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INTRODUCCIÓN

[.a cultura. lecnologÍa. capacitación e información son los puntos imponantes que en la
actualidad se toman en cuenta para la competitividad en las organizaciones. dentro de un

mercado cada vez más global, con mayores exigencias de servicio y calidad.

Para realizar el proyecto de graduación hemos seleccionado a PROTCOM. Programa de
'lecnología en Computación y Diseño Gráfico Publicitario. con muchos años de actividad
académica. [is importante que las empresas que brindan este servicio, lo realicen de una

manera óptima para ser reconocidos no solamente por la calidad de su trabajo: sino
también. por la atención que se brinde.

En una institución dedicada a brindar servicios educativos es importante la creación de los

manuales de Organización y el de Procedimientos "Trámites académicos y
administratiyos" para que la Secretaria Ejecutiva elabore de manera eficiente y con
cal¡dad de atención a los estudiantes y optimizar el tiempo para que el desarrollo de los
procedimientos sean más rápidos y efectivos que beneficiarán lanto al personal como a los
usuarios.

El trabajo que a cont¡nuación se presenta ha sido el resultado de la recopilación de

inflormación. revisión de los procesos más impotantes que se realizan en el área de Redes
y ha sido estructurado en tres capítulos:

[..n el capitulo I presentamos el Manual de Organización, en el cual vamos a encontrar la

Misión. Visión. Objetivos, Políticas. estructura organizacional .v' de personal. hoja de
descripción de cargos.

F-n el capítulo Il presentamos el Manual de Procedimientos. en el cual hemos descrito los
siguientes procedimientos:

e Procedimientos para solicitar Compra de Equipos de Computación.
o Procedimiento para Control de Caja Chica.
r Procedimienfo para Solicitar Suministros en el Departamento de Redes

r Procedimiento para Controlar Prácticas en los laboratorios.
o Procedimiento para Archivo de documenlos.

En el capítulo lll presentamos el Manual de Usuarios en el cual detallamos los pasos a

seguir para util¡zar la página Web y asi visualizar estos manuales.
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Man ual de Organizacitin Elaboratión ¡' Publicución de trIanuule.t
.Administrotittos

l.l RESEÑA HISTÓR¡CA

Inicialnrente fue creada con el nombre de Escuela de Ciencias de la Computación
adscrita a la fracultad de Eléctrica en Abril de 1.977 . como una unidad académica
responsable de la preparación del talento humano necesario para asumir la demanda de
personal capacitado en el fuea de informática y procesamiento de datos. la cual
maneiaba la carrera de computación que entregaba el título al nivel de tecnología dc
Analista de Sistema.

Desde cl año de 1988 el Programa de Tecnología en Computación PROTCOM
fbrma parte dcl Instituto de Tecnología INTEC.

A panir del mes de Mayo de 1995 el Programa de Tecnología en Computación pasó a
ser autollnanciado por el Consejo Politécnico. Desde ese momento cl Programa. tuvo
gran aceptación en la comunidad politécnica, pero os escasos recursos que Ia F.SPOL
podría suministrar hicieron que el programa enfrente graves problemas académicos y

administrativos.

[Jn factor importante fue la lejanía existente entre el Campus Politécnico y el centro de
la ciudad ya que había dificultades para llegar y salir de este sitio de estudios. La
situación critica en que se encontraba el PROTCOM mostraba que no se habían
cumplido los objetivos propuestos y que se requeria tomar medidas correctivas cn forma
inmediata.

En base a una planificación establecida para la autogestión del PROTCOM. se

encaminaron los esfuerzos para obtener primero los recursos económicos para
remodelar la inliaestructura fisica de las nuevas instalaciones en donde f'uncionaría el
nuevo PROTCOM, claro esta, debía ser en un lugar céntrico que nos permitiera laborar
en horarios más flexibles. esto es. en el Campus Las Peñas. lugar donde se encuentra
actualmente.

PR() t ( ())t Capítulo I Página I [_st,ol.



Manual de 0rganización Elaboración y Publicación de Manuales
Admitistralivos

1.2 MrsrÓN

[.a Misión es impanir la mejor educación en Sistemas de Inlbrmación y Diseñir
(irátlco a la sociedad ecuatoriana. apoyados en la más alta tecnología. manteniendo los
lineamientos y la filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

Para cumplir con la misión. el PROTCOM busca el apoyo de la empresa privada. de
organismos públicos y de otras universidades para realiz¿tr intercambios de tecnología y
de recursos humanos.

Ofrece t¡lento humano, altamente especializado en las carreras que impane. acorde a
las exigencias y a los requerimientos del pais.

I.3 VISION

t-ll PROTCOM visualiza el t'uturo de formación profesional a todo nivel. en el área de
'l'ecnología de lnlormación.

l..l oB.tETrvos

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

Proveer a los estudi¡ntes y personal el acceso a la infbrmación. Prepararlos para ser
competit¡vos en los lugares de trabajo cuando ellos se gradúen.

Mejorar la calidad de la educación. proporcionando el mejor ambiente académico

l,l{()t( ()\t usP()t.Capítulo I Página 2



Manual de Organización Elaboración ¡' Puhlicación de Manuales
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I.5 POLITICAS GENERALES

F.l PRO-ICOM regula su funcionamiento a través de comunicaciones internas llamadas
Políticas Internas del PROTCOM y oficio por parte del Departamento de Redes. los
cualcs tratan los siguientes puntos imponantes:

r' I)EItERES

/ PR()H¡I]ICIONES

/ SANCIONES

r' t)ERE('HOS

E*§,,1;-,

{'

J,.

{...

PR()T( ONl Capitulu I Página J usP()l_
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I.6 DIRECTORIO TELEFÓNICO

Para poder comunicarse al PROTCOM - ESPOI.. deberá realizarlo de la siguientc
nl ancra:

r' Marcar los números correspondientes: 2530361-25303 72-25303 77-2510565
/ Si no conoce la extensión que desea comunica¡se. la operadora le brinda las

siguientes opciones:

- Seminarios
- Licencialura y Diseño Gráfico
- Análisis de Sistemas
- Carreras Técnicas
- Sen,icios y Gestión de Proyectos

/ Si desea enviar un fax deberá hacerlo al 2530029
/ Para el personal Administrativo detallamos las extensiones de los difcrentes

deparlamentos.

I

2

J

4

5

Area E rt.
Depafamcnto de Redcs I t5/125
Consejeros Académicos 119

I)epartamento de Webmedia 1t)61127

Coordi nador Carreras'f écnicas llli I t:
Coordinador Licenciatura en Administración'l ccnológica 1ll
Coordinadora Académica PR()'fCOM I l:i/.11 0t{

Departamento de GAMA 107
('oordinador Diseño Cráfico y Licenciatura Audiovisual 124/lli
Departamento de Investigación v Desanollo 118/]]0
Deparlamento de Cartera y Cobranzas I tfi I l-t
Dcpanamento de Networking l]t
Departamento Gestión y Control de Proyectos I0l
('oordinación General PRO'|COM I 0:t/ I 05

C'oordinador Eventos y Capacitación t26n22

PROr'('( )M (-apítulo I l)ágina { lts I,( ) 1_
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I.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 Ceneral del PROTCOM quien
es la autoridad, se enca¡ga de lograr los objetivos en conjunto con el
personal que tiene a su cargo.

Asesor.- Ejercido por la Junta Académica y Consejo Acadéniico. se

encargan de tomar las últimas resoluciones.

Contralor.- Ejercido por el Departamcnto de Carlera y Fundespol, se

encargan de lleva¡ el control de los pagos que realiza la institución ,"-

también tiene a su cargo al personal administrativo y dooente.

Apoyo.- Fjercido por las demás áreas y departamentos que iorrnan
parte de Ia institución. como se detalla a continuación:

Área de Servicios GAMA
Área de Capacitación. Eventos y Diplomados
Coordinación Académica
Área de Redes
Área de Cartera
Coordinación Extensión Santa E.lena
Coordinación Extensitin Sanrborondón

Operativo.- FJercido por los ayudantes. administradores y docentes.

La cstructura Organizacional del PROTCOM se muestra en la figura LI

a

a

a

PROT(-O,I,T Capituht I Púgina 5 E.I POL
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Aree de Servroos
GAIIA

Car€ras
TécnlcásÁrea de caoacrtaoón

Eventos y orplomaóos

0rseño Grálco y Publcrlano
Coo.drnaoón Acádérnlca

Icenc¡aluaa en
Admrnlslraoón Tecnoló9lc¿Are. de SELESPoL

Coordinac¡ó¡l
Generel del
pRofcoM

Area de REDES

ATEA dE CARTERA

Cmrdrnacrón Académrca
Elensrón Samborcndón

Coordrñacrón Acadérncá
Elens¡ón Slá Elená

Secrelana
Coordrnaclón

Geñeral

g§P6,
fFi ':
qi..'.,.

&8, ;,^. .

C¡{pr.jS
¡Er¡{§

Figura l.l Estructura ()rganizaciona I del PROI'( OlI
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Administrativos

I.II ESTRUCTURA FT]NCIONAL

PROTCOM está fbrmada por un equipo de profesionales dispuestos a brindar lo mejor
de si con el ob¡etivo de cubrir todas las necesidades del usuario a través de los
siguientes ser"'icios:

Lfi.l. Area de Senicios *GAMA"

Lo Unidad de Diseño GráJico (UDG) rcalíza las ediciones de la revista NUEVA ERA v
la elaboración de todo tipo de publicidad institucional v privada. presentaciones
gráficas. multimedia y diseños para el WEB.

La Unidad de Mercadeo y Diseño de Imagen (UMI\ busca y ejecuta pro).ectos
relacionados con el diseño y la comunicación visual que contribuyan al desarrollo
económico y social del país dentro de mii.rgenes estéticos propios de nuestra cultura.
adaptando las tendencias del medio y las foriineas. a nuestras necesidades y nrercado.

La oticina de Selección de Personal SELESPOL brinda cl servicio de colocación de
personal para las dil'erentes empresas del medio. contratación de personal. controla la
evaluación permanente del personal docente y administrativo del PROTCOM.

L8.2 Área de Capacitación, Eventos 1' Diplomados

Coordina diferentes Seminarios de interés organizacional relacionados con el área de
infbrmática, habiendo impartido hasta la fecha capacitación a más de 1500 participantes
del sector empresarial.

Desde 1997 se creó el Diplomado de Contaduría Publica y Finanz¿s con Aplicación en
Infbrmática con el aval del Instituto de Ciencias Humanísticas y F)conirmicas. De esle
programa han salido 2l profesionales hasta la presenlc f'echa. actualmente cl
PROTCOM dicta el cuarto diplomado con igual éxito que los anteriorr-s.

Ltt.-] El Arca Acadómica

['-l Coordinador de Asunlos Académicos se encarga de guiar e] desenvolvimiento
docente y apoyo en la planificación de las siguientes careras que se dictan en
PRO't'COM:

o Análisis de Sistemas
o Programación de Sistemas
o Análisis de Sopone de Microcomputadores
o Secretariado tjecutivo en Sislemas de Información. y
r Diseño Cráfico l"Publicitario.

PR(rI(',()!l ( apírulo I Página 7 t_st)( )1.
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Además se encarga de las actividades relacionadas con las carreras que se dictan en las

otras extenstones:

Carreras Técnicas, se encarga de la ejecución y seguimiento de las mismas

r Programación de Sistemas
r Análisis de Soporte de Microcomputadores
o Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Inlormación

Diseño (iráfico v Publicitario v
seguimiento de las mismas.

Licenciatur¡, se encarga de la e.iecución y

o Diseño Gráfico y Publicitario.
o Licenciatura en Producción Audiovisual

l,icenciatura en Administración Tecnológice de PROTCOM sc encarga de la
planificación para la ejecución y seguimiento de la carrera.

Los Coordinadores de Santa Elena y Samborondón controlan el desenvolvimiento
docente y apoyo en la planificación y todas las actividades relacionadas para la
e'jecución y seguimiento de las carreras.

1.8.4 Áreas de Soportes

Ill PROTCOM consta de las siguientes áreas de soporte:

El Área de Redes y laboratorios son los encargados de brindar sopote y
mantenimiento a los equipos informáticos de toda la Unidad.

El Area de Catera lleva el control y los diferentes procesos contables de la
Unidad. se encarga de los pagos mensuales a personal administrativo y' de
las compras que realiza la institución.

a

a

(-\,

t¡;. :'\§a+t¡-'. .-. .i ¿*..(^"ii_üJf
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I.9 ESTRUCTI"JRA PERSONAL

PROTCOM es dirigido por su Coordinador General. quien ha realizado una selección
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
scrv'icio. posee 50 personas como se muestra en el siguiente Organigrama de Puestos y
I)lazas.

(Figura I .2)

I

¿

t
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Coordinación
Geñ€ral
d6l PROTCOM

Coordinador l

Secretaria
Oe Coordrnacrón

1

§s(a:, '
*§;

!,](J

Figura 1.2 Organigrama de lluestos

r Número de personas que actualmente ocupan el cargo

Areas d€
Servic¡o GAMA

Coordinación
Acadómica

Jefe de Departamentcs 1 Coord nador Jefe 1

Area de
Capacitación
Eventos y
Diplor¡ados

Jefe 1Secretana
Departáme¡to GAlt¡A

T Secrelarra
Coordrnación
Académrca

Lider de Proyecto 3

Secretaria
Capac¡tac¡ón

2

Coordrnador 3

1Diseñador 2
ConseJeros 8

A¡ea de
RadesArea de

Cart6ra
Jefe de Redes 1

Jefe l

Cooidinac¡óo
Acadáñica
E¡tensión
Santa Elena

Avudánie 1 Coordrnador T

Secreta¡a
Redes

Cohse4e 2 Secretaria
Ext Sa.ta Elena

2 Adminrstrador
Laboratorio 3

Ayudante l Ayudante de Laboretorio 4

Caucronado 11Conse0e

Técn r¡lrña nlenrm¡ento 2

Coordanación
Académ¡ca
Extensión
Samborondón

1Coordrñador

Secrelera
Ext Samborondófl 1

Ayudante 1

Conserle 1
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GENE,RALIDADES:
PRO',t'('Olt- HOJ.\ t) 1.: l)l.ls(' Rl P('l ()li l) E (',\ R( ;os

Título:
Descripción general:
Dcpartamento:
Reporta a:
Coordina con:
Supervisa e:

Secretaria de Redes

Asiste al Jele de Redes al desempeño de sus funciones
Redes y Laboratorios.
Jel'e de Redes.

Jele de Redes y Administradores.
Ayudantes administrativos y practicantes.

Funciones Permanentes:
o Elaborar oficios. documentos, informe.
r Archivar documentos
. Controlar y despachar documentos.

Funciones Periódicas:
r Emitir solicitud para reposición de Caja Chica (mensual)
r Elaborar informe para suministros (mensual)
. Controla¡ horarios de prácticas y clases en los laboratorios (semestralmentc).
r Elaborar informe sobre reporte de equipos adquiridos por el PROTCOM

(anualmente).

Funciones Esporádicas:
r Controlar ingreso y salida de estudiantes en los laboratorios. tanto en prácticas

como en clases en los laboratorios.
r Supervisar a los ayudantes administrativos

Educación:
r Secretaria Ejecutiva o cgresada.

Experiencia:
. Minimo dos años de experiencia en actividades secretariales.

o -Iener 
buenas relaciones humanas.

o Tener facilidad de palabra.
. Predisposición para trabajar en equipo.

.\ptitudcs

DESCRIPCI CA DEL PUESTO:

t,t{( ).t ( ()\l Capitulo I Página ll
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GENERALIDADES:

DESCRIPCI N CA DEL PUESTO:

PROI'('OI1- lt().tA t)l: t)ES( RtP('lO¡{ DE ('AR(;Os

l'ítulo:
Descripción general:

l)epartamento:
Rcporta a:
Coordina con:

Jefe de Redes

Controla el rendimiento de redes y supen'isar las

anomalías que se presenten.
Redes y I-aboratorios
Coordinadora Ceneral
Coordinadora General. Coordinadores
Académicos y Jefes departamentales.
Administradores de laboratorios. ayudantes
Administrativos a su carg,o. conserjes y Caucionado.

Su pcn'isa a:

Funciones perm¡nentes:
. Asesorar a la Coordinación General las posibles adquisiciones quc se realicen

de acuerdo al mercado infbrmático.
. Coordinar instalaciones de softwa¡e con los supen'isores de laboratorios.
r Investigar ventajas y desventajas del manejo de hardware y sofiware en el mercado
o Supen'isar al personal de redes y personal de consejería.

Funciones esporádicasr
o Organizar reuniones con el personal de redes y conserjes.

Educación:
o Analista de Sistemas. Tecnólogo eléctrico o electrónico.

Experiencia:
o Mínimo dos años de experiencia en Redes

Aptitudes:
. Trabajar en equipo.

REQUISITOS:

Plto't( ())I Oapítulo I Página l2 ESP()1.

Funciones periódicas:
r Aprobar el pedido de Suministros (mensual)
. Elaborar informes de hardwa¡e y software que se requieran en la Llnidad.
o Aprobar reposición de Caja chica (mensual)



Munual de Orgunización Eluboración t Puhlicación de llanu es

.4dminislratircs

Título:
Descripción general:
Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Administrador de [.aboratorios
Administrar las máquinas del PRO'I COM
Redes y Laboratorios
Jefe de Redes

Jefe de Redes. Secretaria

Funciones permenentes:
o Inl'ormar al Jef'e de Redes mantenimiento de equipo (software y hardware) a

diferentes laboratorios y departamentos.
o Realizar instalaciones de software con los ayudanles de laborator¡os.
r Supen'isar los laboratorios (Hardware).
. Monitorear máquinas en red (control de navegación)

Funciones periódicas;
. Elaborar informe de partes y pieza para habilitación de equipos (mensual)
o l:mitir infbrmes de ha¡dwa¡e y sollware que se requieran en la tjnidad (semanal)
o Realizar limpieza extema de las máquinas de los laboratorios (mensual).

Funciones esporádicas:
o Tomar decisiones en el departamenlo

GENERALIDADES:
Ptt()'t'('()\t- Ito.t \ t)l,t l)l.ts( IilP( l(i\ t)tr ( ,\t{(;()s

REQUISITOS:

Educación:
¡ Analista de Sistemas, 1'ecnólogo eléctrico o electrónico.

Experiencia:
. Mínimo dos años de experiencia en mantenimiento. instalación y reparación

máquinas

Aptitudes:
o frabajar cn cquipo

dc

PROT('0}I ('apilulo I I'ágina lJ LSP()1"
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DE,SCRIPCI A DEL

REQUISITOS:

Plt(x'( olt-lto.t.\ ¡)[s('lilP( lo\ l)1.. ( .\R(;os

l'ítulo:
I)escripción general:
I)e p¡rtamento:
Reporta a:
Coord in¡ con:

Caucionado
Controlar los bienes pertenecientes a la Institución.
Redes y Laboratorios
Coordinadora General
Coordinador General. Coordinadores
Académicos. Jef'es departamentales y Jef e de Redes

Supen isa a:

Funciones permanentes!
¡ Controlar ingreso y salida de equipos de la institución.

Funciones periódicas:
. F,laborar informe para Suministros (mensual)
. Reportar compr¿Ls adquiridas por el PROI COM (anual).
¡ C'ontrolar recepción de equipos adquiridos por el PROTCOM (quincenal)

f'unciones esporádicas:
¡ ['.mitir oficios de acta-cntrega
o Solicitar cotizaciones.

Educación:
. Bachillcr

Experiencia:
. Realizar y aprobar el curso de Control en Administración de Llienes en la Contraloría

Ceneral del Estado

Aptitudes:
r 'l-rabajar 

en equipo

rf

PR( ('Olt Capitulo I l'ágina l{ IsPoL
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GENERALIDADES:
Título:
Descripción general:
¡)epartamento:
Reporta a:
Coordina con:
Supen'isa a:

Ayudante de Laboratorios
Asiste al Jefe de Redes al desempeño de sus tunciones.
Redes y Laboratorios.
Jefe de Redes.

Jefe de Redes. Administrador v Secretaria

DESCRIPCIÓN ESPECiFICA

l'unciones Permanentes:
. Rcalizar mantenimiento de equipos
. Realizar instalación de programas.

Funciones Periódicas:
. l,impiez¡ externa de las máquinas (mensual)

F,
l:

.}

Funciont's Es po rád icas:
e ( onllgurar L¡tr scn iilor

Educación:
. Ser estudiante activo de la Carrera de Análisis de Sistemas (cualquier nivel)

Experiencia:
. Conocimiento en mantenimiento. instalación y reparación de máquinas

Aptitudes:
o I'rabajar en equipo.

REQUISITOS:

PR()t'( ()\r (iapítulo I Página l5 t.s P( )t.
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]l¿nu¡l de Proce dimiento Elaboración ¡ Publicación de Manuales
Administrativos

2.I. INTROD[,ICCIÓN

Este manual es diseñado con el fin de da¡ a conocer paso a paso las actividades diarias y
mensuales que realiza la Secrelaria del Depatamento de Redes.

Va dirigido a la Secretaria del Departamento de Redes.

En este manual vamos a documentar los siguientes procedimientos:

r' Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Computación y-'

Audiovisuales.
r' Procedimiento para Control de Caja Chica.
r' Procedimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de Redes.
/ Procedimiento para Controlar prácticas en los Laboratorios.
r' Procedimiento para Archivo de Documentos.

2.2. CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

PROTCOM.RED-OIT.OO I

Númert¡ secuencial de documento

T'ipo de f)ocumento

Departamcnto

IIRO I('()lV

DEP,,IRT,4,IT E.\TOS

¡ Olj (Oficios)
o MF- (Mcmorando)
. PR ( Procedimiento)
¡ P[- ( ['olítica)
o DF (Diagrama de Flujo)

RED (Redes)

CC (Coordinación Ceneral)
CA (Cioordinación Académica)
CT (Caneras 'fécnicas)

ID (lnvestigación & Desarrollo)
DPY (Gestión de Prol,ectos)

DPP ( Diseño Cráfico l. Publicitarici)

PR()T( O l.t Capítulo 2 I'ágina I [-sP( )l_
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL
'Intpul':orultt Ia .*x ittl¿ul dtl ( ono< imi(n¡.r"

Procedimiento pa¡a solicilar Compra de Equipos de Compulación y Audiovisuales

PRO fCOM-RED-PR -OOI

Elahorudo por ll'orel.t ¡l.t luurdo ,\
Kurlu l'illuc'í.r Ll.

Ftchu de Eluht¡rución

Apntbudo por Mbu. Nuyeth Sokirzunt¡ de Nan l,'echu de upruhucirin

COÑTENIDO
L0 Propósilo
2.0 Alcunce
j. 0 Responsabil idadcs ....

J.0 I'olíticus......
5.0 Procedimientl..........
ó.0 Lisla de Distribución

Anexo l
Anexo2
Anexo3
Anexol
Anexo5
Anexo6

ANEXOS
Diugrumu dt Í'luio... . ...
()licio puru solit'ilur ('ompru ...... ..

Firmu ic rec'tpt'ión fu ()Jitio...........

Dacreto.
()Jit'io de Entregu del Pedido .........
OJicio puru cuncelación de Fuctura

-(

()3

03

03
()3

01
05

06
0¿l

09

1()

1l
t2

T

PARA T]S0 DEL ÁRT]A I]MISORA
Itio. Revisirin Res¡ronsahlr I'echa tlt cmisirln

t) Norely Ayluardo S

Karla Villacís M.
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Proudimienlo pa¡a solicitar Compra de Equipos de Computación y Audiovisuales
PROTCOM-RED-Ü0| Hoja I de l0

I.O PROPÓSITO

l)ar a conocer de una manera eficaz los pasos a seguir para realizar el trámite para la
adquisición de equipos de computación y audiovisuales.

Optimizar el tiempo para que el tr¿imite de adquisición de equipos sea rápido y'

efectivo, beneficiariin tanto al personal como a los usuarios.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla para el Departamento de Redes exclusivamente. [.as
personas que utilizarán este procedimiento son: el Jef'e y Secretaria de Redes.

.].0 RESP0]\SABILIDADES

Coordinador General

El Coordinador Ceneral es la persona autorizada de revisar. actualizar y aprobar
periódicamente los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en el

I)epartamento. con el fin de mejorar la calidad dc trabajo de Ia institución.

Jefa ¡lc R¿des

F.l Jef'e de Redes es la persona autorizada dentro del Area para revisar y actualizar los

cambios de los procedimientos.

Secretaria ttel amenlo de Redes

[.a secretaria es la responsable de actualizar y ejecutar los procedimientos en el ma¡ual
a medida que surjan cambios realizados por el Coordinador General y/o el Jel'e de

Rcdcs.

{.0 POLITICAS

PROTCOtVt-(:G-PL-00 t

"1'oda adquisición deberá tener por lo menos tres (3) cotizaciones"

a

PROT('O\f Capítulo 2 Página 3 ust\)t_
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Procedimiento para solicilar Compra de Equipos de Computoción y Audiovisuales
PROTCOM-RED-O0| Hoja 2 de I0

5.0 PR(Xt_t)tlilt.\'t'()

Secretaria del Departamenlo de Redes

I . Obtiene 3 cotizaciones de proveedores
2. Envíajuego de cotizaciones a Jefe de Redes para su aprobación

Jefe del Departamenlo de Redes

3. Revisa cotizaciones.

Si no .lprueba

4. Solicita colizacirin de otro provccdor (volver al paso 1)

Si,.lprueba

5. Ordena elaborar oficio para compra.

Secreloria del DeDartamento de Redes

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

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

8. lispera firma de ollcio.
9. Recoge oflcio de la bandeja de salida.
10. Entrega oficio a la Secrelaria de Coordinación Ceneral (ver anexo 3)
I I . Hspera autorización de Coordinación General
12. Recibe trámite original autorizado por la Coordinación General.
13. Envía fax al proveedor elegido por mejor oferta (ver anexo 4).
14. Espera que llegue oñcio de entrega con factura original por parte del Caucionado
(anexo 5 ).

15. Emite oficio para la cancelación de factura al Departamento de Cartera (vc'r anexo

6).
16. Coloca oflcio en bandeja de entrada del Jefe de Redes.

I 7. Espera firma de oficio.
18. Recoge oficio de la bandeja de salida verificando la firma del Jel'e de Redes.

19. Entrega oficio al Jefe de Cartera.

Jefe del Deoartamenlo dc Carlerü

20. Recibe triirnite y f actura Original

PRoTC0}I C'apitulo 2 I'ágina .l ¡tsP( )1.



\lanu:rl de Procedimiento Elaboración ¡ Puhlicoción de Monuales
Adminislrativos

Procedimiento para solicitar Compro de Equipos de Computación ¡ Audiovisuales
PROTCOM-RED-O0I lloja 3 de l0

Sccrelario del Deoartsmenlo de Redes

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

FI Ii D¡]I, PRO(.EDI IlTI E,NTO

ó.0 I,ISTA DE DISTR¡BTICIÓN

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

()Rt(;t\Al.

(loordinación Cieneral

('( )PI:\S

r Jel'e Depanamento de Redes
. Caucionado

PR()T(-oM Capílulo 2 Página 5 [. s P( )1.
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Anrro I : Diagrama de Flujo

SECRETAR IA
DE

REDES

JEFE
OE

REOES

ln ic io

Obüene
cotizaciones

C olrzacronesColizáciones

3

Revisa
colizEciones

Elabora
Oficio

Recoge of¡cio
firmado en la

bande¡e de salidá

Entreoa oficio 6
Secre¡6ria de
Coorcl¡ñaoón

General

EsperE
aulorüoción

Recibe
autoriz6c¡óo
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Of¡cio

Ofic¡o Firmado

1.

6

> Oficio

Coloca ollcio en
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9

11
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Procedimienlo para solicitü Compra de Equipos de Computación y Audiovbuales
PROTCOM-RED-1L| Hoja 4 de l0
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Prccedimiento psra solicitar Compra de Equipos de Compulación y Audiovisuales
PROTCOM-RED-00| Hoja 5 de I0

SECREfARIA
DE

REDES

JEFE
DE

REDES

JEFE
DE

CAFTERA

Enü¿ far al
proveedor

1l

14

I5

16

l8

21

Espera oñdo y
factura por parle de{

Cauc¡onado

Elabora ofic¡o para

c¡ncelar faclurd

Coloca ofrcio en
baftqa de enlrada

Archiva oficio

Reusa y
Firúa ofioo

Oficio Firmado

, Ofcio

11

Recage oñoo de .
bandeja dé salida

Enlreg6 ofc¡o
Je,fe de Carter¿

¡0

Recibe térne y
laclura

Fin
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Procedimiento para solicitar Compra de Equipos de Compulación y Audiovisuales
PROTCOM-RED-O0| Hoja 6 de l0

Anrxo 2: ()ficio para solicitar Com¡rra

F]S(-- T J I-]I.A SI.J P E R I()R POI, ITE(-N I(] A
DlrL Ll'I'()RA.L
I m p,ri t,,,ü1,, l¿t .\, u' ¡r¡l¡¡¡l ¡t¡l C¡'dtr<'¡,t n-nró'

l]lg]lll¿¡4lt¡.l]-Ag]-q.í¿

NAYETH soLÓRZANo
rj,J(.)t.l lltNADOt'{ L:,t Nt R}\L
l,H(J I Ctl¡.,t
!: r:c¡d

(:ar. c, lrn 5é fri€l.)r¡r l.r ia¡4a4 4sl señrrrdr,o al Éutf,aé ¡,¡ a ñlerl rriténlo t'iárcr1r,va dúl
(:á,r1purr4or 3¡rva3ú er1¿Éñlrlr aoruñlo aoádra cañÉlratlvo.-re la¡x uñrprcs;¡§ at!,4 ¡r:9itq{r¡i ¡l
c<)ii¿urto pára la edi¡s ¡rcróri o€ 4,jcnrp!lad¿rot Éara tu ro3Éear,v¡ Gr/la)rl¿ec,ó11

( ,!,¡r'rhLx rn,<l r'á{¡'¡tr r\

( rr-lr()\r ( rr-u xr r'¡r x

l¡,,¡.,¡..!!s. t¡¡'(¡,r,r.

tr, , - .., -.., l

A2r¿¡d{,a úr'idó <rú J¡!erñJfla i¡(,r la Alúr¡a,óí o.,ñdúal.¡

A.rl F rbiá.r E¡arbó¡¡ G.
JEFE DE REDES Y LAA()RAfORIOS
PROfCOM-ESPOL

.c :i' Carraj6 :;alú¿í c3t¡¿,ór'rl,40 l)t¡o I ao¡,
i.ol a.jtr¿;¡a,{¡ñ(rs 6rrr¡^i¡lars

|IALECON ¡OO Y LOrA r(:¡rf{rio§ 253A565,2530377, 25X)372.21)A36t F¿t:25Jú$2t
! m.rl : ¡l¡9la¡¡r¡¡l¡Icá¡¡f¡ld!.er-. !§I¡o¡Á-«DcÉloLerf¡¡-er.

w¡rt sraé: htqi,, levt *. p roü:om L'¡p.{ -4du. +-.(

PR()TC0}I ('a pit ulo 2 I¡ágina ll f,sP()1.
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Ane ro 3: ['irma tlt Recepción <k Oficio

t:s('t J 1..LA StI ¡'LltI( )ll I'}( )t-I l-t"('N I( A
I)l:1. I-lT()ltAl.
lnaa,¡\.nrl,,l¿ \,t ¡¡,1¿,1tl, I < ",¡'t:,,tt¿¡¡t,,

t¡ll()!(-()M ( AP-Ir¡l J(!]5

MurTo q dljl :(X)§

Anl.
¡locky a..bo¡.
.¡of. d. R.d-.
PROTC()T.T
ESFTOt-

a. o€ñ-ra... r L I f l, D O
r..É,.t _ !4_l L') /o-t __
tto,.¡ .-. 

-. ,
.__ - l( '- .-,L.-A

De mrs consldcracioñe§

Cumpl¡eñdo lo dlsputsto p,or 16 Coor!¡nldor! Gañcrrl, soliclto a usted cotlce un cquipo
PENTIUM w para la )efaturá de C.p.clt¡clón, coñ !l mañoa las slgt¡¡€ñtes cár.ct.rlsticás:

5I2 MB RAM
H.D. 80 GB.
Untdrd p.ra lé<turr y grrb.clóñ de co's

Agrádecleñdo <le añtcmaño la rtÉñclóñ favorablc qué otoague !l prGscntc, me tugtrlbo

Cord¡álmentc,

t-¡- !r.dú, Ytl6t do L fo.r,a
J.L d. C.p.clt <ló¡r - PROTCOÍTI e*b'"

fffirs'

HALECoN too Y LoJA faLtoñq¡i 25305ó5. 2530!77, 25ro37¿, 2530361 F.r: ¡!3@29
E.m.dr ¡)r§(.a(nelE rd.cdu,«; Ñcleroesool e{e e<

w.6¡tr: hn¡,J/ww* r}otlonr.es¡x)l.e<,y cc

FiEna de
rccepción dr
C)frcio Secreta-ria
Coordrn¡¡ción

I'tt( II ( ( )lt C-apítulo 2 l'ágina 9 ESP()r.
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¿\nrro {: l)tcrtto

t:S('U ELA SUPERI()R P()LlTt'.('N l('A
l)I:l- t-l-f()RAl-
lni,ul\,t,i.Lt n. \., k\hú¡ th I .

-c\L
I'l{( ) r( ()M-(al,-ol7 f,005 (

&'
..(

I:ncro 2l (lcl for)5
i

\
lrt.E.a.
¡ay.th Solórraño da lYañ
Coordlrrador¡ Gartaral
PRoTcOt'l

o.''.|df

Da mls coñslderaclona¡:

S,ollcito 6 r¡3tad lutortcr . quléñ correspondr l. .dqui3lclóñ dc un corYrputldor con lri
stgulentes cdractErfsdcts:

512 MB R^M
Dlsco Duro 80 MB
Unld.d p.r. gr¡¿r¡clóñ de CD-ROMs.

Sorá utlll.ado p.rr rúarnpllalr rl equ¡Po de l. Jcfatura de C.9.clt ción, l. cual cucñt
.(tu.lmcr^te con uñ com9ut¡do. Pcntlum II dé 64 MB da RAM Y 6 GA de H.O. y dtc'ls sus
cond¡clones y! ño ar poilblc lnstllor en él ñucvss ver§oñQ3 da softwlre (wlndows 2ooo, omco
2OO3, tlkrstr.to. CS. P.oract 2OO3, cntrc ottas) que son naccaarLs par'. Gl normrl dG3árrollo d!
lrs actlvldádes dl.rlls

Ateñtamente,

i/

Ant. ?rt.fdy V.lot d. l. Tort
Jefe de c¡r¡o€rt¿rcjóñ - PRoTcoH

i b'
ü

'\
;/,

{-t\ ..s'

a" .¡'

F.rl ¿sr@Ti!.roo Y toJA T.ll¡lb.Br ¡5!0565, ¿sfof77, ¿5loar¡, ¡5¡016l
F-nx¡¡ DrqlcUntotaQl-crtLr.(g tyllq'!¡tl,ll'-YJu,c<

$¡GrE: htt! lllYrww.rxut ( otr r.,;!.pl.cO u a(

PR()'rCO]! Capitulo ? I'ágina l0 usP()L
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Anrro 5: ()ficio tlt Entrega del Peditlo

CÉEo¿
{e}-::,t{:

E,sc:trF:,t.A sIr pE,R¡()R p<¡Lrr'É(:x r<:n
I)EL LITOITAL

t -n tu h,. l tr r-hrrai¿ t t)lk'd k;,1 ¿l Srret i, ¿rl l'ut.\ ,

§\,.t-al- PRoTcoFt-GsR-oo20- 2005

GuaYaqurl, 1ó cle Mar¿o clal 2oo5

gtQ

Fablán Barbora
Jail Aalrr¡an¡.tratlvo V al. R.cd€ - PRC¡TCG¡i,I
En su dospacho.-

Por m€dlo cle¡ p.es€ñte ¡e lñ,or'yro a Ucl. que el dló d€ hoy Iá
emprcsá R^PISEL rcalllo la cñtrcgr dc Unr Computrdor. como coñsta €n
Farctur¡¡ OO145O5. astr computrdorá tuc aollcitad! por el L¡c. Freddy Veto,
- Coo.dlnador da Samlñarlos, clbG lñdlcar quc el equlpo cueñtá con tas
sr gu¡eñtes crraqterastlcDs :

. Moñltor Ma.Ea Sarnsung LCD dG 15'

. Teclado PS/2 Multlrñadla

. Mous! óptko Psl2

. CPU - Pyocrs.€tor P4 3.OGhr, DD 80 Gb, CDRorñ,
Mahbo.rd 465, 516 ttb. rñémorlá Rtm (2 DOR 256Mb c/it)

CORW,

Ettparañdo s. rrállce al trámlte frara €l pagro da dlcl¡á füctu¡á !l Provoédor,
q\redo óü ud. rgrrdGcrdo.

r.;.'f.: Fü.l§ :,.l' 
"'

-q-EsJ'#i -
't.vtL? ó

)tnlll *tlrr¡A_

c-c.: MB . NáyGth Solór¿.no de Nan (Coordrnacrora Generar - ESPOL)

Nota: Factura orlglñ¿1. Notá de €ñtrÉgá y oflclo dc sollcltuc, cl. cofñpia

PR()'tC()M ( apitukr 2 l'rigina I l ItsPot.
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^ncro 
6: Oficio para canrrlación dc Factura

r;

'!t:

(-. - r.'

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL
't,npr.l'r'ndÚ lá kLd dtl Ca,¡'.t¡i¿ato'

E89Igel:Elp.:!+r.4Á

Motzo 16 ¡1. 2oOó

r'; 
^ 

\'t tl| \()l (lR/Añ( )

{'(r< ¡ltlrtNA¡X)RA (;}:}¡ l:R^r.

¡ X "\r\ 
..i'1\rtl!'rn(,o r\

\oheili'.c tr!¡lt,r,cc !ltránlncdc f'aAo d< 16 Fa,:!u.a 4 I rt5o5 ó nün¡hc d. lü ctrrpr!'\. s§ñ i.§ I I

rxtr rrtr volo. !lü iOJ l.O{t (novlr¡!trtlrs ci cucol§ } trus dtl¡rc{ con (lO/lOO ' IVA)
.orrerrxr¡d¡cntc { l¡ ¡d.tu¡sic¡ó!¡ dc uñ !omPur¡do¡ P.rr .l d.P6ñf,nrc ro dc su¡irtÁrioi 

'n{diHtrr('l,licir) t,R( ) t ('()M-a AP- I :r:-lOO5.

t¡or'r,r,,hr qúc cd¡!rt!nrco p¡h los ¡ncs frñ,nc¡lcc

Añ1. rrO¡¡ó B{rh.rr
Jr.rf: l}! l¡¡if¡ t: s
PR()T( (rlt,l-l:Sr'()r-

lú l',n ¡ t,t t »'tt:tú¡tl

MAlEcoN rcro v Lor^ r.Éloñ!: ¡s3o565, ¡53or77, Z53oJt2. ¿s1016! É.r ¡5r0ol9
E{{n: pfÉEú!4:l{cl.cdu,c<; aL¡¡a¡al¡D!¡d.cflJ-.É

wébstc: hno://ww§,protco.ñ.e.gol.cde.*

I'R()TC()t!t (-¡¡pít ulo 2 l'ágina l2 usP( ) t.
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DIIL LITORAL
'lnt¡»ulvtttth' lt .\tx i«l«l d¿l (-ttntx'inti¿'ttt¡¡"

Procedimiento para Control de Caja Chico

PROTCOM-RED-FD-PR -OO2

Eluhrtrutkr prtr lt'or c l.¡' A t' I uur do S.

Kurlu Villut'í.t M.

I,'tchu dt l.lluht¡rut irin

..lpn$ut t prtr .llhu. .\'uvath.\ttlórLtn¡t lt ,\'un F tchu de upnthución

(.O.\'TI::,\'ID0
l.() l'ropósito
2.0 Alcunct
3.0 Responsahili¿lades ..

I 0 ['olíticus .. ......... .. .....

5. 0 ['rocedimientt¡.........
6 0 Listu de distrihutión

11
I1

l1
15
ló

. t.\'I'.Y(/.t
Antxo I
Anexo2
Anen¡3
AnexoJ
Anexo5
Anexo6

l)iuyruntu tk l'.luit¡
l''ult'lt'('uju...
Rtgistnt Lfu Rtp,t.sir'itin... ....... ...

Liquidut'ión de Fondo Rltativ)
Dcp,i.:itrt suld¡t lt ReprxiL'ü)n ..

l' irnu lt Rt'tt:pt itin Lle t)lit i0..

t7
l8
19
2t)
2t
::

I"\R.\ t so t)}]..\Rt..\ I_\ils()R.\
\o. llcr isirin Rrsponslblc Frcha dr: cmisirln

0 Norely Ayluardo S.

Ka¡la Villacís M.

I'R( )'t'('Olt ( apitrrkr 2 l'rigina I3 ftsPol.
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I.O PROPÓSITO

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 Coordinación General y en el Departamento de
Redes.

.1.0 RESPONSAI}ILIDADl]S
)

Coordinador General

El Coordinador Ceneral es la persona autorizada de revisar, aclualizar y aprobar
periódicamente los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en el
Departamento. con el fin de mejorar la calidad de trabajo de la institución.

Jefe det Deoarlamento de Redes

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

Secr¿taria del Deoartamento de Redes

[.a secreta¡ia es la responsable de actualiza¡ y ejecuta¡ los procedimientos en el manual
a medida que surjan cambios realizados por el Coordinador Ceneral 1/o el Jelb de
Redes.

-t.0 Pot.iTt( AS

P ROT(- O,II- R E D- P L.OO 1

"Cada fin de mes
correspondiente"

se debe prepara¡ la liquidación de Caja y realizar la reposición

PR()t COlt Capítulo 2 Página I{ Itst,()1.



!l anual de Procedimiento Elaboroción y Publicación de Manuales
Administrativos
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5.r) PR(X ltI)tlIIF.NI'o

Secrelaria del De rtamento ¡le R¿des

L Recibe vales firmados (ver anexo 2).
2. Veriflca que tenga las dos firmas (Jefe del Departamento y beneficiario) y el deralle.
3. Registra en hoja Excel y recalcula saldo (ver anexo 3).
4. Verifica si quedan fondos.

Si no hav fondos

5. Notifica al Jele de Redes que hay que solicitar la reposición (vaya al paso 9).

Si har fondos

6. Elabora reporte "l-iquidación de Fondo Rotativo" de los vales de caja con los
documentos de soporte (ver anexo 4).
7. Si no se utilizó todo el dinero de caja chica. esa diferencia se la deposita en caja de
FtJNDF.SPOI. adjuntando respectiva Iiquidación de fondo rorat¡vo.
8. Recibe de caja comprobante de depósito (ver anexo 5).
9. Elabora oficio de reposición según autorización del Jefe de Redes.
10. Coloca oficio en bandeja de entrada del Jefe de Redes.
I I . Iispera firma de oficio.
12. Recoge oficio de la bandeja de salida y verifica que esté la firma.
13. Entrega el ofrcio a la Secretaria de Coordinación General (ver anexo 6).
14. Archiva copia del recibido en [a carpeta *PENDII]NTE" porque es un trámire no
concluido.
15. Cuando se recibe la reposición saca el oficio de la carpeta PENDIENTE.
16. Archiva oficio en base al número secuencial en la carpeta "FONDO DU REDES".

T IN I)EI- PROCEDINIIE,\1'O

f)r\
§

Cr

f
:¡l' -.tJ¡f
\,9

PROT( Oll Capítulo 2 Página l5 usPo t.
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6.0 LISTA DE DISTRIBT]CIÓN

Cada vez que se realicen cambios en este manual la Secreta¡ia del Departamento de
Redes debe emitir una original y una copia que se distribuirán de la siguiente mancra:

ORIGINAL

Coordinación Gcneral

a

(r()PIAS

Jefe Depanamento de Redes

PROT('( )]I Capilulo 2 Página ló t.sP()t.
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,\nrxo l: l)iagrama rIe Flujo

SECRETARIA
DE

J EFE
OE

lnicio

Reei&ra v

Elabora

n"d¡¡"

Repc¡ción Jef€ cre

PR()TC()I\T ('apítulo 2 l'ágina l7 ESP() L
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Ancxo 2: Vale de Caja

ESCUELA SUPERIOR POL]TECNICA OEL L]TORAL
VALE DE cArA CHIGA N9 )00r 149

cr^vrqut3Jé@-¡,¡tzoo 4

--l-ñt-:i-

uS Oólares

P¡/r concePto del

c.rc.r

,rl

7

/

4ao
La Centrdad ds

A lavor dc

Vábr Ei

PR()t'(-()lt Capítulo 2 l'ágina lli I,SI}o I ,

//a l
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Anexo 3: Registro de Reposición

pt-rr,r¡

oESDE: 7 de Sr¡innba dd 2M HA§TA:21 ds 0rciombm &lMll
YAr 0e c^ü

I FEilt¡ ;arcEzrc

,r15 . ,. ] sR r{AURlCro MLLAD^¡ES couPRA cA8{r 0E P00ER PAR{ [,¡[oC]JS DEL t¡8 1

1117 Altt FASl¡t{ BtR80ü
i r4¡ 1i 11?0(]¿ sR BnoN vtlú. EaflÉÓ. rovruzA0ol coirpRA 0E l¡AIERr,nEs 'iú
11l"c u{112m1 sfi 8YRori \iti-E2 . rEo¡tco. rc\1U2ACr0r1 Cfi PU 0€ IATIR]AIS
"f sR 8YRoil !f tft - tEct{co . LolrLt?icrox c0 pe( DE IAIER$úES ,:-
1i 51 A,NL FAIhN AAFEOZ{ }¡OIILIUACIOI{ COiIPRA DE PILAS RECA¡GABLES 2t{
,151

A,\L FASAX 8,$802Á l¡ov[.¿acror{ co*PR^ DE pllAs REc IGAELES 2.:11

i:53 SR Toil.l§ YEPEZ ilo\,]Lrz cror,¡ A ca§A 0E t¡ ttp8Éscf{ 5C{
111 A,\1. F¡.EN BARÉOIÁ Hovruac0N co¡PR D€ tÁltRtÁt Es ELECTETCoS

1155 Afiu_¿m

ll)ó 2i12,?:t¿ sn fon!§ YEPE¿ mviuzAciot{ A crsA 0€ L_A [¡pf,Es0RA
ll57 A}I. FA8]N B¡RBC¿¡ c0HPR¡ C¡

IMPORÍ ADORA FERRO!E'if 
^S

CO Pf,T HA1TRI¡I ETECTRICO 25{
"rq ETECTRC{IC¡ OREL COT¡PRA TT,ATERIALES €LECIfu COS

1150 NULJDO
11Er r¿ 1l?ff¡ ELEC]ROIIIC¡ OREL COTPfiA I¡¡ITRIAIES ELECTR COS

AI{L FAEIAI\ 3áR8C¿A 0uPl.Jcj¡o 0E LtAvEs ,ia
i r63 ELECTROIi ERSE CCT4PRA D€ UATEN]AIS ,g$.t",.l¡ l6¿
1t5,t \14 COI'PU CCÍPftA T{ÁT€RIALES D€ RED .,\.vJ4 d25

A,lt ;ABr¡¡ gAR8CZÁ ouPruaDo 0€ rulGs ¿"i. ..-i-Y l0l
stu.os 0t caucHo nAvr§ cc{lPR^ m sELLos Fí-,riiE :¿M

116i A'lL ÉA8hn 8¡R80ZA üjh0Ám 0E LlvEs 'i .'¡! iül
1168 A'iL FABIA]I BAREO¿A ouPuc{Do 0t u,clts ,¡ |,
T13l §'r,?fld

'\BECA
COI¡Pf,A OE PIL{s REüRGABTES '3 ¡¡

1170 A,¡JL FASIA}I BAfiSOZA 'rff

d¿
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Anero {: Liquidación de Fondo Rotati} o

uout{¡Acrofl oEL FO+t00 ROTATTVO

A IOTBRE OEI, AXL FAEIA'I EARBO¡I
V¡ü.OR: $A0.$

DE§08;7dc d.l 200{ HASIA:21 d.oicieflb¡o d.t Aofl
8€XEIrr¡fto

.1{6
SR UAURJCIO EAI.LAOARE_

l1¡7 AIL F ¡il^R MTBoa-
148 sR. BYRoil !€rE2 - fEcNlco _- 0,50

1.m1ja9
1001150 0011¿@t-
1m1151

^r{L 
FAAr¡¡ M¡180ü-

200
30¡11,?(](){ ANt FAShX BAFSÓZA

200t .,L?ty SR TO $ YEPfZ
1r54 0& r¿200.{ At{L FAB] x EAñBoa-

¿ iYl
A,lUTADO

1156 2a.,u&1 SR TO'¿¡S YEPE2
..:.r AllL FIBA¡ BrRmzA-
ó&1Cr?m4 TMPoRT ¡oft A ÉERIo\€¡arAs-
111ü2(]/],!, LI.ECTRO}IICA ORFI

,160 !2,10/2m{ A¡ULAM
,161

1210¡200¡ ELfCTRONIC¡ OñEt 3:.ir62 r¡r10?00a
1.501,ñ 1111m001
364116.1 2U1ü2W
¡25

1185 A,{L, FASIA',J AARBO¡,A

OE

OE

1m1'66 2&11?m{ sEttos 0E crucHo. AVA.S
26 881167 25 11,200¿
?mr'66 2911¿2001 ru¿L rr¡q! eueoz.r-

I i69 3ú11Qm.4 FYEECA
18.1170 :112,200.{ AflL FASIAI &\R8O¿A
¿:,1

112,67
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Anexo 5: Comprobante de Depósito

zZt | 2! Z1)rt-r i- \\f IL \ I.l \-\\

S¡iRvlESI¡()! - Vúin

Lttrt,¡trA( rttN r)F +oNDo EoTaIf|'o ftE t :ot) oo c.aNcELAN¡x) t E7 3l
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,\nrrr¡ 6: Firn¡a de rere¡rcirin dr ()ficio

ESCUELA SUPER¡OR POLITECNICA
DEL LITORAL
'lñOt¡l'¿t do k :nxied d.I Cot',¿x t nt.n o'

PR( ) r( ',( r\l -R I.t l)- !'t)-oo I -¡o0f

Guayaqurl 4 (,r'r'ñ610 d. 2OO5

NAYEfH sOLOR.aAñIO
C@^,¡ñ.do.. Grñar¡l dc PROfCOM
I ñ sú d.soscño .

Do i.Ls cons'dG.acronG.

Solrcrlo ¡ úlrád oñrtrr un Fondo Ror.¡vo c,É caractlr cls URGENIE. nombro dlr Añl F.bran
Br.bo¡. por al v¡lo. dG S2OO OO (doacr.ñtó¡ dó|.r!.) corrr¡po.rdGñtc ¡ 9¡úro! da rñañtañ¡ñr!ñto d€
equrpoE lañto leborálono3 córño ádm¡ñr3r.tivos. 

'mp¡6rñcrll.croñG! d. r6d§ñ coñ su rospoctrvo

Agr¡rdGocndo dá ont6meño po. lo .l.ncrón bíñdEde

&ü r¡ol¿r-bo.bo¿¡\..ñrrrvrrr -
PR()TCóM tssPC)l

it I

MA|-FCON rOO Y rOlA rer¿rto¡o3r 2510565, ?51037r. ¡5lOl7r. ¡53016r F.r 25lOO29
l,-nrnil. grp{L:tñdü-u{.r<ru r!: rlnrrt\r/ii g$r¡ql=ql(¡ §!

Wchsrtc: http://w*ú.protrr ¡r.csfx,l súrt.s
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Il anual de Procedimiento Elaboración ¡' Publicacitin de Manuales
Administralivos

Procedimienfo para Solicitar Suministros en el Deparlamento de Redes
PROTCOM-RED- 003 Hoja I de 7

r.0 PR()POS|TO

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

2.0.{LCANCE,

Este procedimiento se aplica para el Departamento de Redes.

.1.0 RF],SPO:ISABILIDADES

Coordinador Generol

El Coordinador Ceneral es la persona autorizada de revisar. actualizar y aprobar
periódicamente los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en el
Deparlamento. con el fin de mejorar la calidad de trabajo de la institución.

Jefe del Deoartomento de Redes

EI Jele de Redes es la persona autorizada dentro del Área para revisar y actualizar los
cambios de los procedimientos.

Secreloria del Deoañome to de Redes

[-a secretaria es la responsable de actualizar y ejecutar los procedimientos en el manual
a medida que surjan cambios realiz¿dos por el Coordinador Ceneral v/o el Jefe de
Redes.

J.O PR(X.EI)I}IIENI'()

Secretoria ¡lcl rtamento de Redes

l, l.os diez (10) primeros días 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 Deoartomento de Redes

3. Revisa y firma el oficio.
4. Coloca el oficio en la bandeja de salida.

PR()'I ('()i\t Capitulo 2 Página 2{ l..st>( ) I.
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Administrativos

Procedimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de Redes
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Se¡' relari a de I De no rtamento de Redes

5. Recoge oficio de la bandeja de salida y veritica que esté la flrma.
6. Entrega olicio al Jefe de Cartera.

.lefe del Deoa rlamefilo de Carlera

7. Recihe oficio. sella y lirma el recibido (ver anexo 3).

Secretariu del rtamento de Red¿s

8, Archiva copia del recibido por el Jefe de Cartera en la carpeta "PENDIENTE" porque
es un trámitc no concluido.
9. fispera la en(rega de los suministros.
10. Recibe suministros y verifica la cantidad solicitada.

12. Coloca una equis (x) si no se ha entregado el ítem solicitado.
13. Coloca el número entregado al lado de la cantidad solicitada (ver anexo 4).
14. Firma el recibido en la copia del ofrcio del Departamento de Redes (ver anexo 4)
15. Archiva el documento en base al número secuencial en la carpeta "SIJMINISTROS
DE REDES".

f-I \ I)F],I, PRoCE¡)I}TIENTO
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l¡.0 l-lS't.t l)¡i I)lSTRlUI ClÓN

Cada vez que se realicen cambios en esle manual. la Secretaria del Departamento de
Redes debe emitir una original y una copia que se distribuirán de la siguiente mancra:

0RI(;I\AI,

Jef'e Departamento de Redes

( ()PL\s

I)eparlamento de Cartera

PR()TCO]!I Capílulo 2 P'ágina 26 [.st]( ) t.
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Anrro l: l)iagrama dc Flujo
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\I;¡nu¡l tle l'rocedimicnto Eluboración ¡, Publicación de Manuales
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Anrro 2: Oficio para solicitar Suministros.
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Ancro J: Firma dc rectpcirin dr: ()ficio.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL
"lepúnndo la 9,cic&al d.l C¡rrl¡x ¿,,i.al¿'

PEQfCOM-REO-0724§

Ab.rr 25 dc 2OO5

cpA
JoSEFA PEÑA
JEFA CARfERA Y COBRANzA
c¡rroaD
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,\ncro {: f irma de recibido dr Sunrinistros.

Firma de
Suministros
Rccib¡dos
por
Sccretarra dc
Redes
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Procedimienlo para Controlar Pfiicticas en los Laboralorios
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Procedimienlo para Controlar prdclicas en los Laboralorios
PROTCOM-RED- 001 Hojo I de 6

I.O PROPOSITO

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

2.0 ,{LCA\CIl

Este procedimiento se aplica a Coordinadores Académicos. Docentes. estudianles. Jefe
y Secretaria del Depatamento de Redes.

Para solicitar las prácticas en los laboratorios deberá llenar una solicitud de préstamo.

.1.0 IiT]SPoNSAI}I I-II)ADE:i

Jcfe dc Redes

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

Secreloria del Deparlamento de Redes

La secretaria es la responsable de actualiza¡ y ejecutar los procedimientos en el manual
a medida que surjan cambios realizados por el Coordinador Ceneral yio el Jefe de
Redes.

Pl{( ) l-('()}t Capiiulo 2 Página J2 l_sPol_
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{.0 PR()( f]I)IillIENTO

Coor¡linadores Académicos ¡' Docentes

L Solicitan personalmente laboratorios para clases. recuperación o exámenes.

Secretarfu del Deoarlamento dc Redes

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

ll,ador¿s Académicos

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

Secretariu del De rtanrento de R¿d¿s

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

S I II,4'' DIS PONI BI LI DA D

5. lngresa la solicitud al sistema y coloca como aprobado "OK" en la solicitud
6. Comunica al solicitante que su solicitud fue aprobada.

SI .\'O IL,I'' D ID,4D

7. Comunica que no fue aprobada y le indica la disponibilidad en la planificación:
colocará "DENEGADO" en la solicitud.

Secretaria del Deoortamenlo de Redes

8. Archiva las solicitudes de préstamo en una carpeta llamada "SOLICITI-IDES*
bas¿fuldose en la fbcha en que realiza el préstamo.

t l\ t)Et- PR(x'uDt\fl E\To
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,\nero l: I)iagrama «lc l"lujo
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Anrxo 2: Solicitud dt Próstamo dr Laboratorios
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Procedimienlo para Conlrolar prdc¡icas en los Loboralorios
PROTCOM-RED- 004 Hoja 5 de 6

Anexo 3: Instructivo para llenar la Solicitud de Préstamo de Laboratorios,

/ Fecha .- Se coloca la l'echa en que se realiza el préstamo.

de dsl 200_

Préstamo de.- Selecciona la opción necesita para el préstamo

E
A{JDTTORrO ( rc'TV-VHtf TFOCUS)
sal ruDIovIsuAL (I¡FocUs.OVD]
PnoYECfOR (t,{FOOTS)

E
PROYECTOR (ACET^TO)

LABOR,AfORIO

Si escoge la opción laboratorio deberá indicar el número del mismo.

Gu ayaqu¡

PRÉsrAHo o€:

LAB. 
'IL¡a. r3

L,l8. J4

t a-.§
LI5. }6 CHAI
[la, .8 8t-oQuE EH

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

rEChA (s) D€ PRESTAHO:

r' Hora de Préstamo.- El horario de préstamo por lo regular es de dos horas
correspondiente al horario normal de una materiai salvo el caso en los horar¡os
de exámenes o prácticas estudiantiles.

TiORA DE PflESTAHO

/ Motivo.- Razón por la que desea realiza¡ la separación. las cuales pueden ser:
- Clases
- Recuperación
- Exámenes
- Ayudantías

HOTM

PR()I'( ()ilt Capitulo 2 Página 3ó usP()t.
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Adminislralivtts

Procedimiento pora Conlrolar prácticas en los Laborolorios
PROTCOM-RED- 004 Hoia ó de 6

r' Responsable.- Nombre de la persona que se va a responsabilizar por el

laboratorio o equipo audiovisual.

P,ESPOftSAALT

/ Materia: Nombre de Ia materia que va a dictar

MATERIA:

L.lna vez escrito el nombre de la materia. procedemos a:

/ Carrera.- Seleccionar la carrera a la que penenece la materia antes descrila.

CAP,RERA

E

AHALISIS DE SISTETIAS

orseño cninco
LICEI{CIATU RA ET¿ D.G,
CAR¡,ERAS Í€(IJLARES

PnGR.^HAooR OE SISTE}IAS
AXAUSTS DE soPoRfE irlcno.
SECREfARIAOO ÉECUII\O

r' Firma docente.- Nombre de la persona responsable. puede ser un docente o el

a¡'udante de la materia.

(l) ooc-*. - PRorcox

r' Firma del Jefe de Redes.- Es el último paso. una vez revisada la planificación
el Jefb de Redes frrma la solicitud para dar como aprobada.

J.L d. R.d.. - PRoTcoH

/ Recomendación.- Ubicada en la parte inferior de la solicitud como especic dc

contrato para en un lilturo evitar inconvenientes y malos entendidos.

Ltr Fármd da6ñ úa adiolfr co¡ 2 di¡ da atofaaal Ló falbr- dalül Lar !¡[ a loa ..túürf6. Lr'r¡ vÉ, culÍrr.Eú ¡¡ dae cÉo
corlr¡lo ria¡ ¡Épr¡d- drÉlo¡ ó. par(E¡ ó ¡tü'.qúpo

t)tt()f( ( )\t Capitulo 2 Página 37 ESP0I-
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL
'lrtpulsaruht l,t 5¡x udat! del ( t»krtintit'rtk'

Procedimienlo para Arch¡eo de Documenlos

PRO TCOM.RED-PR -OO5

Llubrtrulo por l\'orab'Avluurulo c.

Kurlu Villucis M.
Fechu de Eluhorución

ilprtúutkt por fulhu. i\'u."-at h Solórzurut dt ltu¡t Fechu dc upnthución

CON'TEA'IDO

l.() I'ropó.sito
2.() Alcunu
3. t) Re spon.sub il idutle s ...

1. 0 Procedimienll..........
5.() Lista de Dis¡ribución

;90\l
+7": 5,

39
39
39
t()
1l

,.

.4r\EYO.§

,lntxt¡ I : Diugrumu it 1 1uio............
Anexo2: Firma recepción de Olicio
Anex¡3: ldentilicaci¡in de (.'urpe tu..

12
tl

PAR,,\ T'SO I)EI, ARI,,.\ T,,\IIS0R,\
\o. llcl isirín Rcsponsablc Fccha tk r:misirin

0 Norcll Ayluardo S

Karla Villacís M.
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a

Procedimienlo Archivo de l)ocumentos
PROT-(OM-RED- 005 Hojo I de 7

r.0 PRoPÓstTo

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

Coonlina¡lor General

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

Jcfe dc Redcs

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

Set¡elaria del Departamenlo 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 Jef'e de
Redes.

,oOL
2.oALCANCE gñ\
Este procedimiento se aplica al Jefe y Secreta¡ia del Departamen,o a. n.a.r. ' :§,.,t i ',.r,

d,A/ 
cfd 

' J-
3.0 RESpoNSABILIDADEs dt.-L+tt
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Procedimiento Archivo de Documenlos
PROTCOM.RED- OO5 Hoja 2 de 7

{.0 PROCEDIMIENTO

Secretaria del Deoartamento de Redes

I . Rccibe oficios de otras áreas para archivo.
2. Retira documcntos de la bandeja de salida.

i. Clasifica los documentos por área. así:

DEPARTAITENTO

Redes.

Coordinación General,
Coordinación Académica.
Carreras Técnicas.
lnvestigación & Desanollo.
Gestión de Proyectos.
Diseño Grátlco y Publicitario.

4. Ordena por el número secuencial del documento.
5. Archiva oficios en las carpetas del rirea correspondiente identificado en el lomo
(ver anexo 3).

t'l\ I)ul. PR(x E.l)ll\.1IE1\To

P RoTC0iII Capiaulo 2 Página {0 ESP()l.
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Proc edimie nto A rc h ivo de Doc u me ntos
PROTCOM-RED- OO5 Hoja 3 de 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIONES

Cada lez que se realicen cambios en este m¿mual debe emitirse una original y una copia
que se distribuirán de la siguiente manera:

Si el rtamento de Redes envía u Oficio

()RI(;t \.\1.

Área o Depatamento del PROTCOM

COPIAS

I)epartantento de Redes

Si el De oartamcnto de Red es recihe un Oficio

ORI(;lr..AI-

Depatamento de Redes

('()PIAS

Coordinación Ceneral
¿.i

t- |
ñ\..r

ji' 9'.(,

PR()T('()\t Capítulo 2 I'ágina {l usP()t.
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Ane ro l: l)iagrama dt Flujo

sEt¡lfARU
Df

RIDtS

lnicio

Recih Ofiqim

R€tir¿

doqünenl6

Clasifica los

doc!¡mútús

,l

ftrlau oñcio pc
oúm€o

scqlqtci¡l

I

Archir¡

0llcios

I

Fin
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Anero 2: Firm¿ de Recepción de Oficio
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r.trXrr. 1.r,. irr\tx¡irr ir)¡r(.\ -\ i orrc\ior¡cs (.n ! t¡rllli! ir r(.d s(. r(.Ii(.ri. llo (.\lrlll ('t¡
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Ilanual de Usuario Página \1'eb Protcom-Redes

3. GENERALIDADES

3.I INTRODUCCIÓN

El avance de la ciencia y [a tecnología requieren de departamentos que se desempeñen

de forma eficaz y eficiente. Por dicha razón hemos desarrollado este manual que
permitirá a los usuarios conocer la Página Web Protcom-Redes de forma general el
departamento de redes y las áreas del PROTCOM con su respectiva estructura
organizacional indicando las funciones de cada ii,rea, la estructura del personal dentro de
la cual observa¡emos el perfil <le cada cargo.
El rol de esta página es informar a la comunidad y a los usuarios en general acerca de
los servicios educativos que ofiece el PROTCOM.

3.2 OBJETIVO DEL MANUAL

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

3.3 A QUTEN VA DIRTGIDO ESTE MANUAL

Este manual está dirigido para cl Departamento de Redes y la Secretaria de Redes.

PRO f( Oll Capítulo 3 Página- I usP()t.



3.4 REQUERINTIENTOS RECOMENDADOS PARA USAR LA
APLICACION

Para usar la aplicación necesitan [os siguientes requerimientos.

EOUIPO COMPONENTE CARACTERÍSTICAS
Est0ción dc Traba.io

Procesador
Memoria RAM
Disco Duro
Monitor
Mouse
Teclado
Unidad de CD ROOM

Pentium IV.
256 Mb.
40cb.
SVGA de 15"
PSi2

52X ti supenor

__" frt!
Windouls'r'

]Iicrosoft \f indou s \P

§
Internet

: i l:

I ntcrnct Explorer

PRO t ( O\l Capítulo3 Página-2 I,SPO I,
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Nlanual de Usuario Página \! eb Protcom-Redes

3.5 ¿coNro TNGRESAR A LA PÁGINA WEB DEL PROTCOM-
REDES?

¿ Introduzca el CD que contiene la Aplicación Informática en su unidad lectora en el
computador.

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

Fig.3.l Ventana dc llII PC

Ideas del ristem¿

Q va ifonmh dd xrna

i] AOeOa o ofa roqrnó

O C ür úu cúñqrah

!t't*r*ra
¿) it dnrrtot

ü DGr¡ttos rflpÜüfu

g Püdé ürrd

[hos st¡oj

rt Pt
Cüpdi dd iflrn¿

i0tta¡le§

¡¡divo EdÚl Yü tarstos lkr¿ÍEta, Aydi F

J Jfr exqd¿ C¿pdó

I r'r pc Ir,
l¡divor *ndGllúr m E te cqiE

t) ocnrErtos cfipübó, o omrrErtoJ #Crt', A y
Ril,ó

ü
Dm¡sto¡ & C¡lo¡_vlu

ü
om¡Erto, d¿ (tb-Ía¿or

LH.dt¡ dc &(o dm

V*tt'l
ttroor¡tivor (m *rl{.í riÉr*o o riólc

u t¡co * 3h(Ar) ,tj
ñ,

l¡dad & O (0:)

Itll_DIS(O (E:)
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Ilanual de Usuario Página \l'cb Protcom-Redcs

á Dentro de la ventana de MI PC (figura 3. I ) haga doble clic sobre el ícono Mi Disco
(E).

!l Dentro del disco encontrará el archivo llamado Proyecto se le da doble clic y
aparecerá la siguiente ventana.

Fig. ,j.2 I'entana Provccto

¡r Encontraremos dentro de esa ventana los íconos Documents, Images, Flash, Videos,
bunon I e lndex Html.Document.

lrtar de anhim y rupcta i

, cr.r ñ..ra c¡rpd¿

I aiitu c*a crOar ñ wÉ

&J c(rlpdE cri cüpdá

I n aoruto

ü ooqlllftDr (úpiü&5

C irK
fl ft riÉ dcrcd

üror 
'lirt

i, (rb(C:)

Dtt¿les

fidwo Edqi.r vlr Faqto6 lbríüt6 A}rJd¿ It

0**' .¡ , I arqjdr i Capae

- . J CriPRortfio "[r
,l ] *,-o

¡ 
') 

,'.q.,

) 
r,r-*

6]x,

,) E¡S

,)

L hnml

@

^osL#l.t§
§:N ,\§.l;t
\\' :.r -/+\. -., . r.. r*' 

.. '' ..¿d",..rjrÉ

¡ PRoYtcTo x
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3.6 LA PÁGI\A DE PRESENTACIÓ\

.á Daremos doble clic en Index Html.Document y aparecerá Ia siguiente página

Fig. 3.3 Página dc Prcsentación

PROI'COi\I Capítulo3 Página-5 ES POT,
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3.7 LA PAGINA DE BIENVENIDA

á Dentro de la Página de Presentación encontraremos el botón de ingresar, al dar clic
en ese botón aparecerá la siguiente página. t r¡r"r.+.' ,

fO pigfr U¡EB ¡yúdri d tub ¡ dGrydr E i4r:hd:: .o rcryccto

r br rflit ¡ Cc haó d PROTcou y d DrPrhcúo dc ncdcr.

r¡totcürt . Dmo. D[ RIDE§ r

,,\( #y)
,*p1.*!sg

MENU

.EEtlVE¡iID¡'
.IlltdElái.

.¿¿rl&rúM
Jilúsgl§

ÚC.¡rrh
't¡t!.t[r¡ Or?llz¡rlop¿l'

'tnru.tur¿ ü PÚrú¡l'
.Pr@dillilrt.r tdEhld¡¡ tlror'

Ard¡.....1

ÉJfl
=

Fig. 3.4 Página de Bienvenida

zr Esta página muestra imágenes de la ESPOL-PROTCOñ|.

á Encontraremos del lado izquierdo un menú que contiene las siguientes opciones:

'l Bienvenid¡
'l lntroducción
'l ¿Quiénes Somos?
? Misión
'I Visión
l) Objetivos
'l Polftic¡s Gener¡les
? Estructura Organizacional
'l Estructurr de Personal
? Procedimientos Administr¡tivos
? Ayuda

BIEi¡'Ei¡ID!05.1 U P.lGI¡Ll ,¡EB DEI
D EP.IRTA,IIE¡VTO D E RE D ElJ

ttur. Ij tt
3

?t
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3.8 PÁGINA DE INTRODUCCIÓN

Seleccione del menú la opción "lntroducción" y aparecerá la siguiente página.

pea49I

\t¡.\tl

f¡ry
¡ü6r!¡

¡Fffi¡(¡Elú¡I.
¡Effiü¡ ¡rrr¡¡F

{ffi¡¡tffi
Ar¡¡¡....,1

.flL\l'L\IDA'

.IEdr.dlt
'¡üth.l-Frfú

oI
a
?

lqE ' ¡¡r'"
fri,-

Fig. 3.5 Página de Introducción

r< Esta página muestra la importancia para la Secretaria Ejecutiva en conocer la
Organización.

á Conocer los Procedimientos Administrativos de la Empresa y
¡( Conocer las Tecnologías de lnformación.

PRO'I'CO}I Capítulo 3 Página-7 },SPOI,
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3.9 PAGINA ¿QUIENES SOMOS?

Seleccione del menú la opción ;."Ouiénes Somos"'l y aparecerá la siguiente página.
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ÉllfrE
F-ig. 3.6 Página ¿Quiénes Somos?

z Esta página muestra la reseña histórica y las carreras y servicios que ofrece el
PROTCOIVf,

'l Carrer¡s Tecnológicas
'i Carre ras Técnicas
I Cursos de Capacitación
? Seminarios de Capacitación

¿< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.IO PAGINA NTISION

Seleccione del menú la opción "Misión" y aparecerá la siguiente página
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Fig. -1.7 Página t\lisión

z Esta página muestra la Misión del PROTCOM.

¿r También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.I I PAGINA DE VISION

Seleccione del menú la opción "Visión" y aparecerá la siguiente página
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l'ig. 3.E Página Visión

á Esta página muestra la Visión del PROTCON4

¿< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar

por la Página Web.
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3.I2 PAGINA OB.IETIVOS

Seleccione del menú la opción "Obietivos" y aparecerá Ia siguiente página
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Fig. 3.9 Página Objetivos

x Esta página muestra los Qlig¡jygg del PROTCOM

¡r También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.13 PAGINA POLITICAS GENERALES

Seleccione del menú la opción "Políticas Generales" y aparecerá la siguiente página
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Fig, 3.10 Página Políticas Generales

z Esta página muestra los Políticas Generales del PROTCOM.

z< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.14 PÁGINA
PROTCOM

ES'I'RUCTURA ORGANIZACIONAI, DEL

Seleccione del menú la opción "Estructura Orsanizacional" y aparecerá [a siguiente
página.

1E\
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Fig. 3.1 I Página Estructura Organizacional del PROTCOII

z Esta página muestra la Estructura Orf¿anizacional 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.

¿r También encontraremos del lado izquierdo e[ menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.14.1 Página Coordinación General del PROTCONI

á Dentro de la Página de Estructura Organizacional (Fig. 3.1 l) damos clic en el
recuadro de Coordinación Ceneral del PROTCOM y aparecerá la sigutente página.
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t ig. .1.12 Página Coordinación Ccncral del PROTCO\I

á Esta página muestra las funciones que realiza la Coordinación Gener¡l del
PROTCOI\f.

¿ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.14.2 Página Area de Servicios GAMA

á Dentro de la. Página de Estructura Organizacional (Fig. 3.1 l) y damos clic en el

recuadro de Area de Servicios CAMA y aparecerá la siguiente página.
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Fig. 3.13 Página Area de Sen'icios CANIA

z< Esta página muestra las t'unciones que realiza el Area de Servicios GAMA

¿r Tambión encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.14.3 Página Área de Capacitacién, Eventos y Diplomados

¿ Dentro de la .Página de Estructura Organizacional (Fig. 3.1 l) y damos clic en el
recuadro de Area de Caoacitación. Eventos y Diplomados y aparecerá Ia siguiente
página.

p!"-0w

VE\U

¡TE'YTM}TI
.tffi'

'¿¡hIGSTúh
¡har

,ÉrGr¡¡t¡Ehtr¡¡fi9!6¡!
'IúrE¡¡lEr¡lr

'rrrdaL¡rElbhladItt¡J

Fig. 3.l4 Páginr Área de Capacitación, Eventos l Diplomados

a Esta página muestra las funciones que realiza el Area de Capacitación' Eventos y
Diplomados.

¿ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.14.4 Página Coordinación Académica

zr Dentro de la Página de Estructura Organizacional (Fig. 3.ll) y damos clic en el
recuadro de Coordinación Académica y aparecerá la siguiente página.
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Fig. 3.15 Página Coordinación Académica

z Esta página muestra las lunciones que realiza la Coordinación Académica.

z También encontraremos del lado izquierdo el menú e[ cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.14.5 Página Area SELESPOL

,t Dentro de la Página de Estructura Organizacional (Fig. 3'l l) y damos clic en el
recuadro de la Oficina Selección de Personal (SELESPOL) y aparecerá la siguiente
página.
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Fig. 3.1ó Página Area SELESPOL

a Esta página muestra las funciones que realiza la Oficina de Selección de Personal
(SELESPOL).

a También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayr.rdará a navegar
por la Página Web.
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3.14.6 Página de Área Redes

á Dentro de. [a Página de Estructura Organizacional (Fig. 3.lt) y damos clic en el
recuadro Area de Redes y aparecerá la siguiente página.
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Fig. -i.l? Página Área de Redcs

a Esta página muestra las funciones que rcaliza el Area de Redes.

< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.14.7 Página de Area de CARTERA

zr Dentro de. la Página de Estructura Organizacional (Fig. 3.ll) y damos clic en el

recuadro Area de Cartera y aparecerá la siguiente página.
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Fig.3.l8 Página Área de Cartera

á Esta página muestra las funciones que realiza el Área de Csrtera.

¿ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar

por la Página Web.
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3.t4.8 Página de Coordinación Académica Extensión Samborondón

á Dentro de la Página de Estructura Organizacional (Fig. 3.ll) y damos clic en el
recuadro Coordinación Académica Extensión Samborondón y aparecerá la siguiente
página.
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Fig. 3.19 Página Coordinación Académica Extensión Samborondón

z Esta página muestra las funciones de [a Coordin¡ción Académic¡ Extensión
S¡mborondén.

¡r Tambien encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por Ia Página Web.
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3.t4.9 Página de Coordinación Acadómica Extensión S¡nta Elena

¿t Dentro de la Página de Estructura Organizacional (Fig. 3.ll) y damos clic en el

recuadro Coordinación Acadernica Extensión Santa Elena y aparecerá la siguiente
página
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Fig. 3.20 Página Coordinación Acsdémic¡ Extensión Santa Elen¡

x Esta página muestra las funciones de la Coordin¡cién Académica Extensión
Santa Elen¡.

;< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos a1'udará a navegar

por la Página Web.
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3.14.10 Página de Carreras Técnicas

!4 Dentro de la Página de Estructura Organizacional (Fig. 3,ll) y damos clic en el
recuadro Carreras Técnicas y aparecerá la siguiente página.
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Fig. 3.21 Página Carreras Técnicas

i< Esta página muestra las funciones de la Coordin¡ción de C¡rreras Técnicas que
ofiece el PROTCOM.

,¿ También encontraremos del lado izquierdo el menú e[ cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3. 14.l I Página de Diseño Gráfico y Publicitario

á Dentro de la Página de Estructura Organizacional (F¡g. 3.1 I ) y damos clic en cl

recuadro Diseño Gráfrco y Publicitario y aparecerá la siguiente página
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Fig.3.22 Página de Diseño Gráfico.'* Publicitario

a Esta página muestra las funciones de la Coordinación de Diseño Cráfico y
Publicitario del PROTCOM.

¿< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ay'udará a navegar
por la Página Web.
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3.14.12 Página de Licenciatura en Administr¡ción Tecnológica

zr Dentro de la Página de Estructura Organizacional (Fig. 3.ll) y damos clic en el
recuadro Licenciatura en Administración Tecnolóeica y aparecerá la siguiente
página
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Fig. 3.23 Página Licenciatura en Administración Tecnológica

,, Esta págrna muestra las funcioncs que realiza la Coordinación de la Licenciatur¡
cn Administracién Tecnológica del PROTCOM.

¿r También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.15 PÁGINA ESTRUCTURA DE PERSONAL

Seleccione del menú la opción "Estructura de Personal" y aparecerá la siguiente página

Fig.3.24 Página Estructura de Pcrsonal

Esta página muestra la Estructura de Carqos en cada Departamento del PROTCOII{

¿ Poniendo el puntero del mouse en cada recuadro podremos visualizar la hoja de

descripción de puestos, tal como se muestra en las siguientes secciones.

¿ También encontraremos del lado izquierdo e[ menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.15.1 Página Jefe de Redes

á Dentro de la Página de Estructura de Personal (F¡g.3,24) damos clic en el recuadro
de Jefe de Redes y aparecerá la siguiente página.
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Fig. -1.25 Página Jefe de Redes

r Esta página muestra la !g[s de descripción del ouesto rlel 1ete de redes, en ella
observará lo siguiente:

'I Gener¡lid¡des del Crrgo.
'I Las funciones permanentes.
'I Funciones periódicas y esporádicas y
'l Los requisitos que un¡ personr debe cumplir para ocup¡r €ste csrgo.

,¡ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos alT rdará a navegar
por Ia Página Web.
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3.15.2 Págins Secretaria de Redes

á Dentro de la Página de Estructura de Personal (Fig. 3.24) y damos clic en el

recuadro de Secretaria de Redes y aparecerá la siguiente página.
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Fig, -1.2ó Página Se cretaria de Rcdes

á Esta página muestra la hql¡ de descripción del ouesto de la secretaria de redes, en
ella obscrvará lo siguientc:

.' Generalidades del Cargo.
'l Las funciones permarrentes.
'I Funciones periódicas y esporádicas y
') [,os requisitos que unr person¡ debe cumplir para ocupsr este c¡rgo.

¡< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.15.3 Página Administrador de Laborstorios

á Dentro de la Página de Estructura de Personal (Fig. 3.24) y damos clic en el
recuadro Administrador de Laboratorios y aparecerá Ia siguiente página

fi
ftü¿*r.úr¡

Fig. 3,27 Página Administrador de Lnbor¡torios

,i< Esta página muestra la hoia de descripción del puesto del administrador de
laboratorios , en ella observa¡á lo siguiente
'I Generalidsdes del Cargo.
I l,as funciones permrnentes.
'l Funciones periódicas ¡- esporádicas ¡"'i Los requisitos que un¡ persona debe cumplir par¡ ocup¡r est€ c¡rgo.

¿ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.15.4 Página Ayudante del Laboretorio

á Dentro de la Página de Estructura de Personal (Fig. 3.2a) y damos clic en el

rccuadro Ayudante tle Laboratorios y aparecerá la siguiente página

H9tf9!

\,f E\U

r§rüjrb.tAútr¡ (lErit¡f
'Eñ¡¡¿¡¡ün¡¡.ldh¡lL r¿d¡rtE¡drd

ad¡-.1

Í¿iE

Eürüp[,htradh'
,rxt¡rtrs.-

Ilú

Fig. 3.28 Página A¡ udante de Laboratorios

á Esta página muestra la hoig de descnpción del puesto del Avudante de Laboratorios,
en ella observará lo siguiente:

.' Cenerelid¡des del Cargo.
'I Las funciones perm¡nentes.
I Funciones periódicas y esporádicas y
) Los requisitos que uno personr debe cumplir p¡rr ocup¡r este c¡rgo.

¿ También encontraremos del lado izquierdo e[ menú el cual nos ayudará a navegar

por la Página Web.
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3.15.5 Página Caucionado

á Dentro de la Página de Estructura de Personal (Fig. 3.24) y damos clic en el
recuadro Caucionado y aparecerá la siguiente página

qsoJs!

\tE\t'

&¡
S.ñ o-¡br

.fltrrtlr¡ ()r¡úirár.
.Btn t¡¡¡ - rtrplr

!tú¡ú.úb&¡[f
§¡L-l

elr
=

Fig. -i.29 Página Caucionado

z Esta página mucstra la !o'¡g dc rlescripción dcl nuesto dcl Caucionado en ella
observará lo siguiente:
'l Generalid¡des del Cargo.
'I L¡s funciones perm¡nentes.
'I J-unciones periódicas y esporódicas y'

'J Los requisitos que un8 p€rson¡ debe cumplir pari ocup¡r este cargo.

z< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.

PRO',tCOlr Capítulo -i Página - 3l t_s Po t_

'¡¡)rll--!.rújt

'f
Éc¡

tcirr Fü¡rd¡

¡

EaÍx-¡

[)t\r'R-tr l { I§[r.In(.'r ¡fI PlIsli I

crlrr¡l¡llA¡,ls
T*
Ihra*LrEa
D.ñr-*
n4.t¡ r
Cr-¡.*

r¡qu,Er

!&rh

I

¡t
(



Ilanual de Usuario Página Web Protcom-Redes

3.I6 PÁGINA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seleccione del menú la opción "Procedimientos Administrativos" y aparecerá la
siguiente página
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Fig, 3.30 Página Ntanual de Procedimientos

z Esta página muestra los 1¡$llgg administrativos que realiza la secretaria de redes

¿ Encontraremos 5 procedimientos importantes los cuales nombraremos a

continuación:

l. Procedimiento p¡rs Solicitar Compra de Equipos de Computación 1' Audiovisual.
2. Procedimiento para Control de Caja Chica.
J, Procedimiento para Solicitar Suminilrtros en el Departrmento de Redes.
4. Procedimiento psra Controlsr Práct¡cas en los L¡bor¡torios.
5, Procedimienlo par¡ ..trchivos de Documentos.

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

¿ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.

PRO I'('0)t Capítulo3 Página -.j2 },SPOI,

El¡ ¡d c¡ r&¡tub ¡o d fr i dr ¡ ccs i¡¡¡ ¡ F¡
b aiúLb &L y tladr g n{a L &tnlri ü
D.f.ü.dc d. L¡1

vr &ib r b Srrnnir ü De¡ld dr ¡¡itr

N.

L'II"IL DE PR(/(EDI! LWOS::.

E¡ .rL d ru ¡ l¡¡m h
F!..ffiÉ
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3.16.1 Página de Procedimiento para Solicitar Compra de Equipos de

Computación y Audiovisuales

¿ En la Página del Ma¡ual de Procedimientos (Fig. 3.30) damos clic en
"Procedimiento para Solicitar Compra de Eouioos de Comoutación v Audiovisual"
y aparecerá la siguiente página
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Fig.3.3l Página de Procedimiento p¡ra Solic¡tsr Compra de Equipos de
Computación y Audiovisuales

.:rr Esta página muestra el propósito, alcance,, responsabilidades. políticas y
Procedimientos para Solicitar Compra de Equiptrs de Computación y Audiovisual.

¡r También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos a1'udará a navegar
por la Página Web.
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¡r Encontraremos unos vínculos activos bajo el nombre (anexo), para visualizar los
anexos del procedimiento de un clic en cada uno de eslos vínculos. Ejemplo al dar
clic en anexo 2 obtendrá la siguiente página.
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Fig. ,1.32 Página Anero 2 Oficio para Solicitar Compra

x Esta página muestra el oficio para solicitar compra de equipos de computación y
audiovisuales.

¿ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos a),udará a navegar
por la Página Web.

¿r Damos clic en el botón regresar el cual nos lleva a la Página del Procedimiento.
para visualizar [os restantes anexos siga el proceso descrito anteriormente.
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z Para visualizar el diagrama de flujo del procedimiento, de clic en "diagrama dc
fluio" que aparece después de la descripción del proceso y aparecerá la siguiente
página.
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Fig.3.3-i Página Diagrama de Flujo Control para Solicitar Compra de Equipos de

Computación y Audiovisual

á Esta página muestra el diaqrama de fluio que detalla paso a paso lo que se hace en

el Procedimiento para la Compra de Equipos de Computación y Audiovisual.

.< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.16.2 Página Procedimiento parr Control de Caja Chice

,< En la Página del Manual de Proccdimientos (Fig. 3.30) damos clic en
"Procedimiento para Control de ara Chlca" y aparecerá 1a siguiente página.
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Fig.3.34 Página Procedimicnto para Control de Caja Chica

,a< Esta página muestra el propósito, alcance, responsabilidades, politicas y
Procedimiento para Control de Caja Chica.

¿< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar

por la Página Web.
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z< Encontraremos unos vínculos activos bajo el nombre (anexo), para visualizar los
anexos del procedimiento de un clic en cada uno de estos vínculos. Ejemplo al dar
clic en anexo 2 obtendrá la siguiente página.
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Fig. 3.-15 Página Anexo 2 Vale de Caja Chica

x Esta página muestra el vale de g¿is chica.

¿< También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.

á Da¡nos clic en el botón regresar el cual nos lleva a la Página del Procedimiento,
para visualizar los restantes anexos siga el proceso descnto anteriormente.
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¿ Para visualizar el diagrama de flujo del procedimiento, de clic en l!.!3ry ie
fluio" que aparece después de la descripción del proceso y aparecerá la siguiente
página.
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Fig.3.36 Página Diagrama de Flujo Control de Caja Chica

a Esta página muestra el diaerama de fluio que detalla p¿rso a paso lo que se hace en

el Procedimiento para el Control de Caja Chica.

¿ También encontraremos del lado izquierdo e[ menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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3.16.3 Página ProcedimieDto p¡rs Solicitar Suministros

,i< En la Página del Manual de Procedimientos (F¡g. 3.30) damos clic en
"Procedimiento para Solicitar Suministros en e[ Deoartamento de Redes" y

aparecerá la siguiente página.
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Fig.3.37 Página Procedimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de
Redes

a Esta página muestra el propósito, alcance. responsabilidrdes, políticas y
Proccdimiento para Solicitar Suministros en el Departamento de Redes.

,¿r También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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Ilanual dc [, suario Páginu Web Prolcom-Redes

ar Encontraremos unos vínculos 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 obtendrá la siguiente página.
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Fig. -1.38 Página Oficio prra Solicitar Suministros

"r Esta página muestra el oficio pg¡q solicitar suministros.

¡ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.

á Damos clic en el botón regresar el cual nos lleva a la Página del Procedimiento,
para visualizar los restantes anexos siga el proceso descrito anteriormente.
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Ilanual de Usuario Página \\'eb Protcom-Redcs

á Para visualizar el dirgrnma de flujo del procedimiento. de clic en "diagrama de
fluio" que aparece después de la descripción del proceso y aparecerá la siguiente
página.

p0at(.Qlt

\lElitr

'ti ',1i... i'

r¿)ú.-t
!ú{É4§

&6-i.¡fffilr¡&E¡Ér.
'tffirr¿-k-¡tsM¡r¡¡[¡a¡&Iú

¡d¡-.1

É:¿frD

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

á Esta página muestra el tliaerama de fluio que detalla paso a paso lo que se hace para
Solicitar Suministros en el Departamento de Redes.

¡ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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l\lanual de Usuario Página \\'eb Protcom-Redes

3.16.4 Página Procedimiento para Control¡r Prácticas en los

Laboratorios

z En la Página del Manual de Procedimientos (Fig. 3.30) damos clic en
"Procedimicnto nara Controlar Prácticas en I Laborati¡rios" y aparecerá la

siguiente página.
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Fig.3..l0 Página Procedimiento para Controlar Prácticas en los Lsboratorios

,rr Esta página muestra el propósito, alc¡nce, responsabilidades, políticas y
Procedimiento para Controlar Prácticas en los Laboratorios.

¡ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayrdará a navegar

por la Página Web.
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]l¡nual de Usuario Página Vf'eb Protcom-Redcs

á 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 obtendrá la siguiente página.
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Fig.3..tl Página Anexo 2 Solicitud de Préstamo de Laboratorios

r Esta página muestra la solicitud de oróstamo de laboratorios.

¿r También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.

¡< Damos clic en e[ botón regresar el cual nos lleva a la Página del Procedimiento,
para visualizar los restantes anexos siga el proceso descrito anteriormente
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Ilanual de I-isuario Página !l'eb Protcom-Redcs

Para visualizar el diagrema de flujo del procedimiento, de clic en "diagrama dc
fluio" que aparece después de la descripción del proceso y aparecerá la siguiente
página.
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Fig.3.42 Página Diagrama de Flujo para Solicitar Laboratorio

a Esta página muestra el diaerama de fluio que detalla paso a paso lo que se hace para

el Procedimiento para Controlar Prácticas en los Laboratorios.

¿ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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llanuul de Usuario Página Wcb Protcom-Redes

3.16.5 Página Procedimiento de Archivos de Documentos

¿r En la Página del Manual de Procedimientos (Fig. 3.30) damos clic en
"Procedimiento de Archivos de umentos" y aparecerá la siguiente página.
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Fig, -1.43 Página Proccdimiento de Archivos de Documentos

e Esta página muestra el propósito, ¡lcsnce, responsabilidades' políticas y
Procedimiento de Archivos de Documentos.

¿ También encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar
por la Página Web.
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\lanual dr: [. sua rio Página Web Protcom-Redcs

á Encontraremos unos vínculos activos bajo el nombre (anexo). para visualizar los

anexos del procedimiento de un clic en cada uno de estos vínculos. Ejemplo al dar

clic en anexo 2 obtendrá [a siguiente página.
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Fig. 3.44 Página Anexo 3 Firma de Reccpción de Oficio

¿- Esta página muestra la firma <le receg)ión de oficio el cual va hacer archivado por la
secretaria de redes

¿ También encontrarernos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar

por la Página Web.

.r Damos clic en e[ botón regresar el cual nos lleva a la Página del Procedimiento,
para visualizar los restantes anexos siga el proceso descrito anteriormente

fl

-;f ¿¡-

+

-::.f¡."tr

ctrllt t;tDaJa,¿xl

#rrfr:

PRO'TCO}I Capítulo3 Página-116 I]SPOI,

tu l. 3: rrE¡ d. R.qr¡! i! ofx¡!

@

l.¿



ilIanurl de l-, suario Página Web Protcom-Redes

4 ?ara visualiza¡ el diagr¡m8 de flujo del procedimiento, de clic en "diasrama de

fluio" que aparece después de la descripción del proceso y aparecerá la siguiente

página.
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Fig.3.45 Pógina Diagrama de Flujo para Archivar Documentos

á Esta página muestra el diaerama de tluio que detalla paso a paso [o que se hace la

Secretaria de Redes para Archivar Documentos.

¿ Tambie¡r encontraremos del lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar

por la Página Web.
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Nl ¡nual de Usuario Págin a Web Protcom-Rcdes

3.I7 PÁGINA DE AYUDA

Seleccione del menú la opción "avuda" y aparecerá la siguiente página
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Fig. -i.46 Página de A¡'uda

á Esta página muestra preguntas y respuestas que incluyen vínculos para poder

navegar en la náeina Web PROTCOM-REDES.

¿ También encontraremos det lado izquierdo el menú el cual nos ayudará a navegar

por la Página Web.
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