üFl
sEl
rFl ru

Figura # 3.lJ \lantcn¡m¡cnto de lnformes

En este formulario presentará información relacionadas con. lnforme de
Alumnos por Prol'esor. lnforme de Asistencia. Informe de Registro. Acta de
Notas. Además cuenta con el botón de Cerrar, el cual le permite salir de esa
ventana e ir al Menú Principal.

J.7.1 Informe de Alumno por Profesor.-

['.ste informe le permite obtener la lista de asistencia por Prolesor Para
ingresar a este fiormulario de un click en el botón de Informe de Alumnos por
Prolesor como muestra la (figura 3.13)
Lueto aparece la siguiente ventana.

REGISTXOS D[, E,STUDIANTES DE I-A TACT'LTAD T'E
An UITf,CTU[A

Ivfanteni miento de Informe

urru}r l¡ot

¡
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\llnual de 
.l 

riinritcs .\dnri nistr¡tiyos \ l¡nuirl de I su¡rio

3.¡.03.6
.tL0l.l
¡tt.03J

In¡hlrrbn¡r I
Eüiftuiomr IY
liümnlomr II

¿s tr

Figura # J.l{ lnforme Alumno por Profcmr

En la ventana Infbrme Alumno por Profesor hav dos secciones cada una con su
Iista desplegable. La primera sección le permite escoger el nombre del profesor
y la segunda sección permite escoger el paralelo.

ññr

De un clic en el botón
documento.

,t-i.r.ia r¡r.tnr

Bcdr Orü¡ &Lr¡

f==l el cual le presenta una vista preliminar del

llxrlvatáJ le üajaql
f acufu,l lt bqx ct wa y Lüboa x

,b4 tulbt@ CuhlJo R.{b.
Acb de Asúslcrcb 2001 - 2N2

M$x1r Mátürit¡rá¡ II

lrrl¡¡ tu¡dr Grhr Mld
!.(tALeLCt 330i1

f¡¡¡¡o Edxá¿at¡ gSPrra
¡
't

ft¡*t &i P¡o*st¡
l'igura # 3.15 A(l¿ de Arislrncia
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\l¡nurl tic'l'r¿'rnrilcs .\d mi ni¡lrlt irrrs \t.rnual de ['suario

Si desea imprimir presione el botón

informe presione el siguiente botón I

a
Tt

una vez que desee salir del

3.7.2 lnforme de Asistencia.-

Este inlorme presenta un Cenificado de asistencia por cada materia del
estudiante. Para ingresar a este lormulario de un click en el botón de lnforme
de Asistencia como muestra la (ligura 3.lif)

Luego aparece la siguiente ventana

P
ü=l

,6

E F

Figurr # 3.16 lnforme Asistenci¡ por Alumno

Aparece una lista desplegable con el nombre del alumno, seleccione cualquiera

de la lista y de un clic en el botón
del documento

el cual le presenta una vista preliminar

l

Lu¡ Suuc¡ Luüs¡ Betsy

Vdmcie Sirnbe DimaD.

Pd¿cnr 0rth üeovrniT

Hurtedo Hivaa Hotinon

Cuduo Ah¿raúo Zol¡ I aesa

Tunb$o Tecuilt{amdes

Quitrn¡ ldesras lvur PaJ
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\llnu¡l de 'l r¡inriles .\d nli nislrat i\ os \Ir¡nuul dc l'suuri o

fJ-.¿¡¿¡¡¡o S¿o¡rar¿o & k f.db¿4. b{¡¡ilyaúa7 Lllo¡¡ato 'A4 Gt;ill¡mt. fubtllo k¡tlh'
t¿ la Lht*¡st ibC l¿ &as4n- CÍ Rf IF ICA Ia arirr*cia Jel ¡yrrrrr roráar*

Ag'.ia, 6,r.10 lloer..¡ Jtañ

láarú hé¡root

I¡¡,a \iart I C.¡. ln.ar \tar
Illra ara.-r I O.- lihcr-*
Btae .rrt kr b-¡-
¡*. t9le\d I ul{rrit§l.
C¡l.ll¡ .ft hEo.¡L¡

9q*lh¡ q¿t etn*o poo bs fwz rr¡lr»¡

üt Ab bnco Uaryó

Figurr # J.l7 Certificrdo de Aristencir
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óSi desea imprimir prcsione el boton

rntbrme presione el siguiente botón I +.
una vez que desee salir del

J.7..] I n fo rnre de Registro.-

Este inlorme le muestra por alumno, el número de materias en que se ha
registrado, el paralelo y el profesor Para ingresar a este formulario de un click
en el botón de Informe de registro como muestra la (figura 3.1.1) luego aparece
la siguiente ventana

N
t
i
I
¡I
i
I¡
¡ .5 &

Figura # J.lfl lnformc dc Rqtirtro

ll¡rUn leu JrBr §¡¡r
llnlrrnrhhErrry
l'¡lrxh 3l¡l¡ DhH II
PüüL,¡ H¡ fictr¡rt L
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\l¿nu¡l ,Ininritcs .\dminislr¿livos \lanu¿rl de l su¡ri o
Aparece una lista desplegable con ei nombre del alumno selecciona cuálquiera

FIde la lista y de un clic el botón
documento.

el cual Ie presenta una 
"ista 

preliminar del

l¡ ¡. ¡-'.¡ fs.¡B ¡. r¡ .F.-r¡J & ¡,t..¡ba.- , f¡ -¡- r.t C.¡r¡E C.¡¡'lL
D.r.¡ü "¡. ¡. Vd..Át¿ a. C..xl.¿. Ar?trEO .rB;¡}r ,. ü¡ú ¡.r ¡4.¿.rr.

¡lr¡rr r¡.l ¡a *a , Atrt¡r c¡rrrt¡tkratJrat
a-;t t.a."st d,üT¡J.t

s.ñ¡.¡ ¡Vsr¡
+r *r¿ t¡t-lrl¡¡Ht
+rlt¡ 3a¡r.¡lIi

¡út.,¡ L E§r. a

]¿ ór¿ lhllr.l--lrt
,J a.il e.É l-.1.l. I
á¡ ¡J 5¡4.. ..t¡FÚg {
¡.arJ ¡r. ia.r.l.lai¡

4..,.-.¡.'r.. -rs¡¡¡..r.d ¡. ¡.r rúi..á..

lY¡ñl-_ *.Á¡-

laar. §.rr.B

a.¡ar..a.¿r..

¡¡a 6.¡ §..r¡¡ irt.r

Figura # J.!9 Cert¡ficado dc Reg¡!¡lro dc Matcri¿s

- una vez que desee salir del

3.7.{. Ac(a de Nola.-

Este informe le permite obtener el Acta de Notas por Profesor. . Para ingresar a
este lormulario de un click en el botón de lnforme de Acta de Notas como
muestra la (figura 3.13)

Luego aparece la siquiente ventana

Si desea imprimir presione el botón

infbrme presione el sigrriente botón I lF
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_L-il_ \I¡rnual de -l-ránrites,\dminis
trat i\ os \l an u¿l dc I surrio

Bod¡ Orü¡ Btr¡Fffi-
ñ

5 tr

Iigura # J.2l) Act¿ de Alumno ¡lor Profcvrr

En la venlana lnforme Alumno por Profesor hay dos secciones cada una con su

lista desplegable. La primera sección le permite escoger el nombre del profesor
y la segunda sección permite escoger el paralelo.

l"=l el cual le presenta una vista preliminar del

L]&j¡,r',,¡¡t * {aay,7n
fe*bl lo l§¡rltotwe¡ tn6ousrlt:

bq (;ulüño Caái|o Rñr¡¡a

Acfrde Mo Ftut lMl - Z(Nz

tirtrt A¡¡rL $rl¡ cúLr¡r
P ARA ITLL1

furl§aa aixla< 1 laa

De un clic en el botón
documento.

lr.t- It§ ratx ¡Ér
lir¡¡- ¡ir. ¡

ftra *r Profi:to

Figura # J.2l Acl¡t dc Notas

3.1.03.6
irtro1.t
¡tt.03J

In¡tlr¡hn¡¡ I
Eüi§¡uio¡nr IY
!üfltuiomr II

tr/L¡ütr M¿lcrrül¡ ca¡ I
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\lauru¡l tle 'l'nimiles .\dmi nistrativos \lanual de [-suari o

Si desea imprimir presione el botón

inlbrme presione el siguiente botón I

a
t&"

una vez que desee salir del

-1.8 \n[ ¡.s['lR.\lilo [)l!. n\Foil{\l[.s

381

182

3 8.-l

384

Ac¡a de Asistencia

Certifi cado de Asistencia

Cenificado de Registro de Materias

Acta de Notas
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Arq. Guillermo Cubillo Renella

Acta de Promedio Finol 2001 - 2002

Materia Matemáticas I

l'rofesor Arguello S¡ntos Guillermo

PAR4LEI.0. I .2.03.2

Alumno

Aguihr Carra Manlrel Juan

ArteagÉ Ramarez S¡ndr¿ lsóle

Carbo J¡r¡€rEz Rioardo Fermin

Co.dero Alvar¿do Zdla T€resa

Lal-¿ Suarez Luba B€{sy

L€on Mirulb Lut¡a i,lafb

irorl€ro Lope2 JulE Rca

Ort€ga Na^r.o¿ Robcrto Ulgud

Pa,ed6 L€oo Milton Oanid

Quiñonez t¿esia8 lvan Paul

Rqas Prneda J€e Oanie¡

Tumbaco Tacufl Merc€des

Valeñcia S¡mbá DÉna D

Escriba en núme¡os .t' letras

Í-irma del I'rofesor

.llié¡col¿t, 09 d¿ l:ne¡o.l¿ 2002 Prigilta I .l¿ I



Unive¡sidad de Guayqu il
Facultad de ArquitecTuro ¡ U¡banismo

Arq. Guillermo Cubillo Renella

Acta de Asistencia 2001 - 2002

Materia Matemáticas I

Profesor

PARAI-EI-0,

Arguello Santos Guillermo

I2032

Alunno

Agu af Caner¿ Mañuel Juan

Arteag¿ Ramrre¿ S¿nd.a lsable

Caño Jrmenez Ricardo Fermin

Cordero Alyarado Zofa Tresa

Lare Suare¿ Luisa Eetsy

Leon Mrrullo Lub¡a Mal€

Moñtero Lope¿ Jul,a Rosa

Oñ€a Naavae2 Roberto Mrqud

Paredes León Manon oañd

Qurñone: Mesras l!?n Paul

Roias Pineda Jose Danlel

Tumbaco Tacuri Mercedes

ValencE Srmba DÉna D

Firmo Esludianf¿

.lli¿rcoLs. B d. I:n¿ro d¿ 2002

Firmo dcl Pntfesor

Púgiaa I dc I



El suscrito Secrdario de la Facultad de Arqu eaura y Urbonistnt "Ary.
Guillermo Cubillo Renelh" de lo Univercidad de Guayaquil,CERTI FICO, la
asistencia del siguienle estudiünle:

Alumno l'arcdes Renittz Remign
Pao¡aleh Materia Proksor Ho¡os Asislilas Hqrds Fafuantes

2.f .0r 5

2 2.01 s

2.2.03.5

2.2.U.s

2.3 01 5

2 3.O2.5

2.3.03.5

2.3 03 5

2.401 5

Teller de Prq/€dG ll

Ediflcacion6 ll

¡itatemáaas ll

fopograla

Dibup Arqurtectónico I

Geor'ñ€tria Descriptiva

M€dios de Expresi&r I

Medic d€ E)grcsitt I

¡nl Teoría e Historia

Flore3 PinG Nar¡cy

Ruala R6as Rubén

Cabelb Farah Jorge

García Marlin€z Jqsé

Vrzcarm Ar¡drade Antütb

Cabelb Far¿h Jorge

Fenusda Pereird Juan

Fem¡sola Pereira Juan

ireriz¿lde Bane.o Neptali

244

124

106

192

124

126

116

104

44

4

0

6

4

12

24

Particulat quc certiJico ¡nra los lines perlinenler

Abg. Galo Donoso Vargas

Sec¡elario

gSPn,
{,t

il¡col¿s, 09 ¡le E¡e¡o de 2002 Págida I ¿l¿ I



El suscrito Secretario de Ia Facultad de Arquitectura .y Urbanismo

"Arq. Guillermo Cubillo Renella" de Iu Llniversidad de Gua¡aquit,
CERTIFICO el registro ¿e materia del siguienle estudiante:

\ombre del Alumn Paredes León Milton Daniel

Cédula de ldentidad 0201J8821 2

Paralelo Matc¡ia

1 . Lot .2 Taller de Prq/ecl6 'l

1 2 01 .2 Edifcácirnes I

1 .2.O1 .2 Edifrcacir¡€a I

1 .2.02.2 Fi6ica

1 .2.ñ.2 liraternáias I

1.3.01 2 Dlbulo A¡qunedónico I

'1.3.ü2.2 G€orn€trla D€§criÉiva I

1 3.03.2 iredG de E¡pr6¡in I

1.4.01.2 lrwedlgsci)o

Nombres-hofesor

Calero An¡or6 llarcál

Buiiron Ver¿ G[6tavo

Buitroñ Vera Gudalo

Mart¡ñ GorEah2 ArEel

Argu€ilo Sanlc6 Guiller[io

V¡eira Mllafuerte Lán

Coosaante Pam Ttleo

Arguelb SantG Gurllermo

Rrriz Ch¡caiza Francisco

P.trticular que celiJico pora los Jines pertinenter

Abg. Galo Donoso Vargas

Sec¡etario

,lü¡cola, 09 d¿ Enc¡o d¿ 2002 Págino I .l¿ I


