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INTRODUCCION

La cultura, tecnologia, capacitacion e informacion son los puntos importantes que en la
actualidad se toman en cuenta para la competitividad en las organizaciones. dentro de un
mercado cada vez mas global, con mayores exigencias de servicio y calidad.

Para realizar el proyecto de graduacion hemos seleccionado a PROTCOM., Programa de
Tecnologia en Computacion y Disefio Grafico Publicitario, con muchos anos de actividad
académica. Es importante que las empresas que brindan este servicio, lo realicen de una
manera optima para ser reconocidos no solamente por la calidad de su trabajo: sino
también, por la atencion que se brinde.

En una institucion dedicada a brindar servicios educativos es importante la creacion de los
manuales de Organizacion y el de Procedimientos *“Tramites académicos vy
administrativos” para que la Secretaria Ejecutiva elabore de manera eficiente y con
calidad de atencion a los estudiantes y optimizar el tiempo para que el desarrollo de los
procedimientos sean mas rapidos y efectivos que beneficiaran tanto al personal como a los
usuarios.

El trabajo que a continuacion se presenta ha sido el resultado de la recopilacion de
informacion, revision de los procesos mas importantes que se realizan en el area de Redes
y ha sido estructurado en tres capitulos:

En el capitulo I presentamos el Manual de Organizacion, en el cual vamos a encontrar la
Mision, Vision, Objetivos, Politicas. estructura organizacional y de personal. hoja de
descripcion de cargos.

En el capitulo Il presentamos el Manual de Procedimientos, en el cual hemos descrito los
siguientes procedimientos:

e Procedimientos para solicitar Compra de Equipos de Computacion.

o Procedimiento para Control de Caja Chica.

e Procedimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de Redes.
e Procedimiento para Controlar Practicas en los laboratorios.

e Procedimiento para Archivo de documentos.

En el capitulo III presentamos el Manual de Usuarios en el cual detallamos los pasos a
seguir para utilizar la pagina Web v asi visualizar estos manuales.
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CAPITULO 1

MANUAL DE ORGANIZACION




Manual de Organizacion Elaboracion y Publicacion de Manuales
Administrativos

1.1 RESENA HISTORICA

Inicialmente fue creada con el nombre de Escuela de Ciencias de la Computacion
adscrita a la Facultad de Eléctrica en Abril de 1.977. como una unidad académica
responsable de la preparacion del talento humano necesario para asumir la demanda de
personal capacitado en el area de informatica y procesamiento de datos, la cual
manejaba la carrera de computacion que entregaba el titulo al nivel de tecnologia de
Analista de Sistema.

Desde el ano de 1988 el Programa de Tecnologia en Computacion PROTCOM
forma parte del Instituto de Tecnologia INTEC.

A partir del mes de Mayo de 1995 el Programa de Tecnologia en Computacion paso a
ser autofinanciado por el Consejo Politécnico. Desde ese momento el Programa. tuvo
gran aceptacion en la comunidad politécnica. pero os escasos recursos que la ESPOL
podria suministrar hicieron que el programa enfrente graves problemas académicos v
administrativos.

Un factor importante fue la lejania existente entre el Campus Politécnico v el centro de
la ciudad ya que habia dificultades para llegar y salir de este sitio de estudios. La
situacion critica en que se encontraba el PROTCOM mostraba que no se habian
cumplido los objetivos propuestos y que se requeria tomar medidas correctivas en forma
inmediata.

En base a una planificacion establecida para la autogestion del PROTCOM. se
encaminaron los esfuerzos para obtener primero los recursos economicos para
remodelar la infraestructura fisica de las nuevas instalaciones en donde funcionaria el
nuevo PROTCOM, claro esta, debia ser en un lugar céntrico que nos permitiera laborar
en horarios mas flexibles, esto es. en el Campus Las Penas, lugar donde se encuentra
actualmente.
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Manual de Organizacion Elaboracion y Publicacion de Manuales
Administrativos

1.2 MISION

[La Mision es impartir la mejor educacién en Sistemas de Informacion y Disefo
Grafico a la sociedad ecuatoriana, apoyados en la mas alta tecnologia. manteniendo los
lineamientos y la filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

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

Ofrece talento humano, altamente especializado en las carreras que imparte, acorde a

las exigencias y a los requerimientos del pais.

1.3 VISION

El PROTCOM visualiza el futuro de formacion profesional a todo nivel. en el area de
Tecnologia de Informacion.

1.4 OBJETIVOS

Uno de los objetivos dentro del plan estratégico del PROTCOM. es el mantener un
buen posicionamiento y competitividad v esto lo podremos lograr si nos mantenemos
actualizados mediante nuevas aplicaciones, integrar datos, voz, imagenes y videos
dentro de una red de comunicacion.

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

Mejorar la calidad de la educacion, proporcionando el mejor ambiente académico.
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Manual de Organizacion Elaboracion y Publicacion de Manuales
Administrativos

1.5 POLITICAS GENERALES

El PROTCOM regula su funcionamiento a través de comunicaciones internas llamadas
Politicas Internas del PROTCOM vy oficio por parte del Departamento de Redes. los
cuales tratan los siguientes puntos importantes:

v DEBERES

| nd a8
v PROHIBICIONES , | S
11"
v SANCIONES B
lé\"{;.
e
v DERECHOS Aﬁ v, -
P
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1.6 DIRECTORIO TELEFONICO

Para poder comunicarse al PROTCOM — ESPOL. debera realizarlo de la siguiente
manera:

v" Marcar los nimeros correspondientes: 2530361-2530372-2530377-2530565
¥ Si no conoce la extension que desea comunicarse. la operadora le brinda las
siguientes opciones:

Seminarios

Licenciatura y Disefio Grafico
Analisis de Sistemas

Carreras Técnicas

Servicios y Gestion de Provectos

L S T R O

v" Sidesea enviar un fax debera hacerlo al 2530029
v Para el personal Administrativo detallamos las extensiones de los diferentes

departamentos.

' Area Ext.
Departamento de Redes 115/125
Consejeros Académicos 129
Departamento de Webmedia B - 106/127
Coordinador Carreras Técnicas 111/112
\Coordinador Licenciatura en Administracion Tecnologica 121
Coordinadora Académica PROTCOM 123/4108
Departamento de GAMA 107
(Coordinador Disefio Gréfico y Licenciatura Audiovisual 124/113
Departamento de Investigacion y Desarrollo 118/120
Departamento de Cartera y Cobranzas 128/114
Departamento de Networking 131
Departamento Gestion y Control de Proyectos 104
Coordinacion General PROTCOM 103/105
Coordinador Eventos y Capacitacion 126/122
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Administrativos

1.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El PROTCOM para el ejercicio de sus funciones, orienta sus acciones a través de los
siguientes niveles:

Ejecutivo.- Ejercido por el Coordinador General del PROTCOM quien
es la autoridad, se encarga de lograr los objetivos en conjunto con el
personal que tiene a su cargo.

Asesor.- Ejercido por la Junta Académica y Consejo Académico. se
encargan de tomar las dltimas resoluciones.

Contralor.- Ejercido por el Departamento de Cartera v Fundespol. se
encargan de llevar el control de los pagos que realiza la institucion y
también tiene a su cargo al personal administrativo y docente.

Apoyo.- Ejercido por las demas areas y departamentos que forman
parte de la institucion, como se detalla a continuacion:

- Area de Servicios GAMA

- Area de Capacitacion, Eventos y Diplomados
- Coordinacion Académica

- Area de Redes

- Area de Cartera

- Coordinacion Extension Santa Elena

- Coordinacion Extension Samborondon

Operativo.- Ejercido por los ayudantes, administradores y docentes.

La estructura Organizacional del PROTCOM se muestra en la figura 1.1

PROTCOM
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Administrativos
Area de Servicios
GAMA
Carreras
Area de Capacitacion. Técnicas
Eventos y Diplomados

. 1 Disefio Grafico y Publicitano
| Secretana Coordinacidn Académica
i Coordinacion i
| General
Licenciatura en
Area de SELESPOL Administracién Tecnologica

Coordinacion
General del
PROTCOM

Area de REDES

Area de CARTERA

| £ "\ " Coordinacion Academica
R et Extension Samborondon

BiELic, - By Coordinacion Académica
CAMPY s Extension Sta. Elena
PEhus

Figura 1.1 Estructura Organizacional del PROTCOM
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Manual de Organizacion Elaboracion y Publicacion de Manuales
Administrativos

1.8 ESTRUCTURA FUNCIONAL

PROTCOM esta formada por un equipo de profesionales dispuestos a brindar lo mejor
de si con el objetivo de cubrir todas las necesidades del usuario a través de los
siguientes servicios:

1.8.1. Area de Servicios “GAMA”

La Unidad de Disefio Grdfico (UDG) realiza las ediciones de la revista NUEVA ERA vy
la elaboracion de todo tipo de publicidad institucional y privada. presentaciones
graficas, multimedia y disefos para el WEB.

La Unidad de Mercadeo y Disefio de Imagen (UMI) busca y ejecuta proyectos
relacionados con el disefio v la comunicacion visual que contribuyan al desarrollo
economico y social del pais dentro de margenes estéticos propios de nuestra cultura,
adaptando las tendencias del medio y las foraneas. a nuestras necesidades y mercado.

La oficina de Seleccion de Personal SELESPOL brinda el servicio de colocacion de
personal para las diferentes empresas del medio, contratacion de personal, controla la
evaluacion permanente del personal docente y administrativo del PROTCOM.

1.8.2 Area de Capacitacion, Eventos y Diplomados

Coordina diferentes Seminarios de interés organizacional relacionados con el area de
informatica, habiendo impartido hasta la fecha capacitacion a mas de 1500 participantes
del sector empresarial.

Desde 1997 se cred el Diplomado de Contaduria Publica y Finanzas con Aplicacion en
Informatica con el aval del Instituto de Ciencias Humanisticas y Econdémicas. De este
programa han salido 21 profesionales hasta la presente fecha. actualmente el
PROTCOM dicta el cuarto diplomado con igual éxito que los anteriores.

1.8.3 El Area Académica

El Coordinador de Asuntos Académicos se encarga de guiar el desenvolvimiento
docente y apoyo en la planificacion de las siguientes carreras que se dictan en
PROTCOM:

Analisis de Sistemas

Programacion de Sistemas

Analisis de Soporte de Microcomputadores
Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion, y
Diseno Grafico y Publicitario.

e o @ o @
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Ademas se encarga de las actividades relacionadas con las carreras que se dictan en las
otras extensiones:

Carreras Técnicas, se encarga de la ejecucion y seguimiento de las mismas.
e Programacion de Sistemas
e Analisis de Soporte de Microcomputadores

e Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion

Diseio Grafico vy Publicitario y Licenciatura, se encarga de la ejecucion vy
seguimiento de las mismas.

e Disefio Grafico v Publicitario.
e [icenciatura en Produccion Audiovisual.

Licenciatura en Administracion Tecnolégica de PROTCOM se encarga de la
planificacion para la ejecucion y seguimiento de la carrera.

Los Coordinadores de Santa Elena y Samborondon controlan el desenvolvimiento
docente y apovo en la planificacion y todas las actividades relacionadas para la
¢jecucion y seguimiento de las carreras.

1.8.4 Areas de Soportes

El PROTCOM consta de las siguientes areas de soporte:

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

e Ll Area de Cartera lleva el control y los diferentes procesos contables de la
Unidad. se encarga de los pagos mensuales a personal administrativo v de
las compras que realiza la institucion.
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1.9 ESTRUCTURA PERSONAL

PROTCOM es dirigido por su Coordinador General, quien ha realizado una seleccion
cuidadosa de su personal ya que considera que tener profesionales de alta calidad
significa estar en capacidad de encontrar soluciones con efectividad y brindar excelente
servicio, posee 50 personas como se muestra en el siguiente Organigrama de Puestos y
Plazas.

(Figura 1.2)
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Samborondén A"

Coordinacién
General
del PROTCOM A
Coordinador 1
Secretaria 1
De Coordinacién
Areas de Area de Coordinacién
Servicio GAMA A Capacitacion, Académica A*
Eventos y
Jefe de Departamentos 1 Diplomados A* Coordinador Jefe 1
Secretaria 1 Jefe 1 Secretaria 4
Departamento GAMA Coordinacién
Secretaria 2 Académica
Lider de Proyecto 3 Capacitacion
Coordinador !
Disefador 2 Asistente 1
Consejeros 8
Area de
Area de Coordinacion Redes A
Cartera A" Académica
Extensién Jefe de Redes 1
Jefe 1 Santa Elena A*
Secretaria 1
Ayudante 1 Coordinador 1 Redes
Conserje 2 Secretaria 2 Administrador
Ext. Santa Elena Laboratorio 3
Ayudante 1 Ayudante de Laboratorio | 4
Caucionado 1
Coordinacion Consene 1
Académica Técnico/mantenimiento | 2
Extensién

Coordinador 1
'
Secretaria 0 i-!._,l\
Ext.Samborondon| 1 Q, K,F '\ {
3 ¢ J
Ayudante 1 L, T
ﬁ\“-::~.--‘ )
Conserje 1 T Qf <
L§J
Figura 1.2 Organigrama de Puestos
* Numero de personas que actualmente ocupan el cargo
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PROTCOM- HOJA DE I)I-'.S('RII'('I(') DE CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo: Secretaria de Redes

Descripcion general: Asiste al Jefe de Redes al desemperio de sus funciones.
'Departamento: Redes y Laboratorios.

'Reporta a: Jete de Redes.

Coordina con: Jefe de Redes y Administradores.

Supervisa a: Ayudantes administrativos y practicantes.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO:

Funciones Permanentes:
e Elaborar oficios, documentos. informe.
e Archivar documentos
e (Controlar y despachar documentos.

Funciones Periodicas:
e Emitir solicitud para reposicion de Caja Chica (mensual)
e Elaborar informe para suministros (mensual)
o Controlar horarios de practicas y clases en los laboratorios (semestralmente).
e [FElaborar informe sobre reporte de equipos adquiridos por el PROTCOM
(anualmente). ‘

Funciones Esporadicas: ‘
| o (ontrolar mgreso y salida de estudiantes en los laboratorios. tanto en practicas
i como en clases en los laboratorios.

\

\

e Supervisar a los ayudantes administrativos

REQUISITOS:

Educacion:
e Secretaria Ejecutiva o egresada.

Experiencia:
¢ Minimo dos afios de experiencia en actividades secretariales.
|

\
Aptitudes:

e Tener buenas relaciones humanas.
o Tener facilidad de palabra.
¢ Predisposicion para trabajar en equipo.
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PROTCOM- HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES:
i Titulo: Jefe de Redes
Descripcion general: Controla el rendimiento de redes y supervisar las
anomalias que se presenten.

Departamento: Redes y Laboratorios
' Reporta a: Coordinadora General
| Coordina con: Coordinadora General, Coordinadores
| Académicos y Jefes departamentales.

Supervisa a: Administradores de laboratorios. ayudantes

Administrativos a su cargo. conserjes y Caucionado.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO:

Funciones permanentes:
e Asesorar a la Coordinacion General las posibles adquisiciones que se realicen
de acuerdo al mercado informatico.
o (oordinar instalaciones de software con los supervisores de laboratorios.
e Investigar ventajas y desventajas del manejo de hardware y software en el mercado.
e Supervisar al personal de redes y personal de consejeria.

Funciones periddicas:

e Aprobar el pedido de Suministros (mensual)

e Elaborar informes de hardware y software que se requieran en la Unidad.
e Aprobar reposicion de Caja chica (mensual)

Funciones esporadicas:
e Organizar reuniones con ¢l personal de redes y conserjes.

REQUISITOS:

Educacion:
e Analista de Sistemas, Tecnologo eléctrico o electronico.

Experiencia:
e Minimo dos afios de experiencia en Redes. |

Aptitudes:
e Trabajar en equipo.
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GENERALIDADES:
Titulo: Administrador de Laboratorios
Descripcion general: Administrar las maquinas del PROTCOM
Departamento: Redes y Laboratorios
Reporta a: Jefe de Redes
Coordina con: Jefe de Redes, Secretaria
Supervisa a: Ayudantes Administrativos y practicantes

 DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO:

Funciones permanentes:

e Informar al Jefe de Redes mantenimiento de equipo (software y hardware) a
diferentes laboratorios y departamentos.

o Realizar instalaciones de software con los ayudantes de laboratorios.

e Supervisar los laboratorios (Hardware).

e Monitorear maquinas en red (control de navegacion)

Funciones periodicas:

e [Elaborar informe de partes y pieza para habilitacion de equipos (mensual)

e Emitir informes de hardware y software que se requieran en la Unidad (semanal)
e Realizar limpieza externa de las maquinas de los laboratorios (mensual).

Funciones esporadicas:
e Tomar decisiones en el departamento

REQUISITOS:

'Educacion:
' Analista de Sistemas, Tecnologo eléctrico o electronico.

Experiencia:
‘e Minimo dos afos de experiencia en mantenimiento. instalacion y reparacion de
maquinas

Aptitudes:
e Trabajar en equipo.
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GENERALIDADES:
Titulo: Caucionado
Descripcion general: Controlar los bienes pertenecientes a la Institucion.
Departamento: Redes y Laboratorios
Reporta a: Coordinadora General
' Coordina con: Coordinador General, Coordinadores

Académicos, Jefes departamentales y Jefe de Redes
Supervisa a:

' DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO:

Funciones permanentes:
e Controlar ingreso y salida de equipos de la institucion.

Funciones periodicas:

e Elaborar informe para Suministros (mensual)

e Reportar compras adquiridas por el PROTCOM (anual).

‘e Controlar recepcion de equipos adquiridos por el PROTCOM (quincenal)

Funciones esporidicas:
e Emitir oficios de acta-entrega
e Solicitar cotizaciones.

REQUISITOS:

| Educacion:
|e  Bachiller.

Experiencia:
e Realizar y aprobar el curso de Control en Administracion de Bienes en la Contraloria
General del Estado

Aptitudes:
e Trabajar en equipo.

2 ':)‘:.
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PROTCOM- HOJA DE DESCRIPCION DE CARGOS
GENERALIDADES: ‘

' Titulo: Avudante de Laboratorios

Descripcion general: Asiste al Jefe de Redes al desempefio de sus funciones.
Departamento: Redes y Laboratorios.
| Reporta a: Jefe de Redes.

Coordina con: Jefe de Redes, Administrador v Secretaria

Supervisa a:

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO:

e ‘ol
Funciones Permanentes: F.
‘e Realizar mantenimiento de equipos. & g
e Realizar instalacion de programas. '

Funciones Periodicas:
e [impieza externa de las maquinas (mensual)

Funciones Esporadicas:
o Configurar un servidor.

REQUISITOS:

Educacion:
e Ser estudiante activo de la Carrera de Analisis de Sistemas (cualquier nivel)

Experiencia:
e (Conocimiento en mantenimiento, instalacion v reparacion de maquinas.

Aptitudes:
e Trabajar en equipo.
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2.1. INTRODUCCION

Este manual es disefiado con el fin de dar a conocer paso a paso las actividades diarias y
mensuales que realiza la Secretaria del Departamento de Redes.

Va dirigido a la Secretaria del Departamento de Redes.
En este manual vamos a documentar los siguientes procedimientos:

v Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Computacion vy
Audiovisuales.

Procedimiento para Control de Caja Chica.

Procedimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de Redes.
Procedimiento para Controlar practicas en los Laboratorios.

Procedimiento para Archivo de Documentos.

<, K

2.2. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

PROTCOM-RED-OF-001
\—, Numero secuencial de documento

» l1po de Documento

» Departamento
» PROTCOM
TIPO DE DOCUMENTOS: DEPARTAMENTOS
e OF (Oficios) RED (Redes)
e ME (Memorando) CG (Coordinacion General)
PR (Procedimiento) CA (Coordinacion Académica)
PL (Politica) CT (Carreras Técnicas)
e DF (Diagrama de Flujo) ID (Investigacion & Desarrollo)

DPY (Gestion de Proyectos)
DPP (Diserio Grafico y Publicitario)
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

‘Impulsando la Sociedad del Conocimientao™

Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisuales
PROTCOM-RED-PR -001

Elaborado por Norely Avluardo S. Fecha de Elaboracion
Karla Villacis M.

Aprobado por Mba. Nayeth Solorzano de Nan Fecha de aprobacion
CONTENIDO
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‘ Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisuales
iPR()TC OM-RED-001 Hoja [ de 10
!

1.0 PROPOSITO

e Dar a conocer de una manera eficaz los pasos a seguir para realizar el tramite para la
adquisicion de equipos de computacion y audiovisuales.

e Optimizar el tiempo para que el tramite de adquisicion de equipos sea rapido v
efectivo. beneficiaran tanto al personal como a los usuarios.

2.0  ALCANCE
Este procedimiento se desarrolla para el Departamento de Redes exclusivamente. Las
personas que utilizaran este procedimiento son: el Jefe y Secretaria de Redes.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

El Coordinador General es la persona autorizada de revisar, actualizar y aprobar
periodicamente  los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en el
Departamento, con el fin de mejorar la calidad de trabajo de la institucion.

Jefe de Redes

El Jefe de Redes es la persona autorizada dentro del Area para revisar y actualizar los
cambios de los procedimientos.

Secretaria del Departamento de Redes

l.a secretaria es la responsable de actualizar y ejecutar los procedimientos en el manual
a medida que surjan cambios realizados por el Coordinador General y/o el Jefe de
Redes.

4.0  POLITICAS

PROTCOM-CG-PL-001

“Toda adquisicion debera tener por lo menos tres (3) cotizaciones™
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Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisuales
PROTCOM-RED-001 Hoja 2 de 10

5.0  PROCEDIMIENTO

Secretaria del Departamento de Redes

1. Obtiene 3 cotizaciones de proveedores
2. Envia juego de cotizaciones a Jefe de Redes para su aprobacion.

Jefe del Departamento de Redes

3. Revisa cotizaciones.

Si no Aprueba

4. Solicita cotizacion de otro proveedor (volver al paso 1)
Si Aprueba
5. Ordena elaborar oficio para compra.

Secretaria del Departamento de Redes

6. Elabora oficio para la compra de equipos con cuadro comparativo (ver anexo 2).

7. Coloca oficio en bandeja de entrada del Jefe de Redes.

8. Espera firma de oficio.

9. Recoge oficio de la bandeja de salida.

10. Entrega oficio a la Secretaria de Coordinacion General (ver anexo 3)

I1. Espera autorizacion de Coordinacion General

12. Recibe tramite original autorizado por la Coordinacion General.

13. Envia fax al proveedor elegido por mejor oferta (ver anexo 4).

14. Espera que llegue oficio de entrega con factura original por parte del Caucionado
(anexo 5).

15. Emite oficio para la cancelacion de factura al Departamento de Cartera (ver anexo
6).

16. Coloca oficio en bandeja de entrada del Jete de Redes.

17. Espera firma de oficio.

18. Recoge oficio de la bandeja de salida verificando la firma del Jefe de Redes.

19. Entrega oficio al Jefe de Cartera.

Jefe del Departamento de Cartera

20. Recibe tramite y factura Original
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Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de C omp:;tﬁc_'icin v Audiovisuales
PROTCOM-RED-001 Hoja 3 de 10

Secretaria del Departamento de Redes

21. Archiva la copia de toda la compra realizada en base al nimero secuencial en la
carpeta "COMPRAS”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este manual, la Secretaria del Departamento de
Redes debe emitir un original y dos copias que se distribuiran de la siguiente manera:
ORIGINAL

e (oordinacion General

COPIAS

e Jefe Departamento de Redes
¢ (aucionado
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Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisuales

PROTCOM-RED-001 Hoja 4 de 10 ‘
Anexo 1: Diagrama de Flujo
SECRETARIA JEFE
DE DE
REDES REDES
Inicio
®
v
Obtiene
cotizaciones
2 ¥
Colizaciones Cotizaciones
3
\
Revisa
cotizaciones
v
1 « Aprueba?
no
6 5 s
v
Elabora Ordena elaborar
Oficio o Oficio
» Oficio
7
8
T
Coloca oficio en Revisa y
bandeja de entrada firma oficio
9
¥
Recoge oficio ——
firmadoen s » Oficio Firmado
bandeja de salida
10
v
Entrega oficio a
Secretaria de
Coordinacion
General
1
v
Espera
autorizacion
12
L 4
Recibe
autorizacion
¥
5A
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Procedimiento para solicitar Compra de Eqrt;ipos_de Computacion y Audiovisuales
PROTCOM-RED-001 Hoja 5 de 10
|

SECRETARIA JEFE JEFE
DE DE DE
REDES REDES CARTERA
S5A

¥

Envia fax al
proveedor

¥

Espera oficioy
factura por parte del
Caucionado

15 Y

Elabora oficio para
cancelar factura
i , ,. Oficio
Y
Coloca oficio en N Revisa y
bandeja de entrada Firma oficio

18 17 .

Recoge oficio de . Oficio Firmado
bandeja de salida
20
19 ¥
Entrega oficio Recibe tramite y
Jefe de Cartera = factura

2

Archiva oficio

\

Fin
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' Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisuales
PROTCOM-RED-001 Hoja 6 de 10

L

Anexo 2: Oficio para solicitar Compra

ESCLUELA SUPERICR POLITECNICA
DEL LITOQORAL

Impulsando ta Sociedad del Conoclmicnio™

Aol 14 de 2005

hMBA

NAYETH SOQLORZANQ
COORDINALDORA CENERAL
RO TCOM

C.udad

Do mis consmoeradionas

Mantermmiento Pravantivo

2l hin de meaorar la cahdaa el semmana al pubkhod
CQMEreSas Qoo INgrae

a%

NEUacaor Sirvaiao aonior

CONCUred para la adgu scion va autonzalion
Cantidad Dararripcidn B ians v Seevice 23 Lewawdey
AL L N L A v o v Ll L 0T
+ [ cngroiadoa Tined Pantonn 1y RS TR b e B B0 AN W PR BT 22 Upeaam
(RTN N [ g
13- o medh
12 mieveatn RAN DDR
I D-1OM CD-WKIETTER
Skl d Intel ws
Laanieto de s hdens Taneia de
e
N BTOTAL 22 A72 wy NT IS I Ui tey
[ RS R I LY N ONS G s2x2 T b JECLE B At
TOralL 2686 04 S22 aln. T NIM1Y 02
Agradec.onda ge antemana por la atencan brindada
Alontamaanta
.
Anl. Faman Barbosza G.
JEFE DE REDES ¥ LABORATORIOS
PROTCOM-ESPOL
ce Sr. Caries Salpzan Causonaco PRO1COM <
Aqg) ¢ Nes Griginales g
F e X"~
MALECON 100 ¥ LOUA Texforws. 2530565, 2530377, 2530372, 2520361 Fax: 2520029
E-mail: grotcomdesool. e - ) 30, De<ool e >
Woblrsite:, hip [/ owww protcom espoad adu.«c
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Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisuales

PROTCOM-RED-001

Hoja 7 de 10

Anexo 3: Firma de Recepcion de Oficio

DEL LITORAL

frrepried saameder tei Seac teddaadd dded Conoc et

PROTCOM-CAP-132 -200¢

Firma de
recepcion de
Oficio Secretaria
Coordinacion

Anl. e
Rocky Barboza
Jefe de Redes
PROTCOM
ESPOL

Fecha: 4o
Hora:

De mis consideraciones:

512 MB RAM
H.D. 80 GB.
Unidad para lectura y grabacién de CD’s

Cordialmente,

N P

(

[ /
Anl. Freddy Veioz de la Torre
Jefe de Capacitacién — PROTCOM

L et
A e S

~

MALECON 100 ¥ LOJA Teléfonos: 2530565, 2530377, 2530372, 2530361
E-mail: protcoma@espol.edu.ec; freloz@espol edu.ec
Website: Wity //www protcom,espal.edy,ec

M #DEB\_ .

ESCUELA SUPERIOR POLITECUNICA

Marzo 9 del 20058

P L-!tln?

FIRMA
Cumpliendo lo dispuesto por la Coordinadora General, solicito a usted cotice un equipo

PENTIUM IV para la Jefatura de Capacitacidn, con al menos las sigulentes caracteristicas:

Agradeciendo de antemano la atencién favorable que otorgue al presente, me suscribo.

Fax: 2530029
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Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisuales

PROTCOM-RED-001 Hoja 8 de 10

Anexo 4: Decreto

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA E
DEL LITORAL I

Ferepriad searveder lea Soscveddend el Cernocinueride

PROTCOM-CAP-037-2005 \

o § Enero 21 del 2008

ROy |
M.B.A. > o
Nayeth Solérzano de Nan € o7 W O |
Coordinadora General - OJ"
PROTCOM ’ q

De mis consideraclones:

Solicito a usted autorice a quien corresponda la adquisicidon de un computador con las
siguientes caracteristicas:

512 MB RAM
Disco Duro BO MB
Unidad para grabacién de CD-ROMs.

Sard utilizado para reemplazar al equipo de la Jefatura de Capacitacion, la cual cuenta
actualmente con un computador Pentium II de 64 MB de RAM y 6 GB de H.D. y dadas sus
condiciones ya no es posible instalar en él nuevas versiones de software (Windows 2000, Office
2003, Illustrator CS, Project 2003, entre otras) que son necesarias para el normal desarrollo de
las actividades diarias. S,

\'ul .
‘ F S » -
AV e

Ny L

Atentamente,

7 F 4 \
T ' A v
/ ©
Anl. Freddy Veloz de la Torre

Jefe de Capacitacikdn — PROTCOM

MALECON 100 ¥ LOJA Teldfonos: 2530565, 2530377, 2530372, 2530361
F-mail: protcomdespol.edu.ed; tvulosarospol eduec
Website: hitp.//www. protcom. cspol,.cdu, oc
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Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisuales
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Anexo 5: Oficio de Entrega del Pedido

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

‘Ciencia, Tecnologia v Educacidn al Servicio del Pais ' swewsmosa

LAB-PROTCOM-CSR-0020-2005

Guayaquil, 16 de Marzo del 2005

A" S

Analista £ QQ/
Fabian Barboza

Jefe Administrativo y de Redes - PROTCOM

En su despacho.-

Por medio del presente le Informo a Ud. que el dia de hoy la
empresa RAPISEL realizo la entrega de Una Computadora como consta en
Factura 0014505, esta computadora fue solicitada por el Lic. Freddy Veloz
— Coordinador de Seminarios, cabe indicar que el equipo cuenta con las
slguientes caracteristicas: )

Monitor Marca Samsung LCD de 15"

Teclado PS/2 Multimedia

Mouse Optico Ps/2

CcPU - Procesador P4 3.0Ghz, DD B0 Gb, CDRom, CDRW,
Mainboard 865, 516 Mb. memoria Ram (2 DDR 256Mb c/u)

Esperando se realice el trdmite para el pago de dicha factura al Proveedor,
quedo de Ud. agradecido.

Atte,

RLREE Pragrama de Taensiagla on h-gu(ntn
— poigonies fr Ao I
!up’l‘: F‘;""" wan ¥ Pocha: £, _L .

Hora,

GEYM - P

c.c.: MBA. Nayeth Soldrzano de Nan (Coordinadora General — ESPOL)
Archivo
Nota: Factura Original, Nota de entrega y Oficio de solicitud de compra

CUAYAQUIL. € AMPLUE PROSPER M A KA 50 3 V1A PRRDMRTRAL seangs 4 4 | #ia %4 § arhe

RN - e

CTRETTY S T TORTR
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Anexo 6: Oficio para cancelacion de Factura

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

*Impulsando la Sociedad del Conocimiento™

Marzo 16 de 2008

MBA £y
NAYETH SOLORZANO

COORDINADORA GENERAL

PROTCOM

Candad

D¢ mis consideraciones:

Sohicito se sutorice el tramite de Pago de la Factura #14505 a nombre de la empresa Service 20
| por un valor de $953,00 (novecientos cincuenta y  tres dolares con D0/100 IV A)
| correspondiente o la adguisicidon de un computador para el departamento de Seminarios mediante
| oficio PROTCOM-CAP-132-2008.

Particular que comumico para los fines pertinentes

Atentamente,

Anl. Fabian Barboen
- JEFE DE REDES
PROTCOM-ESPOL

Ay Fowctura Cviginal

File ~

MALECON 100 ¥ LOJA Teléfonos: 2530565, 2530377, 2530372, 2530361  Fax: 2530029

E-mail: protcom@espol.edu.ec; rbarboza@espol.edu.ec
Website: http://www ,protcom.espol.edu.ec
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Procedimiento para Control de Caja Chica
PROTCOM-RED-FD-002 Hoja I de 9

1.0 PROPOSITO

e Dar a conocer de una manera eficaz los pasos a seguir para realizar el control de
Caja Chica.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento se aplica en la Coordinacion General y en el Departamento de
Redes.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

El Coordinador General es la persona autorizada de revisar, actualizar y aprobar
periodicamente  los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en el
Departamento, con el fin de mejorar la calidad de trabajo de la institucion.

Jefe del Departamento de Redes

El Jefe de Redes es la persona autorizada dentro del Area para revisar y actualizar los
cambios de los procedimientos.

Secretaria del Departamento de Redes

[La secretaria es la responsable de actualizar y ejecutar los procedimientos en el manual
a medida que surjan cambios realizados por el Coordinador General y/o el Jefe de
Redes.

4.0 POLITICAS

PROTCOM-RED-PL-001

“Cada fin de mes se debe preparar la liquidacion de Caja y realizar la reposicion
correspondiente™

PROTCOM Capitulo 2 Pagina 14 ESPOL
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Procedimiento para Control de Caja Chica
PROTCOM-RED-FD-002 Hoja 2 de 9

5.0 PROCEDIMIENTO

Secretaria del Departamento de Redes

1. Recibe vales firmados (ver anexo 2).

2. Verifica que tenga las dos firmas (Jefe del Departamento y beneficiario) y el detalle.
3. Registra en hoja Excel y recalcula saldo (ver anexo 3).

4. Verifica si quedan fondos.

Si no hay fondos

5. Notifica al Jefe de Redes que hay que solicitar la reposicion (vaya al paso 9).

Si_hay fondos

6. Elabora reporte “Liquidacion de Fondo Rotativo™ de los vales de caja con los
documentos de soporte (ver anexo 4).

7. Si no se utilizo todo el dinero de caja chica, esa diferencia se la deposita en caja de
FUNDESPOL adjuntando respectiva liquidacion de fondo rotativo.

8. Recibe de caja comprobante de depdsito (ver anexo 5).

9. Elabora oficio de reposicion segun autorizacion del Jefe de Redes.

10. Coloca oficio en bandeja de entrada del Jefe de Redes.

11. Espera firma de oficio.

12. Recoge oficio de la bandeja de salida y verifica que esté la firma.

13. Entrega el oficio a la Secretaria de Coordinacion General (ver anexo 6).

concluido.

15. Cuando se recibe la reposicion saca el oficio de la carpeta PENDIENTE.
16. Archiva oficio en base al numero secuencial en la carpeta “FONDO DE REDES™.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROTCOM Capitulo 2 Pagina 15 ESPOL
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este manual la Secretaria del Departamento de
Redes debe emitir una original y una copia que se distribuiran de la siguiente manera:

ORIGINAL
e (oordinacion General
COPIAS

e Jefe Departamento de Redes

PROTCOM Capitulo 2 Pagina 16 ESPOL
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Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Procedimiento para Control de Caja Chica "
PROTCOM-RED-FD-002 Hoja 5 de 9 |

Anexo 2: Vale de Caja

S'P O(

¢
(@)

PORLITECWIC A L LITORAL
GLAVALA - EC1 008

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
VALE DE CAJACHICA No )001149

Guavmuil._ﬂlﬂ_%_m‘ del 200 L

/ 3] : Cg” N g
Issy e, b_)’\' p%'w" Mﬁ,\) - Tewwio At (&f‘«"@%;
Valor $: "L 5LJ.-7 ?
La Canlidad de: .i[ﬂ. K%‘/ 'L{//w — ———

T : S = US Ddolares

Pur concepto de:ﬁ [
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Administrativos

Procedimiento para Control de Caja Chica
PROTCOM-RED-FD-002

Hoja 6 de 9

Anexo 3: Registro de Reposicion

DESDE: T de Septiembre del 2004 HASTA: 21 de Diciembre del 2004
VALED'EGI.IA FECHA BENEFICIARIO CONCEPTO VALCR
1145 | 077092004 |SR. MAURICIO BALLADARES COMPRA CABLE DE PODER PARA INFOGUS DEL LABZ 1 2.00
1147 | 08/10/2004 |ANL FABIAN BARBOZA MOVILIZAGION 050
1148 | 131072004 [SR BYRON VELEZ - TECNICO - |MOVILIZACION COMPRA DE MATERIALES 1,00
1148 | 0411172004 [SR. BYRON VELEZ - TECNICO - MOVILIZACION COMPRA DE MATERIALES 1.00
1150 | 09111/2004 [SR BYRON VELEZ - TECNICO - MOVILIZACION COMPRA DE MATERIALES 1,00
1151 | 301112004 [ANL FABIAN BARBOZA MOVILIZACION COMPRA DE PILAS RECARGABLES 200
182 1172004 [ANL FABIAN BARBOZA MOVILIZACION CONPRA DE PILAS RECARGABLES 200
1153 | 06/12/2004 |SR TOMAS YEPEZ NILIZAGION ¥y 5.00
1154 | 08/12/2004 [ANL. FABIAN BAREOZA MOVILIZACION COMPRA DE MATERIALES ELECTRICOS 4,00
1155 | 20122004 [ANULADO
1156 | 201272004 [SR_ TOMAS YEPEZ MOVILIZACION A CASA DE LA IMPRESORA 300
1157 | 23082004 [ANL FABIAN BARBOZA COMPRA CD 040
1158 | 04102004 [IMPORTADORA FERROVENTAS COMPRA MATERIAL ELECTRICO 250
1159 [ 121102004 [ELECTRONICA OREL COMPRA MATERIALES ELECTRICOS 1600
1160 | 121102004 [ANULADO
1161 | 1211072004 [ELECTRONICA OREL COMPRA MATERIALES ELECTRICOS 8.20
1162 | 1310/2004 [ANL FABIAN BARBOZA DUPLICADO DE LLAVES e 1,50
11683 | 121102004 [ELECTRON ERSE COMPRA DE MATERIALES £ S 7Y 364
164 [ 2011072004 [ViA COMPU COMPRA MATERIALES DE RED bl _mvj 425
1165 | 26/11/72004 [ANL FABIAN BARBOZA DUPLICADQ DE LLAVES AT o o\ 100
1166 | 26112004 [SELLOS DE CAUCHO "NAVAS® COMPRA DE SELLOS [ TR 2,89
1167 | 26/112004 [ANL FABIAN BARBOZA DUPLICADO DE LLAVES i S ? 200
1168 | 2611172004 [ANL FABIAN BARBOZA DUPLICADO DE LLAVES ‘ -4 100
1168 | 301172004 |FYBECA COMPRA DE PILAS RECARGABLES ' ~ . | 1840
170 | 2171272004 |ANL FABIAN BARBOZA MOVILIZACION Eoc = 400
CEOeT :C.‘
AN g Total Reposicion U8 §:11267
PE%
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Procedimiento para Control de Caja Chica
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Hoja 7 de 9

Anexo 4: Liquidacién de Fondo Rotativo

DESDE: 7 de Septiembre del 2004

)
LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO
A NOMBRE DEL ANL. FABIAN BARBOZA
VALOR: $200.00

HASTA: 21 de Diciembre del 2004

VALE DE CAJA

M FECHA BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR
T18 | 0770072004 [5R. MAURICIO BALLADARES 1 ER PARA INFOCUS DEL LABH | 20|
1147 [ 08/10/2004 |ANL FABIAN BARBOZA MOVILZAGION 0.50)
1148 | 18/10/2004 |SR. BYRON VELEZ - TECNIGO . MGVILZACION COMPRA DE MATERIALES 1,00
1149 1 047112004 [SR BYRON VELEZ - TECNICO - MOVILZACION COMPRA DE MATERIALES 1.00
1150 | 08/1172004 |SR. BYRON VELEZ - TECNICO - DE MATERIALES 1,00
1151 | 30/1172004 [ANL FABIAN BARBOZA MOVILIZACION COMPRA DE PILAS RECARGABLES 2.00]
1152 | 30/11/2004 |ANL FABIAN BARBOZA MOVILIZACION COMPRA DE PILAS RECARGABLES 2.00
1153 | 0611272004 [SR. TOMAS YEPEZ MOVILIZACION A CASA DE LA IMPRESORA N 500
1154 T 08/12/2004 [ANL FABIAN BARBOZA MCVILIZACION COMPRA DE MATERIALES ELECTRICOS X 400
1155 | 20/122004 [ANULADO i
1156 [ 201122004 |SR TOMAS YEPEZ MOVILLZACION A CASA DE LA IMPRESORA 3.00
1157 | 26/0872004 [ANL FABIAN BARBOZA COMPRA GO 0,80
1158 | 0811072004 |IMPORTADORA FERROVENTAS (COMPRA MATERIAL ELECTRICO 2.50
1159 | 12/10/2004 |ELECTRONICA OREL T JALES ELECTRICOS 16,00
1180 | 12/10/2004 |ANULADO
1161 | 12/10/2004 |ELECTRONICA OREL COMPRA MATERIALES ELECTRICOS — 820
1162 | 13/10/2004 [ANL. FABIAN BARBOZA DUPLICADO DE LLAVES 1.50
1163 | 12/10/2004 |ELECTRON ERSE COMPRA DE MATERIALES 3,64
1164 | 20/1072004 [ViA COMPU COMPRA MATERIALES DE RED 425
1185 | 26/1172004 |ANL. FABIAN BARBOZA DUPLICADO DE LLAVES 1,00
1166 | 261172004 [SELLOS DE CAUCHO "NAVAS® COMPRA DE SELLOS 7668
1167 | 2611172004 |ANL FABIAN BARBOZA DUPLICADO OE LLAVES 200
1188 | 2%/11/2004 |ANL FABIAN BARBOZA DUPLICADO DE LLAVES 2.0
1169 | 30/1172004 |[FYBECA COMPRA DE PILAS RECARGABLES 18,40
1170 | 21/12/2004 [ANL FABIAN BARBOZA MOVILIZACION 400
Total Repasiclon U.S.5:| 112,67

PROTCOM
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Anexo 5: Comprobante de Deposito

20680
22/12/2004 CAMPUS PENAS
ROCKY BARBOZA OP123 /D IBE

PROTCOCOM SERVIESPOL Varios S/ 87 33
A S/ 0,00
5. B7.33

LIQUTDACTON DE FONDO ROTATTVO DE 3 200,00 CANCELANIDO 5 87 33

$B7.33

o -
«BF
OCHENTA W,. /100 DOLARES
e
- ;

ENTANILL A
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Anexo 6: Firma de recepcion de Oficio

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

“Impulsando la Sociedad del Conocimiento®

PROTCOM-RED-FD-001-200%

Guayaquil, 4 de enero de 2005

Mba

NAYETH SOLORZANO
Coardinadora General de PROTCOM
En su despacho -

De rmus consideraciones

Sohcito a usted emitir un Fondo Rotative de caracter de URGENTE a nombre del Anl Fabian
Barboza por el valor de $200 00 (doscientos dolares) correspondiente a gastos de mantenimiento de
equipos tanto laboratorios como administrativos e implementaciones de redes con su respechtivo
egreso

Agradeciendo de antemano por la atencidn brindada

Atentamente

And ‘F;murbuxn .
—~— ' . ==
PROTCOM  ESPOL

MALECON 100 ¥ LOJA Tekfonos: 2530565, 2530377, 2530172, 2530361  Fax: 2530029
F-mail. protcom@espot.edu.ec: rbarbos a espol.edu.ec
Website: http://swwwa protcom. espol.edu ee
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i Procedimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de Redes
PROTCOM-RED- 003 Hoja I de 7

1.0 PROPOSITO

e Dar a conocer de una manera eficaz los pasos a seguir para solicitar Suministros en
el Departamento de Redes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica para el Departamento de Redes.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

El' Coordinador General es la persona autorizada de revisar, actualizar y aprobar
periodicamente  los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en el
Departamento, con el fin de mejorar la calidad de trabajo de la institucion.

Jefe del Departamento de Redes

El Jefe de Redes es la persona autorizada dentro del Area para revisar y actualizar los
cambios de los procedimientos.

Secretaria del Departamento de Redes

La secretaria es la responsable de actualizar y ejecutar los procedimientos en el manual
a medida que surjan cambios realizados por el Coordinador General vy/o el Jefe de
Redes.

4.0 PROCEDIMIENTO

Secretaria del Departamento de Redes

I. Los diez (10) primeros dias de cada mes elabora el oficio para solicitar los
suministros de oficina (ver anexo 2).
2. Coloca oficio en la bandeja de entrada del Jefe de Redes

Jefe del Departamento de Redes

3. Revisa y firma el oficio.
4. Coloca el oficio en la bandeja de salida.
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Secretaria del Departamento de Redes

5. Recoge oficio de la bandeja de salida y verifica que esté la firma.
6. Entrega oficio al Jefe de Cartera.

Jefe del Departamento de Cartera

7. Recibe oficio, sella y firma el recibido (ver anexo 3).

Secretaria del Departamento de Redes

8. Archiva copia del recibido por el Jefe de Cartera en la carpeta “PENDIENTE" porque
es un tramite no concluido.

9. Espera la entrega de los suministros.

10. Recibe suministros y verifica la cantidad solicitada.

Si esta completa

11. Coloca un visto ( ¥ ) al lado de la cantidad solicitada.

Si no esta completa

12. Coloca una equis (x) si no se ha entregado el item solicitado.

13. Coloca el nimero entregado al lado de la cantidad solicitada (ver anexo 4).

14. Firma el recibido en la copia del oficio del Departamento de Redes (ver anexo 4)

15. Archiva el documento en base al numero secuencial en la carpeta “SUMINISTROS
DE REDES".

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este manual, la Secretaria del Departamento de
Redes debe emitir una original y una copia que se distribuiran de la siguiente manera:

ORIGINAL

Jefe Departamento de Redes

COPIAS

Departamento de Cartera

PROTCOM Capitulo 2 Pagina 26 ESPOL



Manual de Procedimiento Elaboracion y Publicacion de Manuales
Administrativos

Procedimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de Redes J
' PROTCOM-RED- 003 Hoja 4 de 7

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Anexo 2: Oficio para solicitar Suministros.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL. LITORAL
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Adlantamaonta

Anl. Fabian Barboza G.

JEFE DE REDES ¥ LABORATORIOS
PROTCOM-ESPOL

File

(329

o
A
w!

MALECON 106 Y LOIA Tekifonos. 2530565, 2530377, 2520372, 25203141 Fax
E-mail: e 2 Be. [hacbora@es ool el e
Waobrmsite: hitp /7 www prowoem ospod odu e
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Anexo 3: Firma de recepcion de Oficio.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

“Impulsando la Sociedad del Conocimiento”

T - -077
Abni 25 de 2005

CPA

JOSEFA PENA

JEFA CARTERA ¥ COBRANZA
CIUDAD

Oe mis consideraciones

Solicito se me faciite la siguiente lista de suministros que pertenecen al consumo del mes de
Abrnl Cabe recalcar que se presione un poco mas aquellos pedidos en los cuales algunos items
no son proporcionados por la Administracion del Campus y ademas gue los suministros los
consumen el Sr Carlos Salazar - Caucionado del Protcom, Ani José Luis Ramirez -
Especialista en Internet y Comunicaciones y los departamentos de Redes que los conforman
entre el Bloque Ey G

5 Sobres manila

2 Marcadores para Pizarra Liquida

3 Resmas de 500 Hojas tamano A4

1 Cuaderno cuadnculado de 100 Hojas (Bitacora de Laboratorios)

1 Borrador

1 Tyera

2 Ehquetas Adhesivas de diferentes colores

2 Cintas Scotch

1 Contact Cleaner, usado para impeza de dispositivos internos de una PC
4 Cajas de CD-R cuyo contenido sea de 20 Unidades preferiblemente
5 Leitz Grandes

4 Leitz Lomo Fino

2 Caja de Clips pequefics

2 Cajas de Grapas pequefas

5 Metros de Franela (Preferiblemente s1 es blanco)

YRV Y Y OY Y OY Y OY N Y Y R Y

Cabe recalcar que la siguiente lista de matenales es exclusivamente para dar mantenimiento en *}
cuanto a la impeza interna y externa de una PC pero lamentablemente no todo se lo ha

proporcionado, razén por la cual solicito se realice algo al respecto ya que la falta de matenales
provocaria no mpiar los equipos de la forma como deberia ser

~» 3 Limpa Magico
» 2 Kit de Limpieza (Kit Cleaning)
~ 3 Ambentadores para oficinas y laboratorios (bloque G vy E)

Agradeciendo de antemano por la atencion brindada

A!aﬁlan)gﬂlgl__

MALECON 100 Y LOJA Teléfonos: 2530565, 2530377, 2530372, 2530361 Fax: 2530029
E-mail: protcom@espol edu.ec; rbarbozaliespol.edu.ec
Website: http://www protcom. espol . edu. ec
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Anexo 4: Firma de recibido de Suministros.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

“Impulsandeo la Sociedad del Conocimiento®

PROTCOM-RED-011-08

ERestrs L oo s "'I'l"": g8 lecnaregla ep Computacigs
kE o "

CPA. Fecha, ;52 s ©

JOSEFA PENA lerl ,___‘_11 Q. < ©

JEFA CARTERA Y COBRANZA S
CIUDAD. —Fia

De mis consideracionas

Solicito se me facilite la siguiente lista de suministros que pertenecen al consumo del mes de
Enero Cabe recalcar que se presione un poco mas aguellos pedidos en los cuales algunos
ltems no son proporcionados por la Administracion del Campus y ademas que los suministros
los consumen el Sr Carlos Salazar — Caucionado del Protcom. Anl Joseé Luis Ramirez
Especialista en Internet y Comunicaciones y los departamentos de Redes que los conforman
entre el Blogue E y G

3 Plumas ~ L

5 Sobres manila -

2 Marcadores para Pizarra Liquida x

3 Resma de 500 Hojas tamafo A4 — -

2 Cuadernos cuadriculado de 100 Hojas (Bitacora de Laboratonos) |{

2 marcadores permanentes x

2 Etiquetas Adhesivas de diferentes colores pos

2 Cintas Scotch -—

2 Contact Cleaner, usado para impieza de dispositivos internos de una PC <
3 Cajas de CD-R cuyo contenido sea de 20 Unidades preferiblemente 2.
5 Leitz Grandes -—

3 Leitz Medianos -

2 Caja de Clips pequefios -

2 Cajas de Grapas pequefas .~

5 Metros de Franela (Preferiblemente si es blanco) >

YY Y Yy Y YYD R Y Yoy oy oy oy

Cabe recalcar que Ia siguiente lista de materiales es exclusivamente para dar mantenimiento en
cuantc a la impleza interna y externa de una PC. perc lamentablamente no todo se o ha
proporcionado. razon por la cual solicito se realice algo al respecto. ya que |a falta de matariales
provocaria no limpiar los equipos de la forma como deberia ser
Firma

~ 3 Limpia Magico

- 1 Kit de Limpieza (Kit Cleaning)

~ 3 Amblentadores para oficinas y laboratorios (bloque G y E)
or

Agradeciendo de antemanc por la atencidn brindada p

Atentamente Redes

/
arboza.
REDES ¥ LABORATORIOS . D
-ESPOL . N

MALECON 100 ¥ LOJA Teléfonos: 2530565, 2530377, 2530372, 2530361 Fax: 2530029
E-mail: protcom@espol.cdu.ec; rbarboza@espol.edu.ec
Website: hitp.//www.protcom.espol.edu.ec

Suministros
Recibidos

Secretana de

de
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J

1.0 PROPOSITO

e Dar a conocer de una manera eficaz los pasos a seguir para el Control de practicas
en los Laboratorios.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica a Coordinadores Académicos, Docentes. estudiantes. Jefe
y Secretaria del Departamento de Redes.

Para solicitar las practicas en los laboratorios debera llenar una solicitud de préstamo.

3.0 RESPONSABILIDADES
Jefe de Redes

El Jete de Redes es la persona autorizada dentro del Area para revisar y actualizar los
cambios de los procedimientos.

Secretaria del Departamento de Redes

La secretaria es la responsable de actualizar y ejecutar los procedimientos en el manual
a medida que surjan cambios realizados por el Coordinador General y/o el Jefe de
Redes.
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Procedimiento para Controlar practicas en los Laboratorios
PROTCOM-RED- 004 Hoja 2 de 6

4.0 PROCEDIMIENTO

Coordinadores Académicos v Docentes

1. Solicitan personalmente laboratorios para clases, recuperacion o examenes.

Secretaria del Departamento de Redes

2. Entrega a los docentes la solicitud de préstamo de laboratorios (ver anexo 2).

Coordinadores Académicos y Docentes

3. Llenan la solicitud de préstamo segun instructivo (ver anexo 3).

Secretaria del Departamento de Redes

4. Verifica en el sistema si hay disponibilidad del laboratorio solicitado.

ST HAY DISPONIBILIDAD

5. Ingresa la solicitud al sistema y coloca como aprobado “OK™ en la solicitud.
6. Comunica al solicitante que su solicitud fue aprobada.

SINO HAY DISPONIBILIDAD

7. Comunica que no fue aprobada y le indica la disponibilidad en la planificacion:
colocara "DENEGADO™ en la solicitud.

Secretaria del Departamento de Redes

8. Archiva las solicitudes de préstamo en una carpeta llamada “SOLICITUDES™
basandose en la fecha en que realiza el préstamo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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: Procedimiento para Controlar practicas en los Laboratorios
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Anexo 1: Diagrama de Flujo

COORDINADORES SECRETARIA
ACADEMICOS ¥ DE
DOCENTES | REDES
Inicio
1 2 ~
. - N,
Solicitan Entrega | h
Laboratorios " solicitud \
3
T ) #
Llenan Solicitud de i "
solicitud | Préstamo ;
> i ‘.—' "b
Y <Y Y
Solicitud llena | Solicitud llena =4 <

| 4
Y

Verifica
disponibilidad
Y 7
- y
Esta

Disponible -, Comunica
? 3

negacion
5 si v
- b §
Ingresa 1
solicitud
aprobada

Y

Comunica
Aprobacion

Y
Archiva
T
Solicitudes

Y

Fin
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Anexo 2: Solicitud de Préstamo de Laboratorios

[SCULLA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

!

Laticid TR eRie Lducacnit of Servicio Jol Pais
. . . . .
SOLICITUD DE PRESTAMOQ
Guayequil, 1 de _ael 200
PRESTAMO DE: AUDITORIO (PC-TV-VHE-INFOLUS) PROYECTOR (ACETATO!
9 SALA AUDICVYISUAL [THFOCUS - DYD; LABORATORIC
¢ PROYECTOR (IHFOLUS) LAR. 51 LAE. &5
FECHA (3) DE PRESTAMG: 3 LAR 73 LAE. #& eMAC
LAB. 34 LAE. 3 BLGQUE E
CARRERA: AHALISIS DE SI5TEHAS
CISEHO GRAFICO
HORA DE PRESTAHO: 4 8 UCENCIATURA EH D.G.
- CARRERAS HODULARES
MOTIVO 5 RAS MO ARES

PROGRAMADGR DE SISTEHAS
RESPONSABLE : 6 ANALISIS DE SOPGRTE MICRG)
TERe - SECRETARIADO EJECUTIVG
9 10
(f) Docente - PROTCOM Jefe de Redes - PROTCOM 11

Lo preslames Jover 3o 2odcnacys ton 2 e de ardiopacidn Lox profesores daben hacer 24 & los ostudiarios una vez culminads |3 dase cas

rorratie wes dn regnoess e deastes s ndea e A slaon saen
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Anexo 3: Instructivo para llenar la Solicitud de Préstamo de Laboratorios.

v Fecha .- Se coloca la fecha en que se realiza el préstamo.
Guayaquil, _de
v" Préstamo de.- Selecciona la opcion necesita para el préstamo.

PRESTAMO DE: AUDITORIO (PC-TV-VHS-INFOCUS) PROYECTOR (ACETATO)
SALA AUDIOVISUAL (INFOCUS-DVD) LABORATORIO
PROYECTOR (INFOCUS)

Si escoge la opcion laboratorio debera indicar el numero del mismo.

LAB. #1 LAB. &5
LAB. #3 LAB. #6 eMAC
LAB. #4 LAB. #8 BLOQUE E

v" Fecha de Préstamo.- Se coloca la fecha en que se va a solicitar el laboratorio.
puede ser que sea un dia como por una semana.

FECHA (s) DE PRESTAMO:

v' Hora de Préstamo.- El horario de préstamo por lo regular es de dos horas
correspondiente al horario normal de una materia; salvo el caso en los horarios
de examenes o practicas estudiantiles.

HORA DE PRESTAMO: o

v" Motivo.- Razon por la que desea realizar la separacion, las cuales pueden ser:
- Clases
- Recuperacion
- Examenes
- Avyudantias

MOTIVO — ——
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v Responsable.- Nombre de la persona que se va a responsabilizar por el
laboratorio o equipo audiovisual.

RESPONSABLE: =

v Materia: Nombre de la materia que va a dictar.

MATERIA: S

Una vez escrito el nombre de la materia, procedemos a:
v" Carrera.- Seleccionar la carrera a la que pertenece la materia antes descrita.

CARRERA: ANALISIS DE SISTEMAS
DISENO GRAFICO
LICENCIATURA EN D.G.
CARRERAS MODULARES

PROGRAMADOR DE SISTEMAS
ANALISIS DE SOPORTE MICRO.
SECRETARIADO EJECUTIVO

v Firma docente.- Nombre de la persona responsable, puede ser un docente o el
ayudante de la materia.

Ai{rf] Docente - PROTCOM

v Firma del Jefe de Redes.- Es el ultimo paso, una vez revisada la planificacion
el Jefe de Redes firma la solicitud para dar como aprobada.

Jefe de Redes - PROTCOM

v" Recomendacion.- Ubicada en la parte inferior de la solicitud como especie de
contrato para en un futuro evitar inconvenientes y malos entendidos.

Los prestamos deben ser solicitados con 2 dias de anbicipacion Los profesores deben hacer salir a los estudiantes una vez culminada la dase casc
conlrario seran responsables directos de pérdida de aigin aqupo
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1.0 PROPOSITO

e Dar a conocer de una manera eficaz los pasos para el control permanente en el
Registro de Archivos.

2.0 ALCANCE 7 3
Este procedimiento se aplica al Jefe y Secretaria del Departamento de Redes. \&; S
£
@(" }\t" >
3.0 RESPONSABILIDADES CE

Coordinador General

El Coordinador General es la persona autorizada de revisar., actualizar y aprobar
periodicamente  los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en el
Departamento, con el fin de mejorar la calidad de trabajo de la institucion.

Jefe de Redes

El Jefe de Redes es la persona autorizada dentro del Area para revisar y actualizar los
cambios de los procedimientos.

Secretaria del Departamento de Redes

LLa secretaria es la responsable de actualizar y ejecutar los procedimientos en el manual
a medida que surjan cambios realizados por el Coordinador General y/o el Jefe de
Redes.
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4.0 PROCEDIMIENTO

Secretaria del Departamento de Redes

1. Recibe oficios de otras areas para archivo.
2. Retira documentos de la bandeja de salida.
3. Clasifica los documentos por area, asi:

DEPARTAMENTO

Redes.

Coordinacion General.
Coordinacion Académica.
Carreras Técnicas.
Investigacion & Desarrollo.
Gestion de Proyectos.

Disefio Grafico y Publicitario.

4. Ordena por el nimero secuencial del documento.

5. Archiva oficios en las carpetas del area correspondiente identificado en el lomo
(ver anexo 3).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCIONES

Cada vez que se realicen cambios en este manual debe emitirse una original y una copia
que se distribuiran de la siguiente manera:

Si el Departamento de Redes envia un Oficio

ORIGINAL

Area o Departamento del PROTCOM
COPIAS

Departamento de Redes

Si el Departamento de Redes recibe un Oficio

ORIGINAL
Departamento de Redes
COPIAS

Coordinacion General
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Anexo 1: Diagrama de Flujo

SECRETARIA
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Inicio
Y

Oficios

I v
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documentos

4 Y
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5 Y

Archiva

\J
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i Fin
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Anexo 2: Firma de Recepcion de Oficio

RPN L] 003-“0“!
w0
Fechar ... L L glel

ilora: %

CGuayaquil, 21 de Abril del 2005,

Arh.

badvian Barbog)
Jote de Redes
PROTCOM

Cludad.-
1Yo mis considerac lones

TLengo a bien comunicarle que dentro del laboratorio de actualmoente tengo a
cargo, las instalaciones v conesiones on cuanto a red se reficre no estan on

optimo estado,

Al presente no podemos trabajar en red con varios dispositivos como os ¢l
vaso de la impresora. Ademas de existen algunos puntos sin cable o
mhuabilitados. Solicito se asigne a quien corresponde resisar estas anomabas
para poder obtener un optimo desempeno on nuestras labores cotidianas,
Otro regquerimicnto es la asignacion de semvicio internet indefinilo al
computador F-mac gque se encuentra a cargo de la Tenlg. Hlor Espinoza,

Lasperando contar con su apoyo en este regquerimicoento, que de usted

apradecida.

Atentamoente,

70

lohanna No MMuarilla
Jole Labaratorio (&A1Y
| PROTCOM

C.C.2 Fale

MALECON 100 Y LOJA TeMfonos: 2530565, 2530377, 2530372, 2530361 Fax: 2530029
E-mail :
Website: httn: //www orotcom espol edu ec
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Anexo 3: Identificacion de Carpetas
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Identificacion de Carpetas
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3. GENERALIDADES

3.1 INTRODUCCION

El avance de la ciencia y la tecnologia requieren de departamentos que se desempenen
de forma eficaz y eficiente. Por dicha razon hemos desarrollado este manual que
permitira a los usuarios conocer la Piagina Web Protcom-Redes de forma general el
departamento de redes y las areas del PROTCOM con su respectiva estructura
organizacional indicando las funciones de cada area, la estructura del personal dentro de
la cual observaremos el perfil de cada cargo.

El rol de esta pagina es informar a la comunidad y a los usuarios en general acerca de
los servicios educativos que ofrece el PROTCOM.

3.2 OBJETIVO DEL MANUAL

Indicar como navegar dentro de la Pagina Web Protcom-Redes.

3.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido para el Departamento de Redes y la Secretaria de Redes.
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3.4 REQUERIMIENTOS RECOMENDADOS PARA USAR LA

APLICACION

Para usar la aplicacion necesitan los siguientes requerimientos.

EQUIPO COMPONENTE CARACTERISTICAS
Estacion de Trabajo

Procesador Pentium [V.

Memoria RAM 256 Mb.

Disco Duro 40Gb.

Monitor SVGA de 157

Mouse PS/2

Teclado

Unidad de CD ROOM 52X 6 superior

Macrosoft y

Windows

Microsoft Windows XP

é Internet

Internet Explorer

PROTCOM
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3.5 (;COMO INGRESAR A LA PAGINA WEB DEL PROTCOM-

REDES?

= Introduzca el CD que contiene la Aplicacion Informatica en su unidad lectora en el

computador.

# En el Escritorio de Windows haga doble clic sobre el icono Mi PC para abrir la
siguiente ventana:

Archivo  Edoon  Ver Favorkos  Heramentas  Ayuda

J o ] /- Bisqeda |\ Capetas [i37)-

Archivos almacenados en este equipo
Tareas del sistema
E]vurfumacmddsstm | | Documentos compartidos ] gzit::t'tosdecmny
1) Agregar o qutar programas
(3 Cambier una configuracin ‘
‘// Documentos de Carkos_Vilacs J Documentos de Karla_ilcis
|
Otros sitios
Unidades de disco duro

& Mis shios de red
() Ms documentos
) Documentos compartidos
(O Panel de contral

g\’ Karla (C:)

Dispositivos con almacenamiento extraible

H Disco de 314 (A f) Uridad de O (D)

MI_DISCO (E:)

Fig. 3.1 Ventana de MI PC

vl:
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# Dentro de la ventana de MI PC (figura 3.1) haga doble clic sobre el icono Mi Disco
(E).

# Dentro del disco encontrara el archivo llamado Proyecto se le da doble clic y
aparecera la siguiente ventana.

® PROYECTO FEX
Achvo Edoon Ver Favortos Hemamentas Ayuda &

Qus- ) J , osees i copens [

r=ron () CIPROYECTO v Br

Tareas de archivo y carpeta  * ) Documents /} Flash

) Crear nueva carpeta

@ Fubicar esta carpeta en Web > = o
b Compartr esta carpeta [ J

Dtros sitios . webpages

o Karla(C)

) Ms documentos é ndex
) Documentos compartidos i)

§ M

Gjmgtmdered

Fig. 3.2 Ventana Proyecto

# Encontraremos dentro de esa ventana los iconos Documents, Images, Flash, Videos,
button 1 e Index Html.Document.
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3.6 LA PAGINA DE PRESENTACION

# Daremos doble clic en Index Html.Document y aparecera la siguiente pagina

Fig. 3.3 Pagina de Presentacion
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3.7 LA PAGINA DE BIENVENIDA

# Dentro de la Pagina de Presentacion encontraremos el boton de ingresar, al dar clic
en ese boton aparecera la siguiente pagina.

| F3) SN

BIENVENIDOS A LA PAGINA WEB DEL
DEPARTAMENTO DE REDES

PROICOM a los servicios que brmda el PROTCOM y el Departamento de Redes.

*PROTCOM - DPTO. DE REDES *

(T
am '_‘
i i

Fig. 3.4 Pagina de Bienvenida
# Esta pagina muestra imagenes de la ESPOL-PROTCOM.

# Encontraremos del lado izquierdo un menu que contiene las siguientes opciones:

? Bienvenida

? Introduccion

? :Quiénes Somos?

? Mision

? Vision

? Objetivos

? Politicas Generales

? Estructura Organizacional
? Estructura de Personal

? Procedimientos Administrativos
7 Ayuda
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3.8 PAGINA DE INTRODUCCION

Seleccione del menu la opcion “Introduccion” y aparecera la siguiente pagina.
:INTRODUCCION.::

a, capacitacion ¢ mformaciénson los puntos
anfesque en la actuabdad se toman en cuenta para la
titvidad en las organizaciones, dentro de un mercado cada

z mas global, con mayores exigencias de servicio y ¢

realizar ¢l proyecto de graduscin hemos seleccionado a

I, Programa de Tecnologia en Computacion y Disedio

o Pubbcitano, con muchos afios de actvdad académuca Es

ite que las empresas que brndan este servicio, lo realicen de

1era optima para ser reconocidos no solamente por la cahdad
Jo; smo tambaen, por la atencion que se brnde.

En una msttucion dedicada a brmdar servicios educativos

esimportante la creacion de los manuales de Orgamzacion y

Procedumientos “Tramites academicos y adminis

que la Secretaria Ejecutiva clabore de maneracficientey con calidad

e atencién a los estudiantes y optimizar ¢l tiempo para que ¢l
o de los procedumentos sean mas rapidos y cfectivos que

iciardn tanto al personal como a los usuanios.

El trabajo que a contmuacion se presenta ha sido ¢l resultado de la
recoplacion de mformacion, revimon de rocesos mas
otantesque se realizan en ¢l drea de Redes y ha sdo

estructurado en tres capitulos

En ¢ capitulo I presentamos ¢l Manual de Organizacion, en ¢l cual

vamos a encontrar la Misidn, Vision, Objetivos, Politicas, estructura

organizacional y de personal, hoja de descnpedn de cargos

En ¢l capitulo II presentamos ¢l Manual de Procedmuentos, en el
ual hemos descnto los sigmentes procedmuentos

¢ Procedinuentos  para  solicitar Compra deEquipos de

Computacion.

# Procedimiento para Control de Caja Chica.

o Procedumiento para Seheitar Summstros en el Departamento
de Redes

¢ Procedimento para Controlar Practicas en los laboratonios

¢ Procedmmento para Archivo de documentos.

Fig. 3.5 Pagina de Introduccion

# Esta pagina muestra la importancia para la Secretaria Ejecutiva en conocer la
Organizacion.

# Conocer los Procedimientos Administrativos de la Empresa y

# Conocer las Tecnologias de Informacion.
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3.9 PAGINA ;QUIENES SOMOS?

Seleccione del menu la opcion *Quiénes Somos™ y aparecera la siguiente pagina.

.:RESENA HISTORICA DEL PROTCOM.::

Inicialmente fue creada con el nombre de Escuela de Ciencias

(4 de la Computacion adscrita a la Facultad de Eléctrica en Abril
de 1977, como una unidad académica responsable de la
PROTCOM preparacion del elemento humano necesario para asumir la

demanda de personal capacitado en el area de informatica y
procesamiento de datos, la cual manejaba la carrera de
computacion que entregaba el titulo al nivel de tecnologia de

MENL Analista de Sistema. Desde el ano de 1988 el Programa de
"BIENVENIDA® Tm‘mlogm en (‘omPularién PROTCOM forma parte del
*Introduccién’ Instituto de Tecnologias INTEC.

ﬂl:ign A partir del mes de Mayo de 1995 el Programa de Tecnologia
Obietives en Computacion paso a ser autofinanciado por el Consejo
) Polticas Gener ales . Politécnico. Desde ese momento el Programa, tuve gran
‘Estructura de Personal’ aceptacion en la ‘tommﬂdad.poljté\:nf'ca. prr?.!os escas0s
*Procedimientos Administrativos* recursos que la ESPOL podna suministrar, hicieron que el

Avuda....! Programa enfrente graves problemas académicos

administrativos. Un factor importante fue la lejania existente
entre ¢l Campus Politecnico y el centro de la ciudad ya que
habia dificultades para llegar y salir de este sitio de estudios.
La situacion critica en que se encontraba ¢l PROTCOM
mostraba que no se habian cumplido los objetivos propuestos
¥ que se requeria tomar medidas correctivas en forma
inmediata.

En base a una planificacion establecida para la autogestion
del PROTCOM, se encaminaron los esfuerzos para obtener

Fig. 3.6 Pagina ;Quiénes Somos?

= Esta pagina muestra la resefia historica y las carreras y servicios que ofrece el
PROTCOM.

? Carreras Tecnologicas

7 Carreras Técnicas

? Cursos de Capacitacion

! Seminarios de Capacitacion

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.10 PAGINA MISION

Seleccione del menu la opcion “Mision” y aparecera la siguiente pagina

> Mision ;..

Nuestra Mision es impartir la mejor educacion ¢

MENU

*BIENVENIDA'

3 cumplr con la mision, el PROTCOM busc
0 e [2 empresa privada, de organismos publicos
ersidades para realizar intercambios de

e S binen
308 [IManos

Ofrcce talento humano, altamente especializado en
las cameras que imparte, acorde a las exigencias y 2
los requermientos del pais.

Fig. 3.7 Pagina Misién

# Esta pagina muestra la Mision del PROTCOM.

# Tambien encontraremos del lado 1zquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.11 PAGINA DE VISION

Seleccione del menu la opcion “Vision” y aparecera la siguiente pagina

I ++Vision::
*BIENVENIDA*
ntroduceion’
*iQuiénes Somos?*

-Mision

Vision
Dultcas Genrdes profestonal a todo nivel, en el area de Tecnologia

*Estructura Organizacional* s cChy
*Estructura de Personal* de ]IIIDH:IRCIOII.
*Procedimientos Administratives*
Avuda.....!

El PROTCOM visualiza el futuro de formacion

Fig. 3.8 Pagina Vision

# Esta pagina muestra la Vision del PROTCOM.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudarda a navegar
por la Pagina Web.
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3.12 PAGINA OBJETIVOS

Seleccione del menu la opcion “Objetivos™ y aparecera la siguiente pagina

OBJETIVOS:..

e los objetivos dentro del plan estratégico d
PRGLCO\I ¢s ¢l manfener un buen posicionamiento j.
lempautnu[.ad y esto lo podremos lograr

antenemos actualizados mediante nuevas aplicaciones,
voz, imégenes y videos dentro de una red

Fig. 3.9 Pagina Objetivos

# Esta pagina muestra los Objetivos del PROTCOM.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.

PROTCOM Capitulo 3 Pagina- 11 ESPOL
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3.13 PAGINA POLITICAS GENERALES

Seleccione del menu la opcion “Politicas Generales™ y aparecera la siguiente pagina

+:POLITICAS GENERALES:.

Fig. 3.10 Pagina Politicas Generales

# Esta pagina muestra los Politicas Generales del PROTCOM.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14 PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL
PROTCOM

Seleccione del menu la opcion “Estructura Organizacional” y aparecerd la siguiente
pagina.

La Esouerma Ovganmacional del PROTCOM se muestra en ol agmente organigrama jerarqueo

I R
[ I\} e e
¢ Secwtwn 1
PROTCOM [ e
o i L ] -} Camem
Area da Capactacen, | Tecracas
1 Evwtes y Oplomades L
|
MENU |
Capeaonn |
twerad | [ Dsi ey Aot |
“BENVENIDA' mores | —— = T
“Intreducciin® —
‘eQuiénes Somes?*
Misién
iskén — [PeS———
Lbgetivos i o SELESPOL L] asmeesracon Tacnobges
Polticas Genel abes m e
‘Estructurs Organizacional’
“Estructura de Personal®
“Procedimientes Administratives*
U
Arda....! ira 0 REDES
m
Aru o CARTERA
Coordracn A akel
| Cooninacen deadirecy
Extensiin 2 Bea

Figua | | Fstracrma Crvganzacional del PROTCOM

Fig. 3.11 Pagina Estructura Organizacional del PROTCOM

= Esta pagina muestra la Estructura Organizacional del PROTCOM.

= Poniendo el puntero del mouse en cada recuadro podremos ver las funciones de cada
departamento del PROTCOM, tal como se describe en las siguientes secciones.

#< También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.1 Pagina Coordinacion General del PROTCOM

# Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) damos clic en el
recuadro de Coordinacion General del PROTCOM vy aparecera la siguiente pagina.

.::COORDINACION GENERAL DEL PROTCO

JICOM para el ejercicio de sus funcienes, orienta sus acciones a

través de los siguientes niveles
cutivo.- Fjercido per el Coordinader General del PROTCOM quien es la
ndad, se encarga de lograr los objetivos en conjunta con el persanal que

tiene a su carge

Asesor- Ejercide por la Junta Académica y Consejo Académico, se
encargan de tomar las ltimas resaluciones

ralor- Ejercida por el Departamento de Cartera y Fundespol se

an de llevar el control de los pagos que realiza la mstitucion y también

jene a su cargo al personal administrative y docente

Apoyo.- Ejercido por las demas areas y departamentos que forman parte de
la mstitucion, como se detalla a continuacion:

Area de Servicies GAMA

Area de Capacitacion, Eventos y Diplomados
Coordinacion Academica

Area de Redes

Areade Cartera

Coordinacian Extension Santa Flena
Caardinacian Extensian Samborondan

0

Operative.-Ejercido per los ayudantes, administradores y docentes

Fig. 3.12 Pagina Coordinacion General del PROTCOM

# Esta pagina muestra las funciones que realiza la Coordinacion General del
PROTCOM.

= También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.2 Piagina Area de Servicios GAMA

# Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro de Area de Servicios GAMA vy aparecera la siguiente pagina.

+:Area de Servicios*GAMA::.

La Unidad de Disento Grafice (UDG) realiza las edie
NUEVA ERA y la claboracidn de todo tipo de
privada, presentaciones graficas, mutmedsa y disefios para el

La Unidad de Mercades y Diserie de Imagen (UMI) busca y ejecuta

proyectos relacionados con ¢l disefio y la comumeaciin visual que

: esarrollo econdmico y soctal del pais dentro de margenes
propios de muestra cultura, adaptando las tendencias del medio
1635, 3 nuestras necesidades y mercado

La oficing de Seleccion de Personal SELESPOL brnda el servicio de

colocacion de personal para las  diferentes empresas del
trataciin de personal, controla la evanacion permanente del
locente y admmsstrativo del PROTCOM.

Fig. 3.13 Pagina Area de Servicios GAMA
# Esta pagina muestra las funciones que realiza el Area de Servicios GAMA.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.

PROTCOM Capitulo 3 Pagina- 15 ESPOL



Manual de Usuario Pagina Web Protcom-Redes

3.14.3 Pagina Area de Capacitacién, Eventos y Diplomados

# Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro de Area de Capacitacion, Eventos y Diplomados y aparecera la siguiente
pagina.

.:Area de Capacitacidn, Eventos y Diplomades::.

ordma diferentes Semmarios de iterés organzacional relacionados con ¢l area
nendo mpartido hasta la fecha capacitacion 2 mas de 1500

participantes del sector empresanal.

Desde 1997 se cred el Diplomado de Contaduria Publica y Fnanzas con
Apbeacion en Informatica con el aval del Instituto de Ciencias Humanisticas y
scas. De este programa han salido 21 profesonales hasta la presente
actualmente of PROTCOM dicta el cuarto diplomado comgual éxto que
los antenores

Fig. 3.14 Pagina Area de Capacitacion, Eventos y Diplomados

= Esta pagina muestra las funciones que realiza el Area de Capacitacion, Eventos y
Diplomados.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.4 Piagina Coordinacion Académica

# Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro de Coordinacion Académica y aparecera la siguiente pagina.

»+Coordinacion Académica::.

olras extensiones

Fig. 3.15 Pagina Coordinacion Académica
= Esta pagina muestra las funciones que realiza la Coordinacion Académica.

=z También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.5 Pagina Area SELESPOL

= Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro de la Oficina Seleccion de Personal (SELESPOL) y aparecera la siguiente

pagina.
e :La Oficina de Seleccién de Personal SELESPOL::.
!
PROTCOM mda ¢l servicio de colocacion de personal para las diferentes empresas del
e e on de personal, confrola la evaluacion permanente del personal
docente y admmstrativo del PROTCOM.
MENU

Fig. 3.16 Pagina Area SELESPOL

# Esta pagina muestra las funciones que realiza la Oficina de Seleccion de Personal
(SELESPOL).

= También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.6 Pagina de Area Redes

# Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro Area de Redes y aparecera la siguiente pagina.

:AREA DE REDES::.

El Area de Redes y laboratonos son los encargados de brmdar soporte y mantenmento

Fig. 3.17 Pagina Area de Redes

= Esta pagina muestra las funciones que realiza el Area de Redes.

=z También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.7 Pagina de Area de CARTERA

= Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro Area de Cartera y aparecera la siguiente pagina.

AREA DE CARTERA:.

 los diferentes procesos contables de la
nensuales a personal admmstratrvo y de las

Fig. 3.18 Pagina Area de Cartera

= Esta pagina muestra las funciones que realiza el Area de Cartera.

= También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.8 Pagina de Coordinacion Académica Extension Samborondén

# Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro Coordinacion Académica Extension Samborondon y aparecera la siguiente
pagina.

.»Coordinacion Académica Extension Samborondon:;.

MENU

*BIENVENIDA*
“Intreducrian’

Fig. 3.19 Pagina Coordinacion Académica Extension Samborondén
= Esta pagina muestra las funciones de la Coordinacion Académica Extension
Samborondon.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.9 Pagina de Coordinacion Académica Extension Santa Elena

= Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro Coordinacion Académica Extension Santa Elena y aparecera la siguiente

pagina
Wi ek 1" o a o o -
PROTCOM .:Coordinacion Académica Extension Santa Elena::.
la ¢l desemvo | y apoyo en la plansficacién y todas las actvidades
l nto de las cameras.
MENL

IMNOVACTON DF LA ED6(AZ 0N
9 LA PERINSULS DE SANTA BLEWG

Y,

Fig. 3.20 Pagina Coordinacion Académica Extension Santa Elena

= Esta pagina muestra las funciones de la Coordinaciéon Académica Extension
Santa Elena.

= También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.10 Pagina de Carreras Técnicas

# Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro Carreras Técnicas y aparecera la siguiente pagina.

:Carveras Técnicas::.

Se encarpa de la ejecucion y segumuento de las sigmentes carreras

gramacion de Sistemas
e Soporte de Microcomputadores

do Ejecutivo en Sistemas de Informacion

Fig. 3.21 Pagina Carreras Técnicas

= Esta pagina muestra las funciones de la Coordinacion de Carreras Técnicas que
ofrece el PROTCOM.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.11 Pagina de Diseiio Grafico y Publicitario

# Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro Disefio Grafico y Publicitario y aparecera la siguiente pagina

( ;
g’ +DISENO GRAFICO Y PUBLICITARIO::
m Se encarga de la ejecucion y segumuento de las sigwentes carreras:

Teceiin (rafion v PubBes
+ LISeno Uraiico y Fubncitans.

MENU
o Licencuatura en Produccon Audiovisual
‘BIENVENIDA®
*Introduccitn*
*i0uiénes Somos?

3

{1

Politicas Generdles
*Estructura Organizacional*
*Estructura de Personal®

“Procedimientos Administrativos*

N3
e

Fig. 3.22 Pagina de Diseiio Grafico y Publicitario

= Esta pagina muestra las funciones de la Coordinacion de Diseio Grifico y
Publicitario del PROTCOM.

= También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.14.12 Pagina de Licenciatura en Administracion Tecnologica

# Dentro de la Pagina de Estructura Organizacional (Fig. 3.11) y damos clic en el
recuadro Licenciatura en Administracion Tecnologica y aparecera la siguiente
pagina

0l : i ; LD ey
ﬁ} :LICENCIATURA EN ADMINISTRACION TECNOLOGICA::.
PROTCOM : :
ST proyectos relacionados i Areas de
o I Electnoidad, S a de
MENL I aciones, Pesqueria, Admmistracion Pesquera, Madera y Agricola

Fig. 3.23 Pagina Licenciatura en Administracion Tecnologica

= Esta pagina muestra las funciones que realiza la Coordinacién de la Licenciatura
en Administracion Tecnologica del PROTCOM.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.15 PAGINA ESTRUCTURA DE PERSONAL

Seleccione del menu la opcion “Estructura de Personal” y aparecera la siguiente pagina

La Estructura Personal del PROTCOM se muest1a en el siguiente o1 ganigr ama de

stos
A pue
.r ¢
PROT(OM -
o B Coontin pdor i
Setis | 1
Dt Cosvdnaomn |
MENU
*BIENYENIDA® e i
‘Introduccién’ | B .| ¥
.
‘iOuitnes Somes?" o do Daparamartes | ! »
Misiin
ision Seaetaia 1 | am 1
Depataraits AR
(byetivos Secretad 2
et n Proved 3 Capadaomn
Disahadee 2 | st !
— ‘ hud
Am | Fadet A
| Caeny [ Jrp— ;
Jal e w
—
Sacreteris de Reces | !
Adai | Coominade: 1
Consem | 2 Servan ] Admresty sdor de
Ext Santa Bena 1 Laborsore 3
Anirn | {Ayudarte e Lacorstono) 4
Conseie 1 |Caucorado 1
&
Coontinader 1
Secrstata
Exd Sumbonntdq 1
Apdarn 1
Consee 1

Fraua 1 2 Orgaugrama de Puestos

* Ninero de personas que actualmente ocupan el
Cargo

Fig. 3.24 Pagina Estructura de Personal

# Esta pagina muestra la Estructura de Cargos en cada Departamento del PROTCOM.

# Poniendo el puntero del mouse en cada recuadro podremos visualizar la hoja de
descripcion de puestos, tal como se muestra en las siguientes secciones.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.15.1 Pagina Jefe de Redes

# Dentro de la Pagina de Estructura de Personal (Fig. 3.24) damos clic en el recuadro
de Jefe de Redes y aparecera la siguiente pagina.

Coordina con

Supervisa a

Funciones permanentes

Funciones penadicas

Funciones esporadicas
.

REQUISITOS

Educacién

:-.\"umrl.(u

Fig. 3.25 Pagina Jefe de Redes

# Esta pagina muestra la hoja de descripcion del puesto del jefe de redes, en ella
observara lo siguiente:

? Generalidades del Cargo.

! Las funciones permanentes.

7 Funciones periodicas y esporadicas y

? Los requisitos que una persona debe cumplir para ocupar este cargo.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.

PROTCOM Capitulo 3 Pagina - 27 ESPOL



Manual de Usuario Pagina Web Protcom-Redes

3.15.2 Pagina Secretaria de Redes

# Dentro de la Pagina de Estructura de Personal (Fig. 3.24) y damos clic en el
recuadro de Secretaria de Redes y aparecera la siguiente pagina.

Supervisa a

Funciones Permanentes
.
.

.

Funciones Penodicas

Funciones Esperadicas

.
,
REQUISITOS

Fducacian

Expenencia

Aptitudes

Fig. 3.26 Pagina Secretaria de Redes

# Esta pagina muestra la hoja de descripcion del puesto de la secretaria de redes, en
ella observara lo siguiente:

! Generalidades del Cargo.

? Las funciones permanentes.

? Funciones periddicas y esporadicas y

? Los requisitos que una persona debe cumplir para ocupar este cargo.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudard a navegar
por la Pagina Web.
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3.15.3 Pagina Administrador de Laboratorios

# Dentro de la Pagina de Estructura de Personal (Fig. 3.24) y damos clic en el
recuadro Administrador de Laboratorios y aparecera la siguiente pagina

;r’. | Tpeion general
- Departaments
PROICOM Reporta 2
MENU

Funciones periodicas

Funcienes esparadicas

Expenencia
Y

Aptitudes

Fig. 3.27 Pagina Administrador de Laboratorios

= Esta pagina muestra la hoja de descripcion del puesto del administrador de
laboratorios , en ella observara lo siguiente:
7 Generalidades del Cargo.
? Las funciones permanentes.
7 Funciones periodicas y esporadicas y

? Los requisitos que una persona debe cumplir para ocupar este cargo.

# También encontraremos del lado 1zquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.15.4 Pagina Ayudante del Laboratorio

= Dentro de la Pagina de Estructura de Personal (Fig. 3.24) y damos clic en el
recuadro Ayudante de Laboratorios y aparecera la siguiente pagina

Departamenta
Reporta a
Coordina con
Supervisa a

Funciones Permanentes

ol
Funciones Penodicas

Funciones Fsparadicas

Fducacion
M

Experiencia
.

Aptitudes

Fig. 3.28 Pagina Ayudante de Laboratorios

= Esta pagina muestra la hoja de descripcion del puesto del Ayudante de Laboratorios,
en ella observara lo siguiente:

? Generalidades del Cargo.

? Las funciones permanentes.

? Funciones periddicas y esporadicas y

? Los requisitos que una persona debe cumplir para ocupar este cargo.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.15.5 Pagina Caucionado

= Dentro de la Pagina de Estructura de Personal (Fig. 3.24) y damos clic en el
recuadro Caucionado y aparecera la siguiente pagina

1 permanentes
.
Funcignes penodicas
.

Funciones esporadicas

Fig. 3.29 Pagina Caucionado

# Esta pagina muestra la hoja de descripcion del puesto del Caucionado, en ella
observara lo siguiente:

? Generalidades del Cargo.

? Las funciones permanentes.

! Funciones periodicas y esporadicas y

! Los requisitos que una persona debe cumplir para ocupar este cargo.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.16 PAGINA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seleccione del ment la opcion “Procedimientos Administrativos™ y aparecera la
siguiente pagina

:MANUAL DE PROCEDIMIENTOS::.

A Este m fiado con ¢l fin de dar a conocer paso a paso
/ 1 jarias y mensuales que realiza la Secretana del

Departamento de Redes

Va dingdo a la Secretana del Departamento de Redes

MENIL En sl mamial vamos a documentar los sigwentes

L

*Estructura Organizacional®
“Estructura de Personal®
‘Precedimienteos Administratives®
Arnda.....

Fig. 3.30 Pagina Manual de Procedimientos

= Esta pagina muestra los tramites administrativos que realiza |a secretaria de redes

# Encontraremos 5 procedimientos importantes los cuales nombraremos a

continuacion:

1. Procedimiento para Solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisual.
2. Procedimiento para Control de Caja Chica.

3. Procedimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de Redes.

Procedimiento para Controlar Practicas en los Laboratorios.
Procedimiento para Archivos de Documentos.

bl o

El detalle de cada uno de estos procedimientos se describe en las siguientes secciones.

También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.

&
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3.16.1 Pagina de Procedimiento para Solicitar Compra de Equipos de
Computacion y Audiovisuales

= En la Pagina del Manual de Procedimientos (Fig. 3.30) damos clic en
“Procedimiento para Solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisual™
y aparecera la siguiente pagina.

.2:Procedimients para Solicitar Compra de Equipes de Compuiacion y
Audiovisuales::.

PROPOSITO

ALCANCE

RESPONSABILIDADES

POLITICAS

PROCEDIMIENTO

Fig. 3.31 Pagina de Procedimiento para Solicitar Compra de Equipos de
Computacion y Audiovisuales
=z FEsta pagina muestra el proposito, alcance, responsabilidades, politicas y

Procedimientos para Solicitar Compra de Equipos de Computacion y Audiovisual.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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= Encontraremos unos vinculos activos bajo el nombre (anexo), para visualizar los
anexos del procedimiento de un clic en cada uno de estos vinculos. Ejemplo al dar
clic en anexo 2 obtendra la siguiente pagina.
.::Procedimiento para Solicitar Contpra de Fquipes de Computacién
y Andiovisnales ::.

Anexa 1: Oficio para Solicitar Compra

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
MENL M) DEL LITORAL

Fmpmsad scamddcs et Sivctedesdd e

MEA

NAYETH SOLORIANO
ORDINA

RUSNADORA GE NE AL

BLsiOT

T

Agrade: ardn 08 4T

Anl Fabian Barbora G
JEFE DE REDES ¥ LABORA TORIOS
PROTCOM-ESPOL

Bas auc onaco PRUT

Fig. 3.32 Pagina Anexo 2 Oficio para Solicitar Compra

= Esta pagina muestra el oficio para solicitar compra de equipos de computacion y
audiovisuales.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.

# Damos clic en el botén regresar el cual nos lleva a la Pagina del Procedimiento,
para visualizar los restantes anexos siga el proceso descrito anteriormente.
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# Para visualizar el diagrama de flujo del procedimiento, de clic en “diagrama de
flujo” que aparece después de la descripcion del proceso y aparecera la siguiente
pagina.

Procedimiento para Solicitar Contpra de Equipos de Computacion y
Andiovisuales

.:Diagrama de Flujo::.

SECRETARLA

)}
REDES

| Onlema elaborar
Ofio

Cobaofiao m
bandep de extrada

Recoge ofxwo
frmudomla |
bandep desalsda

| Ismgaofieica |
Secmtana de
Coordimacrdn
Gamnl

Fig. 3.33 Pagina Diagrama de Flujo Control para Solicitar Compra de Equipos de
Computacion y Audiovisual

= Esta pagina muestra el diagrama de flujo que detalla paso a paso lo que se hace en
el Procedimiento para la Compra de Equipos de Computacion y Audiovisual.

# También encontraremos del lado 1zquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.16.2 Pagina Procedimiento para Control de Caja Chica

= En la Pagina del Manual de Procedimientos (Fig. 3.30) damos clic en
“Procedimiento para Control de Caja Chica” y aparecera la siguiente pagina.

Procedimiento para Control de Caja Chica

PROPOSITO

ALCANCE

RESPONSABILIDADES

Coondinador General

Secretania del Departamento de Redes

POLITICAS

PROCEDIMIENTO

Fig. 3.34 Pagina Procedimiento para Control de Caja Chica
= Esta pagina muestra ¢l proposito, alcance, responsabilidades, politicas y
Procedimiento para Control de Caja Chica.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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# Encontraremos unos vinculos activos bajo el nombre (anexo), para visualizar los
anexos del procedimiento de un clic en cada uno de estos vinculos. Ejemplo al dar
clic en anexo 2 obtendra la siguiente pagina.

WEDECACHEA N0 001149
amd

Fig. 3.35 Pagina Anexo 2 Vale de Caja Chica

= Esta pagina muestra el vale de caja chica.

=z También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.

« Damos clic en el boton regresar el cual nos lleva a la Pagina del Procedimiento,
para visualizar los restantes anexos siga el proceso descrito anteriormente.
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# Para visualizar el diagrama de flujo del procedimiento, de clic en “diagrama de
flujo” que aparece después de la descripcion del proceso y aparecera la siguiente
pagina.

.::Procedimiento para Control de Caja Chica::.

Diagrama de flujo

Fig. 3.36 Pagina Diagrama de Flujo Control de Caja Chica
# Esta pagina muestra el diagrama de flujo que detalla paso a paso lo que se hace en
el Procedimiento para el Control de Caja Chica.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.16.3 Pagina Procedimiento para Solicitar Suministros

= En la Pagina del Manual de Procedimientos (Fig. 3.30) damos clic en
“Procedimiento _para_ Solicitar Suministros en el Departamento de Redes™ vy
aparecera la siguiente pagina.

.::Procedimients para Soliciar Suministres en ¢l Depariaments de Redes::.

PROPOSITO

ALCANCE

MENL
*BIENVENIDA® RESPONSABILIDADES
Coendinador General

Dbietivos

Mision

rsion
Polticas Generley
‘Estructura de Personal*

] g
3

Secretaria del Departamento de Rede

> PROCEDIMIENTO

Jefe del Deparamenta de Redes

Fig. 3.37 Pagina Procedimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de
Redes

# Esta pagina muestra ¢l proposito, alcance, responsabilidades, politicas vy
Procedimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de Redes.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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= Encontraremos unos vinculos activos bajo el nombre (anexo), para visualizar los
anexos del procedimiento de un clic en cada uno de estos vinculos. Ejemplo al dar
clic en anexo 2 obtendra la siguiente pagina.

Anexs 2: Ofic

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

Il smando la S irdad el

JOSEFA PENA
EFA CARTERA Y

Ani. Fabian Barbozs G
JEFE OF REDES ¥ LABORA TORIOS
PROTCOM-E SPOL

Fig. 3.38 Pagina Oficio para Solicitar Suministros

= Esta pagina muestra el oficio para solicitar suministros.

= También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.

# Damos clic en el botén regresar el cual nos lleva a la Pagina del Procedimiento,
para visualizar los restantes anexos siga el proceso descrito anteriormente.
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# Para visualizar el diagrama de flujo del procedimiento, de clic en “diagrama de
flujo™ que aparece después de la descripcion del proceso y aparecera la siguiente
pagina.

Procedimiente para Solicitar Suministros en el Departamento de
Redes

.::Diagrama de Flujo.:.

Fig. 3.39 Pagina Diagrama de Flujo para Solicitar Suministros en el Departamento
de Redes

= Esta pagina muestra el diagrama de flujo que detalla paso a paso lo que se hace para
Solicitar Suministros en el Departamento de Redes.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.16.4 Pagina Procedimiento para Controlar Practicas en los
Laboratorios

= En la Pagina del Manual de Procedimientos (Fig. 3.30) damos clic en
“Procedimiento para Controlar Pricticas en los Laboratorios” y aparecera la
siguiente pagina.

.:Procedimiento para Controlar Pricticas en los Laboratortos: ..

PROPOSITO

ALCANCE

RESPONSABILIDADES

Jefe de Redes

Secretania del Departamento de Redes

PROCEDIMIENTO

Coordinadores Académicas y Docentes

Secretaria del Departamento de Redes

Coardinaderes Academicos y Docentes

Secretania del Departaments de Redes

Fig. 3.40 Pagina Procedimiento para Controlar Practicas en los Laboratorios
= FEsta pagina muestra ¢l propésito, alcance, responsabilidades, politicas y
Procedimiento para Controlar Practicas en los Laboratorios.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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# Encontraremos unos vinculos activos bajo el nombre (anexo), para visualizar los
anexos del procedimiento de un clic en cada uno de estos vinculos. Ejemplo al dar
clic en anexo 2 obtendra la siguiente pagina.

..:Procedimiento para Controlar Prcticas en los Laboratorios:..

Anexa 2: Sclicitud de Préstamo de Laberatorios

0
o

ESCUELA SUPERIOR POLITLCNICA DEL LITORAL

MENU
o SOLICITUD DE PRESTAMO
'.Q._'f S Sudrg o 20

PRESTAMO OF MOITORID (°C Ty S [WFOCLS) PROYECTOR (ACETATD
SAUL AUDIOVISIA, (TFOCLS VD LABORATONIO

ACECTON IMO0LS i ok
FECMA 5 D€ RESTIAC Uae) LM o
va [ ve smoqet

CAREA WRALISIS DE SISTENAS
DISENG GRAFICO
HORA O PRESTAND: LCENCIATRA EN D 6

CARRERAS MOCLLMES
L

FROGRAMAQCH E SISTENAS
RESPORSABLE NVAISIS D SOPORTE WCRC

SECRETARIADC EJECUTIVO

(1) Doceste - FROTCON Jele e Redes - PROTCON

L% DSt 0w M SONCK008 S ] S 00 RCCRoT o8 jrofecre e KW Y ) 8 RLONTIN N R PR ) e RO
ST S0 WO SACTH 2 W3GE X G RN

Fig. 3.41 Pagina Anexo 2 Solicitud de Préstamo de Laboratorios

= Esta pagina muestra la solicitud de préstamo de laboratorios.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.

z Damos clic en el boton regresar el cual nos lleva a la Pagina del Procedimiento,
para visualizar los restantes anexos siga el proceso descrito anteriormente
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= Para visualizar el diagrama de flujo del procedimiento, de clic en “diagrama de
flujo” que aparece después de la descripcion del proceso y aparecera la siguiente
pagina.

) para Controlar Pricticas en los Laboratorios::

Diagrama de Flujo

Fig. 3.42 Pagina Diagrama de Flujo para Solicitar Laboratorio
= Esta pagina muestra el diagrama de flujo que detalla paso a paso lo que se hace para
el Procedimiento para Controlar Practicas en los Laboratorios.

z También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.16.5 Pagina Procedimiento de Archivos de Documentos

# En la Pagina del Manual de Procedimientos (Fig. 3.30) damos clic en
“Procedimiento de Archivos de Documentos” y aparecera la siguiente pagina.

Procedimiento de Archivos de Documentos

PROPOSITO

ALCANCE

*iQuiénes Someos?* RESPONSABILIDADES

Coardinader General

Jefe de Redes

i !
¥
43
Secretaria del Departamento de Redes

PROCEDIMIENTO

Secretaria del Departamento de Redes

Departamento

Fig. 3.43 Pagina Procedimiento de Archivos de Documentos

« [Esta pagina muestra el proposito, alcance, responsabilidades, politicas y
Procedimiento de Archivos de Documentos.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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~ Encontraremos unos vinculos activos bajo el nombre (anexo), para visualizar los
anexos del procedimiento de un clic en cada uno de estos vinculos. Ejemplo al dar
clic en anexo 2 obtendra la siguiente pagina.
.2:Procedimienta de Archives de Decumentas::.

Anexo 3: Firma de Recepcién de Oficio

MENU

Fosina — —_—
e e

PROTOOM - 1D-040- 2005

Fig. 3.44 Pagina Anexo 3 Firma de Recepcion de Oficio

# Esta pagina muestra la firma de recepcion de oficio el cual va hacer archivado por la
secretaria de redes.

# También encontraremos del lado 1zquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.

= Damos clic en el botén regresar el cual nos lleva a la Pagina del Procedimiento,
para visualizar los restantes anexos siga el proceso descrito anteriormente
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= Para visualizar el diagrama de flujo del procedimiento, de clic en “diagrama de
flujo” que aparece después de la descripcion del proceso y aparecera la siguiente
pagina.

. Procedimiento de Archives de Documentas. .,

Diagrama de Flmjo

Fig. 3.45 Pagina Diagrama de Flujo para Archivar Documentos

= Esta pagina muestra el diagrama de flujo que detalla paso a paso lo que se hace la
Secretaria de Redes para Archivar Documentos.

# También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar
por la Pagina Web.
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3.17 PAGINA DE AYUDA
Seleccione del ment la opcion “ayuda” y aparecera la siguiente pagina.
.2 PREGUNTAS MAS FRECUENTES :.

COMO INGRESAR A LA PAGINA WEB PROTCOM-REDES?

MO INCRESAR A LA PAGINA DE BIENVENIDA?

AR A LA PAGINA DE INTRODUCCION?

;COMO INGRESAR A LA PAGINA DE QUIENES SOMOS?

OMO INGRESAR A LA PAGINA DE MISION?

COMO INGRESAR A LA PAGINA DE VISION?

MO INGRESAR A LA PAGINA DE OBJETIVOS?

DE POLITICAS GENE

Fig. 3.46 Pagina de Ayuda

~ Esta pagina muestra preguntas y respuestas que incluyen vinculos para poder
navegar en la pagina Web PROTCOM-REDES.

~ También encontraremos del lado izquierdo el menu el cual nos ayudara a navegar

por la Pagina Web.
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