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PROLOGO GENERAL

El objetivo de crear este Manual ¢s evitar la pérdida de tiempo a una persona cuando
ingresa a la Facultad de Arquitectura v Urbanismo. por Contrato o sc¢ trata dc un
estudiante nuevo. donde sc pueda localizar a las personas que colabore con sus
necesidades.

Este manual esta dirigido para las personas internas v externas de la Facultad de
Arquitectura.

A continuacion encontrara:

» Un Manual de Organizacion, en el cual consta los Antecedentes
Historico, a que se dedica actualmente la Facultad y su proyeccion a
futuro, ademas de la estructura su orden jerarquico, 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 tramites Administrativos del Area de Secretaria
General

» Una Manual de Usuario, en el que le explica el Manejo de Access
para la aplicacion de Registros de Estudiantes de la Facultad de
Arquitectura.

El presente proyecto aportara a una mejora en lo que se refiere a
conocimientos de Procedimientos y Aplicacion de herramientas
apropiadas para el area de Secretaria General.



IABLA DE CONTENIDO

Capitulo 1 Manual de Organizacion

1.1. Introduccion 1
1.2 Resefia Histornica o
1.3 Vision 2
1.4 MNMision 3
1.5 [Ihrectono 3
1.6 Filosofia 4
1. 7. Factores Criticos del Exito J4
1 8 Estructura Organizacional 5
1.9 La Facultad de Arquitectura y Urbanismo 6
1. 10 Secretana General 7 6
1 11 Estructura Funcional 7
1.11.1 Asamblea Universitana 7

1.11 2. Consejo Universitario 7

1.11.3 Rector 8

1114 Vicerrector General 8

1.11.5 Vicerrector Académico 9

1 116 Vicerrector Admimistrativo . 9

1.11.7 Junta de Facultad 10

1118 Consejo Directivo 10

1119 Decano 11

1.11 10 Secretaria General 7 11

1.12. Estructura de Personal de la Facultad de Arquitectura y Urbanismo 11
1 13 Descripcion de Puestos 3
Decano 13
Secretaria de Decano 14
Subdecano , 15
Secretaria del Subdecano 16
Secretario 17
Avudante General 18
Coordinador  Academico 19
Fiscal o 20
Director del Departamento De Ingles 21
Director de La Escuela de Disenio De Interiores 22
Administrador 23
Coordmnador del Instituto de Post-Grado _ _ 24
Director de la Biblioteca 7 2
Custodio de la Cuenta Descentralizada 26

1.14. Bibliografia =5



Capitulo 11 Manual de Procedimientos

Manual De Procedimiento

)

1. Proposito

Lo
12

Alcance

ta
'

Responsabilidades

1o
L

- Revision Del Manual

-

;Jl

Codificacion
2.6. Procedimientos

2.7 Dastribucion -
Procedimiento para Tramitar Justificacion De Faltas
Procedimiento para Tramitar Trabajos Y Examenes Atrasados
Procedimiento para Tramite de Matrniculacion
Procedimiento para Tramites de Reingreso
Procedimiento para Tramites de Matriculas a Crédito
Procedimiento para Tramites de Registros de Notas de los Profesores
Procedimiento para Tramites de Certificacion de Notas y/o Matriculas

Capitulo 111 Manual de Usuario

3. 1. Introduccion
3.2 Instalacion ¢ Ingreso
3.3 Menu Principal
3.3.1. Mantenimiento de Datos
3.3.2. Procesos - .
333 Informes
334 Cerrar

3 4 Boton de Busqueda y Localhizacion de Datos

3 5. Mantenimiento de Datos

3531 Mantenimiento de Alumno
5.2 Mantenimiento de Colegio
5.3 Mantenimiento de Matena
54 Mantenimiento de Profesores
55 Mantenimiento de Paralelo

el ud g s
P

3 6. Procesos
3.6.1 Registro de Estudiantes
362 Registro de Asistencia

3 7. Informes
371  Informe de Alumno por Profesor
372 Informe de Asistencia
373 Informe de Registro
374 Actade Nota

3 8 Muestrano de Informes

\‘j

29
30
38
48

b B

69
S0

39

a1
91
93
94
96
a7
QO
99
10]
103
103
105
106
107

1019



Tabla de Ilustraciones

Figura 3 1. Menu Principal

Figura 3.2, Busqueda de Localizacion vy Datos
Figura 3 3. Busqueda de Localizacion vy Datos
Figura 3 4 Mantenimiento de Datos

Figura 3 5. Mantenimiento de Alumno

Figura 3.6. Mantenimiento de Colegio

Figura 3 7. Mantenimiento de Materias
Figura 3.8. Mantenimiento de Profesores
Figura 3 9. Mantenimiento de Paralelo

Figura 3.10. Procesos

Figura 3. 11. Registro de Estudiantes

Figura 3.12. Regustro de Asistencia

Figura 3 13 Mantenimiento de Informes
Figura 3.14. Informe Alumno por Profesor
Figura 3 15 Acta de Asistencia

Figura 3.16. Informe Asistencia por alumno
Figura 3.17. Certificado de Asistencia

Figura 3 18 Informe de Registro

Figura 3 19 Certificado de registro de Matenas
Figura 3 20 Acta de alumno por Profesor

Figura 3 21. Acta de Notas

88
Qo)
90)
(_) ]

9z



CAPITULO 1.

Manual de Organizacion

POLITECNICA DEL LITORAL



Manual de Tramites Administrativos Manual de Organizacion

1.1. INTRODUCCION

Este Manual de Organizacion consta con la Reseiia Historica de la Facultad
de Arquitectura y Urbanismo "Arq. Guillermo Cubillo Renella”, de la
Universidad de Guayaquil.  Ademas encontrara Organigramas que le
muestran el orden jerarquico a nivel de Universidad. como también de la
Facultad su Estructura Funcional y sus respectivos Puestos de Plaza con
una breve descripcion de cada uno de ellos.
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1.2. RESENA HISTORICA

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO “ARQ.
GUILLERMO CUBILLO RENELLA”, DE LA UNIVERSIDAD DE
GUAYAQUIL

Los origenes de la Facultad de Arquitectura y Urbamsmo “Arq.  Guillermo Cubillo
Renella”, se encuentran en la Facultad de Ciencias Matematicas v Fisicas, creada en el
ano 1933. con dos Escuelas: la de Ingenieria Civil v la de Arquitectura

Hacia el afo 1960 ¢l Consejo Universitanio resuelve la creacion de la Facultad de
Arquitectura, cuyo primer Decano fue el Arq. Guillermo Cubillo Renella. quien habia
sido uno de los impulsores mas decididos de su creacion. Este acontecimiento tuvo una
influencia decisiva en la vida académica. produciendo un significativo incremento de la
matricula universitana.

Algunos de los pnimeros profesores fueron profesionales que se habian graduado en
Universidades del Polo Sur, con una formacion de tendencias tuncionalista, producto de
la Escuelas dominantes durante las décadas anteriores v por lo tanto. coincidentes con la
idea del “Arquitecto Genio™. es decir que tenia una gran capacidad de creacion y de
concrecion del sentimiento estético, pero desarraigado del contexto socio-economico

En el afo 1969, la accion conjunta de estudiantes y unos pocos profesores que se
rebelan frente a la crisis académica en que la Facultad se debatia, al no responder a las
necesidades de formacion profesional vinculadas a nuestra realidad. nicia un proceso
de reforma integral que reviso planes v programas de estudio, reglamentos v que
planteo la necesidad de creacion de institutos. departamentos y de carreras a mivel
medio. etc

En el presente la Facultad ha intensificado la revision de los planes v programas
academicos y esta en pleno proceso de la actualizacion de un perfil profesional.
sustentado en la necesidad de formar un arquitecto técnico y cientificamente profesional
capacitado v socialmente comprometido que este en la capacidad de proponer
soluciones al problema del uso de los espacios fisicos en el pais y especialmente
contribuir desde su campo especifico a la solucion de la problematica social de las
grandes mayorias.

1.3. VISION

Llegar a la excelencia Academica, formar a un Arquitecto en S afios.

PROTCOM ' CAPITULO 1 - PAGINA 2 ESPOL
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1.4. MISION

f:s formar Arquitectos altamente calificado, de acuerdo a las necesidades presentes v
futuras del pais, capaz de¢ contnibuir, en forma innovadora a la solucion de sus
problemas vy a la creacion de una nueva sociedad justa v solidaria, con capacidad para

decidir sobre su propio destino

1.5. DIRECTORIO

Nombre

Carge Permanente [ecano

Extension 12

Nombre Arq Manuel Chang Alava
Cargo Permanente Subdecano

Extension 17

Nombre Abg Galo Donoso Vargas
Cargo Permanente  Sccretano

Extension 14

Nombre Antonio Rosales Tomala
Cargo Permaneate  Fiscal

Extension 2]

Arq. Julio Romo-Leroux Pazmiio
Cargo Permanente . Director de Disefo de Interiores

Extension it 31

Nombre Arq. Olga Mufioz Iturralde
Carge Permanente © Coordinadora Academica
Extension - 17

Nombre + Arg. Lorena De Janon Quevedo
Carga Permanente = Coordinadora del [P-F AL
Extension 16

Nombre Abg Cecilio Moreita Moreira
Cargo Permanente ~ \dnunistrador

Extension 26
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1.6. FILOSOFIA

[.a Facultad de Arquitectura y Urbamismo. de la Universidad de Guayaquil es autonoma.
democratica. cientifica, critica. integral. pluralista. sohidana, comprometida v patriota

Su autonomia esta garantizada por la constitucion y las leves v reivindica la autonomia
economica.

[.a democracia se garantiza con ¢l cogobierno ejercido de acuerdo con la ley. de este
Estatuto y los Reglamentos de la Universidad.  asi como por la igualdad de
oportunidades en el acceso al conocimiento.

Cientifica. porque reconoce, ¢l valor umversal de la ciencia y la cultura a la vez, que su
estrecha relacion con el momento historico de su pueblo en su proposito de liberarse de
la explotacion, la dependencia v la alineacion

Critica. porque realiza estudios y plantea soluciones de los diversos aspectos de la vida
economica. soctal. cultural v politica del Ecuador v ¢l mundo

Integral. porque su ensefanza 1mplica tanto la preparacion cientifica. tecnologica v
humanistica como la educacion de la persona en forma auténtica. hibre v para el servicio
de la comumidad. superando el esquema profesionalista utilitario.

Solidaria, para que con el esfuerzo de todos se pueda afianzar las conquistas nacionales
de la cultura, ciencia v desarrollo economico y social.

Pluralista, porque es abierta a las distintas corrientes del pensamiento, la ciencia, la
tecnologia v las artes, al mismo tiempo que integradora del dialogo. del trabajo y de
investigacion interdisciplinana. v por lo tanto garantiza la libertad de catedra.

Comprometida, con la accion liberadora tendiente a la transformacion estructural de la
socledad ecuatoriana v con la lucha de los pueblos contra el 1mpenalismo. ¢l
colonialismo y neocolomialismo

Patriota, porque defiende los recursos nacionales y consagra su permanente vigilancia
a la reivindicacion del territono nacional. de acuerdo con nuestra tradicion histonco v
derechos nalienables

[.a Facultad de Arquitectura y Urbanismo esta orientada a la Filosofia de la Umiversidad
de Guayaquil

1.7. FACTORES CRITICOS DEL EXITO

Capacitacion. del personal Docente quienes en la actualidad para el ejercicio de su
catedra debe contar minimo con una Especialidad
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Tecnologia, cuenta con equipos modernos v sofisticados que permiten que el estudhante
tenga un mejor aprendizaje

Taller Virtual, es un enlace con nueve Universidades alrededor del mundo. en el cual
estan preparando un Proyecto Arquitectonico cuyo tema especifico es: CENTROS
CONECTADOS DE LAS AMERICAS PARA LA CULTURA Y EL
COMERCIO”

1.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Administracion de la Universidad es ejercido dentro de su jerarquia por los
sigutentes Organismos v Autoridades.

Asamblea Universitaria
Consejo Universitario
Rector

|

Vicerrector General

[ 1
Vicerrector Académico Vicerrector

Juntas de Facultad

|

Consejos Directivos e
Facultad

|

I

Decano Subdecano
Juntas de Escuelas Directores v Consejo de
Institutos o Subdirectores de Escuela Institutos
Extension Escuelas Institutos o Extension
0 Extension

Figura # 1.1 Organigrama Estructural
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1.9. LA FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

[.a Facultad de Arquitectura v Urbanismo “Arq. Guillermo Cubillo Renella™. esta
organizada por los siguientes Organismos y Departamentos, que a continuacion se
muestra en esta figura 1.2

Juntas de Facultad

|

Consejo Directivo

Decanato

l
| |

Subdecanato Secretaria

[
Fiscalia
I

Administracion

Figura # 1.2 del Organigrama de la Facultad de Arquitectura y Urbanismo
1.10. SECRETARIA GENERAL

El departamento de la Secretaria General de la Facultad de Arquitectura y Urbanismo de
la Universidad de Guavaquil esta dingida por el Decano. v esta Secretaria la forman: la
Secretaria de Control de Asistencia v las Secretarias de Curso de Primero a Sexto afio.
como se muestra en ¢l siguiente Orgamigrama

[Decanato

l

Secretaria General . thjf—"
de la Facultad Y T
Secretaria de e
Control de Asistencia e
A
| | [ | I I s
It NAS
Secretaria Secretana Secretaria Secretaria Secretaria Secretana
Primer Segundo Tercero Cuarto Quinto Sexto
Ano Afo Afo Afo Ano Afo
Figura # 1.3 del Organigrama de la Secretaria General
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1.11. ESTRUCTURA FUNCIONAL

A continuacion se detalla cuales son las funciones establecidas para los departamentos
de la Secretana General de la Universidad. de la Asamblea Universitana v ¢l Consejo
Universitario.
1.11.1. Asamblea Universitaria.
La Asamblea Universitaria esta tacultado para convocar a consulta de la Asamblea
sobre temas especificos. no mas de una vez en un afo calendario

Funciones
» Conocer y resolver sobre el informe del Rector

» Conocer vy Resolver los asuntos que le sean sometidos por el Consejo Universitario
o por un tercio de los miembros. de la Asamblea Universitaria

v

Declarar vacantes por mavoria de las dos terceras partes de sus miembros. los
cargos de Rector v Vicerrectores. va sea por incapacidad fisica o mental. o por
abandono del cargo sin causas justas por mas de 30 dias
1.11.2. Consejo Universitario
El Consejo Universitario se encarga de delegar a las Comisiones Permanentes. al
Comité de Compras. en las condiciones que sefiale el propio Consejo.

Funciones
» Formular estatutos Organico de la Umversidad de Guavaquil.
» Aprobar los Reglamentos. General de la Umiversidad en Internos de las Facultades.
» Aprobar el Presupuesto de la Universidad
» Posesionar al Rector, Vicerrector General y demas Vicerrectores.

» Conocer y resolver las excusas y renuncias del Rector y los Vicerrectores.

v

Nombrar profesores honoranos a pedido de las Facultades.
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1.11.3. Rector

El Rector de la Universidad de Guayaquil es la primera autoridad de la Institucion

Funciones
» Cumplir y hacer cumplir la Ley. el Estatuto, los Reglamentos y las Resoluciones

» Convocar v presidir la Asamblea y el Consejo Universitano. y cuando el caso lo
requiera lo hara con otros Organismos Universitanos.

» Presidir los actos v ceremonias oficiales de la Umiversidad.
~ Mantener el orden y disciplina de la Institucion

» Controlar el cumplimiento de los deberes v obligaciones de parte de los Miembros
de la Institucion

» Resolver reubicaciones v traslados del personal conforme las disposiciones legales
v reglamentarais vigentes.

»~ Extender nombramientos v posesionar en el cargo a profesores, empleados y mas
trabajadores servidores de la Universidad.

» Suscribir los Contratos con profesores. empleados v trabajadores en general

» Conocer las solicitudes de sanciones y transmutirlas o ejecutarlas, segun las
disposiciones legales.

» (Conocer y aceptar renuncias

1.11.4. Vicerrector General
Sigue en autonidad jerarquica al Rector, con quien colaborara en la gestion
administrativa v académica en la elaboracion de los planes de trabajo

Funciones

» Integrar el Consejo Universitario con voz v voto v ejercer las representaciones v
funciones que el Rector les encomiende.

» Coordinar con la Comision Economica y el Departamento Financiero en la
elaboracion del proyecto presupuestario. considerando los recursos financieros
disponibles, asi como prioridades v necesidades.
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» Autonizar gastos v pagos de acuerdo a los montos fyados por el Consejo
Universitario

» Presidir la Comision Economica del Consejo Universitario v orientar v supervisar
las labores del Departamento Financiero.

1.11.5. Vicerrector Académico

Es el encargado de coordinar conjuntamente con el Rector. las actividades de la
Comision Académica v el Departamento de Planificacion Universitana, asi como de la
politica de desarrollo Académico. aprobada por el Consejo Universitario, basandose en
las necesidades v proyecciones de las Unidades Académicas

Funciones

» Convocar y Presidir la Comision Académica y velar por el cumplimiento de sus
resoluciones

» Coordinar los programas relacionados con la ensefianza, Investigacion.
perfeccionamiento docente. cursos de postgrado. defensa y difusion del patrimonio
cultural

» Supervigilar el cumplimiento de las labores que realizan los Orgamismos
Acadeémicos de acuerdo con la programacion de periodos lectivos

» Resolver y autorizar tramites sobre solicitudes de regimen académico de docentes v
estudiantes, de acuerdo a los Reglamentos y disposiciones  del Consejo
Universitario

» Estudiar, proponer v evaluar, para conocimiento del Rector. los convenios de
intercambio cultural y académico con otras instituciones nacionales o extranjeras.

asi como formular los planes de trabajo para la ejecucion de los convenios

» Coordinar las actividades de la extension cultural de la Universidad

1.11.6. Vicerrector Administrativo
Es el encargado de coordinar conjuntamente con el Rector, la Comision Académica y el

Departamento de Planificacion Universitania, la ejecucion de la Politica de desarrollo
administrativo. aprobada por el consejo Universitaria
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Funciones

~ Integrar el Consejo Universitario con voz y voto y presidir las Comisiones de
Legislacion y Redaccion.

» Autorizar y resolver tramites administrativos, de acuerdo con los reglamentos y las

Disposiciones del Consejo Universitario

1.11.7. Junta de Facultad

l.a Junta de Facultad sera convocada por el Decano por su propia decision

Funciones

(Conocer el proyecto de Reglamento Intemo. normas reglamentanas, pensum
académico. v sus reformas

Elegir a los miembros del Consejo Directivo. a los Fiscales principales v suplente. v a
las demas autonidades sefialadas en el Reglamento Interno de cada Facultad

Conocer y resolver los asuntos que les sean propuestos por el Decano y el Consejo
Directivo

1.11.8. Consejo Directivo
El Consejo Directivo de Cada facultad aplica las resoluciones del Consejo Universitario
ademas cumple las disposiciones dictadas por el Rector.
Funciones
» Regular la marcha académica v administrativa de la Facultad.
» Convocar y resolver sobre los concursos de Catedra o cualquier otro cargo.

» Aprobar la programacion académica de la Facultad para cada periodo lectivo v
evaluar su ejecucion,

» Resolver sobre la contratacion del personal docente

v

Elaborar y presentar su aprobacion. provectos de reglamentos y su reformas.

» Tomar medidas disciplinanas, de acuerdo con el estatuto de la Universidad y
Reglamentos.
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1.11.9. Decano

[l Decano es la primera autoridad de la Facultad y la representa, durante 3 afos en sus
funciones. Podra ser elegido de manera consecutiva por una sola vez v de manera
alternativa indefinidamente

Funciones

» Cumplir v hacer cumplir la Ley. el Estatuto, los Reglamentos y las disposiciones de
los Organismos y Autonidades Superiores de la Universidad

» Dingir la marcha académica y administrativa de la Facultad

» Convocar y presidir las sesiones de la Junta de Facultad. Consejo Directivo v otros
Organismos que complete la reglamentacion interna de la Facultad.

» Suscribir la Correspondencia de la Facultad. las actas de Juntas de faculta. Consejo
Directivo y de otros organismos

1.11.10. Secretaria General

Es donde se centra la actividad y atencion estudianul, la supervisa el Abogado que
ejerce funciones de Secretario, cuenta con la colaboracion de la Ayudante General y el
cuerpo de siete de Secretanas

Funciones

» Supervisar la marcha de los estudiantes de la Facultad. se elaboran comprobantes de
pagos de matriculas. recepcion de notas durante todo el afio lecivo y cualquier
peticion de estudiantes es recibida en este Departamento

» Archivar toda la documentacion ingresa y oficios enviados tanto al Rector como a
otras personas

1.12. ESTRUCTURA DE PERSONAL DE LA FACULTAD
DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

I:n esta Facultad trabajan 193 personas distnbuidas tal como se muestran el la siguiente
figura 1 4 de la Facultad de Arquitectura y Urbanismo
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Decano 1
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HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

AYUDANTE GENERAL

Titulo: Ayudante General
Descripcion:  Es quien dinge y supervisa a las Siete Secretaria del area
Reporta: Abogado v Decano

Coordina con:  Abogado

Funciones v/o Responsabilidades

a)

b)

Cuidar de las Notas de Calificaciones de todos los cursos. que estas no
estén alteradas, que se halla puesto la cinta adhesiva sobre cada una de
ellas, v que hallan sido recibidas dentro del tiempo reglamentario:

Enviar semanalmente al Centro de Computo de la Universidad. un diskette
en ¢l que consta todos los ingresos por pagos de la carrera autofinanciada
de Disefio de Interiores, ademas del Semnario de Ingles y en tiempo de
matriculas esa informacion también;

Registrar v cuidar las fichas estudiantiles de los Arquitectos graduados en
esta Facultad. a la vez de redactar certificaciones de notas obtemidas
durante toda su carrera Universitaria.

d) Organizar ¢ invitar a las Sesiones Solemnes de la Facultad. ya sea por
Aniversario o incorporacion de nuevos Arquitectos.

¢) Reunirse mensualmente con las Secretanas, v revisar ¢l cronograma de
actividades académicas que se avecinan y tener todo listo para efectuar a
cabo las mismas,

Requisitos

1) Este cargo es por antigiedad. o sea las Secretarias de mayor tiempo sube

cuando hay una vacante aeste puesto;

PROTCOM
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HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

FISCAL

Titulo: Fiscal

Descripcion:  Cuidar que se cumpla los Reglamentos
Reporta: Consejo Directivo

Coordina con: Secretaria General

Funciones v/o Responsabilidades

a) Informar sobre la viabilidad de cada asunto estudiantil solicitado y como
este incide con los Reglamentos:

b) Rewvisar los documentos requendos v comparar los Pensum y Programas de
estudios, cuando alguien desea cambiarse de Universidad v luego
determina el afio que este debera cursar.

¢) Informar cuando un estudiante ha dejado de estudiar por mas de un afio, y
como su reingreso se ve afectado por el nuevo Pensum Acadenmico.

d) Rewisar la asistencia de los estudiantes. y determinar que los que tienen
mas del 30%0 de faltas. prerden automaticamente el afio lectivo.

Informar quienes amentan de los estudiantes. el 50% de anticipo de
materias.

Ly

f) Rewvisar antes de la Graduacion la Ficha Estudiantil de cada nuevo
Arquitecto, para aprobar su graduacion siempre y cuando no tenga ninguna
materia pendiente de aprobar.

Requisitos
1) Ecuatonano por nacimiento. en goce de los derechos de ciudadania y con
reconocida trayectoria intelectual, académica y moral;

2) Poseer titulo universitario de Arquitecto y haber ejercido la docencia ¢n la
Universidad de Guayaquil. por lo menos. cinco afio, dos de los cuales como
profesor principal en la Facultad respectiva
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HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

COORDINADOR ACADEMICO

Titulo: Coordinador Académico
Reporta: Decano y Sub-Decano
Supervisa a: Docentes y Estudiantes

Colabora con:  Secretaria General

Funciones v/o Responsabilidades

a) Colaborar con el Decano en el trabajo Academico, Admimistrauvo de la
Facultad y formar parte la Comision Académica;

b) Proponer o formular planes v programas acadeéemicos v de coordinar el
trabajo de las areas académicas de la Facultad y de las que le sefalen los
Reglamentos respectivos;

¢) Rewisar el pensum y programas de las matenas y sugerira los cambios que
se consideren necesarios para la actualizacion de las carreras:

d) Elaborar el horario de clases v de examenes cada ano lectivo:

¢) Controlar que no exista desfase en la cantidad de estudiante en cada
materia. sino que sea equitativo en cada una de ellas:

) Colaborar para llevar a buen término el Pre-Universitario,

2) Atender solicitudes de los profesores. quienes a veces necesitan cambiar su
horaro de clases por asuntos fuera de su alcance:

Requisitos

13 Poseer titulo universitario de Arquitecto y haber ¢jercido la docencia en la
Universidad de Guayaquil, por 1o menos. cinco ano. dos de los cuales como
profesor principal en la Facultad respectiva;

2) Este cargo es de acuerdo al Decano, quien determina quien lo llevara.
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HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

DIRECTOR DE LA ESCUELA DE DISENO DE INTERIORES

Titulo: Director de la Escuela de Disefio de Intenores
Descripcion: Coordina la Carrera de Disenio de Interiores
Reporta: Consejo Directivo

Coordina con: Coordinacion Academica

Funciones v/o Responsabilidades

a) Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de las Autoridades y Organismos
Universitarios superiores.

b) Coordinar exposiciones de: Fotografia, Marqueteria v Carpinteria.
¢) Informar mensualmente sobre los ingresos, recaudado por la Escuela.

d) Realizar reuniones de area para hacer un analisis de cada una de las
materias, v como se podria mejorar cualquier inconveniente,

¢) Controlar que se efectien puntualmente los pagos correspondientes al
personal docente como administrativo de esta carrera, esto tiene fteliz
termino realizando los contratos al inicio de cada materia,

f) Atender cualquier inquietud de parte de los estudiantes, ya que
esporadicamente un profesor no cumple con su horano de clase. y es el
quien comunica al Decano y en ultima instancia se cambia al profesor.

g) Supervisar que se ingrese diariamente la asistencia de los estudiantes de la
carrera,

Requisitos

1) Haber ganado el concurso de Méritos para ser Director de la Escuela:

2) Ecuatonano por nacimiento, en goce de los derechos de ciudadania y con
reconocida trayectonia intelectual, académica y moral.

PROTCOM
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HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE INGLES

Titulo: Director del Departamento de Ingles

Descripcion: Es responsable del Funcionamiento del Idioma en los
estudiantes de la Facultad

Reporta: Decano

Supervisa a: Profesores y Secretana

Funciones v/o Responsabilidades

a) Procurar que en cada modulo a dictarse cuente con el ejemplar didactico de
apoyo v sean reproducidos a tiempo.

b) Supervisar que las traducciones sean exactas v entendibles ya que muchas
veces son para presentar a Consulados y estas deben de ser confiables;

¢) Organizar anualmente un Seminario de Ingles. actualizado a las
necesidades tanto del Grupo Docente como del personal Administrativo.

d) Plamificar a penas empieza cada modulo de Inglés, la elaboracion de los
contratos para que estos lleguen a tiempo,

¢) Asistir a reuniones de la Comision Académica de la Universidad, para
orientar sobre la implementacion de este 1dioma como una matena mas v
no COMO un seminario selectivo,

f) Controlar que la Biblioteca de Inglés, que se encuentra en ese mismo
departamento, cuente con todo lo necesano para consultas de los
estudiantes y asi obtengan un mejor rendimiento en el aprendizaje;

Requisitos
1) Poseer una Licenciatura en el idioma de Inglés y habla fluida del mismo.

2) Este cargo es por concurso de Méritos:
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HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

ADMINISTRADOR

Titulo: Administrador

Descripcion: Custodia los Bienes fisicos de la Entidad
Reporta: Decano

Supervisa a: Empleados Admimistrativos y de Servicios

Funciones v/o Responsabilidades

a) Cotizar la compra de matenas de oficinas, equipos de computacion y demas
enseres que se requieran.

b) Enviar mensualmente el informe de asistencia de los empleados. junto con
las horas extras.

¢) Reportar cualquier falla de los equipos de computacion, fotocopiadoras.
maquinas electronicas v controlara que se reparen.

dj Controlar las salidas de los empleados en un formato pre-impreso, registra
horas de salida y entradas.

¢) Hacer amonestaciones por escrito, en caso de encontrar a los empleados en
departamentos que no le corresponde estar sin una justificacion dable:

f) Realizar reuniones esporadicamente con los empleados. cuando se amerita
la ocasion. va que muchas veces, ellos se olvidan de sus obligaciones
laborales.

Requisitos
1) Poseer cualquier titulo Universitario. de preferencia en Administracion de
Empresa:

2) Llevar buenas relaciones interpersonales.
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HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

COORDINADOR DEL INSTITUTO DE POST-GRADO

Titulo: Coordinador del Instituto de Post-Grado
Descripcion: Representa al Instituto

Reporta: Consejo Directivo

Supervisa a: Docentes y Estudiantes de la Especialidad

Funciones v/o Responsabilidades

a) Planear nuevas Maestrias,

b) Supervisar que los contratos se efectuen a tiempo.

¢) Visitar Instituciones promocionando la Especialidad.

d) Viajar constantemente a Machala donde queda una extension del Instituto;

e) Rewvisar documentos de los aspirantes a la Especialidad y que estos esten
debidamente certificados. ya que se entrega un titulo con el Aval de la

Universidad:

f) Controlar que se provea a los estudiantes de la Especialidad todo el
material necesario como: folletos. libros. ete.

g) Autorizar las justificaciones de faltas a clases de la Especialidad,
h) Reunirse tres veces por semana con ¢l Decano, informandole las

actividades del Instituto y solicitando se brinde una atencion a las
necesidades del mismo:

Reghisilos

1) Poseer titulo umiversitario y minimo una Especialidad de acuerdo a lo que
se este dictando:.

2) Haber ganado el concurso de Meritos,
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HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

DIRECTOR DE LA BIBLIOTECA

Titulo: Director de la Biblioteca

Descripcion: Custodia los Bienes fisicos de la Biblioteca
Reporta: Decano

Supervisa a: Bibliotecarias

Funciones v/o Responsabilidades

a) Dirigir la atencion que se brinda al publico en general,

b) Enviar mensualmente. nomina de hbros que carecen en la Bibhioteca y son
solicitados por ¢l publico;

¢) Turnar a las Bibhotecarias semanalmente. para la atencion de los dias
Sabados y luego enviar un oficio al Decano. para su conocimiento.

d) Supervisar que se almacene en el nuevo Programa de la Biblioteca General.
las fichas de cada Libro en existencia;

¢j Recibir de los estudiantes de Sexto Afio al finalizar el ano lectivo, las
mejores tesis, para consulta de futuros Arquitectos.

f) Mantener comunicacion con las Secretarias de cada curso, sobre los
alumnos matriculados v datos personales, en caso de que no entreguen a
tiempo los libros prestados.

Vigilar que se mantenga el orden establecido de los libros en cada seccion,
como esten tambien en buen estado

ae,

Requisitos

13 Poseer estudios en Bibliotecologia v Archivologia.

2) Este cargo es por antigliedad.
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HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

CUSTODIO DE LA CUENTA DESCENTRALIZADA

Titulo: Custodio de la Cuenta Descentralizada
Descripcion: Custodia las Cuentas Corrientes de la Facultad
Reporta: Decano

Funciones v/o Responsabilidades

a)
b)
¢)
d)

¢)

Registrar diariamente los ingresos vy egresos de las cuentas bancarias;
Enviar dianamente, al Decano el Saldo de los Bancos;,

Recoger dinero por los pagos efectuados. al curso de suficiencia de Inglés:
Reunirse mensualmente con su supervisor. para revisar el libro diario.

Depositar todos los 23 de cada mes, los valores recaudados por retencion
del IVA vy la Fuente:

Revisar a medida que lleguen los Estados Bancarios a ver si cuadran con
sus reportes Bancarios.

Pagar mensualmente a los profesores contratados a través de la Cuenta
Descentralizada:

1)

2

Requisitos

Tener nombramiento:.

Tener estudios superiores en Economia o carreras a fines con las
Administrativas.

1.14 BIBLIOGRAFIA

Estatuto Organico de la Universidad de Guayaquil 1998
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Manual de Trimites Administrativos Manual de Procedi mientos

Primera Seccion: En esta seccion se identifica el tipo de documento con las dos
primeras letras asi:

PO Politica

PR:  Procedimiento

DF Diagrama de Flujo

GU Guia y uso de Instructivo

Segunda Seccion: Se 1dentifican con las primeras letras que Corresponde al area
Adminmistrativa donde se genero el manual de procedimiento asi

SG. Secretaria General
DEC Decanato
SUBD. Sub-Decanato

Tercera Seccion: Se le asigna un numero de secuencia a cada tramite que se realiza en
la Secretana General, segun el orden en que vayan solicitando

PR. SG. 01 - Procedimiento Secretaria General 01
PR. SG. 02 = Procedimiento Secretaria General 02
PR SG. 03 = Procedimiento Secretaria General 03
DF. SG. 01 = Diagrama de Flujo de Secretaria General 01
DF. SG. 02 = Diagrama de Flujo de Secretaria General 02
DF. SG. 03 = Diagrama de Flujo de Secretaria General 03

2.6 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos

Procedimiento para Tramitar justificacion de faltas PR.SG. 01
Procedimiento para Tramitar trabajos y examenes atrasados PR: SG. 02
Procedimiento para Tramites de matriculacion PR.SG. 03
Procedimiento para Tramites de reingreso PR. SG. 04
Procedimiento para Tramites de matniculas a crédito PR.SG. 05
Procedimiento para Tramites de registros de notas de los profesores PR SG: 06
Procedimiento para Tramites de certificacion de notas vio matriculas PR.SG. 07

2.7 DISTRIBUCION

El original de este manual reposara bajo ¢l cuidado del Secretario o la Avudante
General. y se distribuira copias para ¢l. Fiscal y Secretanas de cada curso
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2.1 PROPOSITO:

e Este manual documenta paso a paso todos los tramites Administrativo en la
Facultad de Arquitectura

e Definir una guia para ejecutar cada tramite v beneficiarse de una informacion
rapida y oportuna.

o Que asuvezsirva como herramienta de capacitacion para nuevos colaboradores

2.2 ALCANCE

Este manual de Procedimientos esta definido para el uso de la Secretaria General de la
Facultad de Arquitectura y Urbanismo

2.3 RESPONSABILIDADES

[.a persona responsable de autorizar los cambios’ actualizaciones y distribucion de este
manual transcritos es ¢l Decano

El encargado de ejecutar o aplicar este procedimiento es la Secretaria
[.as personas que podrian dar sugerencia en cuanto a la actualizacion de este manual

son los que ocupan los cargos de Decano. Fiscal y Ayudante General

2.4 REVISION DEL MANUAL

Este Manual debe ser revisado cada ano

El Decano de la Facultad es gquien hace la revision de este manual v a su vez también lo
hace el Fiscal

2.5 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos en este manual estan 1dentificados con un codigo formado por
tres secciones
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR JUSTIFICACION DE
FALTAS

Codigo: PR. SG. 01

Elaborado por: Mayra Aspiazu y Zoila [turralde
Autorizado por: Arq Carlos Filian Guerrero Fecha: 27 de noviembre de 2001
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1.0 PROPOSITO:

e Guiar a la secretaria para que siga con exactitud y a la vez oriente al estudiante
sobre los pasos a seguir en el Proceso de Justificacion de faltas.

2.0 ALCANCE
Este manual esta defimido para el area de Secretana General v a su vez para persona

que ingrese a esta facultad a laborar y tenga conocimiento de como realizar el tramite
de Justificacion de Faltas

3.0 AUTORIZACIONES
Ademas de los indicados para este manual, este procedimiento es aceptado por el

Decano y quien debe observar este manual es la Secretaria de cada curso.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Para la realizacion de estos procesos se utilizaran los siguientes documentos:
e Diagrama de Flujo
e Especie Valorada

e Certificados: medicos o de trabajos
e MNemorando

5.0 PROCEDIMIENTO

Estudiante

1 - Elabora la solicitud de Justificar faltas, (Ver anexo dos) que es una especie valorada
junto con un documento que respalda la solicitud tal como un certificado médico o
de trabajo
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Secretaria de Curso

2- Recibe la solicitud y registra la recepeion.

3- Al pie de la solicitud emite un informe administrativo, basandose en la ficha
estudiantil en la que se encuentra detallado el curso el grupo el numero de matricula
el numero de folio y las materias que asiste ¢l estudiante

4 - Llena un tormulario de memorando (Ver anexo cuatro) v le envia a la secretaria de
control de asistencia

Secretaria de Control de Asistencia

5.~ Recibe lasolicitud vy la registra

6.- Informa sobre el porcentaje de faltas. verificando en un archivo de excel. donde se
encuentran las materias, las horas que debe asistir, las horas que a asistido y el
porcentaje propio de faltas

7.- La Solicitud. el anexo v su informe remite nuevamente a la Secretana del curso.

Secretaria de Curso

8- Envia al despacho del Subdecano toda la documentacion del estudiante. para su
aprobacion

Subdecano

9-Rewvisa la sohicitud junto con el anexo y basandose en el informe de asistencia
niega o aprueba lo solicitado.
10.- Envia a la secretaria de curso

Secretaria de curso

1'1.- En caso de ser negada la solicitud. todos los documentos se archivan para consultas
posteriores. fin del procedimiento

12-Si es aprobada la solicitud elabora memorando indicando los dias que hay que
qustificar para cada profesor, secretaria de control de asistencia, una copia para el
archivo, y otra para el estudiante

13.- Envia al secretano para firmar los memorando.
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Secretario

14 - Secretario revisa que la solicitud esté aprobada por el Subdecano

15 - Revisa la redaccion de cada memorando v la firma.

16.- Entrega a la secretana de curso el tramite respectivo,

Secretaria de curso

17- La secretaria entrega al mensajero los memorando para que lleve al lugar de
destino

18 - Revisa que la recepcion esté registrada en la libreta de correspondencia

Fin del procedimiento.
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Anexo Uno
Diagrama de Flujo para Tramite de Justificacion de faltas DF.SG. 01
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PROCEB!MENTO PARA IRMTE DEJESTIFICAG!ON DEFALT&S
C:adtgo PKSGD} e ST s e i’ﬁgma ‘hk?

Anexo Dos
Especie Valorada

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
ESPECIE VALORADA
SERIE U-B N

s
$0.75

Setenta y cinco centavos de Dolar Amencano
Guayaquil,

Senor Arquitecto
Carlos Filian Guerrero
DECANO

' Ensu despacho -

Yo. (nombre del estudiante) portador (a) de la Cédula de Identidad # .. me
diryjo a Usted para solicitarle se me conceda JUSTIFICAR mis (altas, del 10 al 30 de
Julio del presente ano

Agradeciendo de antemano la atencion prestada a mi solicitud v la aceptacion de la
misma
Atentamente,

Firma del estudiante
Nombre y apellido
(Cedula de Identidad
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lCé&go P'EL SG OI

Anexo Tres
Certificados: Meédico o de Trabajo

A QUIEN INTERESE

Por la presente. CERTIFICO: Que el Sr. Luis Ruiz Barreiro, Dibujante de la Compariia

| ORTAND. cumplio con el siguiente horario de trabajo desde el 10 al 30 de Julio del

presente ano

lunes 16h15-17h45
1 7Th45-19h15

martes 17h45-19h15
miercoles 17h45-19h15
jueves 16h15-17h45

17h45-19h15

Guayaquil, 13 de mayo del 2001

Ing. Magno Andrade
GERENTE
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Anexo Uno
Diagrama de Flujo para Tramite de Trabajos v Examenes Atrasados DF.SG. 02

Estudiante Secretaria Secret Control Profesor Subdecano Sevretario
de curso de Asistencia

> Adunt
1o umentns
| Lienar
foomulano
% Lienar ‘D ument
memorando pasa
Stk o — Secretana l
{e rura

3 Compra
y llenar
tormulars 12 Enviaxr a
wTelana
e curs
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1.0 PROPOSITO:

e Encaminar a la secretania en lo relacionado a este tramite y a la vez sepa proveer
informacion exacta a los estudiantes que deseen hacer uso de este beneficio.

e Poner al conocimiento de la Secretaria que en cada parcial una sola vez realizan
la entrega de trabajos y examenes atrasados. El alumno que solicita la entrega
de un trabajo atrasado y esta es aprobada. no tiene opcion de presentar una de
examen atrasado

2.0 ALCANCE

Este manual esta definido para la persona que ingrese a esta facultad a laborar tenga el
conocimiento de como realizar el tramite de trabajos y examenes atrasados. Ademas se
cumplir el Reglamento. el cual establece que luego de tomar el examen o de ser la fecha
de recepcion del deber. transcurren ocho dias laborables. para que el estudiante haga uso
provecho

3.0 AUTORIZACIONES
Este procedimiento es aceptado por el Decano y quien debe observar este manual es la

Secretaria de cada curso

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Para la realizacion de estos procesos se utilizaran los siguientes documentos

e Diagrama de Flujo A ~
e Especie Valorada . ‘
e (Certificados: médicos o de trabajos - ’
e Formulano de recepcion de trabajos v/o examenes atrasados et e e
e Memorando A
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Anexo Cuatro
Memorando

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
“ARQ. GUILLEMO CUBILLO RENELLA™

MEMORANDO

PARA: [ng. Jose Alcivar Alava

DE Abg Galo Donoso Vargas (Secretario F A LT
ASUNTO Justificacion de Falta de Asistencia a clases
FECHA Guavaquil. 7 de agosto de 2001

Por autorizacion del sefor Decano. sirvase justificar las faltas reaiizadas en los dias
comprendidos del 10 al 30 de julio del presente. Dkl Sr. Luis Ruiz Barreiro,
estudiante matriculado en Segundo afo grupo 6.

Por la atencion que se sirva dar a la presente. quedo de usted atentamente

Abg. Galo Donoso Vargas
SECRETARIO

| c.c: Atodos los profesores de Segundo ano G # 6
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5.0 PROCEDIMIENTO

Estudiante

1.- Elabora la solicitud de trabajo o examenes atrasados (Ver anexo dos) que es una

especie valorada

- Adjunta un documento que respalda la solicitud tal como un certificado médico o

de trabajo (Ver anexo tres)

3- Ademas compra un formulario de trabajos y/o examenes atrasados (Ver anexo
cuatro). llena la primera parte de este. que tiene que ver con informacion personal
de ¢l y entrega el deber en caso de se un trabajo atrasado. este puede ser en laminas
O maquetas

L2

Secretaria de Curso

4 - Recibe la solicitud, registra la recepcion y guarda el deber del estudiante.

S- En el formulario de trabajos v/o examenes atrasados, llena la segunda parte, en la
que certifica que la informacion de la pnimera parte es veridica

6.- Llena un formulario de memorando (Ver anexo cinco) v le envia a la secretaria de
control de asistencia

Secretaria de Control de Asistencia

7- Recibe la solicitud v la registra.

8 - Informa sobre ¢l porcentaje de faltas. venificando en un archivo de Excel. donde se
encuentran las materias, las horas que debe asistir, las horas que a asistido y el
porcentaje propio de faltas

9.- La Solicitud. el anexo y su informe remite nuevamente a la Secretana del curso

Secretaria de Curso

10.- La secretana recibe y le hace llegar la documentacion del estudiante al profesor el
dia mas proximo a dar clases.

El Profesor

11.- El profesor llena la tercera parte del formulario
12- Le hace llegar ala secretaria.
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Secretaria de Curso

13- Recibe y pone en el despacho del Sub-Decano los documentos del estudiante.

Subdecano

14 - Revisa la solicitud junto con el formulario y basandose en el informe de asistencia
en el punto numero cuatro del formulario mega o aprueba lo solicitado
15.- Envia a la secretaria de curso

Secretaria de curso

16- En caso de ser negada la solicitud, todos los documentos se archivan para consultas
posteriores. fin del procedimiento

17.-Si es aprobada la solicitud de recepcion de trabajo atrasado elabora memorando
indicando al profesor que la sohicitud ha sido aprobada v que por lo tanto proceda a
la recepcion del trabajo. En caso de tratarse de examen atrasado. elabora un acta
de nota correspondiente al parcial. con el nombre del estudiante o estudiantes.
dependiendo cuantos presente la solicitud.

18 - Envia al secretario para firmar los memorando.

Secretario

19 - Secretario revisa que en el formulario est¢ aprobada por el decano la recepeion del
examen o trabajo atrasado

20 - Revisa la redaccion de cada memorando v la firma

21 - Entrega a la secretana de curso el tramite respectivo

Secretaria de curso

22- La secretania entrega al mensajero el memorando para el profesor, junto con el
trabajo o deber del estudiante. s1 es examen atrasado lleva también el acta de nota

23 .- Revisa que la recepcion esteé registrada en la libreta de correspondencia

Fin del Procedimiento
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Piging: 5de 9

(Continuacion)

Diagrama de Flujo para Tramite de Trabajos v Examenes Atrasados DF.SG. 02
Estudiante | Secretaria S;:’:::::“:' Profeser Subdecano Secretario
de curso
15 Enviar a
< secretana de
curso
1 6. Archivar
documentos 17 Elborar
memorando 10 Revisirs
fue aprobada
por d
Subdecano
Fin l
18 Enviar a )
secretarno 20 Fumar
memorando
4
22 Entregar o
al mensajero Z1.Enviara
secrelana de
ﬁ curso
I3 Revisar
libreta de
recepcion
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Anexo Dos

Especie Valorada

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

ESPECIE VALORADA

SERIE U-B N:

$0.75

Setenta y cinco centavos de Dolar Americano

Guayaquil. ...
Senor Arquitecto
Carlos Filian Guerrero
DECANO
En su despacho .-
L
Yo. (nombre del estudiante) portador (a) de la Cédula de Identidad # ... ... .. .. me

dirjo a Usted para solicitarle se me recepte ¢l trabajo atrasado del 6 de julio. en la
materia de Edificacion I1. con el Ing. Jose Alcivar Alava. -

Adjunto se servira encontrar ¢l Certificado de nu trabajo

Agradeciendo de antemano la atencion prestada a mu solicitud y la aceptacion de la

| misma.

Atentamente,

Firma del estudiante
Nombre vy apellido
Cédula de Identidad

PROTCOM
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Anexo Tres
Certificados: Medicos o de Trabajos

A QUIEN INTERESE

Por la presente, CERTIFICO: Que el Sr Luis Ruiz Barreiro, Dibujante de la Compaiiia |
ORTAND, cumplio con el siguiente horario de trabajo desde el 15 al 30 de Mayo del |
presente afio

lunes 16h15-17h45
17h45-19h15

martes 17h45-19h15
miercoles 17h45-19h15
| Jueves 16h15-17h45

17h45-19h15

Guayaquil, 13 de mayo de 1999

Ing. Magno Andrade
GERENTE
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% figo: PR 8G.02

Anexo Cuatro
Formulario de Recepcion de Trabajos y/o Examenes Atrasados
’ S FACULTAD DE ARQUITECTURA ¥ URBANISMO |
“ARO. GUILLERMO CUBILLO RENFLLA"
FORMULARIO PARA ENTREGA ATRASADA DE EXAMENES Y TRABAJOS |

1 A. INFORMACION ESTUDIANTIL.

i Nombre del Estudiante:. ... Profesor:..........
i Matena: e G UL SO S PO e Fecha Exam.Trab.... .
Solicitud para:  Examen de I Parcial ... Trabajo de: I Parcaal ...
IT Parcial..... IT Parcial ...
1 Recuperacion ... Expresion.... Taller
|
\ Guayaquil, .......c. eeniiesivncrine v € 200 ()i cossoneomnnsnnsns nossumsnesisanenens ES00ATHIHE |

- B, INFORMACION DE SECRETARIA.

Solicitud es:  Reglamentaria........ Extemporanea. .. Estucdiante Matnculado: Si....... No_.
informacion del Estudiante es Correcta.... . Incorrecta . Incompleta............
EE ) cnmmmsnmnsnrnsass s SECTEURIN

C. INFORME ACADEMICO DEL PROFESOR.

Asistencia a clases [ Parcial: Normmal......... [rregular............ Nula.
[1 Parcial: Normal .. [rregular........... Nula
Correcciones en Taller o Expresion Normal...... Irregular Nula
Calificaciones obterudas: [ Parcial: Examen .. Trabajos S S
I1 Parcial: Examen. ... Trabajos......
GUEYAGUL), .ociiiimn smmsmssains: 1€ 2001 (f ROTR— : Profesor

D. RESOLUCION DEL DECANATO.
APROBADA... . NEGADA...... PASA ACONSEJO DIRECTIVO....... SUSPENDIDA.........

(s e |
Decano
' NOTA: 1- Elestudiante s¢lo podra hacer 1 (una) solicitud de Ex./Trab. Atrasado por Parcial !
2.- Los examenes no realizados podran rendirse en el Sistema de Recuperacion de  Materia
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Anexo Cinco
Memorando

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
“ARQ. GUILLEMO CUBILLO RENELLA™

MEMORANDO

: PARA: Ing. José Alcivar Alava
| DE Abg. Galo Donoso Vargas (Secretario F A 1)
[ ASUNTO Recepcion de Trabajo atrasado '
i FECHA Guayaquil. 11 de julio de 2001 E

|
|

| Por autorizacion del sefior Decano. receptar el trabajo atrasado del 6 de juhio. Del Sr. |
' Danny Paul Moran Ampuero estudiante matriculado en Segundo afio grupo 6

Por la atencion que se sirva dar a la presente, quedo de usted atentamente.

Abg. Galo Donoso Vargas
SECRETARIO

c.c. Atodos los profesores de Segundo ano G # 6
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e

1.0 PROPOSITO:

e (Guiar a la secretaria para que siga con orden v exactitud. a la vez sepa proveer
informacion concreta  a los estudiantes sobre los pasos a seguir en
Matriculacion.

2.0 ALCANCE

Este manual esta preparado para el area de Secretaria General y para las personas que
ingrese a esta facultad a laborar. tenga el conocimiento amplio de como realizar el
tramite de Matriculacion el cual es en la primera semana de Abril. luego que el personal
Administrativo reingresa de sus vacaciones

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de los indicados para este manual. este procedimiento es aceptado por el
[Decano v quien debe observar este manual es la Secretaria de cada curso

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Para la realizacion de estos procesos se utilizaran los siguientes documentos
e [Jagrama de Flujo
e Hoja de Datos
»  [Especie Valorada
e Talonarios para la impresion del valor de la matricula

5.0 PROCEDIMIENTO
Estudiante

1.- Compra en la Secretaria una carpeta, en la que se encuentra una Hoja de Datos (Ver
anexo 2) la cual el estudiante, escribe sus datos personales v adjunta dos fotos.

2- Si es alumno repetidor compra una Especie valorada (Ver a anexo 3) v solicita
matricula por la vez que le corresponde
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3- Entrega en Secretaria una donacion en materiales de oficina por el valor de US
$1.50
4- Todos estos requisitos entregar a la Secretana de su curso

Secretaria de Curso

5.- Recibe la carpeta junto con la hoja de datos, especie valorada si1 es repetidor, las dos
fotos. la donacion y le indica al estudiante que se acerque a la Secretaria el dia
siguiente para retirar su orden de pago

6.- Dos horas antes de terminar su jornada de trabajo, revisa todo lo ingresado en el dia,
v emite las ordenes de pago en los talonarios (Ver anexo cuatro). confirmando la
informacion del estudiante con su Cuadro General de Notas.

7.- Al dia siguiente entrega al estudiante la orden de pago v le pone de conocimiento
que al cancelar el valor, debe sacar dos copias (una para él v otra para la Secretana) y
a penas cancele, debe entregar estos papeles para registrarlo en el libro de matriculas

Estudiante

8- Recibe la orden de pago v cancela apenas pueda. va que vence el plazo después de
un mes de haber empezado el periodo de matriculacion

9- Se acerca a la Secretana de su curso después de haber cancelado, con la primera
parte del talonano debidamente sellada y con las dos copias

Secretaria de Curso

10.- Hace la recepcion de las talonanos de ordenes de pago cancelados.
11.- Inmediatamente hace el asentamiento de la matricula en el Libro de matricula,
llenandolo de acuerdo ala Hoja de Datos del estudiante.

Fin del Procedimiento
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Anexo Uno
Diagrama de Flujo para Tramite Tramite de Matriculacion DF.SG. 03

Estudiante Secretaria de Curso
Iucio l
‘ 5 -Recibir carpeta
con los rgquisttos del
1 -Comprar Carpeta estudiante
y llenar hoja de datos i
I 6.- Revisa
documentacion y
2-Sies repc(jdur de emite orden de pago
afio comprar especie
valorada ¢
l 7.- Entregar orden de
pago al estudiante
1 .- Entregar una
donacion de
materiales de oficina
_ l _ 10.-Hace la
4.-Una vez obterudos recepcion de pagos
los requisitos pasa a —— c’p .\
Secretaria de curso ?) . { ’
I -v
i 11.- Hace el g.r . '
8 .- Recibe la orden asentamiento de v .~
de pago v cancelar  |g— miatricula del S
estudianie e
I J, S
. ) 'S ~ S
9 - Entrega recibo de Fin : - UAS
haber cancelado
debidamente sellado \ J
I
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R
Anexo Dos

Hoja de Datos
| UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL I ——1
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO ——
' “ARQ  GUILLEMO CUBILLO RENELLA |
iS ECRETARIA FOTO |
HOJA DE DATOS

| NOMBRES COMPLETOS: . o R |
| APELLIDOS COMPLETOS: . | o |
LUGAR DE NACIMIENTO:
| CIUDAD PROVINCIA PAIS
| FECHA DE NACIMIENTO. . i TIPODE SANGRE ... |
NOMBRES Y APELLIDOS DEL PADRE .o
| NOMBRES Y APELLIDOS DE LA MADRE: .
| COLEGIO EN QUE SE GRADUO:

TIPO DE COLEGIO:  FISCAL:......... MUNICIPAL PRIVADO: ..
} CIUDAD:........ PROVINCIA: . PAIS
| CEDULA DE IDENTIDAD: ... ... ... ESTADOCIVIL . . ...
' DIRECCION DOMICILIARIA:
' TELEFONO DOMICILIO: ...
| DIRECCION DEL TRABAJO
| TELEFONO TRABAJO: ... |
| ANO QUE CURSA R ...GRUPO #___ f
| COMP # ORDEN # . MAT # .. FOL # ... VEZ #.

MATERIA DE ARRASTRE:  GRUPO: # .

| MATERIA DE EQUIPARACION: . GRUPO: #
L

FIRMA DEL ALUMNO
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Anexo Tres
Solicitud Especie Valorada

‘ UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

ESPECIE VALORADA
SERIE U-B N

$0.75

| Setenta y cinco centavos de Dolar Americano

Guavaquil, ...

| Senor Arquitecto

I Carlos Filian Guerrero
DECANO

' Einsu despacho .-

Yo, (nombre del estudiante) portador (a) de la Cédula de Identidad # .. . me
| dirjo a Usted para solicitarle se me conceda matricula por (vez que le corresponda). ‘

Agradeciendo de antemano la atencion prestada a mi solicitud vy la aceptacion de la
| misma
' Atentamente,

Firma del estudiante
Nombre v apellido
Cédula de [dentidad
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Anexo Cuatro
Talonario para la Impresion del Valor de la Matricula

COMPROBANTE DE PAGO No. FECHA DE EMISION
PAGAR EN BANCO: CREDITO EN CTA No
FL VAI.OR DE: FINANCIAMIENTO

POR CONCEPTO DE:

FACT/ESCUELA/INST
CEDULA: CURSO VECES:
NOMBRE DEL ALUMNO
PERIODO

PAGUE HASTA:
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1.0 PROPOSITO:

e Guar a la secretaria para que siga con exactitud y a la vez oriente al estudiante
sobre los pasos a seguir en el Tramte de Reingreso

2.0 ALCANCE

Este manual esta orientado para el area de Secretaria General y para las persona que
ingrese a esta facultad a laborar, tenga el conocimiento de como realizar el tramite de
Reingreso. Este tramite se realiza a los alumnos que han dejado de estudiar durante un
afo lectivo, y debe e mpezarse en las dos primeras semanas del mes de abnl

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de los indicados para este manual. este procedimiento es aceptado por el
Decano v quien debe observar este manual es la Secretana de cada curso

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Para la realizacion de estos procesos se utilizaran los siguientes documentos
e Diagrama de Flujo &
e LEspecie Valorada {
o Formulario de Reingreso

5.0 PROCEDIMIENTO
Estudiante

- Elabora la solicitud de Reingresar, (Ver anexo dos) que es una especie valorada.

- Compra un formulario de reingreso (Ver anexo tres)

3.- Dejaun valor de US. $ 0.50 para sacar copias, de la ficha estudiantil. y sus anexos
4 - Deja estos documentos a la secretana del curso.

o
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Secretaria de Curso

5- Recibe la solicitud y registra la recepcion.
6.-Con el dinero que el estudiante le dejo. saca copias a la documentacion de su ficha
estudiantil y del formulario de reingreso
7- La solicitud de reingreso la copia de la ficha estudiantil, v cualquier anexo que
aparezca, mas la copia del formulario de reingreso. pasa al Fiscal
Fiscal
8.- Recibe la solicitud junto con las copias de respaldo v emite su informe en el
formulano de reingreso
9.- Pasa a la Secretaria para que transcriba el informe de ¢l. al formulario de Reingreso
original.

Secretaria de Curso

10.- Transcribe el informe del Fiscal. y envia a su despacho nuevamente.

Fiscal

11 -Revisa que el formulario este bien transcnito y firma
12.- Envia a la secretaria de curso.

Secretaria de curso

13 - Envia la documentacion al despacho del Decano

Decano

14 - Basandose en el informe del Fiscal. aprueba o pasa al H. Consejo Directivo
15.- Pasa la documentacion a la Secretaria.
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Secretaria de curso

16.- Y s1no es aprobada se archivan los documentos

17-La secretana viendo la resolucion del Decano. s1 es aprobada le entrega al
estudiante el formulano de reingreso para que lo lea y s1 esta de acuerdo le saque
una copia para ¢l

Estudiante

18.- Procede a matricularse

Fin del procedimiento
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4 .

Anexo Uno

Diagrama de Flujo para Tramite de Reingreso DF.SG. 04

Estudiante

Secretaria de Curso

Fiscal

Decano

5 -Rechir solictud

documentacion al | §—

Decano

16.- Archivar

- ¥ registrar
8.-Recibe loda la
P  documentacion y
1.- Elaborar emite su informe
sohicitud de T
remgreso
6.-Sacar copia de la l
ficha estudiantl y
l anexos 9 -Pasaala
Secretana su
2.- Comprar intorme para
formulano de transcrbrlo
reingreso
7. Pasa al Fiscal
l solicihud y anexos
3.-Dejar $0.50 para
sacar copms de
ficha estudiantil
l 10.-Transcrbe el
informe del Fiscal
v enviar
4.- Dejar 11 -Firmar el
documentos a ;——h formulano
secretania de curso
13.- Envar 12.- Envara

secretana de curso

|

14.- Aprueba,
niega o suspende o
tramite
18.- Procedera 17.- Entregar a
matricularse estuchante l
15.-Pasar la
documentacion a la
Secretana
Fm
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Anexo Dos
Especie Valorada

UNTVERSIDAD DE GUAYAQUIL
ESPECIE VALORADA
SERIE U-B N:

$0.75

| Setenta v cinco centavos de Dolar Americano
Guavaquil, ...

Senor Arquitecto
Carlos Filian Guerrero
DECANO

En su despacho -

Yo, (nombre del estudiante) portador (a) de la Cédula de Identidad # , .. me|
dirno a Usted para solicitarle se me conceda el REINGRESO, a la Facultad de

Arquitectura

Agradeciendo de antemano la atencion prestada a mi solicitud y la aceptacion de la)

L misma.

Atentamente,

Firma del estudiante
Nombre y apellido
Cedula de Idcn_tldz_ad
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Anexo Tres
Formulario de Reingreso

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
FORMULARIO PARA EQUIPARA(‘[O'\ DE MATERIAS

()BSERVA(']ONFS:.‘......‘

Lm.,.qu......._._._.:f...__.... 1200...

DECANATO: De conformidad con la dﬁpﬂn!rih del H. Consejo Directivo, el dictamen que antecede es:
| APROBADO | SUSPENDIDO | PASA AL H. CONSEJO DIRECTIVO

ESTUDIANTE

NOMBRE/ESTUDIANTE:. Gqul, . ST R INTRAY | b | |
PROCEDENCIA:.
PRIMER CURSO 1 23 [4 /s | leminario Obligatorio: Profesion y Legslacion
01 vestgacion | 1 11| «minario Obligatorio: Ingkés \flocmlo 3
- Dibujo Au{uﬂa:tbmm I A B ' B -emrh Ohlgnmﬂo AutoCAD -
Dliii(jrq;nmane-tnpuyl I S N T S ]
m Medios de Expresion | ] J( | [ CUARTOCURSO 123 (s
- Edificacion | LD T ] o TeoraMmtomani 1] l
96 Matematicas [ ) | ., | W0i-Utbanmsmon = | |
- Fisica i I * 03~ Edificacion [V I |
7777}‘:}&9: Diseiol ifj_:_r_:f_i_:j 04- Admin Obras y Proyecos 1 * l )
109« Analisis Arquitectonico | R p;.-in}srenq lecml l * L] #
kmluarlo Obligatorio: lngléc Maodulo 1 ) | D6.- InstalacionesI | S s I
. [ Tllerde Proyects IV el
[ SEGUNDO CURSO 1 2 3 [4 /s | cminarie Obligatorie: Inglés - Modulo 4
OL- lwoduccibnTeorisHist | [ | [ | | leminarioObligatorte: AutoCAD-3 |
02.- Dbujo Arquitectonico 1T | [ e T e ) S ) L
Q_! - Geometria Descnptiva [1 I S QUINTO (1'350 7 1 ‘1.’. 'ls ‘4_ ‘5
04.- '\rlcdmadtl-xprewnlt I e 7"]E£thmill - | A L T
05 - Edificacion I 0‘ - Urbamsmo 11 I
06_- Matematicas 11 T T T 03 Admin Obras vProvecios |
07.- Analisis Estructural [ L | | 1| o4- Taller de Proyectos IV | I
08.- Taller de Provectos Il | 05~ Profesién v Legislacion |
09.- Topografia !
leminario Obligatorio: Inglés  Modulo | | | GEMINARIE FLE z
leminario arie Obligatwrie: AutoCAD - 1 | b~ Gerencia de Obras y Pruvettos o
- - ' ' " |- Disefio/Constnxcion de Fstrucuras Metilicas
~ TERCERCURSO 1 'F' 3 [4 5 | [ EsmdiodeImpactos Ambientales Des. Ubano
01~ Teoriwitistorial ' § _;____ e
02 Utbanismo | ] e _
03 - Edificacion T 4r Materias Aprobadas: Homologacin del Plan
04.- Analisis Fstructural L 4__ | __J_ _i_ B ', ‘Materias que debe tnma?\&?ﬁ Equiparacion
05 Instalaciones 1 | | | - Matena de Amastie
06 - - Taller de Proyecios [l [ ' 1 !- Maleria lmpm;il'xhiadl de cursar o tomar
ario Obllgltnﬂo Nlcctun de ‘iuelos i '”: ; 7§Eid}mnn-nlo de Materias
CURSO ASIGNADO:. ... .Nro. DE LA MATRICULA: ceviievere. PERIODO LECTTIVO: 2001 -2002
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1.0 PROPOSITO:

e (Guiar a la secretaria para que siga con exactitud v a la vez oriente a los docentes
sobre los pasos a seguir en el Tramite de Registro de Notas

2.0 ALCANCE

Este manual esta orientado para el area de Secretaria General v para las persona que
ingrese a esta tacultad a laborar, tenga el conocimiento de como realizar el tramite de
Registro de Notas. Este tramite se realiza durante todo el afio lectivo, v los cursos que
tienen materias acumulativas (Descriptiva [ y [I, Medios de Expresion [ y II. Dibujo
Arquitectonico [ y 1), son Primero y Segundo afio. Dependiendo de la matenia sea esta
acumulativa o teornica. el plazo de entregarla es de ocho dias. luego de haber recibido el

Acta respectiva

3.0 AUTORIZACTIONES

Ademas de los indicados para este manual, este procedimiento es aceptado por el
Decano y quien debe observar este manual es la Secretania de cada curso

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Para la realizacion de estos procesos se utilizaran los siguientes documentos

e [agrama de Flujo
(Calendario de Actividades Curriculares-Curso Lectivo 2001-2002

[ ]
e Formatos de Acta de Nota de las matenias Acumulativas
e Formatos de Acta de Nota de Primer Parcial Spn
o Formatos de Acta de Nota de Segundo Parcial @ L '
y . " -
e Formatos de Acta de Nota de Recuperacion A
. : . 4 ‘
e Formatos de Acta de Nota de Promedio Final "J
e [ormatos de Cuadro de Notas General

P
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PROCEDIMIENTO PARA 'l"R.-"\I\'IITE DE MATRICULAS A
CREDITOS

Codigo: PR. SG. 05

Elaborado por: Mayra Aspiazu v Zoila Iturralde
Autorizado por:  Arq Carlos Fihian Fecha: 27 de noviembre de 2001

Paginas: 6

CONTENIDO
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1.0 PROPOSITO:

e Guar a la secretaria para que siga con exactitud v a la vez onente al estudiante
sobre los pasos a seguir en el Tramite de Matriculas a Créditos

2.0 ALCANCE

Este manual esta onientado para el area de Secretaria General y para las persona que
ingrese a esta facultad a laborar. tenga el conocimiento de como realizar el tramite de
Matnculas a Créditos. Este tramite se realiza en la primera semana de abnl.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de los indicados para este manual, este procedimiento es aceptado por el
Decano y quien debe observar este manual es la Secretaria de cada curso.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Para la realizacion de estos procesos se utilizaran los siguientes documentos
e Diagrama de Flujo
e Especie Valorada
e  Derecho de Matricula a Crédito
e Talonarios para la impresion de las cuotas del pago de la matricula

5.0 PROCEDIMIENTO

Estudiante

1 - Elabora la solicitud de Matricula a Crédito (Ver anexo dos), que es una especie
valorada

- Compra un derecho de matricula a crédito (Ver anexo tres)

3 - La orden de pago que le ha entregado la secretaria antenormente, la adjunta

4 - Deja estos documentos a la secretana del curso.

~
5
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Secretaria de Curso

5.- Recibe la solicitud y registra la recepcion.

6 .- Pasa al Decano, los documentos del estudiante.
Decano

7.- Analiza la solicitud v autoriza

8 - Pasa a la Secretana para que emita las ordenes de pago
Secretaria de Curso

9 - Procede a emitir las ordenes de pago (Ver anexo cuatro)
10 - Entrega al estudiante para que cancele

Fin del procedimiento
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Anexo Uno

Diagrama de Flujo para Triamite de Matriculas a Crédito DF.SG. 05

Estudiante

Secretaria de Curso

Decano

Inicio

| -Elaborar soliciud
de Crédito

:

2 -Comprar derecho de
matricula

'

3 -Adjuntar orden de
pago

I

4.-Entregar
documentos a la
Secretara de Curso

0

S -Recibir
documentacion y
registrar

)

6. -Pasar documentos
al Decano

'

7.-Analizar y autorizar
solicitud

'

8.-Pasar a la Secretana
y emitir orden de pago

|

9 -Proceder a enutir
orden de pago

l

10.-Entregar al
estudiante para
cancelar
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Anexo Dos
Especie Valorada

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
ESPECIE VALORADA
SERIE U-B N

=
$0.75

Selenta y cinco centavos de Dolar Americano

Guavaquil,
Sefior Arquitecto
Carlos Filian Guerrero
DECANO
En su despacho.-
Yo. (nombre del estudiante) portador (a) de la Cédula de Identidad # . me

diryo a Usted para solicitarle se me conceda MATRICULA A CREDITO

Agradeciendo de antemano la atencion prestada a mu solicitud y la aceptacion de la
misma
Atentamente,

Firma del estudiante
Nombre y apellido
Cedula de Identidad
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Anexo Tres
Derecho de Matriculas a Crédito

[TE DE MATRICULAS A

) MES DIA ANO CAJA ANO No.
UNIVERSIDAD DE GUAYAQU
COMPROBANTE UNIDO DF R . .
P AGO TERORTERIA 10 11 200 2 2001-2002 9,,00
SECCION RECAUDACIONES D. 1
ALUMNO: CEDULA TIPO TASA
VALOR
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
CONCEPTO
PAGO DE DERECHO DE MATRICULAS A CREDITO
Uuss

TOTAL RECIBIDO US.$

1 TESORERA

SELLO

i RECAUDADOR

PROTCOM
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITES DE REGISTROS DE

NOTAS DE LOS PROFESORES

Codigo: PR. SG. 06

Elaborado por: Mayra Aspiazu v Zoila [turralde

Autorizado por: Arq. Carlos Filian
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Anexo Cuatro
Talonario para Impresion de las Cuotas de pago de la Matricula

FECHA DE EMISION
CREDITO EN CTA. No
FINANCIAMIENTO

POR CONCEPTO DE

ALUMNO NO SEPARE LAS PARTES (F) SECRETARIO (1)

FACT/ ESCUELA/INST
CEDULA: CURSO YECES
NOMBRE DEL ALUMNO
PERIODO

PAGUE HASTA
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5.0 PROCEDIMIENTO

Secretaria

1.- De acuerdo al Calendario de Actividades Curniculares (Ver anexo dos), la Secretana
dias antes de empezar la semana de repaso, imprimen las Actas de Notas de
acuerdo a los formatos establecidos (Ver anexos del tres al siete)

2.- Entrega al mensajero. para que lleve al docente las actas de notas

El Profesor

3.- Recibe las actas de notas y procede hacer los asentamiento respectivos

4 .- Entrega a la Secretana las notas

Secretaria de Curso

5.- A medida que recibe las notas. procede a registrar las notas en el Cuadro de General
de notas (Ver anexo ocho)

Fin del procedimiento
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Anexo Uno
Diagrama de Flujo para Tramite de Registros de Notas de los Profesores DF.SG. 06

Secretaria de Curso Prolesor

[nicio

1.-Rewvisar calendano de

3 -Recibir las actas y
asentar las notas

actividades e impnmir
aclas l
¢ 4. -Entregar a la secretaria

2 -Entregar al Docente las
actas de notas

.

5 -Registrar las notas en
cuadro general de notas
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Anexo Dos

Calendario de Actividades Curriculares-Curso Lectivo 2001-2002

CALENDARIO DE ACTNVIDADES CURRICULARES - CURSO LECTIVO 2001-2002

NIVERSIDAD DE GUAY AU
FACULTAD OE ARGUITEC TURA REL NISMI
“Arq. Guillermo Cubilc Renedla”
DEPARTAMENTO DE PLANIF IC AC ION HORDINAC KON ACADEMICA

PERIODO ANO MES SEMANA ACTIVIDADFS PROGRAMADAS
DO [ MARZD | 311 |PLANIFICACION ACADEMICA
1 MATRICULACION (2, 0, 40, S0 760 CURS
ABRIL ambios de Unveasead
P o 1on e ._a.-in':pm_ Armutres, Reng = de Unnvrsds 4
MA TRICULAC ION (ler. CURSO
A MA
Fm de Matnculacion de Jo a 6lo Cursc
R T | B - - - - -
. 2 § - . .
Fin de matricularion de ler. C
1 L)
L L w07
17 = ENTREGA DE TRABAJOS PRACTICOS 4l%)
SEM. _TIMA FECHA DE ENTREGA DE TALLER
GO 4 REVISION DE TEMAS DE EXAMEN — SEMANA DE REPASO
- " FXAMENES DEL PRIMER PARCIAL
ETETRAR
1 p)
741
FT.
BRE |
OCTIBR 106
C -1 - )
= SEMANA DE EXPOSICION GENERAL D TRABAJOS
| NOVIEM| 05 10
BRE
A : - ENTREC A DE TRABAJOS PRACTICOS i)
ULTIMA F E RMTRE DE TALLER
L TITEM B REVISION DE TEMAS DE EXAMEN - SEMANA DE REPASO
BRE
EXAMENES DEL SEGUNDO PARCIAL
16
SEM.
N0z EMER 2
[ ULTIMO PLAZO DE B
FEBRER INICIO DEL CURSO PREUNIVERSITARIO 302
18 JDWANTIL PARPA MATRALACKN DA PERIODS LRCTTW X003 203
PERIODO DE VACAC IONES
MART

53 PLANIFICA

IOH ACADEMIC A

FMI
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Anexo Tres
Formatos de Actas de Notas de las Materias Acumulativas

IINIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
“ARQ. GUILLERMO CUBILLO RENELLA™
PERIODO LECTIVO 2001-2002

ACTA DE CALIFICACIONES

MATERIA:  DESCRIPTIVA | CURSO 1 FARALEL® & A
PROFESOR:  ARQ. NEPTALI MERIZALDE FECHA
BARRERA

~ NOMBRES [ TRABAJOS REALIZADOS |

[T[2[3[4[S[6["[8 ]9 w0 1]z

It — - — _— 4
I |ACOSTA AVELINO WALTER DAVID [ |
e I ‘ | I
! |AROCA LUCAS EDISON XAVIER T 1] |' HBEEE
|
T W RON AT T — S ——
3 [ASPIAZU ZARATE BYRON AQUILES . ‘ ;

‘ |
F ‘ %
| S S (S & l 1+—1—1—1 l ‘l 1|

4 |CABRERA BARRERA SIMON POLICARPIO

5 [CHANG GUERRERO MARIUNTFERNAND A 1T 1 T 11
o o S | I I N |
6 ‘('”RWZ BORBOR MARIA MAGDALENA [ [ i [ L ‘ T
x S N A ) O
7 [ESPINOZA TOMALA WASHINGTON E. - [ | ]
| S ) T N I I
§ |ESTRADA CALLE PILAR MAGDALENA I 1 ]
|
|
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Anexo Cuatro
Formatos de Acta de Notas del Primer Parcial

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
“ARQ. GUILLERMO CUBILLO RENELLA”
PERIODO LECTIVO 2001-2002

ACTA DE CALIFICACIONES DEL PRIMER PARCIAL

NOMBRES [ ] ~ | prOMEDIO |
| EXAMEN TRABAJOS
| 600w |12 | 3| 4|
{ |
T T e SIS
1 [ACOSTA AVELINO WALTER DAVID .
| I
! [AROCA LUCAS EDISON XAVIER .

-
a |
K
1
|
1

3 ..-\SPL'\Zl' ZARATE BYRON AQUILES
i 'CABRERA BARRERA SIMON POLICARPIO |

s [CHANG GUERRERO MARIUXIFERNANDA | | . | | 1]

||
6 CORTEZ BORBOR MARIA MAGDALENA . ]

| : |
7 [ESPINOZA TOMALA WASHINGTON E. i 1 1 T 1

8 [FSTRADA CALLE PILAR MAGDALENA
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Anexo Cinco
Formatos de Acta de Nota del Segundo Parcial

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
“ARQ. GUILLERMO CUBILLO RENELLA™
PERIODO LECTIVO 2001-2002

ACTA DE CALIFICACIONES DEL SEGUNDO PARCIAL

 NOMBRES o I ' T PROMEDIO |
EXAMEN TRABAJOS
T ete 1]z |34 [S 67 [wm]
- —t 4- + 8 e ———

| [ACOSTA AVELNG WALTER AV | | T | |

L. — S O N (N N S N I A ]
2 [AROCALUCAS EDISON XAVIER | l ] j |
3 [ASPIAZU ZARATE BYRON AQUILES 11 [ t— T T 1T 1 ’ ’J‘

. .
4 [CABRERA BARRERA SIMON POLICARPIO | [ [ h
s [CHANG GUERRERO MARIUXIFERNANDA | | | | | | | | 1
6 ;'umﬂ:'z BORBOR MARIAMAGDALENA | | ‘ ‘L T T 11 |
7 |ESPINOZA TOMALA WASHINGTON E. ‘ ] ! | .
8§ |[ESTRADA CALLE PILAR MAGDALENA | ' ' : l l
_— R | IS (N (S N SN I NN I S S =
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Formatos de Acta de Nota de Recuperacion

Anexo Seis

- NOMBRES

1 |ACOSTA AVELINO WALTER DAVID
2 [AROCA LUCAS EDISON NAVIER

3 [ASPIAZU ZARATE BYRON AQUILES

4 [CABRERA BARRERA SIMON POLICARPIO |

5 [CHANG GUERRFRO MARIUXI FERN AN
6 |CORTEZ BORBOR MARIA MAGDALEN/
7 |ESPINOZA TOMALA WASHINGTON E.

§ |[ESTRADA CALLF PILAR MAGDALENA

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
“ARQ. GUILLERMO CUBILLO RENELLA”

PERIODO LECTIVO 2001-2002
ACTA DE CALIFICACIONES DE RECUPERACION

 ler. PARCIAL

| 1 ;
N | VS 4
L] |
S I B
| 4
DA
! L |
A

EX. (6000 | T T 4000 [ PROM| EX. [600s | T [ 400 ] PROM

2do. PARCIAL

PROTCOM
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Anexo Siete

Formatos de Acta de Notas de Promedio Final

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

“ARQ. GUILLERMO CUBILLO RENELLA™
PERIODO LECTIVO 2001-2002
ACTA DE CALIFICACIONES PROMEDIO FINAL

NOMBRES

PROMEDIO FINAL

1  ACOSTA AVELINO WALTER DAVID

1 AROCA LUCAS EDISON XAVIER

3  ASPIAZU ZARATE BYRON AQUILES

4 CABRERA BARRERA SIMON POLICARFIO

5 CHANG GUERRERO MARIUXI FERNANDA

6 CORTEZ BORBOR MARIA MAGDALENA
ESPINOZA TOMALA WASHINGTON E.

8§ ESTRADA CALLE PILAR MAGDALENA
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PROCEDIMIENTO PARA TR.&MITE.‘Q DE CERTIFICACION DE
NOTAS Y/O MATRICULAS

Codigo’ PR. SG. 07
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Autorizado por: Arq Carlos Fihan Fecha: 27 de noviembre de 2001
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Anexo Ocho
Cuadro de Notas General

MNIVERSIDALD DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE ARQUITEC TURA Y URBANISMY

"ARQ GUILLERMO CUBLLO REMELLA®

SECRETARIA

VARG DE HUTASDE ALUMMNOS DE SEGUMDO CURSOPER] DOLES 001- X
NOMBRES DES (DB [ ‘-u .\nmm mnlcum uumnu‘ m‘mtlal TOPOGRAFIA |
|
[ ] ‘ | ‘ EHIST |
== BEER 4
T Tule AL F(I[a[R[F|T|B|R[F|T|O]R]F|
| | | \ || |
R . - . + e g - o . 4 4
| [NITETA AVELING WALTE DA VT 41 T l W s - Ol =5t + f f i * g 3|
| | | | |
WA LDCAS ELASON XAV B9 APFASTRE MPOSBITAD |
| |
b e v “ 1
3 ASPIAD ZARATE B VRO NOUILES e I
4| CABKERA BARRERA SN MO [ITARFD g ] 6 9 IR EEE
| |
« [ THANG OUEPREFC MARIIK| FERNANDS | 8 ¥ 8] 1] %] | IR
_ LN & ! | | !
5| CORTEL BORDOR MARD MAGOR LEFG | ¢ 7| CE L ST ™ | O | '] e 1] & ¥ E[ % | 9
| | w ] |
1 [EPNOCA TOMA LA WASHINGTENE V 87 HEERERNEEERE
| % [ ‘ ‘ [ 7
[ ESTPADACALLE ALARMAGOALBNA H 7 T T G T ey (= | T e ] [ G v 3 B |
| | L | |
S S — | — (B ) N VA NS NN (N SN S VAt AU O | Ll 1 |
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1.0 PROPOSITO:

e Guiar a la secretana para que siga con exactitud v a la vez onente a los docentes
sobre los pasos a seguir en el Tramite de Certificacion de Notas y/o Matriculas
2.0 ALCANCE
Este manual esta orientado para el area de Secretaria General y para las persona que

ingrese a esta facultad a laborar. tenga el conocimiento de como realizar el tramite de
Certificacion de Notas y/o Matriculas.

3.0 AUTORIZACIONES

Ademas de los indicados para este manual, este procedimiento es aceptado por el
Decano vy quien debe observar este manual es la Secretaria de cada curso

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Para la realizacion de estos procesos se utilizaran los siguientes documentos:

e Diagrama de Flujo
e Especie Valorada
e  Derecho de Copia
e Ficha Estudiantil

5.0 PROCEDIMIENTO
Estudiante

1 - Solicita la Certificacion de Notas obtenidas o matniculacion. en una especie valorada
(Ver anexo dos).

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

3.- Entrega en la Secretana la documentacion
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Secretaria de Curso

4- Recibe y registra la recepcion

5- En la especie valorada procede hacer la certificacion basandose en la ficha
estudiantil (Ver anexo cuatro)

6.- Pasa la documentacion al Secretario quien certifica

Secretario

7 - Lee detenidamente la redaccion y procede a firmar el Certificado

8.- Pasalo solicitado a la Secretaria

Secretaria de Curso

9.- Pone en el despacho del Decano el certificado. para la recepcion de su ultima firma

Decano

10 - Revisa que la firma del Secretano conste en el Certificado.
11.- Pasaa la Secretana.

Secretaria de Curso

12.- Entrega el Certificado al interesado, previamente haciendo que firme la recepcion
del mismo, para que quede constancia

Fin de procedimiento.
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Anexo Uno
Diagrama de Flujo para Tramite de Certificacion de Notas y/o Matriculas

Estudiante Secretaria de Curso Secretario Decano
Inicio 4.- Recibiry 7 Leer la
registrar la redaccion v finna

| documentacion certficado
1.-Solicitar + ;

certificacion

S.-Certificar en la 8.-Pasarla
especie valorada certificacion a la
+ secretaria

2.-Adjuntar *
derecho de copia

6.-Pasar el
Certificado al
+ Secretario

.

3.-Entregara la
Secretaria

9 -Pasar al Decano
el Certiticado d

10.- Revisar el
[ Certificado

;

11.-Pasaala
Secretana

v

12.-Entregar el
Certificado al
estudmnte

.

Fin
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Anexo Dos -
Solicitud Especie Valorada
UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
ESPECIE VALORADA
SERIE U-B No.

—
N

$0.75

| Setentay cinco centavos de Dolar Americano

Guavaquil.
Senor Arquitecto
- Carlos Filian Guerrero i
| DECANO
En su despacho -
Yo. (nombre del estudiante) portador (a) de la Cédula de Identidad # ., me

diryjo a Usted para solicitarle se me conceda un CERTIFICADO de notas obtenidas en
mi1 carrera Universitaria

| Agradeciendo de antemano la atencion prestada a mu solicitud y la aceptacion de la |
misma
Atentamente.

Firma del estudiante
Nombre v apellido
Cédula de Identidad
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Anexo cuatro Anverso
Ficha Estudiantil
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Anexo Tres
Derecho de Copia

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
COMPROBANTE UNIDO DE

PAGO TESORERIA
SECCION REC AUDACIONES D.U MES DIA AN CAJA ANO No
10 11 200 2 2001-2002 7200
9
1
ALUMNO: CEDULA; TIPO TASA
VALOR

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

CONCEPTO

PAGO POR DERECHO A COPIA

uss

TOTAL RECIBIDO US.§

) TESORERA SELLO

) RECAUDADOR

PROTCOM
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Anexo cuatro Reverso
Ficha Estudiantil

AROLECTIVO T MATRICUIAS T DILEGACIONES. RIMIOS ETC o ]
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3.1 INTRODUCCION

Esta base de Datos se ha disefiado para llevar un Registro ordenado de Asistencia
de los Alumnos matriculados en la Facultad de Arquitectura y Urbanismo “Arq.
Guillermo Cubillo Renella”, de la Universidad de Guayaquil. Estara bajo el uso
de la secretaria de curso, que tenga a su conocimientos basicos de informatica.

Para la instalacion de este programa se requerira, de un computador con capacidad
de 2 Mgbytes. un paquete de Windows que tenga Access.

3.2 INSTALACION E INGRESO

Inserte el diskette que contiene la Aplicacion en Access, y siga las siguientes
Instrucciones:

Desde el Explorador de Windows, seleccione el disco de 3 2,

Aparecera el nombre de la aplicacion, y con el cursor arrastre el documento, hacia
una nueva carpeta,

Una vez copiada la informacion, de doble click al archivo y aparece
automaticamente la ventana de Menu Principal que se muestra en la siguiente
figura

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

REGISTROS DE ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE
ARQUITECTURA

Ea Aspraru Litarde l

&ntummanto de Datos I
| €4 o —
o a— ]

Figura # 3.1 Menu Principal
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3.3 MENU PRINCIPAL.-

Como observa en la (figura 3.1), aparte del nombre de la aplicacion encuentra
cuatro opciones mas. Que se describe a continuacion:

3.3.1 Mantenimiento de Datos.-

Le permitira ingresar datos relacionados con Alumnos, Colegios, Materias,
Profesores y Paralelos vea la seccion 3.5.

3.3.2 Procesos.-

Es una combinacion de datos que le permitira completar el registro de
estudiantes, como su asistencia, vea la seccion 3.6

3.3.3 Informes.-

Le permitira imprimir Actas de Asistencia, Certificados y Registro de Matenias,
Vea la seccion 3.7

3.3.4. Cerrar.-

Este boton 'Eh l le permite salir de la Aplicacion de Access y regresar a la
pantalla normal de Windows

3.4 BOTON DE BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE
DATOS.-

Es una opcion que le permitira acceder de manera rapida a un registro requerido.
Cuando necesite una informacion por ejemplo en C Identidad de un clic luego de

otro clic al siguiente boton _I“ , v se vera el siguiente mensaje:
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MANTENIMIENTO DE ALUMNOS
€ _entided p:umu mn ANE D3

Buscar en campo’ ‘C_ldentidad'

pscan || _.___J

Buscar gt [Todks v I Mayiscuias y miniscuas
[T Buscar los campas con formato —_j
Conedr:  [Hacer concid todo ol o0 ¥ | (7 musear scio ol campo active Corrar

Nactonalidad Eum

K o »ngmm|9|tﬁ|“|§b|

Figura # 3.2 Basqueda v Localizacion de Datos
Si esta examinando los registros de los alumnos y desea ir directamente a un
numero de cedula  Escriba el numero de cedula en el primer registro y de click
en “Buscar primero™.
Cuando utilice el boton "buscar" puede elegir entre varias opciones para indicar

a Access, como debe buscar los datos que desee encontrar.

Buscar en Mayuscula y Minuscula

fuscal en campo. T ldentidad®

Buscar | __'

Ao (E N - | S oo |
[ Busear los campon con formats

Concke:  [Hacer concide todoolcamed Y] 3 puscar adho ol campn actve ot

Figura # 3.3 Busqueda v Localizacion de Datos

Buscar en.- Esta opcion le muestra tres alternativas mas como son

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 despues de ese campo seleccione
Abajo vy si no sabe seleccione Todos.

PROTCOM CAPITULO 3 - PAGINA 90 ESPOL



Manual de Tramites Administrativos Manual de Usuario

Mayuscula y minascula.- Esta opcion permite la busqueda de un texto tal como se lo
escribio, si no le da clic busca sin diferenciar las mayusculas v minusculas.

Una vez que uno determina en la ventana de busqueda lo que desea encontrar, de un

click a la opcion “Buscar”, si se encuentra en el programa lo solicitado, este aparecera
automaticamente. Para continuar trabajando sin esa ventana de clic en cerrar.

3.5 MANTENIMIENTO DE DATOS.-

Esta seccion le permite ingresar informacion, se llega a esta pantalla dandole doble
click al boton de Mantenimiento de datos (ver figura 3.1)

REGISTROS DE ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE
ARQUITECTURA
Mantenimiento de Datos

T"KT»T_""I

g'_mp_ihlala I

L]

En este formulario ingresara informacion relacionados con:  Alumnos; Colegios;
Materias. Profesores y Paralelos. Ademas cuenta con el boton de Cerrar, el cual le
permite salir de esa ventana e ir al Menu Principal.

Figura # 3.4 Mantenimiento de Datos

3.5.1 Mantenimiento de Alumno -
Este formulario le permitira almacenar la informacion personal de cada estudiante se

le mostrara la ventana correspondiente al dar un click en el boton de alumno (ver
figura 3.3).
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MANTENIMIENTO DE ALUMNOS

i
: C_Mentided
| Matrdewa
1 Apeltide Puterna:  [Purvdes Celegie [Veintioche de Maye =]
| Apellide Materme:  [Lada Brvade Chil:  [Saliare =]
i Nombres [Milton Daniel
| Fecha_de_Nacimiente: | (TR
Lugar_de_Nacimients! [Huaquillas
Nacianalided [Bewamriane

i 1 4 Hlﬂueml_"lfﬁlﬂlﬂfl

Figura # 3.5 Mantenimiento Alumno

En la ventana Mantenimiento de Alumno debera ingresar lo siguiente:

C Identidad.- Digite el nimero de Cédula de ldentidad, si es
extranjero su numero pasaporte.

Matricula.- Digite el numero de matricula segun la ficha
estudiantil

Apellido Paterno.- Digite el primer apellido de estudiante.

Apellido Materno.- Digite el segundo apellido de estudiante.

Nombre.- Digite uno o mas nombres del estudiante

Fecha de Nacimiento.- Digite el dia, mes y afio en que nacio el estudiante.

Lugar de Nacimiento.- Digite la ciudad de nacimiento del estudiante

Nacionalidad.- Digite si es ecuatoriano o extranjero.

Direccion.- Digite la direccion completa del estudiante

Teléfono.- Digite el numero de telefono.

Colegio.- Aparece una lista desplegable el cual le permite
seleccionar el nombre del Colegio

Estado Civil.- Aparece una lista desplegable el cual le permite

seleccionar el estado civil del estudiante.

Como se muestra en la (figura3.5) en la parte inferior apare~=~ ~eve botones

que son para desplazamientos. Dandole click al primer boton— le lleva al
primer registro del estudiante; dandole click en el segundo _« | boton
permite regresar al registro anterior, el tercer boton » | dandole click le

lleva al siguiente registro; el cuarto boton | > l le lleva directamente al
ultimo registro del alumno
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Cuando se requiera ingresar datos de un nuevo alumno lo hace por este boton
Nuevo

e ingrese la informacion descrita anteriormente. Una vez ingresado

los datos le da un click a este boton y le graba la informacion.

Para eliminar un registro lo hace directamente por este boton

vy al
hacerlo sale un mensaje que indica,

B Cetd a punto de eliminar 1 registros.

Hapa chc en S pata elminat estos registros permanentemente. No podra deshacer este
Pl o/

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

de clic al boton —QJ y siga las instrucciones de la Seccién 3.4, Para salir del

formulario le da un click al boton m= I

3.5.2 Mantenimiento de Colegio.-

Este formulario permite almacenar los nombres de los colegios del Ecuador.
Para llegar a este formulario de clic al boton colegio (figura 3.2).
i E RN T HECENTNRALITEIEDN T CP T2 « e i o7 Foer=]

Crassligges Podss swala nunw
r""'ﬁ; = =5
=
— B - )
=
- ﬁ'wﬂ T !'lHu_ (RREL ) o o
J [TRrnirs Hiswa Balivar
= [F amar masilsm
= Tmacim w B

vimasribie Tlasbsrams

| T3 E=T ?JSPO
— ) ,_ W -

- ke e
| B T T Tisad Paaspaisy dos U bevee des
P T [ saisa= Al ad ¢
I [ Fr=aiita Facafaarts o i
T& oG anacias tiaeiys
R % 2 [Frmtsrin Wersmbomadnsra
1= [Fasiiemems Caamiie
"""" s [Trstitaio Cawiln e
=0 [ rvaviririn ol T vy abmia
=1 LT E T IR Ty I e rary
—-=a A @12ty SFmEm ¥ vy
I N E- ] [ TEl 1T Fillabus meess
| FEES Sprre ey tery -

e | e | | B | M | e |

Figura # 3.6 Mantenimicnto de Colegio .
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En la ventana Mantenimiento de Colegio debera ingresar datos de la siguiente

manera.
Codigo.- Automaticamente lo asigna el programa.
Nombres.- Digite el nombre del Colegio

Como se muestra en la (figura3.6) en la parte inferior aparecen nueve botones
que son para desplazamientos. Dandole click al primer boton__** ' le lleva al

primer registro del colegio, dandole click en el segundo boton _2 permite

regresar al registro anterior, el tercer boton __2__ dandole click le lleva al
siguiente registro, el cuarto botc’ml >l I le lleva directamente al ultimo
registro del colegio

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

Nuevo | . e - . ; .
e ingrese la informacion descrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a este boton y le graba la informacion.

o : : L
Para eliminar un registro lo hace directamente por este boton y al
hacerlo sale un mensaje que indica,

!E Estd a punto de eliminar | registros.
Hapa che en 51 para ehiinar etos regittios pamanentemente. No podrd deshacer este

e |

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

de clic al boton -ﬁ-l v siga las instrucciones de la Seccion 3.4. Para salir del

-
formulario le da un click al boton m‘

3.5.3 Mantenimiento de Materia.-
Este formulario le permitira registrar las materias vigentes en el peénsum

academico. Para llamar a este formulario de click al boton materias (ver figura
3.2).
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MANT. BMMIENT Q DE MATE
| Codige M T Horas Pregaiiiadas Nivel
[ MEN [ Tallerde Proywces 1 1ns ]

[100 [ Anjlisis Arguitectinics | 192 [

T { )lblﬂwwl?jl*‘“l&l

Figura # 3.7 Mantenimiento de Materias

En la ventana Mantenimiento de Materias debera ingresar datos de la siguiente
manera:

Codigo.- Digite el codigo asignado de la materia.
Materia.- Digite el nombre de la materia

Horas Programadas.- Digite el total de Horas Programadas en el afio
Nivel.- Digite el ano al que corresponde la materia

Como se muestra en la (figura3.7) en la parte inferior aparecen nueye botones
que son para desplazamientos. Dandole click al primer boton 1% ] lleva al
primer registro de la materia; dandole click en el seeundo botor——s permite
regresar al registro anterior, el tercer bQton e dandole click le lleva al
siguiente registro; el cuarto botor{_** ] le lleva directamente al ultimo registro

de la materia

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

Nuevo | . : : a .
e ingrese la informacion descrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a este boton - y le graba la informacion

Para eliminar un registro lo hace directamente por este boton y al
hacerlo sale un mensaje que indica.
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‘X Estd a punte de eliminar 1 registros.

Haga clic en S( pata sliminar extos regittios permanentemente. No podka dethacer eite
£arbn

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

de clic al boton __I‘. y siga las instrucciones de la Seccion 3.4. Para salir del

formulario le da un click al boton mﬂ

3.5.4 Mantenimiento de Profesores.-

Este formulario le permitira almacenar la informacion personal de cada
Profesor, se le mostrara la ventana correspondiente al dar un click en el boton
de Profesor (ver figura 3.2)

MANTENIMIENTO DE
[Codign
Immhghum ) [hmn
[Apellide Materne [Guane
F‘hn\bm [Nestor
[Tivule [Arquitects
[Direccion [Cdla Bellavista Ma. 21 V. 6

[Teletone B

14 . > Mo Nuevo| @ | < | a4 g |

Figura # 3.8 Mantenimiento de Profesores

En la ventana Mantenimiento de Profesores debera ingresar lo siguiente:

Codigo.- Digite el numero de Codigo asignado por la
Universidad de Guayaquil.

Apellido Paterno.- Digite el primer apellido de docente.

Apellido Materno.- Digite el segundo apellido de docente.

Nombre.- Digite uno o mas nombres del docente
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Titulo.- Digite el titulo Universitario obtenido por el
docente.

Direccion.- Digite la direccion completa del docente

Teléfono.- Digite el nimero del docente

Como se muestra en la (figura3.8) en la parte inferior aparecen nueve botones
que son para desplazamientos. Dandole click al primer boton__** | e lleva al
primer registro del profesor; dandole click en el segundo boton__*_1 permite
regresar al registro anterior, el tercer boton 2 __. dandole click le lleva al
siguiente registro; el cuarto boton | > I le lleva directamente al ultimo
registro del profesor.

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

Nuevo . . .. . ) . )
e ingrese la informacion descrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a este boton y le graba la informacion.

- : ; : <
Para eliminar un registro lo hace directamente por este boton y al
hacerlo sale un mensaje que indica,

t> Estd a punto de eliminat 1 registros.
Hapa clic en 51 pata elmingt estot registio pamanentemente. No podra deshacer eite
Qm

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

de clic al boton —I‘. y siga las instrucciones de la Seccion 3.4. Para salir del

- - - v ‘
formulario le da un chick al boton m‘

3.5.5. Mantenimiento de Paralelo.-

Este formulario le permitira asignar por cada paralelo la materia
correspondiente junto con el profesor encargado en dictarla. Para llamar a este
formulario de clic al boton (ver figura 3.2)
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Mantenimiento de Paralelo

| Codigo | EETEN

(KK _ -

e alizsiz Argquitectonico

|1 1. il Calero -

o2 Editicaciones | il =

Fisica

[frors Matematicas | [Antanieta Palacios =)
Dibujo Arquitectonico |

- Geometria Descriptiva | =

11014 \dacice da Bawesiin| « | [German Aviiés =]

¢ MooNuevo B | o< | a4 | @e |

Figura # 3.9 Mantenimiento de Paralelo

En la ventana Mantenimiento de Paralelo debera ingresar lo siguiente:

Codigo.- Digite el numero de matena, seguido por el
numero del paralelo

Materia.- Aparece una lista desplegable el cual le permite
seleccionar la materia

Profesor.- Aparece una lista desplegable el cual le permite

seleccionar el profesor

Como se muestra en la (figura3.9) en la parte inferior aparecen nugve botones
que son para desplazamientos. Dandole click al primer boton. I le lleva
al primer registro del paralelo; dandole click en el segundo bot(')n_"_l permite
regresar al registro anterior, el tercer boton —= dandole click le lleva al
siguiente registro; el cuarto boton | b I le lleva directamente al ultimo

registro del paralelo

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

Nuevo | . o 45 : ; : :
e ingrese la informacion descrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a este boton y le graba la informacion

- : : , L
Para eliminar un registro lo hace directamente por este boton y al
hacerlo sale un mensaje que indica,
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‘3 [ std a punto de climinar | registios.

Haga clic en §( pata elimingr estos regittior pemanentemente. No podia deshace! este
= A

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

|

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

formulario le da un click al boton m!

3.6 PROCESOS.-

Esta seccion le permite combinar informacion de todos los estudiantes. Se llega
a esa pantalla dandole click al boton de Procesos del menu principal (ver figura
3.1)

REGISTROS DE ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE

{ Registre de Estudiantes
@J Registre de Asistencia |

Figura # 3.10 Procesos

En este formulario completara informacion relacionados con:  Registros de
Estudiantes y Registros de Asistencia. Ademas cuenta con el boton de Cerrar, el
cual le permite salir de esa ventana e ir al Menu Principal

3.6.1 Registro de Estudiantes.-

Este formulario le permitira almacenar la informacion del estudiante relacionada
a la materias en que se registrara de acuerdo al paralelo (ver figura 3.9). Para
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obtener este formulario debera dar un click al boton Registro de Estudiantes
(ver figura 3.10).

Mantenimiento de Registro

- e R M s

Matvieuls [t‘o"_“‘ Telefone W

| KECINTRO

B ——— R
IP] Tedlerde Breyeesees = L16L2 T Calere Mareial
i Anjlisis Aryuitestonics =] L1023 Proasns Angel

1 L] 4 » | 4] quevnl !’ l Y PE, EL" |

Figura # 3.11 Registro de Estudiantes

En la ventana Registros de estudiante aparecen dos secciones la primera parte,
sale automaticamente los siguientes datos:

Apellidos

Nombres

Cédula de Identidad

Matricula

Direccion y

Teléfono

En la Segunda Seccion aparece lo siguiente

Materia.- Aparece una lista desplegable el cual le permite
seleccionar la materia, junto con el paralelo y el
profesor

Como se muestra en la (figura3.11) en la parte inferior aparecen nueve botones
que son para desplazamientos. Dandole click al primer boton 14 ] le lleva
al primer registro del estudiante; dandole click en el segundo =« | boton
permite regresar al registro anterior, el tercer bolon' i q dandole click le
lleva al siguiente registro, el cuarto boton  » e lleva directamente al
ultimo registro del estudiante I
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Cuando se requiera ingresar datos de un nuevo colegio lo hace por este boton

Nuevo . : - . : .
e ingrese la informacion descrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a este boton y le graba la informacion.

- . . L
Para eliminar un registro lo hace directamente por este boton y al
hacerlo sale un mensaje que indica,

Estd a punto de eliminar 1 registros.
!
‘ Haga che en 51 para elimina estos registio: permanentemente. No podra deshacer este
P

Tambien tiene la opcion de buscar un registro de acuerdo a sus requerimientos

'y

de clic al boton y siga las instrucciones de la Seccion 3.4, Para salir del

formulario le da un click al boton

3.6.2 Registro de Asistencia.-

Este formulario le permitira almacenar la asistencia del estudiante de acuerdo al
paralelo (ver figura 3.9). Para obtener este formulario debera dar un click al
boton Registro de Asistencia (ver figura 3.10).

:\LU_\( r &VJME.N io DE ASISTENCIA

" 4 L-}! | ™ HUGUO w I W ' “ l w |

Figura # 3.12 Registro de Asistencia

PROTCOM CAPITULO 3 - PAGINA 101 ESPOL



Manual de Tramites Administrativos Manual de Usuario

En la ventana Registros de Asistencia aparecen dos secciones la primera parte,
sale automaticamente el siguiente datos relacionado al Paralelo:
Codigo

Materia.- Aparece una lista desplegable el cual le permite
seleccionar la materia.
Profesor.- Aparece una lista desplegable el cual le permite

seleccionar al profesor.

Una vez que establece lo requerido anteriormente le aparece automaticamente
los siguientes datos:
Horas Programadas

La segunda Seccion, como ya ha establecido la matena v el profesor
automaticamente me muestra la nomina de:

Estudiantes

Fecha.- Digite la fecha al cierre del informe.

Horas Asistidas.- Digite el total de horas asistidas por el estudiante

Como ha digitado el total de horas asistidas, el sistema de Access, internamente
procesa la informacion y le muestra el valor restante en
Horas Restantes

Como se muestra en la (figura3.11) en la parte inferior aparecen nueve botones
que son para desplazamientos. Dandole click al primer boton 1« | lelleva
al primer registro del estudiante. dandole click en el segundo » boton
permite regresar al registro anterior, el tercer boton < | dandole click le lleva
al siguiente registro, el cuarto boton | >t I le lleva directamente al ultimo
registro del estudiante

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

Nuevo | .
e ingrese la informacion descrita anteriormente. Una vez ingresado los

datos le da un click a este boton - y le graba la informacion.

Para eliminar un registro lo hace directamente por este boton y al
hacerlo sale un mensaje que indica,

! Estd a pumto de eliminat 1 registros.
' Haga chic en S{ para elimingt e3tos registios permanentamente. No podra dethace: ette
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También tiene la opcion de buscar un registro de acuerdo a sus requerimientos

de clic al boton " y siga las instrucciones de la Seccion 3.4, Para salir del

formulario le da un click al boton m:

3.7 INFORMES.-

Son vistas preliminares de documentos requeridos de manera especifica. Para
que aparezca este formulario de click en el boton informe (ver figura 3.1).

REGISTROS DE ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE
ARQUITECTURA

Mantenimiento de Informe
Enfnmn Alumnos por Profesor '

| €
ﬁ Informe de Registro I
ﬁ- [Acta de Notas j

Ll

En este formulario presentara informacion relacionadas con:  Informe de
Alumnos por Profesor. Informe de Asistencia, Informe de Registro, Acta de
Notas. Ademas cuenta con el boton de Cerrar, el cual le permite salir de esa
ventana e ir al Menu Principal.

Figura # 3.13 Mantenimiento de Informes

3.7.1 Informe de Alumno por Profesor.-

Este informe le permite obtener la lista de asistencia por Profesor Para
ingresar a este formulario de un click en el boton de Informe de Alumnos por
Profesor como muestra la (figura 3.13)

LLuego aparece la siguiente ventana:
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[Profasor  [Boxja Ortix Bdgar -l
[Paralelo

3.2.03.6 Instalaciones I

42012 Edificaciones IV
4.1.03.8 Edificaciones II

Bls| ¢

Figura # 3.14 Informe Alumno por Profesor

En la ventana Informe Alumno por Profesor hay dos secciones cada una con su
lista desplegable, La primera seccion le permite escoger el nombre del profesor
y la segunda seccion permite escoger el paralelo

iy
De un clic en el boton L_]. el cual le presenta una vista preliminar del
documento,

Universidad de Geayaqal

Facuhad d¢e quuectray Urbansmo
Arqg Gallermo Cubnllo Renella

Acta de Asistencia 2001 - 2002

Matena Matematicas [l
Profemr Arevede Galan Miguel
PARALFLO 22083

Alunmo Firma Estudiante @SP L \L

Pavh Caven el s ’ %
.. L

1

_— !

WA

Frrma de! Profes o A
Figura # 3.15 Acta de Asistencia

3
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Si desea imprimir presione el boton una vez que desee salir del

informe presione el siguiente boton

3.7.2 Informe de Asistencia.-
Este informe presenta un Certificado de asistencia por cada materia del
estudiante. Para ingresar a este formulario de un click en el boton de Informe

de Asistencia como muestra la (figura 3.14)

Luego aparece la siguiente ventana:

bo-..b--_--- i|~

Lara Suarez Luisa Betsy

Valencia Simba Diana D,

Palacios Qrtiz Geavanni T,

Hurtado Rivera Robinsan

7| Cordero Alvarado Zola Teresa

| Tumbaco Tacun Mercedes
| Quinonez Mesias Ivan Paul

Figurlr*a #3.16 Informe Asistencia pc;r Alumno
Aparece una lista desplegable con el nombre del alumno, seleccione cualquiera

i=
de la lista y de un clic en el boton __t el cual le presenta una vista preliminar
del documento
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Fi cuseriro Secveranio de la Facubhad de rqrasecnra y Uvbamsme "Arg Gollermo Gubnllo Renelia®
de la Ubnversidad de (apagul, CERTIFICO la asniswencia del nguiente estudianse

Aluwmo

Paavaleio
Lo g
A LR
2202
$2021

243k 2

Agnlar Carrara Marus! Juan
Matena Profesor

Tak' & Pageaay | Cakn Amawey Waeci
Tak: de Bgeday | One Pube Mwenc
Bitescuawn i Rawma e 2 dhe
Anaie b Dusuriangl | Makas Lim i O

D A v b via a £ prvaim Ondd brae 4o

Parneular que certifico para ios fines pernanenies

Abg Galo Donaso Vargas

Lesvarrvin

Si desea imprimir presione el boton

. ~ - - . r ‘
informe presione el siguiente boton .

3.7.3 Informe de Registro.-

Horas_Asvndas  Horas_Faltanes
By
8
1.3
"
T

L]
1%
;:
2
£5-
¢

Figura # 3.17 Certificado de Asistencia

una vez que desee salir del

Este informe le muestra por alumno, el numero de materias en que se ha
registrado, el paralelo y el profesor. Para ingresar a este formulario de un click
en el boton de Informe de registro como muestra la (figura 3.14) luego aparece

la siguiente ventana

ey

2

PROTCOM

wikonex

i iheadé vl e it simol S RS A

Mesias han Paul

Figura # 3.18 1

Montere Lopex Julia Rosa
Lara Suarer Luisa Betsy
Valencia Simba Diana D
Palacios Ortix Geovanni T.
Hurtade Rivera Rebinson
Cordere Alvarado Zoila Teresa

et il ¢

i

nforme de Registro

.

Bls|e

v

: P e e o
saitt PO R e T LT
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Aparece una lista desplegable con el nombre del alumno selecciona cualquiera

fe=
de la lista y de un clic el boton __‘. el cual le presenta una vista preliminar del
documento,

Bliaiarda Sexetaria de da Pacaliad de Argadactare » rhaaaaea "arg Caddera Cadila
PareMa“de ds Univanidad de Caaragad {(ERTIFK O slrepinira dc malaria da! sgaiania
Sdadane

Mlodve &6l N s, Agwimt Carrera Mawael Juas
Cefala da Hensidad 418164 03aY

Paralels W s i Namdrea Prafrar
£ Falad a PRl aevd M EW el ® Fribelive
S48 Ak ussan Bosas Lot Rk
i L LT L PP e e LN
ok 0dd i weaviean b tas e Mg
o Bl b rmbeows e ¥ Cabes s Duclesr srae
4 #ad C e L L L] P e Rt i togl
o #dd b e e @ U bt W TEie Wigislan

& dad B, Tewmi o blaers Favcri Ductes seae

Pardcalargac cardifica para Jan jnas pardincnda.

Adp Cals Danasw Fagas
Sacrmiana

Figura # 3.19 Certificado de Registro de Materias

=h
oty

Si desea imprimir presione el boton una vez que desee salir del

informe presione el siguiente boton

3.7.4. Acta de Nota.-
Este informe le permite obtener el Acta de Notas por Profesor. . Para ingresar a
este formulario de un click en el boton de Informe de Acta de Notas como

muestra la (figura 3.13)

Luego aparece la siguiente ventana:
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[Profesor Borja Ortix Bdgar 7
Paradels

oo

Figura # 3.20 Acta de Alumno por Profesor

En la ventana Informe Alumno por Profesor hay dos secciones cada una con su
lista desplegable; La primera seccion le permite escoger el nombre del profesor
y la segunda seccion permite escoger el paralelo.

=
De un clic en el boton L.l. el cual le presenta una vista preliminar del
documento,

Ubnrerndad de (wayagal
Facuhad de drquuectivay Urbansomo
A q Gualiermo Cubnilo Renelia

Acta de Promedio Final 2001 - 2002

Matena Matematicas |
Profesar Argeeld Santes Guillerme
PARALELQ 11032
Alunme Esonba en munwros 3 levas

By saden Ledn WMan Dasia!

ek B Dasa D

Frrma del Profes
Figura # 3.21 Acta de Notas
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Si desea imprimir presione el boton una vez que desee salir del

informe presione el siguiente boton I

3.8 MUESTRARIO DE INFORMES

381 Actade Asistencia

382 Certificado de Asistencia

383 Certificado de Registro de Materias
384 Actade Notas
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Universidad de Guayaquil
Facultad de Arquitectura y Urbanismo
Arq. Guillermo Cubillo Renella

Acta de Promedio Final 2001 - 2002

Materia Matematicas |
Profesor Arguello Santos Guillermo
PARALELO. 1.203.2
Alumno Escriba en numeros y letras

Aguilar Carrera Manuel Juan
Arteaga Ramirez Sandra Isable
Carbo Jimenez Ricardo Fermin
Cordero Alvarado Zoila Teresa
Lara Suarez Luisa Betsy

Leon Mirullo Lubia Maria
Montero Lopez Julia Rosa
Ortega Narvaez Roberto Miguel
Paredes Leon Milton Daniel
Quifionez Mesias Ivan Paul
Rojas Pineda Jose Daniel
Tumbaco Tacuri Mercedes

Valencia Simba Diana D

Firma del Profesor

Miércoles, 09 de Enero de 2002 Pagina 1 de |



T Universidad de Guayaquil
. ﬁ Facultad de Arquitectura y Urbanismo
t E : Arq. Guillermo Cubillo Renella

Acta de Asistencia 2001 - 2002

Materia Matematicas |
Profesor Arguello Santos Guillermo
PARALELO. 1.2.03.2
Alumno Firma Estudiante

Aguilar Carrera Manuel Juan
Arteaga Ramirez Sandra Isable
Carbo Jimenez Ricardo Fermin
Cordero Alvarado Zoila Teresa
Lara Suarez Luisa Betsy

Leon Mirullo Lubia Mana
Montero Lopez Julia Rosa
Ortega Narvaez Roberto Miguel
Paredes Leon Milton Daniel
Quifionez Mesias |van Paul
Rojas Pineda Jose Daniel
Tumbaco Tacuri Mercedes

Valencia Simba Diana D.

Firma del Profesor
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El suscrito Secretario de la Facultad de Arquitecturay Urbanismo "Arg.
Guillermo Cubillo Renella" de la Universidad de Guayaquil, CERTIFICO, la
asistencia del siguiente estudiante:

Alumno Paredes Benitez Remigia

Paaralelo  Materia Profesor Horas_Asistidas Horas_Faltantes
21015 Taller de Proyectos Il Flores Pinos Nancy 244 At
22015 Edificaciones || Ruata Rosas Rubén 124 E
22035 Matematicas II Cabello Farah Jorge 106 22
22045 Topografia Garcia Martinez José 192 0
23015 Dibujo Arquitectonico | Vizcaino Andrade Antonio 122 6
23025 Geometria Descriptiva Cabello Farah Jorge 124 4
23035 Medios de Expresion | Ferrusola Pereira Juan 126 2
23035 Medios de Expresion | Ferrusola Pereira Juan 116 12
24015 Int. Teoria e Historia  Merizalde Barrero Neptali 104 24

Particular que certifico para los fines pertinentes.

Abg. Galo Donoso Vargas

Secretario

iércoles, 09 de Enero de 2002 Pdgina I de 1



El suscrito Secretario de la Facultad de Arquitectura y Urbanismo
"Arq. Guillermo Cubillo Renella” de la Universidad de Guayaquil,
CERTIFICO el registro de materia del siguiente estudiante:

Nombre del Alumn Paredes Leon Milton Daniel

Cédula de Identidad 02013588212

Paralelo  Materia Nombres_Profesor
11012 Taller de Proyectos 1 Calero Amores Marcial
1.201.2 Edificaciones | Buitron Vera Gustavo
12012 Edificaciones | Buitron Vera Gustavo
12022 Fisica Martin Gonzalez Angel
1.203.2 Matematicas | Arguello Santos Guillermo
1.3.01.2 Dibujo Arquitecténico | Vieira Villafuerte Ledn
1.3.022 Geometria Descriptiva | Constante Parra Theo
1.3.03.2 Medios de Expresion | Arguello Santos Guillermo
14012 Investigacion Ruiz Chicaiza Francisco

Particular que certifico para los fines pertinentes.

Abg. Galo Donoso Vargas

Secretario
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