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INTRODUCCION

La secretarla dal CELEX tiene bajo su responsab ilidad el envfo de la
información da todos /os estudlanfes que han culminado con el requisito de
lnglés necesa rio para su caffera al Centro de Registro, Calificaciones y
Estadisflcas (CRECE).

Por estas razones, se consrderó impoflante la creación de una aplicación en
ACCESS del control de la correspondenc¡a desde CELEX hacia CRECE, la
misma que permitirá realizar de manera aficiente la calidad de atención a los
esfudlanles y opt¡m¡zar el tiempo que toma la verificación de la información
enviada, lo que beneficiará al personal adm¡n¡stralivo y estud¡antes de esfá
unidad académica.
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Manual de Servicios al Clíente
de la of¡c¡na del CELEX AIANUAL DE ORGANIZACIÓN

l.l
I.- MAI\UAL DE ORGAI\IZACIÓN

OBJEl'IVOS DEL I\IANUAL DE ORGANIZACIÓN

El Manual dc Organización ticnc como objetivo:

F Difundir los servicios que brinda el CELEX de forma detallada hacia la

comunidad Politécnica y publico en general.

F Dar a conocer los objctivos que persigue el CELEX, así como su Visión,

Misión, Filosofia y los lactores que lo conllevan a tener éxito

F Enfocar los distintos cargos y requisitos de Coordinación, Personal docente,

Administrativo, de Servicio y Ayudantes Académicos

) Mostrar Organigramas tanto de la Escuela Superior Politécnica del Litoral

(ESPOL) como del Ccntro de Estudios de Lenguas Extranjeras (CELEX )

F Deñnir las personas que estarán encargadas de la elaboración, revisión y

aprobación de este manual

1.2. AUTORIZACIÓN

La elaboración del Manual de Organización esta a cargo de las señoritas Yadira Somoza

y Ericka Saltos.

La secretaria y Auxiliar de Secretaría del Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras

(CELEX) tiene la responsabilidad de actualizarlo cada vez que realicc envios al Centro

dc Registros, Calificaciones y Estadísticas (CRECE) de los estudiantes que han

terminado con los módulos que su calrera requiera, con la finalidad de servirle mejor al

estudiante quc neccsite información acerca de dicho envio.

La revisión y aprobación del Manual de Organización cstará a cargo del coordinador del

CE LEX, quien cfectuara las observaciones nccesarias.

PROTCO]II Copítulol-Paghal ESPOL



Manual de Serviclos al Cl¡ente
de la of¡c¡na del CELEX MANUAL DE ORGANIZACIÓN

I.3. RESEÑA HISTÓRICA

Figura No. l l
Campus Prosperina

La Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) es rcspuesta a una necesidad por

las crecientes demandas científico-técnica en la Región Costa. Fue creada durante el

período de Cobemación del Dr. Camilo Ponce Enríquez, mediante decreto Ejecutivo

No. 1664, publicado en el Registro Oficial del I I de Noviembre de 1958 y se inició la

vida académica de la ESPOL bajo la dirección del Primer Rector, [ng. Waltcr Camacho

Navarro.

Se inició con dos especializaciones: Ingeniería Naval e Ingenieria de Minas y Petróleo y

por el dinámico desarrollo del país exigió la creación de nuevas carrcras, surgiendo así

Ingeniería Mecánica. lngenicría Eléctrica, con Ia especialización en Potencia.

Posteriormentc, se crean las Especializaciones de Electrónica y Computación. La

carrera dc Economía se creó como parte del trabajo académico del Instituto de Ciencias

Humanísticas y Económicas (ICHE), a partir de 1993, ESPAE oferta diplomados con la

finalidad de capacitar profesionales en el mundo de la Cestión empresarial y el manejo

financiero. Finalmcnte tencmos la creación del centro dc Investigación Cientifica y

Tecnológica de la ESPOL.

La Fundación para la Extensión Politécnica (FUNDESPOL), es una persona jurídica dc

Derecho Privado, sin fines de lucro, que se rigc por las disposiciones del Título XXIX,

creada para gerenciar los aspectos administrativoi financieros de programas y

actividades que le encarguen la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL), en cl

campo educativo.

¡---_li¡
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Manual do Serviclos al Cliente
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Por disposición de cl Consejo Politécnico los cursos de Inglés eran dictados por el

ICHE y en sesrón celebrado el t 0 de Mayo de I 988, resolvió quc las materias de

idiomas extranjeras no sean dicladas por el lnstituto de Humanidades. Es así que en

sesión Celebrado por el Consejo Politécnico el I dc Noviembre dc 1988, resuclve crear

El Ccntro de Estudios de Lcnguas Extranjeras.

I.4. OBJEI'IVOS DEL CEI,EX.

El Centro de Estudios dc Lenguas Extranjeras de la ESPOL, funciona como una unidad

académica adscrita al Viccrrectorado y tiene los siguientes objetivos:

F Impartir la enseñanza de Lenguas Extranjeras.

) Realizar investigaciones sobre la enseñanza de ldiomas y otros campos

relacionados con la Lingüística.

) Ofrecer servicios de interpretación y traducción de idiomas.

I.5 VISION CELEX

Desarrollar una imagen mental sobre un futuro posible. Su propósito es el de establecer

un vinculo entre el presente y futuro que siwa de guia flexible que asegure la

convergcncia dc las diferentes decisiones.

De esta manera ESPOL, a través de CELEX cumplc con una de sus funciones

inherentes dentro del proceso de modemización universitaria, al brindar el servicio de

enseñanza del idioma lnglés como segunda lengua o asegurando una mejor relación con

su entomo intemo y extemo.

Desde el punto de vista de la educación superior el CELEX incentiva el proceso

práctico de la enseñanza del idioma, mejorando la formación profesional del futuro

ingeniero politécnico.

PROI-( O.v Copítulo I - Página 3 ESPOL
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I.6 NIISIÓN DEL CELEX

Asegurar que los profesionales de la ESPOL y de otras instituciones que apn¡eban los

módulos de Inglés egresan con un nivel adecuado dc conocimiento del idioma que los

capacitará a integrarse y prepararse para el mcjor desanollo personal, profesional e

institucional en cl pais y cn cualquier parta dcl habla ingles.

La misión así planteada hace posible que se identifiquen sus atribuciones así como la

prestación de servicios a ser ofertados.

I,'1 FILOSOFÍA Y VALORES

Uno de los elementos del actual proceso de la globalización, es definitivamente, el

idioma de Inglés.

Conjuntamente con la informática, en todas sus expresiones técnicas, se ha construido

en un rcquisito ineludible para estudiantes y profesionales.

El espíritu de renovación y el constantc empeño de los micmbros de CELEX lo

mantienen como uno de los mcjores centros de enseñanza del ldioma lnglés en el país.

La excelencia es el parámetro de la calidad de trabajo de la institución.

I.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DI.], I-A ESPOL

La figura No L2 nos mueslra como esta estructurado la Escucla Supcrior Politécnica del

Litoral.

f,sl"
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ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA OEL LITORAL
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Estructura Organizacional de la ESPOL
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MA,NI.)AL DE ORGANIZACIÓN

I.8.I LA ASAMBLEA POLITÉCNICA

La Asamblea Politécnica estará integrada por el Rector, quien la prcsidirá, los

Vicerrectores, los profesores a tiempo completo rcpresentantes de las unidades

académicas que sean principalcs o agregados, un númcro de representantes de

estudiantes por unidad académica equivalente a[ cincuenta por ciento de los

rcpresentantcs de los profesores, y un número de representantes de los empleados y

trabajadorcs cquivalente al diez por ciento de los representantes dc los profesorcs,

elegidos de acucrdo a los reglamentos respectivos y a lo establecido en cl presente

estatuto. Cualquier lracción será aproximada el número entero inmedialo superior.

I.II.2 EI- CO\SEJO POLITECNICO

A. El Consejo Politécnico está integrado por:

B. Rector

C. Decanos y Directores

D. Representantes estudiantiles

E. Representantes de empleados

F. Vicerrectores, Presidente de Asociación de Profesores, Presidente de la Federación

de Estudiantes y Presidente de Asociación de Trabajadores.

I.8.3 EL RECI'ORADO

El Rectorado es la máxima autoridad ejecutiva de [a Escuela Superior Politécnica del

Litoral y como tal su representante legales, preside la Asamblea Politécnica y el

Consejo Politécnico de manera obligatoria, y responde a la marcha de la Institución.

El Rectorado tiene a su cargo las siguientes dependencias, centros y unidades con sus

respectivas secciones.

! Planificación

F Asesoria Jurídica

) Secretaria General

F Centro de Recursos Costeros

) Relaciones Externas

) La oficina de la ESPOL en Quito

Manual de Saryicios al Cliente
de la oÍ¡c¡na del CELEX
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F Además el Rector o su delegado presidirá las siguientes fundaciones y empresas:

) Centro Nacional de lnvestigaciones Maritimas (CENAIM)

)> Península De Santa Elena

) Fundación para la Educación, la Ciencia y la Tecnología (FUNDACYT)

F Fundación para la Extensión Politécnica (FUNDESPOL)

> FUNDAEM

F Agrozaisa

D Espottel

) Sebioca

) Transespol

La organización y funcionamiento dc las dependencias del Rectorado constará en este

Estatuto y la reglamentación respectiva. La misión, organización y funcionamiento de

las lundacioncs y empresas en las que la ESPOL participa constará en este Estatuto, y

los estatutos y rcglamentación respectiva.

1.8.¡t EL VICERRECTORADO ACADEItICO

El Vicerrectorado Académico tiene a su cargo las siguientes dependencias y unidades,

con sus respectivas secciones:

F El Centro de Registros, Calificaciones y Estadísticas. (CRECE)

D El Centro de Investigación y Servicios Educativos. (CISE)

F El Centro de Educación Continua y Calidad. (CECYC)

) EL Ccntro de Estudios de Lenguas Extranjeras, (CELEX)

F La Prosecretaría

La organización y funcionamiento de las dcpendencias del Vicerrectorado Académico

constará en este Estatuto y la reglamentación respectiva.

I.8.5 EL VICERRECI'ORADO GENERAL

El Vicerrectorado Académico tiene a su cargo las siguientes dependencias y unidades,

con sus respectivas secciones:

PROT'(:OtÍ Capítulo l- Pagina 7



MANI)AL DE ORGAN IZACIÓN

) El Centro de Registros, Calificaciones y Estadisticas. (CRECE)

) El Centro de Investigación y Servicios Educativos. (CISE)

) El Centro de Educación Continua y Calidad. (CECYC)

F EL Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras, (CELEX)

) La Prosecretaría

La organización y funcionamicnto de las dependencias del Vicenectorado Académico

constará en este Estatuto y la reglantentación respectiva.

I.9 ORGA¡.IGRA}Í A E,STRUC.I.URAL DEI- CHI-EX

) Para efectos de organización, la administración de esta unidad está a cargo de

F Coordinación General

D Coordinación Académica

F Coordinación de Evaluación

F Coordinación de Seminarios

> Laboratorios

Como se muestra en la Figura No. 1.3

Figura No. 1.3

Organigrama Estructural del CELEX

Manual de Servlclos al Cliente
de la of¡c¡na del CELEX
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l.l 0 OR(;A\tzACtÓ\ Ft \CIO\.\1. l)El. ('El-l-\

A continuación detallamos las áreas en que se encuentra dividido el departamcnto del

CELEX y como funciona cada una de ellas

1.10.1 COORDINACIÓN GENERAL

La coordinación está encargada de brindar soporte académico y profesional con

eficacia, que perrnita llevar a las catreras hacia la excelencia acadómica.

Son sus funciones:

) Investigación constante de planes, programas y bibliografia especifica de

mejoramiento académico de la unidad, de las necesidades académicas y

metodológicas del cuerpo docente, de los contcnidos y más información de

soporte para la elaboración de la propuesta de planificación académica.

F Planificación de calendario de actividades, de la bibliografia básica a utilizar en

los programas de estudio, diseños de horarios del clases con su rcspectiva

rcvisión, exámenes, y colaborara con la elaboración del presupuesto.

) Ejecución de actividades de coordinación y soporte académico con el cuerpo

doccntc de la carrera, de control y scguimiento del cumplimicnto dc los

cronogramas de ejecución de los programas académicos.

) Control permanente del cumplimiento de los programas académicos, de las

materias de la carrera, de la asistencia de profesores, ayudantes académicos, de

la entrega puntual de notas, y del cumplimiento de las normas y procedimientos

académicos internos dc la unidad.

F Supervisión constante del flujo académico, dcl cumplimiento de tareas y labores

de los profesores y ayudantes académicos y del personal bajo su responsabilidad.

) Evaluación de la ejecución del programa de estudio de la canera, de la

bibliografia de soponc, del desempeño del cucrpo docente ayudantes

académicos y del personal bajo su responsabilidad e informa y reporta a su

inmediato superior.

PROT('OII Capitulo I - Pagina 9 ESPOL
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I.IO.2 COORDINACIÓN AC.tNE}TIC,I

La coordinación académico del CELEX es responsable dc las siguientes actividades:

F Planificación del programa académico del Centro.

) Actualización del programa de manera periódica.

) Monitoreo académico para que se cumpla el programa quc dcben desarrollar los

profesores de cada uno de los módulos.

F Reuniones de evaluación y planificación con la Coordinadora de Evaluación.

) Reuniones de evaluación y planificación con el Coordinador Ceneral.

F Reuniones de evaluación y planificación con la Secretaria Académica.

D Reuniones periódicas de evaluación y planificación con los profesores del

CELEX.

F Reuniones de evaluación y planificación con profesores coordinadores de tareas

espccíficas.

) Responsable de información antc clientes intemos y externos sobre los

contenidos y organización del programa de Inglés.

! Coordinación de reuniones con representantes de casas editoriales para aprobar

los textos que van a ser utilizados en el programa.

l.r0.3 CooRI)I\A(',1Ó\ l)E Fl\'.-1l-L:A('lÓ\

Coadyuvando al logro de los objetivos del CENTRO DE LENCUAS EXTRANJERAS

(CELEX), está el Área de Evaluación, como un pilar fundamental para la valoración del

desarrollo de cada uno de los módulos de Inglés, así como también del buen desempeño

de los maestros y demás colaboradores de este Cenlro de ldiomas.

El área de evaluación en CELEX tiene como uno de sus objetivos primordiales medir el

conocimiento adquirido y bucn mancjo del idioma lnglés por parte de los estudiantcs.

Las cvaluaciones van más allá de medir cuanla gramática o vocabulario conocen los

alumnos ya que consideramos de vital importancia valorar la comunicación que

puedan cstablecer nuestros educandos en el idioma extranjcro.

El área de cvaluación en CELEX cubre varias actividades puntuales de gran

importancia.
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D Coordinar con los profesores asignados para ello, la preparación de los

diferentes exámenes tanto de mitad de curso como los flnales, los mismos que

están basados estrictamente en la programación establecida para cada módulo.

) Diseñar exámenes. y/o preparar ejercicios quc son nccesarios para nuestras

pruebas.

! Revisar cuidadosamente los exámenes ya preparados para llevarlos a impresión.

) Preparar los exámenes respectivos en las fechas pre-establecidas para los

difcrentes módulos acordc con el calendario, al igual que aquellos cursos de

carácter semi-intensivo o intensivo que se organtzan en diferentes fechas.

F Llevar a cabo la evaluación que los estudiantes hacen de los maestros, personal

de Secretaría, y laboratorios .

F Proporcionar a los maestros material de evaluación cuando ellos lo necesitaren.

) Colaborar muy de cerca, cuando es necesario con la Coordinaclón Académica.

); Prcstar nuestro contingente para otras actividades o necesidades que surgen a lo

largo del año escolar

I .I O.{ I,ABORAToRIOS

Administrar la red del laboratorio multimedia, coordinar que el material que se presta en

las máquinas vaya acorde a lo visto en clases, facilitar material de práctica a los

profesores, dar un buen servicio a los estudiantes.

Son sus funciones:

F lnvestigación perrnanente del material que requieren los profesores, las

necesidades del cstudiante para un correcto aprendizaje, nuevas tccnologías.

! Planificación con profesorcs del material, a medida que cambian programas de

estudio, actualizar los programas en las computadoras con ayudantes para

rcservas de cupos de laboratorio.

) Ejecución, administrar la red, levantarla, dar material de ayuda a los profesores

de acuerdo al módulo, preparar los laboratorios
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F Control del materlal, de los equipos, que esto se encuentren funcionando

correctamente, control de la red, que no se infecten las computadoras con virus

informáticos.

D Supervisión constante de los procesos en el laboratorio, a los ayudantes que

cumplan con sus horarios, a los equipos y software.

> Evaluación permanente de las comunicaciones intemas y externas, de la

documentación de soporte

I,IO.5 SECRETARiA ACADÉ]\IICA

Ejecuta todas las acciones y actividades de apoyo administrativo de manera eficiente y

eficaz, que coadyuve de manera comprometida y responsable hacia el mejoramiento

continuo del servicio que presta la Coordinación Académica.

F tnvestigación de la documentación administrativa y académica de las

comunicaciones internas y extemas, de trámite de módulos aprobados de

estudiantes con el CRECE, de trámites internos de gestión dc la coordinación y

de la agenda de atención del Coordinador Académico

) Planificación de tareas académicas, horarios, profesores, módulos, del calendario

dc actividades, de atención al cliente intemo y externo.

F Ejecución de tareas y labores de verificación del cumplimiento de los

procedimientos académicos intemos, registro de estudiante, pago a prolesores

contratados, atención a estudianles, bloquear a estudiantes con deudas y

desbloquearlos con su respectivo pago, revisar la información de los estudiantes

que realizan pago diferido.

F Control permancnte de la documentación dc soporte de los trámites

administrativos y académicos de la unidad, del pago y liquidación a terceros,

registro de estudiantes, que el personal a su cargo realice sus actividades.

F Supervisión de los flujos de los trámites administrativos y académicos, y del

orden y limpieza del área de trabajo por parte de los auxiliares de servicios.

) Permanente de las comunicaciones intemas y externas, de la documentación de

soporte, del ingreso de datos académicos al archivo, de la agenda dc la

coordinación y del orden, asco y limpieza del área de trabajo.

Manual de Sev¡c¡os al Cl¡ente
de la of¡c¡na del CELEX
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I.IO.ó PERSONAL

El personal se cncucntra dividido en:

) Personal Administrativo

) Personal dc Servicio

r.10.6.1 PERSo\.\t- ,\t))t I \ Is'l'lt.\'l'l \'o

Ayudan a la ejecución de las acciones y actividades de apoyo administrativo de manera

eficiente y eficaz.

Son sus funciones:

) Brindar servicio al cliente interno y extemo

P Registrar a los estudiantes a los cursos y exámenes de ubicación

) Solicitar y asignar aulas

F Controlar la asistencia de los profesores

) Responder los teléfonos

t.t0.6.2 Pt-ttso\..\1. I)ll st-RvlCI()

El pcrsonal de servicio ayuda al mantenimiento y limpieza de todo el cspacio fisico del

CELEX:

Son sus funciones:

E Repartir las grabadoras, televisores y VHS a los profesores.

F Revisar que las aulas se encuentran limpias

I.II ESTRUCTURA DEL PERSON.{L DEI, CELEX

En el CELEX trabajan las siguientes personas, las cuales se cncucntran distribuidas

scgún se indica en el siguientc Organigrama de Puestos y Plazas. (Ver Figura 1 4)

,á,

§.

\
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COORDINACIÓN
GENERAL

COORDINADOR
SECRETARIA

I
I

LABORATORIO
s

COORDINACIÓ
\

CoorünadorCoordinador

eventuales
t0

I

Coordinador
Profesores
Confato

PERSO¡iAL

Digitadora
Recepcionista
1

Aux.Sec.

Figura No. 1.4

Organigrama de Puesto y Plazas del CELEX

A continuación se presenta la hoja de descripción de Puestos y Plazas de Cada uno de

los cargos existentes en el CELEX.
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¡a7--::,

\:":t

Titulo : Coordinador Gcneral

Descripción: Represcntante general del departamento

Área : CELEX

Reporta a : Vicerrector Cene ral

Supervisa a : Todo el personal del CELEX

Funciones permrnentes:

F Analizar programas

D Operar equipo de computación

l Coordinaractividades académicas

) Chequear documentos y bibliografia académica

F Verificar asistencia y cumplimiento del pensum

F Cumplir los cronogramas de ejecución

Funciones periódicas

) Elaborar informes y reportes del seguimiento dc la ejecución del programa

acadómico de los módulos que se dictan en la unidad

D Realizar la convalidación de módulos de inglés para las carreras de la ESPOL

para otras universidades

F Realizar traducciones solicitadas por sus superiores

Funciones eventuales

F Realizar actividades de consejeria académica o administrativa que su inmediato

superior lo requiera

Educación : Superior en economía o carreras a fines

Experiencia : Mas de dos años en cargos similares

Aptitudes : Personalidad definida y dc cxcelente comportamiento humano

Condiciones de trabajo: Cumplir con e1 horario establecido

§F'
E1
q(

BIE''

PFi
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Titulo : Secretaria Académica

Descripción: Ejecuta todas las acciones y actividades de apoyo administrativo de

manera eficiente

Área :CELEX

Reporta a : Coordinador General

Supervisa a : Al personal administrativo y de servicio del CELEX

Funciones permanentes:

) Analizar documentación, comunicación y procedimientos

D Tramitar los módulos aprobados de los estudiantes con el CRECE

P Tramitar gestiones intemas de la coordinación

) Controlar la agenda de atención del coordinador

F Atender a los estudiantes

! Evaluar permanentemente las comunicaciones internas y extemas

Funciones periódicas

F Revisar las cahficaciones de los estudiantes para enviarlas al CRICE

) Elaborar cada año un calendario de actividades

F Elaborar informes que requiera la coordinación académica

F Controlar pagos a los profesores contratados

) Bloquear a los estudiantes con deudas y desbloquearlos con sus respectivos

pagos

) Revisar la información de los estudiantes que realizan pago diferido

Educación : Superior en economia o carreras a fincs

Experiencia : Mas de dos años en cargos similares

Aptitudes : Personalidad def rnida y de excelentc comportamiento humano

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y CARGOS
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Titulo : Coordinador Académico

Descripción : Controlar cl programa académico del CELEX

Área : CELEX

Reporta a : Coordinador Ceneral

Supervisa a : Profesores Eventuales

Funciones permanentes:

) Controlar que se cumpla el programa que debe desarrollar los profesores de cada

módulo

F Realizar reuniones con el coordinador general, coordinadora de evaluación y

secretaria académica

! lnformar a los clientes internos y externos sobre contenidos y organización del

progr'¿rma de inglés

Funciones periódicas

F Actualizar el programa de manera periódica

) Realizar reuniones periódicas de evaluación y planificación con los profesores

! Coordinar reuniones con representantes de casa cditoriales para aprobar los

textos que van ha ser utilizados en el programa

Educación : Superior en Licenciatura en Educación y/o carreras a fincs

Experiencia : Mas de dos años impartiendo clascs de inglés

Aptitudes : Personalidad definida dispuesto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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Titulo : Coordinador de Evaluación

Descripción: Valoración, dcsarrollo y desempeño de los módulos de inglés

Área : CELEX

Reporta a : Coordinador Ceneral

Supervisa a : Profesores de Contrato

Funciones permanentes:

) Diseñar exámenes yio preparar ejercicios que son necesarios para nuestras

pruebas

) Revisar cuidadosamente los exámenes ya preparados para llevarlos a impresión

F Levar a cabo la evaluación que los estudiantes hacen de los maestros, personal

de secrctaria y laboratorios

F Proporcionar a los maestros material de evaluación cuando ellos lo necesiten

) Colaborar muy de cerca, cuando es necesario con la coordinación académica

Funciones periódicrs

F Coordinar con los profesores la preparación de exámenes de mitad de curso

como finales

) Preparar los exámenes respectivos en las fechas pre-establecidas para los

diferentes módulos acorde con el calendario

Educación : Superior en Liccnciatura en Educación y/o carreras a fincs

Experiencia : Mas de dos años impartiendo clascs dc inglés

Aptitudes : Personalidad definida dispuesto a trabajar en gn¡po

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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Titulo : Coordinador de Seminario

Descripción : Encargado de Organizar los seminarios del personal del CELEX

Área : CELEX

Reporta a : Coordinador General

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentes:

F Analizar la necesidad de capacitación a los prolesores en ciertas áreas.

F Coordinar seminarios y cursos

F Verificar la asistencia de los profesores a los seminarios

F Cumplir los cronograma de seminarios

Funciones periédicas

) Realizar evaluaciones al personal sobre los seminarios dictados

) Tabular resultados

Funciones eventuales

! Asumir la coordinación general en ausencia del coordinador general

Educación : Superior en Licenciatura en Educación y/o carrcras a fines

Experiencia : Mas de dos años impartiendo clases de inglés

Aptitudes : Personalidad deñnida dispucsto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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Titulo : Jefe de Laboratorio

Descripción : Administrar la rcd del laboratorio de multimedia

Área : CELEX

Reporta a : Coordinador General

Supervisa a : Los ayudantes académicos

Funciones permanentes:

F Analizar documenlos, materiales de lcctura

) Operar sistema de computación

F Chequear funcionamien¡o de las máquinas

! Calcular el tiempo de pagos dc los ayudantes

) Conlrolar el buen funcionamiento de los equipos

Funciones periédicas

) Entregar un control de asistencia a los profesores

F Controlar el ingreso y salida de los libros del CELEX

) Informar y reportar los daños al coordinador

Funciones eventuales

! Asistir en traducción de documentos oficiales de la ESPOL

Educación ; Licenciatura en lnglés

Experiencia : Mas de dos años en cargos similares

Aptitudes : Conocimicnto de redcs, software, programación

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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Titulo : Digitadora

Descripción : Mantener al dia la base de datos del CELEX

Área : CE,LEX

Reporte ¡ : Coordinador Gcncral

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentes:

F Ingresar, actualizar y mantener de la base de datos de registros y calificaciones

del CELEX

) Trabajar en la computadora todos los exámenes presentados por los profesores

F Elaborar diplomas para cursos y seminarios

Funciones periédicas

F Revisar los cassettes y prepararlos de tal manera que estén listos para los

exámenes, tanto en los de mitad de curso como para los finales

) Crabar nuevo material de "listening comprehemsion" para aquellos exámenes

que lo necesitaren

) Colaborar con la aplicación de las evaluaciones de los maestros

F Tabular y sacar los resultados de las mencionadas evaluaciones

Funciones eventusles

) Elaborar tarjetas e invitaciones para los eventos que realice CELEX

)> Informar las calificaciones a las unidades que lo soliciten

Educación : Bachiller, conocimientos en computación

Experiencia : Un año ejerciendo el mismo cargo

Aptitudes : Personalidad extrovertida, dispucsto a trabajar en equipo

Condiciones de trabajo: Cumplir con su horario, si cs necesario horas extras
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Titulo : Auxiliar de Secretaria

Descripción : Atención al público

Área : CELEX

Reporta a : Coordinador Ceneral

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentes:

) Brindar atención al cliente interno y extemo

F Controlar Ia asistencia de los profesores a clases

F Contestar el teléfono

P Controlar que el suministro de material este al día

) Elaborar los certificados y devoluciones solicitadas por estudiantes

F Mantener al dia el archivo de comunicaciones del CRECE

Funciones periódicas

F Registrar a los estudiantes a los cursos y exámenes de ubicación

! Solicitar y asignar aulas

D Revisar deudas

! Ayudar a la realización de la información enviadas al CRECE

Educación : Bachiller

Experiencia : Un año ejcrciendo el misnro cargo

Aptitudes : Personalidad extrovertida, dispuesto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario y si cs necesario horas extras
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Titulo : Recepcionista

Descripción : Atención al público

Área : CELEX

Reporta a : Coordinador Ceneral

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentes:

D Atender el teléfono

) Mantcncr al dia e[ archivo de registro de estudiantes

F Atender al cliente intemo y extemo, brindando la información que requieran

P Archivar la documentación enviada y recibida

Funciones periódicas

P Entregar el material a los profesores cuando inician los módulos

) Recibir el material que los profesores devuelvan al culminar los módulos

) Revisar las deudas

Educación : Bachiller

Experiencia : Un año ejerciendo el mismo cargo

Apt¡tudes : Personalidad Extrovertida, dispucsto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con cl horario y si es necesario horas exlras
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Titulo : Conserje

Descripción : Mantenimienlo y limpicza del CELEX

Área : CELEX

Reporta á : Coordinador General

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentes:

) Mantener las oficinas, aulas, pasillos, baños, laboratorios y sala de profesores

limpias

D Repartir las grabadoras, televisor, VHS a los profesores

) Abrir y cerrar las aulas cuando sean utilizadas para dar clases

Funciones periódicas

F Sacar copias a los materiales que son utilizados por los prolesores cuando

inician los módulos

Educación : Minimo el ciclo básico

Experiencia : Un año laborando en cargos iguales

Aptitudes : Dispuesto a trabajar en grupo, tener mucha paciencia

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido

t,L
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Titulo : Ayudante académico

Descripción : Reforzar clases dictadas por los profesores en los laboratorios

Áres : Laboratorios del CELEX

Reporta a : Jefe de Laboratorios

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentes:

F lmpartir sesiones de estudio y practicas a los cstudiantes del CELEX en los

laboratorios

F Mantener al día los materiales didácticos y equipos a usarse en el laboratorio

F Llevar el control de asistencia de los estudiantes a los laboratorios

Funciones periódicas

F Ayudar a elaborar los horarios dc atención y practicas de los estudianles en el

laboratorio

F Ayudar en las actividades que se llevan a cabo en los laboratorios

> Emitir a los profesores las listas de los estudiantes que han asistido a los

laboratorios

Educación : Universitaria (ESPOL) y tener suflciencia en inglés

Experiencia : No es indispensable tener experiencia

Aptitudes : Personalidad definida dispucsto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario cstablccido
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Titulo : Profcsor por contrato

Descripción : Dictar cuatro horas diarias de clases

Área : CELEX

Reporta a : Coordinador de evaluación

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentes:

F lmpartir dos scsiones de clases diarias dc dos horas

) Colaborar con las actividades del CELEX

Funciones periódicas

F Elaborar exámenes

P Elaborar informativos de noticias CELEX

) Colaborar con las actividades culturales del CELEX

F Ayudar en Ia recepción dc exámencs de ubicación

Educación : Supcrior en Licenciatura en Educación y/o carreras a fines

Experiencia : Mas de dos años impartiendo clases de inglés

Aptitudes : Personalidad defirnida dispuesto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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Titulo : Profesor Evcntual

Descripción : Dictado de clases en el horario asignado

Área : CELEX

Reporte a : Coordinador Académico

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentcs:

F Impartir clases diarias de dos horas

F Tomar dos exámenes por cada módulo

) Controlar la asistencia de los estudiantes

Funciones periódicas

) Colaborar con las actividades del CELEX

F Reaüzar reuniones periódicas con los coordinadorcs

Educación : Superior en Licenciatura en Educación y/o carreras a fines

Experiencia : Mas dc dos años impartiendo clases de inglós

Aptitudes : Pcrsonalidad definida dispuesto a trabajar en gn¡po, ser

amable

Condiciones de trabajo : Cumplir con el horario establecido

:i\t
,.i

BL¡. ' A

'-AI -i

iu¡"§
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Manual do Servicios al Cliento
de la oficina del CELEX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I.O PROPÓSITO

Esle Manual de procedimientos tiene como objet¡vo servir de guía para el

personal, tanto docente como administrat¡vo, ya que guiará paso a paso

como real¡zar con mayor eficac¡a cada uno de los tramites que se ejecuta

EN EI CELEX.

2.0 ALCANCE

Este manual se apl¡cará en la oficina del Centro de Estudios de Lenguas

Extranjeras (CELEX), y será uttl¡zado respect¡vamente por la Secretaria

Académica, Secretarias Auxiliares, Digitadora y Recepc¡onista.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Coordinador de la oficina del CELEX, será el encargado de autorizar a

la secretaria la actualización de este manual.

4.0 REVISION DEL MANUAL

El manual de procedimientos será revisado anualmente por el

Coordinador de la oficina del CELEX.

5.0 CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

Todos los documentos de este manual están ident¡f¡cados por cód¡gos

divididos en tres secciones asl:

Número Secuencial

ldentifica el área o proceso

Tipo de Documento

PROTCOLT



MAN UAL DE P ROCEDI M IEN TOS

PRIMERA SECCIÓN

Se utlliza para identificar el tipo de documentos, constan de dos caracteres, los

documentos que vamos a utilizar pos¡blemente son:

PO:

PR:

DF:

FR:

GU:

RG:

AD:

VE:

AC:

FA:

RD:

RE:

CA:

CS:

EI :

Manual d6 Seryicios al Cliente
de la of¡c¡na del CELEX

Políticas

Procedimientos

Diagrama de Flujo

Formatos

Guía y uso de forma de instructivo

Registros

Administración

Ventas

Atención al Cliente

Facturación

Registro con pago diferido

Registro para examen TOEFL

Certificaciones de asistencia

Certificados de suficiencia en ingles

Examen para becarios del IECE

SEGUNDA SECCIÓN

ldentifica el área de procedimiento donde se aplica el documento, consta de

dos caracteres:

TERCERA SECCIÓN

ldentiflca los documentos mediante números de manera secuencial en esa

área, consta de dos digitos, ejemplos:

PROTCO^{ ('apitub 2 Pásinu 3 ESrcL



Manual de Serylcios al Cl¡onlo
de la oÍicina dol CELEX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR.

PO.

DF.

AD,

VE.

FA.

01 = Procedimientos Administrativo 01

'10 = Politica de Ventas No 10

01 = Diagrama de Flujo de Facturación No 0.1

6.0 DISTRIBUCIÓN

Este Manual de Procedimientos se distribuirá de la s¡guiente manera:

7.0 PROCEDIMlENTOS

En este manual encontraremos los siguientes proced¡mientos:

COORDINADOR GENERAL

SECRETARIA ACADÉMICA

PERSONAL ADMIN ISTRATIVO

7.1 Procedimiento para

7.2 Procedimiento para

7.3 Procedimiento para

7.4 Procedimiento para

7.5 Procedimiento para

7.6 Procedimiento para

(original)

(copia)

(copia)

registros de estudiantes

registros con pago diferido

el registro en el examen del TOEFL

otorgar certif¡caciones de asistencia a clases

entregar certificados de suficiencia en ingles

exámenes de becarios del IECE
l!
t.

t'-
t.

E,
t.,.,
Yt¿
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Manual de Serylclos al Cl¡ents
de la oficina del CELEX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
PR.RG.001 pAG.1/6

1.0 PROPOSITO

El propósito de este procedim¡ento, es defin¡r los pasos que la secretaria

debe seguir para registrar a los estudiantes en los módulos.

2.0 ALCANCE

Este procedim¡ento se aplicará en la oficina del CELEX,

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de ejecutar este procedimiento es la digitadora en

conjunto con la secretaria del CELEX

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos que se utilizan para desarrollar este proced¡miento son

los siguientes:

L Diagrama de Flujo

> Formato de la papeleta de ampliación

) Formato del recibo cancelado

PROTCO^! Cdpítylo 2 - t,igi uS iStOt
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
PR.RG.O()1 PAG.2/6

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

Se acerca a la ventanilla del CELEX para pedir información, para los

registros de los módulos y pide una papeleta de ampliación, para

reg¡strase. (ver anexo dos)

Secretaria

2. Le entrega la papeleta de ampliación con todos los datos necesarios para

que el alumno los llene correctamente

Alumno

3. Llena todos los datos que la papeleta requiera sin dejar ningún espacio en

blanco y se la entrega a la secretaria.

Secretaria

4. Recibe la papeleta de ampliación y verifica que los datos estén correctos

5. Si ha aprobado el módulo anterior le coloca el valor para que se acerquen a

cancelar registro. (lr al paso 8).

En caso de no haber aprobado el modulo anter¡or, tiene que volver a llenar

la papeleta en el módulo correcto, (lr al paso 3).

1

PROTCOM C4'it o2-t\isinu7 estt¡t.



-:-)
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de la oÍicina clel CELEX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
PR.RG.OO1 PAG.3i6

6. En caso de tener deuda, le entrega la papeleta para que se acerque a

cancelar la deuda.

Alumno

7 . Cancela la deuda, y continua con el paso 3

8. Cancela registro

Secretaria

9. Recibe la papeleta de ampliación y recibo de pago. (Ver anexo 3)

10. lngresa los datos de la papeleta de ampliación y el valor cancelado con su

respectivo número de recibo

11. Archiva papeleta y recibo

FIN DEL PROCESO

*'
.ú.'
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Manual de Servicios al Cliente
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
PR.RG.OO1 PAG.4/6

ANEXO UNO
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS OE ESTUDIANTES
PR.RG.OO1 PAG.5/6
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
CON PAGO DIFERIDO

PR.RD.OO1 PAG.,I/6

,I.O PROPOSITO

El propósito de este proced¡miento, es defin¡r los pasos que la secretaria

debe seguir para registrar a los estudiantes en los módulos con pago

diferido.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en la oficina del CELEX

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de ejecutar este procedimiento es la digitadora en

conjunto con la secretaria CELEX

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Todos los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento

son los siguientes:

> Diagrama de Flujo

I, Formato de la papeleta de ampliación

! Formato de la solicitud de pago diferido

PROTCOI|I Cdpitulo I . t\igina B tsrr»_



Manual de Serylclos al Clienlo
de la oficina del CELEX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
CON PAGO DIFERIDO

PR.RD.OO1 PAG.2/6

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

1. Se acerca a la ventan¡lla del CELEX para pedir información, para los

registros de los módulos y pide una papeleta de ampliación, para

reg¡strase. (ver anexo dos)

Secretaria

2. Le entrega Ia papeleta de ampliación con todos los datos necesarios para

que el alumno los llene correctamente

Alumno

3. Llena todos los datos que la papeleta requ¡era sin dejar ningún espacio en

blanco con la solic¡tud de pago diferido y se los entrega a la secretaria.

Secretaria

4. Recibe la papeleta de ampliación y solic¡tud de pago diferido verificando
que los datos estén correctos. (ver anexo tres)

En caso de no haber aprobado el módulo anterior, informar al estudiante
que t¡ene que volver a llenar la papeleta en el módulo correcto.

( lr al paso 3)

PRoTCoil Cupítub ? páginu t4 Esplt-
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
CON PAGO DIFERIDO

PR.RD.OO1 PAG.3/6

En caso de lener deuda, le buscan la papeleta para que se acerque a cancelar

la deuda.

Alumno

5. Cancela la deuda, y continua con el paso 3.

Secretaria

6. Si toda la información esta correcta se ingresa los datos de la papeleta de

ampliac¡ón y de la solicitud de pago diferido a la base de datos.

7. Archiva papeleta y solicitud

FIN DEL PROCESO
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PROC EDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
CON PAGO DIFERIDO

PR.RO.001 PAG.4/6

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DEL EXAMEN TOEFL
PR.RE.OO1 PAG.1/4

1.0 PROPÓSITO

El propósito de este proced¡m¡ento, es definir los pasos que la secretar¡a

debe seguir para gue se registren los estudiantes en el examen TOEFL.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en la oficina del CELEX.

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de actualizar este procedimiento es la digitadora

en conjunto con la secretaria CELEX

4.0 DOGUMENTOS RELACIONADOS

Todos los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento

son los siguientes:

) Diagrama de Flujo

F Formato de recibo de pago

PRoTCOA{ Capírub 2 - Pugi,tQ ?0 ESPOL
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PROCEIMIENTO PARA REGISTROS DEL EXAMEN TOEFL
PR.RE.OO1 PAG.2I4

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

Se acerca a la ventanilla del CELEX para ped¡r información, para los

reg¡stros del examen TOEFL.

Secretaria

2. Revisa que el carnet politécnico este en perfectas condiciones y que sea el

actual, y lo envia a cancelar el examen.

Alumno

3. Cancela el valor del registro para el examen TOEFL

Secretaria

4. Recibe los recibos que el estudiante canceló por el examen TOEFL. (ver

anexo dos)

5. lngresa los datos del carnet y recibo del examen a la base de datos.

6. Devuelve los recibos y el carnet al alumno.

FIN DEL PROCESO

1
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PROCEDIMIENTO PARA REGTSTROS DEL EXAMEN TOEFL
PR.RE.001 Pag.3/4
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CERTIFICACIONES
DE ASISTENCIA A CLASES

PR.CA.001 PAG.I/6

1,0 PROPÓSITO

El propósito de este proced¡miento, es defin¡r los pasos que la secretaria

debe seguir para otorgar las certificaciones de asistencia a clases.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en la oficina del CELEX.

3.0 AUTORIZAGIONES

La persona encargada de actualizar este procedim¡ento es la secretaria

en conjunto con el coordinador del CELEX

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Todos los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento

son los sigu¡entes:

}. Diagrama de Flujo

> Formato solicitud para pedir una cert¡ficación de asistencia a clases

! Formato de certificaciones de aststencia a clases
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CERTIFICACIONES
DE ASISTENCIA A CLASES

PR.CA.001 PAG.2/6

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

Se acerca a la ventanilla del CELEX para pedir información, como obtener

el certif¡cado de asistencia a clases.

Secretar¡a

2. Le entrega un formato de solicitud de asistencia a clases para que lo

pueda real¡zar, (ver anexo 2)

Alumno

3. Llena todos los datos en la especie valorada.

Secretaria

4. Confirma los datos escritos en la especie valorada

5. Not¡fica la fecha en puede ir a retirar la certificación

6. Se reg¡stra la solicitud en la carpeta de recibido

7 . Se elabora la certificación, (ver anexo tres)

,1
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CERTIFICACIONES
DE ASISTENCIA A CLASES

PR.GA.OO1 PAG.3/6

COORDINADOR

8. El coordinador del CELEX firma la cert¡ficac¡ón y se la entrega a la

secretaria

Secretar¡a

9. Entrega certificación de asistencia a clases del estudiante

Alumno

10. Firma el recibido de la certificación de asistencia a clases

Secretaria

1 1 . Archiva la especie valorada

FIN DEL PROCESO

PROTCO\I Copiuttt 2 - t\igim 21 ES1OL



=:.-r Manual da Serv¡cios al Cl¡onta

I;;-? do ta oticina del CELEX MAN:AL DE 1ROCEDIMIENTOS.-"

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CERTIFICACIONES
DE ASISTENCIA A CLASES

PR.CA.001 PAG.4/6

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

Al.tJltNo st,.( t{ l,t't ,\ tt |,\ ( ()otU)tNAt)olt

Solicita
inform¡ción

Sc entrega un
fornrulario

LIcna cspecie Confimra Ios
ri los

Firnra
ccrtificación

Se cntrcga fccha
dc rctrro

Archiv¡ en
carp§la

Elabora
ccrtilicación

J

s +

+

+'l

linrrega
ccniñcrdo

Archiva la especic
valorada

lN l( ro

Fir¡ra el rcci[.¡irlo

t0

+

t

I;IN

I

tl

I

I

I



Manual de Serv¡c¡os al Clisnte
de la oficina dal CELEX M ANU AL DE PROCE DI MIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CERTIFICACIONES
DE ASISTENCIA A CLASES

PR.CA.001 PAG.5/6

ANEXO DOS
I,-ORI\IA'I'O DE SOLICI'I'U t)

).¡.¡,Il,1-^i ,,,'U, rs .le-t',n n^r .{ ! ¿OAl

ll 1516?
l^r1,,

Q'i,.ilri¡-Iy-d-C o li.
sE Ir rf ll t'^ L

*-4 2 (1, 
).,

ISP€CIE

(us l0 ta,

).1,,

Ir- \^('
{''' \+-.\d-t .J.rjl_1)e s¡1' _ '(/-

,¡¡(

ll¡/, I¡ri l, -l

PROTCO¡| Cupittlo 2 f,áginu 29 tjSpOL

(

I

_l

t)'\

.1. " , do,<- ?r!Á



á:--_r Manual de Serv¡cios al Clienls
)::;í do ta oÍ¡c¡na del CELEX MANUAL OE qROCEDIMIENTOS

"-

PROC EDIMIENTO PARA OTORGAR CERTIFICACIONES
DE ASISTENCIA A CLASES

PR.CA.001 PAG.6/6

An*EXO TRES
FORI\{ATO DE CI]R'I'I FICACION ES

psP.o¿

14i
- 1':: ?.-

CENTRO DE ESTTJDIOS DELENCUAS E(TRANJERAS
ESCUELA SUPER¡OR POLTTE'JT¡(\ D¡,L LfTORAL

CERTIFICACIO]Y

E Coorilr¡¿or ¿!¡ C.nto & E6túdlor ¿. L.'¡tu.r EXE¡IJG¡?§(CELEX) ü r¡
Ercu¿l¡ Supcrtor Poüt¿c .r d¿l Lltord (ESPOL),

CmTIf'lCA quo h Sri¡. ROSA SEMINARIO SOTOMAYOR con códr.¡la d.
id.nüdld C070190O t 4¿ , o.tó r. gDt¡ld. y 6rrdt6 lG8ul6rmanr. a clar., dol rnó du¡o 3
dá lf€lár r¡ .l tEr.no d. lóN]o - t8h00 do tun.s 6 vr6rn.i, 6l rrusmo qu. i¡1ició 6l
ló d. f.brcro. Cób6 ¡r¡dicar qu. .l c\¡¡ro tic¡r. unÁ du¡aci&¡ d6 eoo ,o-orr*

DENNIS P. MALONEY, M.A.P
Coo rdl¡¡a dor del CEI.EX

C uayaqur\ 27 dr marzo dal 2u0 I

&.ñ?B P.ñe,
ryt. 3 2 r 92 5-51 N07-53 0555

&npus P/osp.rtna
nf 2 69tr5

PROTCoLí C,,iit,,tu 2 - n:,si;11- r::Spot.



Manual do Ssrvic¡os al Cl¡enle
do la olicina det CELEX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

c¡ir.,nx

CENTRO DE ESTUDIOS
DE LENGUAS EXTRANJERAS

(cELEx)

coDrGo

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR CERT¡FICADOS DE
SUFICIENCIA EN INGLES

PR.CS.O1

ELABORADO POR YADIRA SORNOZA ¡,4ACIAS
ERICKA SALTOS

FECHA

AUTORIZADO POR : LCDO. DENNTS MALONEY

FECHA

PAGINAS 4

TABLA DE CONTENIDO
Pag.

1.0
2.O
3.0
4.0
5.0

PROPÓSITO
ALCANCE
AUTORIZACIONES
DOCUMENTOS RELACIONADOS
PROCEDIMIENTOS

.)a

1.,

32

22

UNO
DOS

ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO
CERTIFICADO DE SUFICIENCIA EN INGLÉS

PROTCONI Capírulo 2 - P.igi a3l

\/crsión

34
35

LSPOL

Ilevisado ¡ror: I,'echa

á-,\,'¡r lr\Irr rrI»-r'
I

I

I

I

I

I

I

I

I



Manual de Servlcios al Cliente
de la ol¡c¡na del CELEX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR CERTIFICADOS
DE SUFICIENCIA EN INGLÉS

PR.CS.001 PAG.I/4

1.0 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento, es definir los pasos que la secretaria

debe seguir para otorgar los certificados de suficiencia en ingles.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en la oficina del CELEX.

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de ejecutar este procedimiento es la dig¡tadora en

conjunto con el coordinador del CELEX

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Todos los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento

son los siguientes:

P Diagrama de Flujo

F Formato de certificado de suf¡ciencia en ingles
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR CERTIFICADOS
DE SUFICIENCIA EN INGLES

PR.CS.OO1 PAG,2I4

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

1. Solicita el cert¡ficado de suficiencia en ingles

Secretaria

2. Recibe carnet o cédula del estudiante que solicita el certificado y verifica

que no tenga deuda

Alumno

3. Si tiene deuda la cancela y sigue con el paso 1

Secr6taria

4. Entrega certificado de suficiencla en ingles al estudiante, (ver anexo dos)

Alumno

5. Firma el recibido del certificado de suficiencia en ingles

FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA E
PR.Er.001

MENES DE BECARIOS DEL IECE
PAG.I/5

1.0 PROPOSITO

El propósito de este procedimiento, es definir los pasos que la secretaria

debe seguir para registrar los becarios en el examen de preeficiencia.

2,0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en la oficina del CELEX

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de ejecutar este proced¡m¡ento es la secretaria en

conjunto con el coordinador del CELEX

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento son

los sigu¡entes:

! Diagrama de Flujo

> Formato de recibo de pago

! Formato de la hoja de calificación para el IECE
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PROCEDIMIENTO PARA
PR.Et.001

MENES DE BECARIOS DEL IECE
PAG.2/5

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

Se acerca a Ia ventanilla del CELEX para pedir información, para los

registros del examen de proficiencia.

Secretaria

2. Le entrega información correspond¡ente y lo envÍa a cancelar el examen de

proficiencia.

Alumno

3. Cancela el examen de proficiencia

Coord in ador

4. Le toma el examen de proficiencia

5. Rev¡sa el examen

6. Entrega la calificación a la secretaria

1
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Secretaria

7. Llena la hoja de calificación para el IECE con todos los datos necesario y la

nota correspondiente

B. Entrega la hoja de calificación, (ver anexo dos)

Alumno

L Recibe la hoja con la calificación

FIN DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO PARA,
PR.El.001

ENES DE BECARIOS DEL IECE
PAG.3/5
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PROCEDIMIENTO PARA E
PR.Et.00

MENES DE BECARIOS DEL IECE
PAG.4i5
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Manual de Sorvicios a/ C/¡enfe
de la Of¡cina del CELEX MANUAL AE USUARIO

3. APLICACIÓN EN ACCES

N,IANUAL DE SERVICIOS AL CLIENTE DE LA OFICINA

DEL CELEX

3.I INTRODUCCIÓN

Este manual de usuario permitirá aprender cl manejo de la base de datos que hemos

creado para la automatización del SERVICIO DE CLIENTES DE LA OFICINA DEL

CELEX.

Esta aplicación lue realizada para mejorar la atención personalizada con el estudiante y

mantener información actualizada.

3.2 DIRIGIDO A:

Este manual esta dirigido al personal del CELEX, las cuales deben tener conocimiento

en WINDOWS.

3.3 OBJETIVOS DEL NIANUAL

Este manual persigue los siguientes objetivos:

) Guiar al usuario en el manejo correcto de la aplicación cn ACCES

) Brindar facilidad a quien lo utilice, con la ayuda del Manual de Usuario

) Agilitar la búsqueda e ingreso de los datos de los estudiantcs

F Describir paso a paso cl uso de la aplicación

PROT(:oLI Capíntlo3-Págínal ESPOL
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1..1 DI.-trl\t('to\t_s

BASE DE DATOS: Es un conjunto de información que está relacionada con un tema y

que tiene una finalidad.

BOTON: Es una pequeña imagen en una barra de herramienta en la ventana, que puede

ser presionada para llevar a cabo una acción.

CAMPO: Es un área de una tabla o formulario en el que puede introducir o visualizar

detcrminada información sobre una tarea. En un formulario, un campo es un área donde

se puede introducir datos.

TABLAS: Son el componente básico de la base de datos está formada por varias tablas

relacionadas entre sí. Este objeto almacena datos sobre algo o alguien en las filas y

columnas

FILAS: Es una sección horizontal de una hoja de trabajo o una tabla, las f,rlas se

refieren a los registros de una tabla.

COLUMNAS: Es una sección vertical de una hoja de trabajo o una tablas, las columnas

se refieren a los campos de una tabla.

CONSULTAS: Las consultas son cuestiones planteadas por el usuario a la base de

datos.

FORMULARIOS: Los formularios sirven para introducir, modihcar y ver los registros

dc la base de datos.

REGISTROS: Es un conjunto de información que describe un único elemento de una

tabla o consulta.

INFORMES: Se utiliza cuando se quiere presentar una información en una página

imprcsa.

PROT('Olrt Capitulo j - Pt)gino 2 ESPOI,
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3.5 INSTALACIÓN E INGRESO A LA BASE DE DATOS DE

SERVICIOS AL CLIENTE DE LA OFICINA DEL CELEX

La base dc datos del "Manual de Servicios de Clientes de la Oficina del CELEX", se

encucntra cn el diskette de 3 %.

Los pasos para copiar la base de datos del diskene 3l/2 al disco Duro de Ia Oficina del

CELEX son:

! Insertar el diskette donde se encuentra la base dc datos

) A través del Explorador de Windows, hacemos un clic en la ca¡peta DISCO de

3 t/t (A:). (Ver figura 3.1)

F Dar un clic sostenido sobre el archivo MANUAL - CELEX, y arrastrar hasta la

opción de destino, en este caso en el Directorio (C:)

) Dc inmediato aparecerá el cuadro de diálogo "copiando", y esperamos unos

minutos hasta que termine de ejecutar la acción

) Una vez terminada la acción se extrae el Disco 3 %.
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F-igura 3.1 Explorador de Windows
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3.6 PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS

! Abrir Explorador de Windows

)> Dar clic sobre la opción CELEX C:

i Localizar cl archivo MANUAL CELEX MBD y dar doblc clic

> Automáticamente aparecerá la pantalla de INICIO, en la cual nos indica los

datos generales de quien creo esta aplicación y los datos de la unidad

educativa.(Ver figura3.2)

r4 Í1 ¡. lzl

E ry+ivo t&irh lcr ln ¿rtd Eormdo &eqttros LLtrüar*6 VeE!.rl¡ I
. 8ookn.¡ Old style - t2 ' ¡¡g
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ttl¡trrt

TúENU PR'NCIPAL

f
I

Figura 3.2 Pantalla dc lnicio

) Dar clic en el botón,

pantalla de Menú Principal. (Ver figura3.3)
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Para salir dc la aplicaci(rn dar clic cn el botón +.
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Figura 3.3 Pantalla de l\lenú Principal

Esta pantalla consta dc cuatros opciones principales que son:

FORMULARIOS: Los lormularios sin,en para introducir. modillcar y vcr los registros

de la base de datos. (Ver la sección 3.8)

CONSULTAS: Las consultas son cuestiones planteadas por el usuario a la base dc

datos. (Ver la seccién 3.9)

INFORMES: Se utiliza cuando se quiere presentar una información en una página

impresa. (Ver la sección 3.10)

SALIR: Esta opción nos sin'e para salir dc la aplicación

,t

€s:-i-)r;. ,:: -ii
,+-.--. '. j

B!.-. =,

.-.-.-J, 
i

eeu,-)i;c{
CA¡{Fl,lBi
pt&r'
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3.7 BOTÓN BUSCAR

El botón Buscar disponc de algunas opciones para realizar una búsqueda

de inlormación con mayor rapidez.

Para iniciar la búsqueda seguimos los siguientes pasos

)> Dar clic en el botón.

dialogo. digite el dato requendo. (Ver Figura 3.4)

y automáticamente aparece el cuadro de4-]

ilr¡

Eurca y roolplaza E
Euicar I nu-'6*a' I

Buscar eni

Cqrncidir

8!scar

Cance¡ar

< < Mgnot

T Mgyúsculas y m¡núrculas

I- Busrar bs canpos con tormato

(dxi* todo ül c po

) Dar clic en el botón

que se desea ver.

F-igura 3.4 Cuadro de Búsqueda

8usc6r í$rcnte , csto lo llcvará a los datos del estudiante

El cuadro de Búsqueda tiene otras opciones como

BUSCAR EN: Prescnta dos opcioncs: (Ver F-igura 3,5)

i TODO; Pcrnritc buscar cn todos los registros

PROT('OILI Capitulo 3 - P<tgiaa 6 ESPoL
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i ABAJO: Pcrmite buscar a partir del registro donde se esré ubicado hacia delantc.

i ARRIBA: Permitc buscar a partir del registro donde estoy ubicada hacia atrás.

Buscar r

Figura 3.5 Buscar en

CUALQUIER PARTE DEL CAMPO: Qucremos que busque al principio, en mcdio,

o al final.

HACER COINCIDIR TODO EL CAMPO: Para que la información que busco

coincida cxactamcnte con el contenido del campo.

COMIENZO DEL CAMPO: Busca la información al inicio del campo

3.8 FORNIT]LARIOS

Los formularios tienen como objetivo mostrar los campos que provienen de la tablas

relacionadas.

Los formulario comprenden ingreso, consulta, modificación, eliminación y búsqueda de

cada registro.

Para ingresar a la pantalla de Menú de Formularios seguimos los siguientes pasos:

Abafo
Todos

Arriba

PROTCOM Capítulo 3 - Pógina 7 ESPOL
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Dar clic en el botón,

pantalla de Menú de Formularios, (Ver Figura 3.6)

automáticamente nos aparecc la

MENU DD FONWWENTOS

ofilc¡os

lt.sfrrDrÁtffEs

CET,EX

Figura 3.6 l\lenú de Formulario

F Esta pantalla contiene cuatro opciones que nos llevan a los formularios de los datos

de cada una de las tablas que se manejan en la aplicación, las cuales nombramos a

continuación:

Formulario de Carreras: Este formulario nos sirve para ingresar las carrcras con sus

respectivos códigos. (Ver sección 3.8.1)

Formulario de Oñcios: Este formulario nos sirvc para ingresar: el código de Oficio, el

numcro dc Oficio, y la fccha de Envío. (Ver sección 3.8,2)

Formularios de Estudiantes: Este formulario nos sirvc para ingresar toda la

información de los estudiantes. (Ver sección 3.8.3)

cáxxEnás

PROT(.O¡t LapttuloJ-fagutuó ESPOI-
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Menú Principal: Este botón nos s¡rve para regresar a la pantalla Menú Principal.

3.8.1 FORMULARIO DE CARRERAS

Los formularios de Carrera tienen como objetivo el ingreso de las carreras con sus

respectivos códigos o abreviaturas.

Para ingresar a esta pantalla damos clic en el botón, iflEtESlgi
de la pantalla de Menú de formularios (ver figura 3.6) y automáticamente nos

aparece la siguiente pantalla de lngreso de carreras.

IIVGR.ESO .DE Cá.RR,ER/IS

I
Coügo

Ca¡reta.
I

E

Figura 3.7 lngreso de Carreras

Este formulario consta de dos campos, que son los siguientes

CODIGO: En esta opción tenemos el nombre de cada una de las carreras pero en

forma abreviada, y sirve para ¡ngresar, modificar, eliminar cada una de los

códigos.

I

¡¡¡¡\rtr-r,
\:'-:t

r Fo¡rGa¡cr¡ trEt

PROT('OM Capitulo 2 -Págin 9 ESPOL

En este formulario podemos ingresar, modificar, ver y elim¡nar los registros de

carreras del Menú Formulario. (Ver figura 3.6)
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CARRERA: En esta opción ingresamos el nombre de la carrera, y sirve para

ingresar, modificar, eliminar cada una de las carreras.

En el Formulario de Carrera encontramos los siguientes botones comando:

BOTONES DE NAVEGACIÓN: Estos botones nos perm¡te navegar dentro del

formulario, y son los siguientes:

Con este botón de comando podemos ir al Primer Registro

Con este botón podemos ir al Registro Anterior

üLEII
Con este botón podemos ir al Siguiente Registro

Con este botón podemos ir al Ultimo Registro

F Para Añadir una nueva carrera presione el botón

ingrese los siguientes datos:

Código

Car¡era

i Para Guardar los nuevos reg¡stro de carrera presione el botón a¡

r Para Eliminar el registro que se visualiza en la pantalla presione el botón

e

'¡ Para Buscar un registro presione el botón

las instrucciones descritas en la sección 3.7

'> Para Retornar a la pantalla de Menú de Formulario presione el botón

srga

'r Para Salir de la aplicación presione el botón

)*

dA

+.

PROTCONI Capitulo 2 -Página lO
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3.8.2 FORMULARIO DE OFICIOS

Este formulario tiene como objetivo el ingreso de los oficios.

Este formulario nos sirve para ingresar, mod¡ficar, eliminar los datos

correspondientes a los of¡cios.

Para ingresar a esta pantalla damos clic en el botón, FORMUI.áRIOS

de la pantalla de Menú Principal, (Ver figura 3.3) y automáticamente nos aparece

la siguiente pantalla de lngreso de Oficios.

z--.-...\
II¡IIrr¡¡rI

\'--'-l./

IJVGR,ESO.DE Of'ICIOS
\)

(rIr,Hf,

I
ü

I

Figura 3.8 lngreso de Oficios

Este formulario consta de tres campos que los detallamos a continuación

CÓDIGO: En esta opción ingresamos el código del oficio, el mismo que utilizamos

al ¡ngresar los datos del estudiante a ser enviado al CRECE.

EEEF coDoFlcl0s

PROTCO¡'T Copitulo 2 -Páginu ll ESPOL
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OFICIO: En esta opción vamos a ingresar él número de oficio una vez terminado

el listado de los estudiantes a ser env¡ados al CRECE.

FECHA: En esta opción ingresamos la fecha en del envío del oficio al CRECE.

En el Formulario de lngreso de Oficios encontramos los siguientes botones

comando:

BOTONES DE NAVEGACIÓN: Estos botones nos permite navegar dentro del

formulario, y son los siguientes:

Con este botón de comando podemos ir al Primer Registro

Con este botón podemos ir al Registro Anterior

,l
I

Con este botón podemos ir al Siguiente Registro

Con este botón podemos ir al Ultimo Registro

P Para Añadir un nuevo Oficio presione el botón

ingrese los siguientes datos:

Código

Oficio

Fecha

) Para Guardar los nuevos registro de carrera presione el botón
al

r Para Eliminar el registro que se visualiza en la pantalla presione el botón

e

! Para Buscar un registro presione el botón

las instrucciones descritas en la sección 3.7

srga

)X

ó{

PROT(-Oltl Capitulo 2 Pdg)na 12 ESPOL
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'r Para Retornar a la pantalla de Menú de Formulario presione el botón I
',, Para Salir de la aplicación presione el botón

3.8.3 FORMULARIO ESTUDIANTES

Este formulario tiene como

estudiantes.

objetivo el ingreso de todos los datos de los

ulut

En esta pantalla podemos ingresar, consultar, modificar y eliminar los datos

concernientes a los estudiantes.

Para ingresar a esta pantalla damos clic en el botón,

de la pantalla de Menú de Formulario, (Ver figura 3.6) y automáticamente nos

aparece la siguiente pantalla de lngreso de Oficios.

\'-../l,'
( ]l¡.H¡

Nonhrc

ApelHdo

I

lclEr IODESTUDIATIItS

rmánMarlo

Figura 3.9 lngreso de Estudiantes

PROTC'O¡T Cap¡tulo 2 -Pág¡na l3 ESPOL

ES?UDIAI\IÍES

IffGRESO DE.ESTUDIANTES

Codigo carrerd

Codigo oft,eio

Obseruactón

Conoaltdo¡-lón

Cqldnrón
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En esta pantalla visualizamos

NOMBRES: En este campo vamos a ingresar los nombres de los estudiantes que

van ser enviados al CRECE.

APELLIDOS. En este campo vamos a ingresar los apellidos de los estudiantes.

MATRíCULA: En esta opción vamos a ingresar el número de matrícula de los

estudiantes que van a ser enviados al CRECE.

CÓDIGO CARRERA: En esta opc¡ón vamos a ingresar Ia carrera a la cual

pertenecen los estudiantes.

CODIGO OFICIO: En esta opción vamos a ¡ngresar el código del oficio, el m¡smo

que utilizamos al ingresar los datos del estudiante a ser enviado al CRECE.

OBSERVACIÓN: En este campo vamos a ¡ngresar si un estudiante no fue

enviado al CRECE y por que motivo.

CONVALIDACIÓN: En este campo vamos a ingresar

' Convalidación mediante examen TOEFL - ESPOL
** Convalidación mediante examen TOEFL lnternacional

'*' Convalidación con módulos tomados en otra carrera dentro de la ESPOL

En el Formulario de lngreso de Estudiantes encontramos los siguientes botones

comando:

BOTONES DE NAVEGACIÓN: Estos botones nos permite navegar dentro del

formulario, y son los siguientes:

Con este botón de comando podemos ir al Primer Registro

PROTCOI,I Cap¡tulo 2 -Página l1 ESPOL

lr



Manual de Servicios al Cliente
de la Olicina del CELEX MANUAL DE USUARIO

I Con este botón podemos ir al Siguiente Registro

Con este botón podemos ir al Ultimo Registro

! Para Añadir un nuevo Estudiante presione el botón

ingrese los siguientes datos:

Código

Oficio

Fecha

I Para Guardar los nuevos registro de Estudiante presione el botón a*¡

'r Para Eliminar el registro que se visualiza en la pantalla presione el botón

Con este botón podemos ir al Registro Anterior

'r Para Buscar un registro presione el

siga las instrucciones descritas en la sección 3.7

e

botón

'r Para Retornar a la pantalla de Menú de Formulario presione el botón

i Pa¡a Salir de la aplicación presione el botón

3.9 CONSULTAS

Las consultas tienen como objetivos resolver todas las cuestiones planleadas por

el usuario en la base datos.

Para llevar a cabo una consulta se realiza los siguientes pasos:

'r lr a la pantalla de Menú Principal (Ver Figura 3.3)

qlJt

)X

dd

PROTCOI\l Capitulo 2 -Página 15 ESPOL
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i Dar clic en el botón @¡rs¡r¿l:19 de la pantalla de Menú

Principal, (Ver Figura 3.3), inmediatamente aparecerá la siguiente pantalla,

s

II
-- MATRIEULA

CIiLEX MEN[, PRINCIPAL

Figura 3.10 Pantalla del Formulario de Consultas

En esta pantalla visualizamos:

Apellidos: Esta opción nos sirve para hacer las consultas por los apellidos. (Ver

sección 3.9.1)

Matrícula: Esta opción nos sirve para hacer las consultas por números de

matricula. (Ver sección 3.9.2)

Menú Principal: Esta opción nos sirve para regresar a la pantalla de Menú

Principal. (Ver sección 3.9.3)

3.9.1 CONSULTA POR APELLIDO

Esta consulta tiene como objetivo buscar a los estud¡antes en la base de datos

con sus respectivos apellidos.

EEilEIr FOELCOIaSULTAS : Fdr¡¡io

PROT( Ov Capirulo 2 -Página l6 L5POt,
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Para iniciar esta consulta damos clic en el botón Á*zt-iulo§; 
I

De la pantalla de consultas. (Ver figura 3.10) De inmediato nos aparece el

siguiente cuadro de pregunta, respecto a la consulta que estamos haciendo.

CONsULTA POR APELLIDO5

Areptar Cancelar

Figura 3.11 Cuadro de Dialogo de Consulta por Apellido

Una vez que aparece el cuadro de diálogo ingresamos el apellido deseado y

damos clic en el botón y de inmediato nos aparecerán todos los

datos del estudiante que necesitamos. (Ver Figura 3.'12)

Aceplar Este botón aceptar nos sirve para continuar con la consulta

Canrelar
Cuando la información esta equivocada damos clic en el botón
cancelar y se interrumpe la consulta

.---1

\---'-'
Co,YStJLTA

Matrícu.lq,
A¡zelltdoo

T¿¡DIA¡Í7|ES
('r.:r.1; I

I

Figura 3.12 Consulta por Estudiante

lnhoduzca al vahr del pa¡ámet¡o

EIG'E¡FORIC6.APELLIDOS

I 99704 I 64

PROT(-OM Capitulo 2 -Páginu 11 ESPOL
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BOTONES DE NAVEGACIÓN

[l Con este botón de comando podemos ir al Primer Registro

ffi Cor este botón podemos ir al Registro Anterior

f, "on 
este botón podemos ir al Siguiente Registro

Ü 
"on 

este botón podemos ir al útimo Registro

Si deseamos regresar al Menú Consulta damos clic en el botón ¡L+

3.9.2 CONSULTA POR MATRICULA

Esta consulta tiene como objetivo buscar a los estudiantes por el número de

matrícula en la base de datos.

Para iniciar esta consulta damos clic en el botón IITATRIC'ULA

de la pantalla de consultas (Ver figura 3.10) inmediatamente nos aparece el

siguiente cuadro de pregunta, respecto a la consulta que estamos haciendo.

CON5ULTA POR MATRICULA

Irsrzo+ro+l

Aceptór

Figura 3.13 Consulta por Matrícula

Una vez que aparece el cuadro de diálogo, colocamos el número de matrícula

deseado y damos clic en el botón Aceptór y de inmediato nos aparecerán

todos los datos del estudiante que necesitamos. (Ver Figura 3.14)

D

xlrt¡oCuzca e! Ydo¡ de{ parámetro

PROTCO¡rt Copitulo ? -Página 18 ESPOL
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keptar Este botón aceptar nos sirve para continuar con la consulta

C¿ncel¿r Cuando la información esta equivocada dar clic en el botón

cancelar y se interrumpe la consulta,

aat¡a
\:' colYsu¿

a¡
-a

( ul, t;I
I

ild¡icula

I

Figura 3.14 Pantalla de Consulta por Matrícula

En esta consulta visualizamos el siguiente botón de comando

Si deseamos regresar al Menú de Consulta damos clic en el botón +.

3.IO INFORMES

Los lnformes tienen como objetivo presentar la información impresa.

Para ver un informe necesitamos seguir los siguientes pasos:

I

. F0BICq¡¡IAI BICUIA IEE

Ztss7o4t64l

PROTCO¡Ií Cüpitulo 2 -Pdqino 19 ESPOL

Nomhres

Ca¡rerq
Ofr,cio

Obseruoción

C,arcia

Paola

Feclm

q
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,. Presione el botón IATTP.RTTES de la pantalla de Menú

Principal de la Aplicación. (Ver F¡gura 3.3) y automáticamente aparecerá la

s¡guiente pantalla de lnformes

,Fr ¡' , [il

-cli.l

8-EEB7 : ' ñ
d &dryo Eddén yor lniortr Eoín to BcAeos U|rrdri.rté v!d{l. Z

a

ffi¡

I -lI

Esh¿dia¡Úrs taziados por
Catrcra. g Oftcio

Í.sf:tdlanfrs entiados por
Cz¡tets, g Fcclrc

CEI-,EX

I

Figura 3.15 Pantalla de Menú de lnformes

Estudiantes Enviados por Carrera y Of¡cio: Este oflcio es el que vamos a

enviar al CRECE. (Ver sección 3.10.1)

Estudiantes Enviados por Carrera y Fecha: Este lnforme nos sirve para

enviarlo a cada unidad académica cuando esta lo requ¡era. (Ver sección 3.10.2)

Estudiantes no Env¡ados: Este lnforme nos s¡rve para saber que estud¡ante no

fue enviado al CRECE y sus motivos. (Ver sección 3.10.3)

Si deseamos regresar al Menú de Consulta damos clic en el botón ++

EEEt- OF|OOS CIIIX - ff0RIlXFnl lR : fomulaiol

PROTCOM Coptulo 2 Págim 20 ESPOL
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3.10.I INFORMES DE ESTUDIANTES ENVIADOS POR CARRERA Y OFICIO

Este informe t¡ene como objetivo enviar el listado de los estudiantes que han

cumplido con el programa de ingles al CRECE.

Para ver el informe de los Estudiantes Enviados por Carreras y Oficio tenemos

que realizar los siguientes pasos:

Dar clic en el botón, Éa'db'¿b' t"rl.dos Po¡ de la pantalla de Menú de

lnformes (Ver figura 3.15) y automáticamente aparecerá el siguiente cuadro

donde ingresamos los datos que requiere.

F F0RI¡I¡PCA8RERAS0FIEI0 : Formulaio EEIE

z--^..\r¡rr\r¡¡¡rJ
\:"tt

T

Visua.Tizar

btprirtr

A continuación realice los siguientes pasos:

7 Para realizar este ¡nforme dar clic en la flecha que esta ubicada en el lado

derecho de la opción Oficio, y automáticamente se desplegará una lista de los

informes que están archivados. (Ver Figura 3.17

Figura 3.16 Pantalla de lnformes de Carrera por Oficio

PROTCOItI Capiulo 2 -Página 21 ESPOL
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Figura 3.17 Lista de lnformes

) Luego seleccionamos el número de informe que deseamos.

) A continuación, dar clic en la flecha que esta ub¡cada en el lado derecho de la

opción Carrera, y automát¡camente se desplegará una lista de las carreras

que están archivados. (Ver Figura 3.18)

Figura 3.18 Lista de Carreras

! Seleccionar la Carrera que se desea y dar cl¡c.

Una vez colocado el número de Oficio y el nombre de la Carrera dar clic en el

botón Visualizar, si queremos ver el informe. (Ver Figura 3.19)

En el caso de querer imprimir directamente el informe damos clic en el botón

hng»rbtxir

Y obtendremos el informe que se muestra en la sección 3.11 lnforme 1

I'RUT('OII Capindo 2 -Página 22 ESPOL

Oficio

+4

&t¡qa -l

Aaáüsis de Soporte

Diseño Gráfico Publicitano

Economía
lngeruería Comercial
Ingeruería Eléctrica
Ingeruería Mecá,ruca

Ingerueria en Ciencias de la Tierra
Lic enciah.¡ra cn Turismo

-l
63
-76

vis..c,l¿-a?"



Manual de Serv¡cios al Cliente
de la Ol¡c¡na del CELEX MANUAL DE USUARIO

CELil(.63 .OI

26/03/01

Eút¡fut¡t6&

Aútnsútupfle

pe hu anElido mn d Pngam tu Inglá

' H a cttnpliilo el prq 'zma mdiaate em¡nen ÍDEfLBSPOI

" Ha atmpliilo el programa med.iante errurca T0BFLlnter¡aciottdl

TBTTI

&bnóra

199704164 Banera Garna

199405135 Castrllo Ullo¡
I 999 1frtr2 Macias SalLoas

199812025 Molina Molina

199924671 ütesalopez
1 99i 145 10 Qrinde .A¡reasa

19980072 Rur¿ Sanchez

C¡nthia Paola

Olga Merr

Juan Aurelro

Encka Elizabeth

Ehzabeth Becky

Luz Maria

Id¡o Vladmt

MatrhulÁ APlli&s

Figura 3.19 Listado de Estudiantes Enviados por Carrera y Oficio

3.10.2 INFORME DE ESTUDIANTES ENVIADOS POR CARRERA Y FECHA

Este informe tiene como objet¡vo enviar el listado de los estudiantes que han

cumplido con el programa de ingles a cada un¡dad académ¡ca que lo solicite.

Para ver el informe de los estudiantes por Carrera y Fecha tenemos que realizar

los siguientes pasos:

Dr1É.d.la.r.tb, . arifad d, por
Dar CliC en el botón ca.t¡.ra. g Peeha de la pantalla de

el siguienteMenú de lnformes (Ver figura 3.15) y automáticamente aparecerá

cuadro donde vamos a colocar los datos que necesite.

PROTCOTI Capírulo 2 -Púgina 23 ESPOL
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za---:
\-'--l
(.,.:rr 1,l

br*t¡M.r

Figura 3.20 Pantalla de lnformes de Carrera por Fecha

A continuación realice los s¡gu¡entes pasos

I Para rcalizat este informe dar clic en la flecha que esta ub¡cada en el lado

derecho de la opción Fecha, y automáticamente se desplegará una lista de las

Fechas que están archivados. (Ver Figura 3.21)

I

Figura 3.21 Lista de Fechas

i Luego seleccionamos la fecha que deseamos.

> A continuación, dar cl¡c en la flecha que esta ub¡cada en el lado derecho de la

opc¡ón Carrera, y automáticamente se desplegará una l¡sta de las carreras

que están archivados. (Ver Figura 3.18)

,- Seleccionar la Carrera que se desea y dar clic.
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Una vez colocado el número de Oficio y el nombre de la Carrera dar clic en el

botón Visualizar, si queremos ver el informe. (Ver Figura 3.22)

En el caso de querer imprimir directamente el informe damos clic en el botón

Y obtendremos el informe que se muestra en la sección 3.21 lnforme 2

Figura 3.22 Listado de Estudiantes de Carrera por Fecha s

3.10.3 INFORME DE ESTUDIANTES NO ENVIADOS AL CRECE . Á,l
Este informe tiene como objetivo imprimir el listado de los estud¡antes que no fran;ff§
sido enviados al CRECE y la explicación por que no fueron enviados.

It

:V*saa.liz,e¡:

Norrrb¡e & la. Cer¡wn Awllb Noa¡bre Nunzm ile núi ¡tr;'f & OÍr.b t,4.la qtú)

Carrera

Anolsts & fuole
63

63

63

63

63

76

63

76

76

63

26]0301

26¡lO1

26]()301

26¡3É1

?610301

10¡l{1

26{)301

104{Ol

100!{r

?6rU3fl1

BüÉr! Oroo

C.ilo U¡on

ll6!s Srhás

Otcq! top.¡

PrqáHo¡t¡n

or.¡c! AÉú0á

Rrn'l¡ arbo¡ad

Rnñín¡ ¡rbo¡ad

Rü, Sdrll:

Crtha Plda

C&. Lay

Erdr Eliddh

Et¡aüth Sccty

Eóidrl9arl

Yúntn dd Rod

19970416,t

1S{I5135

19991 077?

1S12025

r sQ.671

1S9188r 1

199714510

I m15,t21

ISl n772
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Para ver el informe de los estudiantes de que no han sido enviados al CRECE tenemos que

realizar Ios siguientes pasos:

I r,-a.atooa- b -n¿?.a--
Dar clic en el botón. a, cr.',f.B De la pantalla de Menú

de lnforme (Ver figura 3.15), Observaremos el siguiente lnforme de los

estudiantes que no han sido enviados al CRECE.

3.11 MUESTRARIO DE INFORMES

A continuación se presenta un muestralo de los informes ut¡lizados en esta

aplicación:

3.1'f .'t INFORME No. 1

3.11.2 INFORME No.2

Estudiantes Enviados por Carrera y Fecha a cada un¡dad académica

E STUDI,4ATTE S NO EN LI A.DO S

N,,rúm & n ú+r! No,,,ne & La C/,rd Obsd-sri¿,n
Odo'Ir: Lñd@ W.*h9r6 o sÁo oróitopút(ndo NoEñÚo -nrdc
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Figura 3.23 Listado de Estudiantes que no han sido Enviados al CRECE

Estudiantes Enviados por Carrera y Oficio al CRECE
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3.11.3lNFORME No. 3

Estudiantes no Enviados al CRECE.
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