ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL
TOPICO DE GRADUACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TiTULO DE:
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA:

ELABORACION Y PUBLICACION DEL MANUAL
DE LA SECRETARIA DE DIRECCION DE ESPAE
UTILIZANDO TECNOLOGIA WER

MANUAL DE:
ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y USUARIO

AUTORES:

ANGELA ALEXANDRA MENDOZA LAVAYEN
LUISA XIOMARA VERA VERA
MATILDE MONSERRATT GARCIA RODRIGUEZ

DIRECTOR:

MAE. FAUSTO JACOME
ANO
2006



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL
TOPICO DE GRADUACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE:
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA:

ELABORACION Y PUBLICACION DEL MANUAL
DE LA SECRETARIA DE DIRECC[ON DE ESPAE
UTILIZANDO TECNOLOGIA WEB

MANUAL DE:
ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y USUARIO

AUTORES:

ANGELA ALEXANDRA MENDOZA [.LAVAYEN
LUISA XIOMARA VERA VERA ’
MATILDE MONSERRATT GARCIA RODRIGUEZ

DIRECTOR:

MAE. FAUSTO JACOME
ANO
2006



AGRADECIMIENTO

A Dios, quien con sus bendiciones me ha brindado la oportunidad de
realizar este proyecto.

A mi padres, hijos y esposo, ejemplos de lucha y dignos de admiracion,
por su incondicional apoyo y comprension.

Matilde Garcia Rodriguez



AGRADECIMIENTO

A Dios por los beneficios que he recibido en mi vida.
A mi madre por su amor incondicional.

A mi esposo e hijos por haber comprendido que a veces un poquito de
tiempo es valioso.

Angela Mendoza Lavayen



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios, mi padre celestial, por darme la oportunidad de ser una
profesional.

A mis maestros de la Universidad, porque han sabido guiarme, orientarme
y entregarme sus conocimientos sin egoismo.

A mi querida madre, que ha luchado constantemente sin desmayar.
A mi padre y a mis hermanos que supieron entenderme en los momentos
solidos vy dificiles.

A mis familiares que en todo momento invocaron al creador una oracion
con fe. Sin todos ellos no hubiese llegado a la cima.

Gracias, mil gracias.

Luisa Vera Vera



DEDICATORIA

A Dios, por darme la vida y permitirme seguir viviendo en este mundo
maravilloso.

A mi esposo, quien con su constante apoyo ha contribuido para lograr mi
gran anhelo de convertirme en una profesional.

A mis padres, quienes con su comprension aliento y amor han inspirado
mis mejores momentos

A mis hijos, quienes con su ternura y carifio me han permitido valorar el
sentido del amor y que el esfuerzo es necesario para cumplir con las metas
emprendidas.

Matilde Garcia Rodriguez



DEDICATORIA

Para mi mejor amiga y consejera, un ser maravilloso y bondadoso que me
dio la vida.

Con todo mi amor para mi Madre.

Angela Mendoza Lavayen.



DEDICATORIA

Dedico esta tesis a una persona muy especial, que con mucho esfuerzo y
lagrimas supo apoyarme para obtener mi titulo profesional.

Esa mujer virtuosa es mi madre, mujer divina que con su ternura y suaves
caricias siempre me dio un aliento y fuerzas para seguir adelante.

Para ti querida Nancy Maria Vera Chango, con mucho amor, tu Hija.

Luisa Vera Vera.



DECLARACION EXPRESA

La responsabilidad de los hechos y doctrinas expuestas en este topico de
graduacion, corresponden exclusivamente y por patrimonio intelectual de la
misma, al EDCOM (Escuela de Diseiio y Comunicacion Visual) de la
ESPOL “Escuela Superior Politécnica del Litoral.”.

(Reglamentos de Eximenes y Titulos Profesionales de la ESPOL)



FIRMA DEL DIRECTOR
DEL TOPICO DE GRADUACION

MAE. FAUSTO JACOME



FIRMA DE LOS AUTORES
DEL TOPICO DE GRADUACION

'/}/-,L;g{c_ /%iaqdngw U/ .

ANGELA MENDOZA LAVAYEN

%
X

N e ‘j”)— ‘\
WA

e
\

>, By

LUISA VERA VERA

L L

@#& f'ciercfpa. (£ e )

MATILDE GARCIA RODRIGUEZ



TABLA DE CONTENIDO

I, LA ORGANIZACTON..comicmemccsssmessmssessesisissssssssississonssssssssssosmisn 1
1.  QUICHES SOMOB. ittt i sibestsusesersses 1
1.2. Reseiia Historica De La EMIPIrest....... umrmeessmsersnsiosserssssassssssssssssssnss 1
[ T [ | PO U PR SHISUR 1
T 5 L 1 O TP z
1.5, Politich De Calidad usammsmssmevinmosimenyssmusuisamssissmatssssssosssoastsyssysssssivis .
1.6,  Servicion Y ProduCtos  usssssssvissisimerinssssssssaisosseiisssssunssiompssisesnmstismnms 2
L.7. Estracturs Oreaniraciona bl aeammississomisssosvesssssmsmiii s yinissis 3
1.7.1. Aspectos Legales ..........cccinnerssssonssssrmsssssnsssssussssessosssssssssassssssessasssssassnassssnnsassonses 3
1.7.2. Niveles JeFATQUICOS cuvivrrrresssccssssacsssssnassssssssrosssrosssssssrassssnssssnsssssssossssssssssnsssssssase 3
1.7.3  Estructura funcional......sss s 3
2. SECRETARIA DE DIRECCION.......ciiriinnisinnissssansisaensssasnns 1
2.1, CAracterIStiCaR ciniimanasisiimrismrrsssseiseisisaitiesainmiasssasssssversisosstsveoras 1
2.2, CODPBLEnTING qusmisissississasssssssisssessnissosssiomiss st sssavenisasssinessissssssssiisssessoiss 1
2.3. Generalidades Y Ubicacion Del Puesto........cccuieececerenaicssesasssonsssassssssssssesasens 1
2.4. Funciones Y Responsabilidades.........cccoovnvvnininensaiinniicnsicisisisssssisnninennnie. 2
2.5.  Manejo De La Documentacion Y Sistema De Archivo.. . b
2.6. Relaciones Inter-Departamentales ..........ccciieensicsncssnresnnssnssrnssssssssssssssssssasssass 3
3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS....uiienrenressresssssssesssssssssnes 1
2k INEFOAUCCION uiiiisissscisssnsasssvmassinsssmmmsirssssssssamusssasssonsssnsiosevsssssussussssbanessinsaasssnnts 1
X2 Simbologia ¥ Codificacion ... 1
3.2.1.  SimbolOZIa c..ucciviiiiecninissnnsisseissnetissecsiisiesssissssesasssasssssssnnsssnsassesssssstsssasssassassrassase 1
B2, COOMICHOION :ouvisnvinssionsssisiasssssssissdbenivissississatanss AR vasbostsons sy essssbsv s IvRssHIPRRSsERoTHs 2

3.3 Procedimiento para Elaborar Documentos........oiiiiiniininnninnn.. 5



34. Procedimiento para Archivar Documentos........iciiniiciiniicnnnieniniiinnenn, 11
3.5 Procedimiento para Planificar Agenda de Trabajo..........cccoovieininannen. 16
3.6. Procedimiento para Elaborar Calendario de Vacaciones de Espae............ 21
3.7. Procedimiento para Convocar a_ Reuniones de Comité.....covuervnrrinnininnnnnn. 28
3.8. Procedimiento para Elaborar Invitaciones a Programas de Postgrado..... 33
4. MANUAL DE USUARICY ...ciicnimiiimsisinsmisimivoississssasssssmn 1
4.1 L T LT U TS p— 1
4.2 A Quiénva Dirigido.......ouanuanmismsmmssissseny eqp s s 1
4.3 Lo gue Debe Com0cer s wmivmvssvesmemsssosssssas AL \‘ By assssnnsnamsshssansnins 1
4.4 Convenciones (Zenerales.cuasmssismsmsssasmoimsemmsitsivonsomiomvimsssssse 1
4.5 BOones  .uosmmamssisssssasiusvisissamssiissvsrrmaiforsrsersso RO 2
4.6 Convenciones del Uso Del Mouse .......ocovvveiiinnnnnnen. ; ...'.-_.7.‘..-;_.;...,_ ........................ 2
4.7 L= TR TR T SRR ————————— ‘“ ........................... 3
4.7.1 Pagina Presentacion 0 Caratula ........eeivenieesiinensncisssniessniessniennienninssnienn 5
4.8 Phgina Prineipal......cuaniammimssmmrmsmssimmmmssmssmsssmss s amssosmssnss 5
48.1 ;Cémo Acceder a la Pagina Principal?. . ivisieiiisssnsisissmsssnasinsisnsssssasisss 6
A2 VOO P rADCTERL s sona s st s s n s Sr oo soRss ST TR TE IS 6
4.8.3 ;Como Utilizar el Meni Principal? .......cccivevirerncsrnsecssssacnsaciscssscscsssasrsssasans F
4.9 PAZIna QUICNes SOMOS.......cccciineennnisensascnscsesssssesssasssssssssssrssorsessassansensassessasons 8
4.9.1 ;Como Acceder a la Pagina Quiénes SOmMOS? ......ccieviivniicsiiviniinianinssiesssaenes 8
4.9.2 ;Cémo Acceder a la Pdgina Resefia Historica? ...c.coverecinciinccscssiccscriaaann 9
4.9.3 ;Como Acceder a la Pigina Mision y Vision?......oevoeecnieniiniiiiiiinsaiininan 10
4.9.4 ;Como Acceder a la Piagina Politicas de Calidad? ........ccoovivenvvenninnnncnnnnne. 11
4.10  PARZINA Organizaciin. c mmeessasssoussssassssassussnssissssissensasssvasossnsssvassvonsamssmmasss 12
4.10.1 ;Coémo Acceder a la Pagina Organizacion? ..........viinininninoninenon 12

4.10.2 ;Coémo Acceder a la Pagina Estructura Organizacional? ..o 13



4.10.3

4.11

4.11.1

4.11.2

.Como Acceder a la Pagina Organigrama? .........coccviiinnnininnnninnnin, 14
Pigina Secretaria De DIreccion ..........veviivieineniisnsssissstissnsssnsssssnssssnssissens 15
;Como Acceder a la Pagina Secretaria de Direccion? ... 15
.Como Acceder a la Pagina Descripeion del Cargo? ..o 16

4.11.3 ;Como Acceder a la Pigina Manejo de Documentacién y Sistema De

4.11.4

4.12

4.12.1

4.12.2

4.12.3

4.12.4

4.12.5

4.12.6

4.12.7

4.12.8

4.12.9

ATCHIVO .. cossivinsis assmisisinsmiessni A e iiasnsid bas sains o (Vo sa Fivas so v e s aRasRaia s tos 17
.Como Acceder a la Pigina Relaciones Interdepartamentales? .................. 18
Pagina Tramites Administrativos... e, 18
.Coémo Acceder a la Pigina Tramites Administrativos? ......cveevnninnnnnee, 19
.Como Acceder a la Pagina Introduccion? ..o 20
.Como Acceder a la Pigina Elaborar Documentos?........oiiiiniinninnns 21
JComo Visualizar 105 AnexXosT....iiiinninniiiis. 2l
.Como Acceder a la Pigina Archivar Documentos? .....ooeviinnncnnnne. 23
.Como Acceder a la Pigina Planificar Agenda de Trabajo? .....ccccvvnnenenee. 24

:Como Acceder a la Pigina Elaboracion de Calendario de Vacaciones

ESPAE. ... coccearcarancaeartsrsrnsemmresnasassasassssssnssasssvsosssassossarsosassonssrane 25
;. Como Acceder a la Piagina Convocatoria a Reunion de Comité? .............. 26
.Como Acceder a la Pdgina Presentacion de Programas de Postgrado?....27
PAZINA AYUAA cueorirrerieiciieiiincsiiiseniss s ssssssessssssssaissesaessnsssssnssssesssssesasssssasss 28
.Como Acceder a la Pagina Ayuda? .. 28
.Como Acceder a la Pigina Introduccion de Ayuda?.....cenennnnnineninnn 29
.Como Acceder a la Pagina Convenciones Generales? ..o 30

.Como Acceder a la Pagina Preguntas Frecuentes? ..o, 31



Figura 4.1

Figura 4.2

Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.

o s W

e e 3 &

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

Figura 4 20
Figura 4 21

Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.
Figura 4.

22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

CONTENIDO DE FIGURAS

Veufhii del DSt Do s s s s s s i £ s
Ventana del DSEH D covcrevmmmminmmnsansnmmaiinrsibsssiasinissaniaimsiasnisaod
Ventana Sitio Web Secretaria Direccion.....c.cccccvencncnsascssaenracsranese 4
Phgini de Presentacitn. ccosssmmmsmosnsssasusissrisimassmasvessad 5
Pdgina Principal....ciccicisnisnsissiviaiiciasansanansansussnssvsvsnonnsvansnsse 6
Meni Principal.......cccociiiiimriririniererrsrersencnccsas bostcasasssascsanions 6
CIENES BOMIOS. cvvississsnmissmisirivicpes s srssra T e s s aiwae 8
Resielia HIStOrIoH cossimseinisessvinnsinsissssmerssa ssssi sms Reapanavebiv e s 9
Mision y VisiOn.....c.covivieiiniininrenrectiiciiiiiiiiiiiisecsisiesietcisacsns 10
Politicas de Calidad.........coovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicciiii e 11
Organizacitn. .o s asasasssrssmssonsverisvossansnset IEL .Y S 12
Estructura Organizacional.........c.cccoeevriiconsssiinissasecsicsnnsasanan 13
Organigrama......cocoeeeencnorecacioracasrncassacsssassasacsasstsicsssasssases 14
Secretaria de DirecciOn....c.ccccnrvsiiinmrrrsavirssssnsncsnsessassssesassnasie 15
Descripeion del Cargo......c.civiveseiciveresscritsmmisanassaressssesncesen 16
Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo............ccoeeein 17
Relaciones Interdepartamentales.............coooiiiiiiiii, 18
Tramites Administrativos.....ooevvieeiieiiiieiiiiiiiiiiieiiiieiiinn. 19
Introduccion del Boton Tramites Administrativos...................... 20
Elaborar DocumentoS......c.ccociciesaessrsssansseressscssasrassosareranarses 21
Documentos Aplicables.......c.covviiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie. 21
Listado de Empresas Seleccionadas............coociiiiiiiiiii. 22
Archivar Dotumientos. ossvisssivsssvpsaricssresasrns sursvmnesmrmssinss 23
Planificar Agenda de Trabajo........ccoveeiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiencini. 24
Elaboracion de Calendario de Vacaciones........cooooiiviiiinnnniininn 25
Convocatoria a Reunion de Comité.........ccciiiiiiiiinniiiinniiiaies 26
Presentacion de Programas de Postgrados.............ooiiiinnin 27
AV iii0 60 s onnivaimpuaasass sesasssnve svi cusesaveaseesense vammmmensssasss st b ks 28
Introduccion del Boton Ayuda.........oovveiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiini. 29
Conventiones Generiled cusnaum cosvsssssancossssnssersswasdil
Preguntas FreCuentes. . ...cooooesisevisssssnivavassaoiansonnssssssavasevessssIl



CONTENIDO DE TABLAS

Tabla 2.1.  Recepcion de documentos.........cuveiuiiiinieieiiiiiiiniinnnraeend
Tabla 2.2 Envio de Documientos. oo asiosvivsimsiisisssnssassusansnmsorvrsmansvmnnses 4
Tabla 4. 1 17 1 L R p—— 1
Tabla 4.2 EnlRce dé TEX0. ..o coniacinvisasissmonssasissnssimisiimenuiassisssssvaiovs spoanns 1
Tabla 4.3 BOLODES . i ovsconmsssasireasstaesessnsaramonssmmnsennsansasassasssssssdssssoasvaismsis 2
Tabla4.4  Convenciones del Uso del Mouse......c..cciiiiiiiiiiinicninrsninrcirsinions 2
Tabla 4.5  Descripcion de Botones del Ment Principal...........ooooiiiiin.. 7



CAPITULO 1
LA ORGANIZACION




Manual de Organizacion ESPAE

1. LA ORGANIZACION

El presente manual de la Secretaria de Direccion de ESPAE, tiene por objeto describir
los procesos que se realizan en esta dependencia y sus interrelaciones con las otras
dependencias de ESPAE y ESPOL. Ademis, de servir como base en el desarrollo
organizativo y en la elaboracion de un manual de normas y funciones moderno y
aplicable.

1.1. QUIENES SOMOS

ESPAE, la Primera Escuela de Negocios del Ecuador que enfatiza el liderazgo. la
innovacion, el desarrollo del espiritu empresarial y la aplicacion de las tecnologias de
informacion en los negocios, lo que la ha llevado a destacarse como pionera en
diferentes campos.

W

1.2. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

ESPAE, la Primera Escuela de Negocios del Ecuador creada en 1984 enfatiza el
liderazgo, la innovacion, el desarrollo del espiritu empresarial y la aplicacion de las
tecnologias de informacion en los negocios, lo que la ha llevado a destacarse como
pionera en diferentes campos. En Entrepreneurship, lideramos actualmente el Programa
de Desarrollo de Emprendedores de ESPOL, contamos con un Centro de Desarrollo de
Emprendedores, un cuerpo de investigadores, cuyos articulos han sido presentados en
eventos de alcance internacional, una serie de documentos de trabajo y una compilacion
de casos de emprendedores ecuatorianos. Ademas hemos sido participes de importantes
proyectos nacionales, entre ellos el estudio de Ecuador para el Global Entrepreneurship
Monitor. En Economia y Finanzas, el cuerpo de profesores consultores de ESPAE esta
ejecutando proyectos relevantes como el estudio del impacto del TLC en la economia
ecuatoriana y el Burkenroad Reports in Latin America.

Dado que el sector tributario repunté dentro del acontecer nacional, la ESPAE oftrecio la
primera Maestria en Tributacion. En respuesta a las necesidades de formacion
administrativa de los profesionales del drea de la salud, se disefiaron los programas de
especialidad en Gerencia de Servicios de Salud y Maestria en Gerencia Hospitalaria.

Actualmente nos encontramos trabajando en la obtencién de la Certificacion de Calidad
ISO 9000

1.3. MISION

Contribuir a mejorar la capacidad empresarial de las organizaciones privadas, publicas y
sin fines de lucro, y su insercion en la economia global, formando profesionales de
excelencia a través de una educacion fundamentada en el emprendimiento, la ética y la
responsabilidad social.
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1.4. VISION

Ser la escuela de negocios lider en Ecuador, con reconocimiento a nivel regional, con
acreditacion internacional y constituirse como referente de opinion nacional e
internacional en los ambitos empresarial, social, politico y economico.

<) F
! ~
o~ i 4
L
e, ;

1.5. POLITICA DE CALIDAD -

¢

Disefiar, implementar y mantener un sistema de gestion de calidad que cumpla con los
requisitos de la norma ISO 9001:2000 y mejorar continuamente su eficacia. Meta:
Lograr Certificacion en Primer Semestre y mantenerla en el seguimiento.

Medir, de manera objetiva, sistematica y permanente la calidad de la educacion que
impartimos. Meta: Lograr el cumplimiento de los indicadores en 100%.

Disefiar y Ejecutar el Plan de Perfeccionamiento Docente. Meta: Lograr el 100% del
cumplimiento del plan de formacién docente.

Lograr que la planta docente de ESPAE mantenga un nivel de competencia en el uso
apropiado de la TIC's en el aula, y en la actividad académica. Meta: Hasta Diciembre
2006 se habra incorporado la utilizacion del sistema METIS en los programas nuevos y
se continuara con los programas que lo implementaron en el 2005.

Ofertar a todos los estudiantes, profesores y trabajadores de la ESPAE, medios de
acceso apropiados a las facilidades que ofrece las TIC'S. Meta: Para el 2006 estara listo
el sistema de Pre — Registro en linea, Automatizado la realizacion de reportes del
proceso de graduacion a enviar al CONESUP.

Ejecutar el Programa de Readecuacion Fisica y Tecnologica de las aulas. Meta: Cumplir
del plan de mantenimiento de instalaciones y tecnologias en un 100%.

1.6. SERVICIOS Y PRODUCTOS

Una maestria es un programa que va dirigido a profesionales de diferentes ramas
técnicas y humanisticas que estén interesados en adquirir y/o profundizar sus
conocimientos en el area de administracion de las organizaciones.

[La maestria da al estudiante la posibilidad de escoger algunos cursos de acuerdo a sus
intereses  particulares; asi mismo y durante el dltimo periodo se ofrecen seminarios
en temas de actualidad en el campo de la administracion de empresas, las cuales son:

» Maestrias
e Maestria Ejecutiva en Administracion de Empresas.
e Maestria en Tributacion.
e Maestria en Gerencia Hospitalaria.
e Maestria en Gerencia de Proyectos para el Desarrollo.
e MBA Ejecutivo de UQAM.
e Maestria Ejecutiva en Gestion de Empresas de Telecomunicaciones.
e Maestria en Administracion de Empresas y Gestion de Tecnologia.
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ESPAE

» Sistema de Administracion basados en WEB.
» Internet Inalambrico.
» Simulador de estrategia de negocios.
» Biblioteca y acceso a journals y publicaciones de negocios.
» Planes de negocio on-line.

1.7.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.7.1. Aspectos Legales

La Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas de ESPAE, de la Escuela
Superior Politécnica del Litoral ESPOL, se constituyd el 29 de noviembre de 1983.

» Domicilio: Canton Guayaquil, provincia del Guayas.

» Objeto: El objeto de la Escuela es: Administracion y beneficio de la Escuela de
Postgrado, que tiene su establecimiento principal en la ciudad de Guayaquil.

1.7.2. Niveles Jerarquicos

En cuanto a la estructura organizacional, ESPAE para el ejercicio de sus funciones,

dirige sus acciones a través de las siguientes areas o niveles:

Coordinador P ¢
| Logistica sistente
COOTdiI:ladOI' de COHSCl’iCS
. ] Calidad
Secretaria
Coordinador
L Sistemas :
Informaticos Asistente
Directora Coordinador
— Financiero Asistente
o Coordinador ]
Recepcionista — | Académico [— Profesores
| Secretaria
L_| Bibliotecarias Coordinacién
Secretaria
| Académica
Figura 1.1. Organigrama Estructural de ESPAE
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Direccion

Esta conformada por la Directora, quien es la primera autoridad de la Escuela de
Postgrados en Administracion de Empresas, coordina, dirige y supervisa todas las
actividades de la unidad y responde por la marcha de la Institucion, se reporta al
Rectorado de la Escuela Politécnica del Litoral.

Secretaria de Direccion

Esta encargada de programar, organizar y ejecutar labores secretariales 'y
administrativas como apoyo a la Direccion de la ESPAE.

Recepcionista

Se encarga de receptar documentos, correspondencia y llamadas varias. Apoyar en las
labores administrativas necesarias en el area, se reporta a la Direccion.

Coordinacion Logistica

Esta conformada por un coordinador y tiene a su cargo un asistente y al personal de
conserjes de la Unidad, se reporta a la Direccion.

Coordinacion Calidad

Esta conformada por el coordinador de calidad coordina las actividades inherentes a la
Implantacion, Mantenimiento y mejora del Sistema de Calidad Basado en ISO
9001:2000, se reporta a la Direccion.

Coordinador de Centro de Computo

Es el responsable por los equipos y redes de computacion de la unidad, actividades de
difusion de boletines de informacion de la unidad, se reporta a la Direccion.
Asistente de Centro de Computo

Se encarga de realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, brindar
soporte técnico a todo el personal de la ESPAE y asistir en la elaboracion y difusion de
boletines y demas publicaciones.

Coordinador Financiero

Estd conformado por el Coordinador y un asistente, se encarga de realizar los reportes
financieros, se reporta a la Direccion.

Coordinador Académico

La dirige la Coordinadora Académica, responsable de la preparacion del plan operativo
de los programas que coordina, programa y ejecuta el proceso de seleccion y admision y
graduacion de los estudiantes, se reporta a la Direccion
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Secretaria Académica

Esta encargada de administrar el sistema académico, apoyar en actividades
administrativas y a Coordinadores de Programa en lo que fuere necesario, se reporta a la
Coordinacion Académica.

Asistente de Coordinacion Académica

Da Apoyo secretarial general a las actividades de la Coordinacion de los Programas de
Post Grado y brindar informacion solicitada por los estudiantes, se reporta a la
Coordinacion Académica

Bibliotecarias

Esta conformada por dos bibliotecarias, encargadas de mantener actualizada la
biblioteca, se reportan a la Direccion

1.7.3 Estructura Funcional
Direccion
<* Programar y coordinar las actividades académicas de la ESPAE, relacionadas a
las diferentes maestrias, especialidades u otras carreras que se crearen a nivel de
Postgrado.
» Preparar y coordinar el plan académico de la ESPAE.
Dirigir y coordinar informes de actividades y en la elaboracion del presupuesto
de la unidad.
< Dirigir y coordinar la preparacion de material de apoyo a la docencia a partir de
los casos y proyectos de investigacion que se realizan en la ESPAE.
< Colaborar con el Centro de Espiritu Empresarial en proyectos o actividades
relacionadas.
< Proponer, dirigir y coordinar proyectos de investigacion o aplicados de interés
académico o institucional en general.

s

-
.'

Secretaria de Direccion

*

.
»

Despachar y receptar correspondencia interna y externa de la Direccion.

Elaborar cartas, memorandos, oficios v demas documentos solicitados por el
Director.

<+ Ser responsable del archivo de la documentacion recibida, enviada y generada
por la unidad.

Asistir al Consejo de Postgrado de la ESPOL en calidad de Secretaria.

Cumplir con cualquier otra actividad que dentro de la naturaleza de su cargo le
solicitase su jefe superior inmediato.

-

-
L

*
.“

Recepcionista

Realizar, receptar y transferir llamadas a todo el personal de la ESPAE.
Brindar servicio de informacion a publico en general sobre la ESPAE.
Elaborar base de datos con respecto personas interesadas.

Receptar correspondencia.

Elaborar reporte de llamadas recibidas.

L) *
e e

-
.‘.

*
.‘0

*
0..
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Coordinacion Logistica

L)
o

*
e

*e

o

L)
o

-
L4

Planificar el uso de aulas y auditorios de la unidad.

Planear el mantenimiento a los equipos de la unidad. ¥
Coordinar el abastecimiento de suministros en el area aclmlmstratwa y-aulas en
la ESPAE.

Organizar al personal de la unidad en eventos en los que participa.

Gestionar traslados, estadias y materiales necesarios para profesores e invitados
provenientes de otra ciudad o pais.

Coordinar la presencia de personal de apoyo para cada uno de los cursos de la
ESPAE.

Coordinacion de Calidad

L) .-i

*
0‘.

-
.‘.

*e

S

-
0'.

-
0..

Realizar levantamiento de informacion para la implantacion del Sistema de
Gestion de Calidad.

Coordinar las revisiones por la direccion del Sistema de Gestion de Calidad
Elaborar los procedimientos necesarios para los procesos de la ESPAE.

Informar a la direccion de ESPAE sobre le desempefio del Sistema de Gestion de
Calidad.

Canalizar las oportunidades de mejora.

Realizar el seguimiento de las acciones preventivas, correctivas generadas.
Realizar el seguimiento de las actas que se generan por las revisiones de la
direccion.

Canalizar las sugerencias presentadas por el correo electronico y los buzones de
mensajes.

Realizar las revisiones de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad
de ESPAE en conjunto con los responsables de Proceso.

Realizar la difusion de los acontecimientos que afectan al Sistema de Gestion de
Calidad de ESPAE.

Coordinacion de Centro de Computo

L)
'.'

-
.‘.

e

*

*
...

-
...

L)
'..

0
*

Cd

0
*

3

*

*
'..

.

-
s

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos tanto en el
hardware, software y las redes.

Realizar la actualizacion de la base de datos de la ESPAE.

Instalar programas de computacion requeridos por el personal.

Realizar y llevar control de inventario de equipos en la unidad.

Instalar, conectar y configurar las redes del departamento.

Brindar soporte a usuarios (alumnos y personal administrativo)

Realizar la tabulacion de las evaluaciones de profesores.

Diseniar las portadas y presentaciones de los programas.

Administrar el antivirus en la red.

Archivar los documentos emitidos por la Coordinacion de Centro de Computo.
Asistir en la gestion y realizacion de boletines informativos y eventos tales como
el Foro de Internet sin Fronteras.
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Coordinacion Financiera

*
..'

e

*f

L)
o,

-
L

-
LS4

*e

A

>
o

L)
e

-
"

e

*

*
."

Almacenar documentos financieros vinculados a los estudiantes y actividades de
ESPAE.

Controlar el presupuesto.

Crear cuentas a los estudiantes por cada programa.

Elaboracion y actualizacion de los presupuestos y estados de cuenta de cada
programa y de la ESPAE.

Revision y control de las transacciones elaboradas en FUNDESPOL, de acuerdo
con los requerimientos de ESPAE.

Elaborar y presentar reportes de cartera vencida.

Archivar los reportes de ingresos, cheques, saldos y demds movimientos
contables; comunicaciones enviadas v recibidas.

Ingreso de planes de pago y cartas de compromiso de los estudiantes en sistema
de cuentas por cobrar y utilizacion del mismo como base en la gestion de cobro.
Revisar y emitir estados de cuenta a estudiantes.

Elaborar cartas de compromiso par los participantes de las maestrias.

Revisar las Facturas y tramitar cheques de pagos a proveedores.

Realizar Facturas a empresas para pagos de maestrias.

Coordinacion Académica

-
.’.

*
."

't

*!

-
...

Pe

b4

0
*

*
'..

*
.'

-

*
.‘.

Responsable de la preparacion del plan operativo de los programas que
coordina.

Programar y ejecutar el proceso de seleccion y admision y graduacion de los
estudiantes.

Coordinar el proceso de Admision a los programas que coordina.

Disefiar programacion académica de los programas que coordina.

Seleccion y evaluacion de docentes para los programas.

Revision de material de estudios a distribuir a lo estudiantes.

Coordinar la capacitacion de docentes.

Coordinar las pasantias académicas a los estudiantes de la ESPAE.

Coordinar la seleccion de tutores para tesis de Grado.

Elaborar y controlar que se cumpla el calendario de actividades para todo el
proceso de graduacion.

Visitar a empresas para promocionar los programas de la ESPAE.
(Ocasionalmente)

Captar donaciones del Impuesto a la Renta de las empresas. (Ocasionalmente)

Secretaria Académica

*
...

-
..C

Manejo del sistema académico para ingreso de datos, consultas y registro
académico.

Archivar y actualizar los documentos y registros académicos de los estudiantes
de la ESPAE.

Ingresar notas al Sistema Académico.

Elaborar y guardar registro de los listados de asistencia de los estudiantes y
profesores de todos los programas.

Enviar y receptar material para alumnos y profesores.
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% Enviar al CRECE las listas de los estudiantes graduados de nuestra Institucion
para que sean registrados al CONESUP.

% Enviar a elaborar los titulos de la ESPAE al CRECE, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos académicos y administrativos.

%+ Elaborar cartas, informes académicos, v demas documentos necesarios en la
seccion académica.

< Aplicar evaluaciones de los profesores en la Maestria Regular.

Elaborar el acta de calificaciones para la respectiva presentacion de notas.

Archivar y ordenar las carpetas de estudiantes.

L

>
o

-
LA

Secretaria de Coordinacion

L)
."

Elaborar cartas, comunicados, llamadas telefonicas como apoyo a las actividades
de los Coordinadores de Programas.

Coordinar reuniones con los directores de programas de postgrado.

Elaborar cartas e informes académicos de los estudiantes.

Brindar informacion sobre los programas de la ESPAE.

Cumplir con cualquier otra actividad que dentro de la naturaleza de su cargo le
solicitase su jefe superior inmediato.

- *
d '.' '..

*

*

L)
Q..
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Secretaria de Direccion ESPAE

2.  SECRETARIA DE DIRECCION

2.1. CARACTERISTICAS

La Secretaria de Direccién debe ser responsable, organizada, sistematica, discreta,
proactiva, dominar las relaciones interpersonales, habilidades para redaccion y
comunicacion, manejo de los sistemas informaticos y conocer la mision, vision y
objetivos de la Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas.

2.2. COMPETENCIAS

Debe conocer el uso y manejo de equipos informaticos y de oficina, técnicas de archivo,
conocer los reglamentos y estatutos de la Escuela de Postgrado en Administracion de
Empresas de la ESPOL.

2.3. GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO

Cargo: Secretaria de Direccion

Descripcion General del Cargo
La Secretaria de la Direccion es quien programa, organiza y ejecuta las labores

secretariales y administrativas como apoyo a la Direccion de la Escuela de Postgrado en
Administracion de Empresas.

Reporta a: Direccion

Coordina con: Direccion y Coordinadores Académicos con respecto a la elaboracion
de reporte anual de actividades de la Escuela de Postgrado en Administracion de
Empresas.

Supervisa a: N/A.

Ubicacion del Puesto

El puesto de la Secretaria de Direccion esta ubicado en la Direccion tal como se
muestra en el organigrama de puestos:

DIRECCION
ESPAE N
Directora 1
Secretaria 1
Recepcionista 1

Figura 2.1 Organigrama de Puestos
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2.4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

“ Supervisa que se cumpla cada una de las actividades programadas en la agenda

del dia.
s Redacta oficios, memorandos, cartas, etc. Y € 2
* Revisa correspondencia. ZTH 8
*» Entrega la correspondencia interna. N

*
C..

Revisa el correo electronico.

Funciones Periodicas:

*
'..'

Asiste a reuniones de Consejo de Postgrado de manera mensual.

Elabora actas de resoluciones de Consejo de Postgrado de manera mensual.
Asiste a reuniones de Comité de ESPAE de manera mensual.

Elabora actas de resoluciones de Comité de ESPAE de manera mensual.
Organiza el archivo de correspondencia de manera semanal.

Coordina fiesta de cumpleafios de colaboradores de area administrativa, de
manera mensual.

Cd

*
.

*e

S

*e

*

-
L4 .‘.

*
s

Funciones Eventuales:

% Coordina emision de pasajes de personal administrativo y docentes en ausencia
de Coordinacion Logistica, de manera anual.

Planifica la agenda de la Directora en eventos fuera de la ciudad y del pais.
Coordina los programas como fiesta de navidad para personal administrativo, de
manera anual.
¢ Participa en los programas anuales de ESPAE como: Feria de Negocios,

Graduacion de estudiantes.
* Participa en eventos realizados por la Escuela, coordinacion de invitaciones,
envio y recepcion de invitaciones, de manera ocasional.

-
"‘.

-
Q.’

2.5. MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y SISTEMA DE
ARCHIVO

Se utiliza archivos manuales y por via e-mail, las mismas que son clasificadas vy
archivadas por departamento, se derivan en comunicaciones recibidas y enviadas, son
ordenadas ademas de manera cronoldgica, existen archivos por ejemplo: resoluciones
académicas, reglamentos, resoluciones de consejos de postgrado, resoluciones de
comité de ESPAE, convenios con otras universidades, gestion de calidad, consultorias,
carpetas individuales de colaboradores, evaluaciones de proyectos de postgrados , etc.
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ESPAE

2.6.

RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES

La Secretaria de Direccion trabaja directamente con el Vicerrectorado General de la
Escuela Superior Politécnica del Litoral y con otras areas como Rectorado, Fundespol,

Administracion de Campus Peifias y con otros departamentos de las cuales se recibe los

siguientes documentos:

1 | AN
a2

RECIBE DE: DOCUMENTOS TRAMITE
EDCOM Solicitudes de aulas Coordinacion Logistica
Oficios varios Conocimiento de personal.
FUNDESPOL [nvitacion a reuniones )
Circular para personal
Divulgacion de disposiciones
Circulares Conocimiento de personal.
ADMINISTRACION | Actividades que se realiza
En el Campus Perias
Divulgacion de disposiciones
LICTUR Solicitudes de aulas Coordinacion Logistica
CELEX Solicitudes de aulas Coordinacion Logistica
Coordinacion Financiera
Oficios de peritajes Elaboracion de informes.
VICERRECTORADO | Oficios varios Elaboracion de
Invitaciones a reuniones comunicaciones a docentes.
Planificacion de Agenda.
RECTORADO Oficios varios Elaboracion de Informes.
CICYT Invitacion a Talleres Planificacion de Agenda.
CRECE Circulares Conocimiento de personal.
Coordinacion Académica.
RELACIONES Convenios con otras Publicacion de
EXTERNAS Universidades informacion.
RELACIONES Revistas Tramite de Biblioteca.
PUBLICAS
Tabla 2.1. Recepcion de documentos
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La Secretaria de Direccion trabaja directamente con el Vicerrectorado General de la
Escuela Superior Politécnica del Litoral y con otras areas como Rectorado, Fundespol,
Administracion de Campus Pefias y con otros departamentos a las cuales se les envia
los siguientes documentos:

ENVIA A: DOCUMENTOS TRAMITE

CIT Solicitudes de pago. Pago de Facturas.
Informe de viajes.

Oficios varios. Elaboracion de titulos.
CRECE Envio de titulos.

Solicitud de certificacion de
titulos.

Divulgacioén de disposiciones

Comunicacion  de faltas y | Justificacion de faltas vy

FUNDESPOL atrasos del personal. atrasos.
Informes de personal. Elaboracion de contratos de
Renovacion de contratos. personal.

RECTOR Informe viajes de Directora. | Elaboracion de informe de
Solicitud de viaticos. actividades.

Justificacion de viaticos.

CELEX Solicitud de documentos. Traduccion de documentos.

Informe de peritajes. Envio de documentos.
VICERRECTORADO | Oficios varios.
Invitaciones a reuniones.

CICYT Invitacion a Talleres. Entrega de invitaciones.
RELACIONES Convenios con otras Publicacion en la intranet
EXTERNAS Universidades. de la ESPOL.
RELACIONES Actividades de ESPOL. Publicacion en Revista de
PUBLICAS ESPOL.

Tabla 2.2 Envio de Documentos
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Tramites Administrativos ESPAE

3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS
3.1. INTRODUCCION

Entre las funciones que realiza la Secretaria de Direccion, esta la de organizar las
actividades secretariales como: manejar correspondencia, coordinar comisiones,
reuniones y todas las actividades que se realizan dentro y fuera de la Escuela de
Postgrado en Administracion de Empresas de la ESPOL y hacer cumplir todas las
disponibilidades impartidas por la Direccion.

Entre los tramites que ella maneja mencionamos los siguientes:

1. Elaborar Documentos.

2. Archivar Documentos.

3. Planificar Agenda de Trabajo.

4. Elaboracion de Calendario de Vacaciones.
5. Convocatoria a Reunion de Comité.

6. Presentacion de Programas de Postgrados.

3.2. SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

3.2.1. Simbologia

Simbolos utilizados en los diagramas de flujo:

Proceso / Actividad / Tarea o Paso.

s
\gTEch
4 I
Decisiones / Bifurcaciones del Flujo. rendll
- Direccion del Flujo de Trabajo.

Conector dentro de pagina.

G Conector fuera de pagina.

Inicio / Fin de procedimientos.
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3.2.2. Codificacion

Todos los Tramites Administrativos de este manual estan identificados por un codigo
que esta formado por cuatro secciones:

XX.99.99

4

3era seccion.

A

- 2da seccion.

lera seccion.

v

Primera Seccion
Esta constituida por dos caracteres alfabéticos para identificar el tipo de documento, tal

como se indica a continuacion:

PR = Procedimiento.

PL = Politica.

DF = Diagrama de Flujo.

Segunda Seccion

Esta constituida por dos caracteres alfabéticos para identificar el area, departamento o

proceso.

CR: Elaboracion de Documentos.

AD: Archivo de Documentos.

AT: Agenda de Trabajo.

EC: Calendario de Vacaciones.

RC: Reunion de Comité.

PP: Presentacion de Programa de Postgrado.
Tercera Seccion

Representado por dos digitos para indicar la secuencia de creacion del documento.

Ejemplos:

1.- Procedimiento para elaborar documentos.

PR. CR. 01

L—b Documento Namero 01.

Elaboracion de Carta.

Procedimiento.
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2.- Procedimiento para archivar documentos.

PR. AD. 01

.

Documento Namero 01.

A 4

Archivo de Documentos.

Procedimiento.

3.- Procedimiento para Planificar Agenda de Trabajo.

PR. AT. 01
I—’ Documento Namero 01.
* Agenda de Trabajo.
*  Procedimiento.

4.- Procedimiento para Elaboracion de Calendario de Vacaciones.

PR. EE: 1]

I—b Documento Numero 01.

» (alendario de Vacaciones.

—»  Procedimiento.

5.- Procedimiento para Convocar a Reuniones de Comité. K>

PR. RC. 01

\ ; Documento Numero 01.

Reunion de Comité.

v

Procedimiento.

v
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6- Procedimiento para presentacion de Programas de Postgrado.

PR. PP. 01

. Documento Numero 01,

» Presentacion de Programa de Postgrado.

Procedimiento.

v
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EICUELA UE POSTORARD
BN AUMINIS (MALIUN Db bA-HE LAS

3.3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS
PR. CR. 01

Elaborado por: Angela Mendoza Lavayen Fecha: 31/0ct/2006
Luisa Vera Vera
Matilde Garcia Rodriguez

Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
O B RIPEIBTTIEN, o i S B AR A A s bt s e S AT 2
2.0 ALCANCE. .. couvveeseeossn st st s iutans snsmesnssssusmnesuatnannnn o sus 40557 30000 2
PO I TIEAS . i i i s e hsrosssmsssas R O Y R Y 2
4.0 RESPONSABILIDADES . ..ottt 2
5.0 PROCEDIMIENTO....... Lo e A RS SRS SE  ans 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION. ....oiitireieieiniiiiirieanennaaniereritiiieisisararesanassen p-
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES. ... o civinissras s coissvoas s vmsusansnns snims nmmwan s sa s 5
ANEXO
L5 L0 TR0 TS o Tt o s T e 1 P RRAEE 6
%
i b ol
Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS
PR. CR. 01 Pig.2de6

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es:

Establecer un patron y asi optimizar la elaboracion de documentos de la Secretaria de
Direccion de la Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas (ESPAE).

2.0 ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido para la Secretaria de la Direccion de ESPAE.

3.0 POLITICAS

Todas las cartas deben tener las siglas de la Secretaria que elabor¢ el documento.
Todas las cartas deben llevar el sello que identifica a la Escuela de Postgrado en
Administracion de Empresas.

4.0 RESPONSABILIDADES

Con Respecto a este Procedimiento

e La Directora es la unica persona autorizada para realizar modificaciones y
establecer la vigencia de este procedimiento.

e La Secretaria es la unica persona encargada de distribuir este documento.
e Este procedimiento no tiene restricciones de uso.
e Se recomienda se revise este procedimiento de manera anual.

Con Respecto al Tramite o Proceso

e La Secretaria de Direccion es responsable de hacer llegar la comunicacion a los
destinatarios con las respectivas copias.

e La Secretaria serd quien lleve la custodia de la documentacion para que asi
quede constancia de la recepcion del documento.

Revision: Responsable: Fecha:
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ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS

PR. CR. 01

5.0 PROCEDIMIENTO

Pig.3de 6

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

INICIO )

A

1. Toma Dictado de
la comunicacion.

L

h
2, Elabora el

borrador de la
comunicacion.

,

3. Revisa el borrador
de la comunicacion.

4.- Imprime el
documento para la

firma

A
5.- Firma el
documento se

fotocopia 'y se
distribuye para
recepcion

La Directora llama a la Secretaria para
dictar comunicacion.

1.- La Secretaria toma dictado.

2.- La Secretaria elabora el borrador de la
comunicacion y presenta a la Directora.

3.- La Directora revisa el borrador de la
comunicacion.

Si la comunicacion esta bien, se procede a
la impresion, si estd mal se regresa al
paso 2.

4.- La Secretaria imprime el documento
para la firma de la Directora.

5.- La Secretaria fotocopia el documento
y lo distribuye para la recepcion de firmas
de acuerdo a las copias indicadas por la
Directora.

Revision:

Responsable: Fecha:

EDCOM
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS
PR. CR. 01 Pig. 4 de 6

CONTINUACION

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

6.- Se entrega al 6.- La Secretaria entrega documento al
mensajero para la mensajero para la recepcion de las firmas.
recepcion de los
documentos

l

l

7.- Si esta completa
la recepcion se
procede a archivar

7.- La Secretaria revisa que el documento
haya sido entregado en su totalidad y se
procede a archivar de manera cronologica y

en el leitz . N .
- ; por unidad en el leitz “Correspondencia
Correspondencia R

i Enviada™.
Enviada™.

1

v

Fin de procedimiento.

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS
PR. CR. 01 Pig.5de6

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que el procedimiento sea modificado, la Secretaria de la Direccion debera
distribuir de la siguiente manera:

Original:

Direccion de ESPAE.

Copia:

Coordinador de Sistema de Gestion de Calidad.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utilizan los siguientes documentos:

Oficios, memos, cartas generadas.

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS

PR. CR. 01 Pag.6de 6

ANEXO UNO
DOCUMENTO

ESPAE-M-711-2006

30 de octubre de 2004

Ingenien

Armando Altamirano
Vicerrector General
ESPOL

(W14

{rye
Q0C

De mis consideraciones

rar informe

Adjunto al presente sirv espondiente al peritgje realzado por
la doctora Carolina Chang de Rodrig . yecto de Fostgrado “MAESTRIA EN
PREVENCION Y GESTION DE RIESGOS™ presentade por 'a Universidad Andina Simon

Bolivar

omo para 'os fines perfinentes

‘ /
‘("" LA A AL A, \“{_-
Virginia Lasio M, Ph.D.
Directora(e)
ESPAE-ESPOL
Al
Acjunto lo Indicado
Matide
- arehivo
. .
- t >
s B
/- |
Malzeon 110y Loja @ PHX 2530383 2530047 o Casilia (K4 SKA1
Nuestra muron wmtnbuir 3 meporar ¢ lus omgamzacones proaday puhﬁ‘.u ¥ i fines de

u mgertion en L economia gl s de cxpelenia g traves de wna educucon fundamentada

wimento, (i étwa v la respon

Revision: Responsable: Fecha:
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3.4. PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
PR. AD. 01

Elaborado por: Angela Mendoza Lavayen Fecha: 31/0ct/2006
Luisa Vera Vera
Matilde Garcia Rodriguez

Aprobado por: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
PR. AD. 01 Phg. 2 de 5

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es describir los pasos a seguir para el archivo de
documentos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica en la Direccion de ESPAE.

3.0 POLITICAS

Los documentos deben reposar en los archivos de la Direccion.

Los documentos deberan ser archivados por dareas, unidades o departamentos, de
acuerdo a la cronologia de la recepcion en el leitz “Comunicaciones Recibidas™.

La Directora es la unica persona autorizada de derivar los documentos a las
coordinaciones de apoyo de la Unidad.

4.0 RESPONSABILIDADES

CON RESPECTO A ESTE PROCEDIMIENTO

e La Directora es la tnica persona autorizada para realizar modificaciones y
establecer la vigencia de este procedimiento.

e La Secretaria es la Unica persona encargada de distribuir este documento.
¢ Este procedimiento no tiene restricciones de uso.

e Se recomienda se revise este procedimiento de manera anual.

CON RESPECTO AL TRAMITE O PROCESO

e La Secretaria de la Direccion es quien retira, clasifica y ordena la
documentacion de la Direccién segun el asunto, y quien selecciona los
documentos en las carpetas correspondientes, segun el caso.

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE
PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
PR. AD. 01 Péag.3 de 5

5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( INICIO )

|. Se recibe documento para
revision de Directora

Y

2. Se colocan el documento
en la Bandeja de entrada de
la Directora

3. Directora revisa el
documento y lo coloca en la
Bandeja de Salida para la
revision de Secretaria.

.

4.- Se retira el documento
y se fotocopia para la
recepcion.

A

5.-Se distribuye
documentos segun decreto
de la Directora.

@

[.a Secretaria recibe documentos de
las diferentes unidades de la
ESPOL.

1. La Secretaria recibe documentos
para la revision de la Directora.

2. La Secretaria coloca los
documentos en la bandeja de
entrada de la Directora.

3. La Directora revisa los
documentos decreta y los coloca en
la bandeja de salida para la
distribucion de correspondencia si
el caso lo amerita, de lo contrario se
envia a archivo respectivo.

4. La Secretaria retira la
documentacion y los selecciona
para el archivo o decreto
correspondiente.

5. La Secretaria distribuye los
documentos segin decreto de la
Directora.

Revision:

Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS

PR. AD. 01 Pig.4de5
CONTINUACION
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
4 A 6. Si la Directora no decreta los
documentos van al leitz

“Documentos Recibidos. Fin de
Procedimiento.

7. Si la Directora decreta. la
Secretaria reproduce copias del
documento y distribuye al
personal designado.

SI NO
y 4
6. Envia 7. Repré)duce 8 La  Secretaria  recibe
documcn_to zopms b documento con firmas de
s a archivo ()L'um.entos recepcion  por  parte  del
general. y distribuye a mensajero y  verifica la
personal recepeion.
9. La Secretaria archiva el
documento en el leitz
8. Recibida las firmas de “Comunicaciones Recibidas”.
recepcion se procede al  |e
archivo.

Fin de Procedimiento.

9. Archiva en el leitz
“Comunicaciones
Recibidas™

C

>

—¥

D

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos

ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS

PR. AD. 01

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que el procedimiento sea modificado, la Secretaria de la Direccion debera

distribuir de la siguiente manera:

Original:

Direccion General.

Copia:

Coordinadores Académicos.

Conocimiento al personal de ESPAE.

Pig.5de 5

Revision:

Responsable:

Fecha:
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Tramites Administrativa_,s' ESPAE

3.5. PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR
AGENDA DE TRABAJO

PR. AG. 01

Elaborado por: Angela Mendoza Fecha: 31/0ct/2006
Luisa Vera Vera
Matilde Garcia Rodriguez

Aprobado por: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR AGENDA DE TRABAJO
PR. AG. 01 Pag.2de5S

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es guiar a la Secretaria de Direccion para que lleve
un sistema de control de todas las tareas. La Agenda de Trabajo ayuda a recordar las
actividades, proyectos o eventos que se lleven dentro de la Empresa.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo de la Secretaria de Direccion y se aplicard en la
Direccion de la ESPAE.

3.0 POLITICAS

La Agenda de Trabajo sera manejada unicamente entre la Directora y la Secretaria,
quien sera custodia de la planificacion.

4.0 RESPONSABILIDADES

Con Respecto a este Procedimiento

e La Directora es la tnica persona autorizada para realizar modificaciones y
establecer la vigencia de este procedimiento.

e [a Secretaria es la unica persona encargada de distribuir este documento.
e Este procedimiento no tiene restricciones de uso.

e Se recomienda se revise este procedimiento de manera anual.

Con Respecto al Tramite o Proceso

e [.a Secretaria se reune con la Directora a fin de tomar nota de las tareas a realizar
en las reuniones o convocatorias.

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos

ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR AGENDA DE TRABAJO

PR. AG. 01 Pig.3 de5
5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

1. Se reane con la
Directora para dictar
tareas.

A 4

2. Toma nota de todos
los eventos v
actividades.

A

3. Comunica de algun
cambio.

Y

4. Recuerda citas y
actividades a la
Directora.

A

5.-Confirma
telefénicamente de las
citas e entrevistas.

6. Revisa
cumplimiento de las
tareas.

y

7.- De existir cambios
se le comunica a
Directora

v

om0

Al iniciar cada dia de labores:

| .- La Secretaria se reune con la Directora
para tomar dictado de las tareas.

2.- La Secretaria toma nota de las
actividades, eventos a desarrollarse
durante el dia, o semana y las anota en la
agenda (Ver anexo uno).

3.- La Directora comunica a la Secretaria
de existir cambios en la Agenda, para
dirigirlos a fecha posterior.

4.- La Secretaria recuerda a la Directora
de las citas, actividades y eventos que se
susciten durante el dia.

5- La Secretaria se comunica via
telefonica y confirma citas, entrevistas
que mantendra la Directora durante el dia.

6.- La Secretaria revisa el cumplimiento
de tareas y que todas las actividades se
hayan cumplido.

7.- Si existen cambios de fechas en
las actividades, la Secretaria comunica
verbalmente a la Directora.

Fin del procedimiento.

Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR AGENDA DE TRABAJO
PR. AG. 01 Pég. 4de5

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que el procedimiento sea modificado, la Secretaria de la Direccion debera
distribuir de la siguiente manera:

Original:

Directora de la Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas de la ESPOL.
Copia:

Secretaria de Direccion.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

Agenda de trabajo (Ver anexo uno).

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR AGENDA DE TRABAJO
PR. AG. 01 - Pag.5de5

ANEXO UNO
AGENDA DE TRABAJO

31 de Julio de 2006

Lunes

gx PKaur's, oot ooy KOy m 0 el Y B cusdro de tareas
10" HHromar qderm
12 '
13%

14"

15% | |
16" « v : t Feadii rn
17"

18"
1atkie G R 573
atkie Garoa R 31 28/03/2006 15:23

7. .‘j I
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Tramites Administrativos ESPAE

ESCUELA CE POSTORADO
N ADMIAES (HALICN O BWeHLLAS

3.6. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CALENDARIO
DE VACACIONES DE ESPAE

PR. EC. 01

Elaborado por: Angela Mendoza Lavayen Fecha: 31/0ct/2006
Luisa Vera Vera
Matilde Garcia Rodriguez

Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CALENDARIO DE VACACIONES DE ESPAE
PR. EC. 01 Pag.2 de7

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es describir los pasos a seguir para elaborar
Calendario de Vacaciones.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a la Direccion, Coordinaciéon Académica y Coordinador
de Sistema de Gestion de Calidad.

3.0 POLITICAS .

El calendario de vacaciones debera ser aprobado por la Directora.

4.0 RESPONSABILIDADES

Con Respecto a este Procedimiento

e La Directora es la tnica persona autorizada para realizar modificaciones y
establecer la vigencia de este procedimiento.

e La Secretaria es la Unica persona encargada de distribuir este documento.
e Este procedimiento no tiene restricciones de uso.
e Se recomienda se revise este procedimiento de manera anual.

Con Respecto al Tramite o Proceso

e La Directora de la ESPAE es la unica persona que autoriza el goce de
vacaciones del personal de la Escuela de Postgrado en Administracion de
Empresas.

e La Directora de la ESPAE revisara la nomina del personal y verificard las fechas
que los empleados hayan indicado y las tomard en consideracion.

e La Directora de la ESPAE es quien modifica las fechas a efectos de que no
salgan de vacaciones dos empleados de la misma area.

e Una vez aprobada las fechas por el personal, la Secretaria de la Direccion de
ESPAE distribuira a los diferentes coordinadores, enviandose la carta original a
la Gerencia General de FUNDESPOL para efectos de control de asistencia.

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CALENDARIO DE VACACIONES DE ESPAE
PR. EC. 01 Pag. 3de7

5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
INICIO )
& Se reune la Directora con la
! ; Secretaria  a fin de realizar el
I. Elaborar calendario de calendario de vacaciones.
vacaciones.

v

|. La Secretaria elabora calendario de
vacaciones.

2. Se revisa listado con la
directora.

2. La Directora revisa el
Calendario de Vacaciones a fin de
verificar las fechas escogidas por el
personal. (Ver anexo uno).

Hay
cambios?

3. Se comunica al 3. Se comunica al personal de la
personal los cambios. ESPAE los cambios realizados en el
cronograma de vacaciones.

4. Si todos estan de acuerdo vaya al
paso 6, caso contrario, se revisa el
Calendario de Vacaciones para no
perjudicar a los colaboradores.

SI

Estan de
acuerdo?

4. Se revisa a fin de no
perjudicar a los
colaboradores.

A g

4, 5 “

Revision: Responsables: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CALENDARIO DE VACACIONES DE ESPAE

PR. EC. 01 Piag. 4 de7
CONTINUACION
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
4.5 5. La Secretaria comunica a los

coordinadores sobre los cambios
realizados al Calendario.

5. Comunicar a los
coordinadores  de los
cambios realizados.

6. La Secretaria elabora y envia a
Gerencia General de Fundespol el
oficio y adjunta el Calendario de
Vacaciones del personal
Administrativo de ESPAE para efecto

\ 4 i i
de control de asistencia. (Ver anexo
6. Se envia documento a dos).

Gerencia General.

7. Una vez receptado el Calendario de
v Vacaciones de la  Gerencia de
Fundespol se archiva en la carpeta
“Vacaciones”.

7. Se archiva y se envia
copia a cada uno de los
coordinadores.

l Fin de Procedimiento.

T

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CALENDARIO DE VACACIONES DE ESPAE
PR. EC. 01 Piag.5de7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que el procedimiento sea modificado, la Secretaria de la Direccion debera
distribuir de la siguiente manera:

Original:
Gerencia General de FUNDESPOL.
Copia:

Coordinadores Académicos.
Archivo de la Direccion.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

Calendario de Vacaciones.
Oficio

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos

ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CALENDARIO DE VACACIONES

PR. EC. 01 Piig. 6 de 7
ANEXO UNO
CALENDARIO DE VACACIONES
ESCUELADE POSTGRADO EN ADMINISTRACION DE EMPRE SAS
CALENDARID WACACACIDNES
PERSD NAL ADMINISTRATNOD
PERIODOS DIAS DE DIAS

1 Personsl PENDIENTES | VACACIONES | TOMADOS | FECHA GOCE

2| Almeda Auviaga [vanne 2005-20D6 15

J | Aileaga Gaicla Maa 20D5-2DD06 15

{|Canlgs Lucas Pablo 20D5-2006 18

5 | Chacha Mareua Lilkana 20DS-20D6 15

6 | Equguian Maieng [vanne 2005-2006 15

7 1Gaicia Plias Juan Calas 20D5-20D6 15

B | Gaicis Rodr Quer Malike 2005-2006 15

9| Gimez Haalge Gla 20D5-2006 15

10 [ Heindndez MaigaiLa 20DS-2006 15

11 | Lasa Marella Marla Viginia 20D5-2006 15

12 | Ldper Garcla Alexandia 20D5-2006 15

13 [ Maruilla Lgia Mascasa 2005-2006 15

14 | Pacheca Tamds 20D5-2006 15

15 | Poitalanze Chavaiia Alezandis 15

16 | Pacheca Jasé 2004 -20DS 15

Revision: Responsable: Fecha:
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Trdamites Administrativos E SP@

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CALENDARIO DE VACACIONES
PR. EC. 01 Pag. 7de 7

ANEXO DOS
OFICIO

ESPAE-M-369-2006
31 de Julio de 2006

Ingeniero

Cristobal Mariscal
Gerente Fundespol
Ciudad

De mis consideraciones:

Adjunto sirvase encontrar calendario de vacaciones del personal de
ésta Unidad Académica del periodo 2005-2006.

Particular que informo para efectos de control de asistencia.

Atentamente,
Virginia Lasio Morello, Ph.D. f\'\‘\”
Director s S

ESPAE-ESPOL _ S "‘-.'}"nl

Anexo lo indicado

cc.- Archivo

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos

ESPAE

ESCUELA OE POSTORADO
N ADMINES IHACION Db bMEKLEAS

3.7. PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR A

REUNIONES DE COMITE

PR. RC. 01

Elaborado por: Angela Mendoza Lavayen
Luisa Vera Vera
Matilde Garcia Rodriguez

Aprobado por:

Fecha: 31/0ct/2006
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR A REUNIONES DE COMITE
PR. RC. 01 Pag. 2 de5

1.0 PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para Convocar a
Reuniones de Comité.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a la Direccion y a la Secretaria Académica de la ESPAE.

3.0 POLITICAS

La circular para Convocatoria de Reunion debera ser firmada solo por el Presidente del
Comité en éste caso la Directora de la Escuela.

4.0 RESPONSABILIDADES

Con Respecto a este Procedimiento

e La Directora es la unica persona autorizada para realizar modificaciones y
establecer la vigencia de este procedimiento.

e [La Secretaria es la Unica persona encargada de distribuir este documento.
e Este procedimiento no tiene restricciones de uso.

e Se recomienda se revise este procedimiento de manera anual.

Con Respecto al Tramite o Proceso

e La Secretaria de Comité es responsable de comunicarles a los miembros todas
las convocatorias de reuniones que se dan de manera mensual.

e La Secretaria es la responsable de archivar todos los anexos que se tratan en
cada reunion, y también de publicar todas las resoluciones que se tomen en el

Comité.

e Estos archivos reposan en custodia de la Secretaria de la Direccion de ESPAE.

Revision: Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 29 ESPOL




Tramites Administrativos

ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR A REUNIONES DE COMITE

PR. RC. 01

5.0 PROCEDIMIENTO

Pig.3de5

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( INICIO )

1. Puntos a tratar.

%

2. Se elabora borrador.

3.-Entrega del documento
a la Directora.

Y

4. Revision y firma del
documento.

Y

5. Entrega a la Secretaria
para distribucion.

Y

6. Archivar el documento

[.a Directora convoca a reunion a los
miembros del Comité Directivo.

1.-La Directora dicta los puntos a tratar en
la reunion.

2.-La Secretaria procede a elaborar el
borrador de la convocatoria en base a un
formato ya establecido. (Ver anexo uno).

3.- Entrega el documento ya elaborado a
la Directora para su respectiva revision.

4.- La Directora revisa y firma el
documento.

5.- Se le entrega a la Secretaria para que
se encargue de la distribucion y
recoleccion de las firmas.

6.- La Secretaria de la Direccion de

original. ESPAE archiva la Convocatoria Original
en el leitz “Convocatorias Enviadas™.
FIN
Fin de procedimiento.
Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR A REUNIONES DE COMITE
PR. RC. 01 Pag.4de5

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Secretaria de Comité debera
distribuir de la siguiente manera:

Original:
Archivos de Comité de ESPAE.
Copia:

Vicerrectorado de ESPOL.
Miembros de Comité.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

Convocatoria a reunion. (Ver anexo uno).

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIAS DE REUNIONES DE COMITE
PR.RC. 01 Piag.5deS

ANEXO UNO '
CONVOCATORIA A REUNION

CD-ESPAE-005-006
12 de octubre de 2006

Senores

Ing. Alexandra Portalanza
Dr. Ernesto Torres

Ing. Pilar Panchana

Econ. Alex Cevallos
Coordinadores Académicos

Ing. Antonio Quezada
Representante de Profesores
ESPAE

Ciudad

De mis consideraciones:

Se los convoca a reunién de Comité Directivo el dia miércoles 18
de octubre del presente afio.

Lugar: Sala de Sesiones de ESPAE
Hora: 14:30

s

Se ruega puntualidad. TP

"

Atentamente, " 3
)
g

A g oo

VIRGINIA LASIO MORELLO

PRESIDENTE DEL COMITE ESPAE

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

3.8. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVITACIONES A
PROGRAMAS DE POSTGRADO

PR. PP. 01

Elaborado por: Angela Mendoza Lavayen Fecha: 31/0ct/2006
Luisa Vera Vera
Matilde Garcia Rodriguez

Aprobado por: Fecha:
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVITACIONES A PROGRAMAS DE
POSTGRADO
PR. PP. 01 Pig. 2 de7

1.0 PROPOSITO
El proposito de este procedimiento es describir los pasos a seguir para elaborar
invitaciones para un evento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica en la Coordinacion Académica de ESPAE.

3.0 RESPONSABILIDADES

Con Respecto a este Procedimiento

e La Directora es la Unica persona autorizada para realizar modificaciones y
establecer la vigencia de este procedimiento.

e La Secretaria es la tnica persona encargada de distribuir este documento.
e [Este procedimiento no tiene restricciones de uso.

¢ Serecomienda se revise este procedimiento de manera anual.

Con Respecto al Tramite o Proceso

e La Secretaria es la responsable de elaborar una base de datos de empresas que
podrian estar interesadas en los programas y a su vez elabora una lista de
empresas seleccionadas.

Revision: Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 34 ESPOL




Trdamites Administrativos

ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVITACIONES A PROGRAMAS DE
POSTGRADO
PR. PP. 01

4.0 PROCEDIMIENTO

Pag.3de7

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( INICIO )

A

1. Elabor
datos.

ar base de

'

datos.

2. Revisar base de

lista de las

3. Escoger y elaborar

empresas.

r

4. Enviar

elaborar invitaciones.

lista para

A

Y

5. Elaborar
invitaciones.

6. Enviar i

nvitaciones.

'

envios.

7. Elaborar lista de

:

envios.

8. Entregar lista de

4,9

La Directora solicita elaborar las
invitaciones de las empresas interesadas en
el programa de postgrados.

1.- La Recepcionista elabora la base de
datos de las empresas interesadas.

2.- La Coordinadora de Proyectos y la
Directora revisan la base de datos para
seleccionar las empresas.

3.- La Directora elabora la lista de las
empresas interesadas para el programa de
postgrado. (Ver anexo uno).

4.- La Directora envia lista de las
empresas seleccionadas a la Secretaria
para la elaboracion de las invitaciones.

5.- La Secretaria elabora las invitaciones
para las empresas seleccionadas.
(Ver anexo dos).

6.- La Secretaria envia las invitaciones por
correo.

7. Elabora lista de envios.

8.- La Secretaria entrega lista de envios

al mensajero para la firma de recepcion de
la invitacion

Revision:

Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVITACIONES A PROGRAMAS DE
POSTGRADO
PR. PP. 01 Pag.4de7

CONTINUACION

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

9.- La Secretaria confirma telefonicamente

la asistencia y actualiza en la base de datos
la recepcion y asistencia de los invitados al
programa de postgrado.

Q.- Confirmar la
recepcion.

10.- La Secretaria archiva el listado y
4 recepcion de las invitaciones de las
Empresas que asistirain al programa de

10.- Archivar los

documentos. postgrado en la carpeta “Programas de
Postgrado Empresarial™.
v
FIN
Fin de Procedimiento.
Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVITACIONES A PROGRAMAS DE
POSTGRADO
PR. PP. 01 Pig. 5de”7

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que el procedimiento sea modificado, la Secretaria de la Direccion debera
distribuir de la siguiente manera:

Original:

Direccion.

Copia:

Archivo de la Secretaria.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

Listado de Empresas Seleccionadas al Programa de Postgrado. (Ver anexo uno).
Invitacion de Programas de Postgrado. (Ver anexo dos).

% %
01
e -
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e
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Tramites Administrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVITACIONES A PROGRAMAS DE
POSTGRADO

PR. PP. 01 Phig. 6 de7
ANEXO UNO
LISTADO DE EMPRESAS SELECCIONADAS
COMPARNIA DIRECCION
SELECT FLOWERS & PRODUCE S.A. SEFLOPRO VELEZ
BALZAR TROPIC BALTROPIC S.A. ABDON CALDERON
FLORES EXOTICAS DEL ECUADOR S.A. EXOTIC TERCERA
ECUAMAGIC ECUADOR MAGIC FLOWERS S.A. TANCA MARENGO
CARAPE S.A. JORGE PEREZ CONCHA
EBISU S.A. MANUEL GALECIO
CAMARONERA EL CAPITAN (CECASA) S.A. MIRAFLORES
CIMAGRO S.A. PIEDRAHITA
STECAR S.A. QUISQUIS
AQUAMIL S.A. KM. 2.5 AV, C.). AROSEMENA
LANGOSTINO S.A. (LANCONOR) ROBLES
SOLERSA TRADE S.A. CDLA. URDENOR MZ. 122 SL. 6
MAYOBRA S.A. AV. IGNACIO ROBLES SANTISTEVAN
CAMARONERA LUSALVI S.A. KM 16,5 VIA LA COSTA
AQUACULTURA: INVESTIGACION Y DESARROLLO S.A.
AQUAINDESA URB. SAN FELIPE MZ. 128 VILLA 03
CHASERI S.A. AVENIDA DOMINGO COMIN
ALFARICORP S.A. SEGUNDA
MAROGAL S.A. RODRIGO CHAVEZ GONZALEZ
PRODUCTORA DE LARVAS Y MADURACION S.A.
(PROLAMARSA) AV. DOMINGO COMIN
COMSECUSA, COMPADIA DE SERVICIOS ECUATORIANOS S.A. 9 DE OCTUBRE
B.T.A. S.A. BIOTECNOLOGIA APLICADA CDLA BOLIVARIANA
CAMARONERA MABEL REYES S.A. (CAMMARSA) PICHINCHA
HELICOL S.A. CDLA. PUERTO AZUL MZ . B.3
CAMARONERA REYES GONZABAY S.A. (REGONSA) PICHINCHA
SILRIC S.A. AV. 9 DE OCTUBRE
DENEX S.A. FRANCISCO SEGURA
BUXMAR S.A. FRANCISCO SEGURA
AMBARTEK S.A. CRISTOBAL COLON
AUSTRALCORP S.A. BOYACA
AQUACULTURA ORGANICA DEL ECUADOR S.A. BIOCENTINELA PEDRO MONCAYO
AGRICOLA AGROGUAYAS S.A. KM 15,5 VIA LA COSTA
INAVE CIA. LTDA. VIA A DAULE KM. 10 Y MEDIO
SALSAMENTARIA SUIZA S.A. SALSUISA CALLE CENTRAL
SALJUPER S.A. COSME RENELLA
AMAPLOSA S.A. VIVERO
IDEAS GRAPHIC DESING S.A. MIRAFLORES, CALLE 2DA
OSARIA S A. AGUIRRE OF . 2B
CDLA. VERNAZA NORTE MZ. 15 VILLA
EUROINTER S A. 3
Revision: Responsable: Fecha:
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‘ ANEXO DOS
INVITACION PARA PROGRAMAS DE POSTGRADO

ESCUELA DE POSTGRADO
EN ADMINISTRACION DE EMPRISAS

SEMANA pEL
EMPRENDEDOR en ESPAE

© Martes 18 de Julio 18h30 Auditorio de ESPAE

La Empresa Familiar y los Factores de Exito.
A cargo de Rosalinda Villalba, Propietaria y Directora de la firma de
Consultoria Gerencial Rosalinda Villalba Rojas Consultores Asociados

© Miércoles 19 de Julio 18h30 Auditorio de ESPAE

Comercializando Experiencias.
A cargo de Jorge Rendén, Propietario y Gerente General de Escoffee S.A.

Campus Las Penas - Escuela
Teléfono:

Mas informs.

) "1“"‘“ an
y Lo

[ Fecha:
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Manual de Usuario

ESPAE

4. MANUAL DE USUARIO

4.1 INTRODUCCION

El desarrollo de este manual ayudara al usuario a manejar con facilidad la pagina web
que hemos procesado sobre el cargo de la Secretaria de Direccion de ESPAE, con el

proposito de dar a conocer la ejecucion
dentro de la Direccion.

v

y tramites de las actividades que se realizan

En este manual podran encontrar los pasos a seguir para ingresar a cada uno de los
menus que se observan en la pagina web, lo que le permitira una navegacion factible.

4.2 A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual va dirigido a la Secretaria de Direccion de ESPAE.

4.3 LO QUE DEBE CONOCER

Para navegar en la pagina web es necesario que tenga conocimientos basicos de las
aplicaciones informaticas como Windows, Microsoft Internet Explorer, para que su
utilizacion sea eficaz. Para visualizar la pagina web debe considerar los siguientes

requerimientos:

Computador con CD-ROM.

Resolucion de pantalla 1024 X 767 pixeles.

1
2
3. Sistema Windows XP Profesional.
4. Plug-ins (flash).

44 CONVENCIONES GENERALES

Para navegar es necesario que conozca los diferentes botones que utilizamos en la
pagina, los cuales aparecen ubicados en la barra de navegacion, asi como también los
iconos que se manejaran para iniciar la navegacion, tienen una funcion especifica tal

como se detalla a continuacion:

ICONO

DESCRIPCION

INDEX
. HTML Document
4 kE

Al “dar clic” en la opcion “Index” nos
lleva a la pagina principal.

TABLA 4. I Icono

ENLACE DE TEXTO

DESCRIPCION

RESENA HISTORICA

En la parte de todas las paginas
encontraran enlaces activos que al “dar |
clic”, nos mostrara la pagina a la que el |
enlace hace mencion.

TABLA 4. 2 Enlace de Texto

EDCOM

Capitulo 4 — Pagina 1
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4.5 BOTONES

BOTONES DE COMANDO DESCRIPCION

=

Muestra la pagina de “Bienvenida™.

Muestra la pagina “Resefia Historica,
Mision, Vision y Politicas de Calidad”.

Muestra la pagina de “Estructura |
Organizacional y Organigrama”.

Muestra la pagina de “Descripcion del
Cargo, manejo de documentacién vy
Sistema de archivo y Relaciones
Interdepartamentales”.

Presenta la pagina con los “Tramites
Administrativos 'y  sus  respectivos
Anexos’.

Muestra la pagina de “Introduccion,
Convenciones Generales y Preguntas
Frecuentes”

I:> Nos permite navegar entre paginas.

TABLA 4. 3 Botones

4.6 CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

TERMINOS SIGNIFICADOS
“Dar clic” Presione una sola vez el boton izquierdo
del mouse.
“Dar doble clic”™ Presione dos veces el boton izquierdo del
mouse

TABLA 4. 4 Convenciones del Uso del Mouse

O\

EDCOM Capitulo 4 — Pagina 2 ESPOL
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4.7 INGRESO A LA PAGINA WEB

Insertar el CD en la unidad de lectura (cd rom)

Automaticamente aparecera los elementos del disco (CD).

Dé doble clic en la opcion “Abrir carpeta para ver archivos™, como se muestra a
continuacion:

Windows puede realizar la misma accidn cada vez que
inserte un disco o conecte un dispositivo con este tipo de
archivo:

]  Imégenes
;Qué desea que haga Windows?

2|

]

T Ver diapositivas de las imagenes |
‘ uzar Visor de imagenes y tax de 'Windows !
3 brir carpeta para ver archivos - !
usar Explorador de Windows |

—— g P - ]

%

[ ] Realizar siempre la accién seleccionada.

( Aceptar l[ Cancelar ]

Figura 4.1 Ventana del Disco D

4. Aparece la ventana donde se muestran los archivos que contiene el CD.
5. Dé doble clic en la carpeta “Sitio Web Secretaria Direccion”™.

= XIOMY (E:)

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda -
emrés - o - ’ e ) Busqueda - Carpetas P F x g '

[-:-r}-:,,.z e Y j Ir

=] SITIO WEB SECRETARIA
| DIRECCION

EDCOM ' Capitulo 4 — Pdgina 3 ESPOL
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Figura 4.2 Ventana del Disco D
6. Dé doble clic en el archivo index

@ SITI0 WEB SECRETARIA DIRECCION g J

Archwo Edotn Ver Favortos Herramentss Ayuda : ' | &
Q- O - (F ) vams Lmlwwxm- g
Direccitn [ () £:1SITI0 WEB SECRETARIA DIRECCION ABr |
CJFLASH Carpeta do archivos  26/12/2006 19:10
) [MAGENES Carpeta de archivos 26/12/2006 19:09
\JREQURSOS Carpeta de archivos 26122006 19:08
_Jresources Carpsta de archivos 26{12{2006 19:08
) SWISH Carpeta de archivos 26/12{2006 19:08
) WEBPAGES Carpeta de archivos  26/12/2006 19:08
SIKB MTML Documert 26{12/2006 14:18
1 INDEX_dip_image002 SKB  Imagen JPEG 23)11/2006 17:37 108 x 103

Figura 4. 3 Ventana Sitio Web Secretaria Direccién

7. Espere a que cargue la pagina de “Presentacion o Cardatula™.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 4 ESPOL
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4.7.1 PAGINA PRESENTACION O CARATULA

Es la primera pagina que se muestra una vez abierto el archivo INDEX y en ella se
detalla el nombre de la institucion, tema a tratar, nombre de las autoras de la pagina y
nombre del director del topico.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

EDCOM : &mi tadon viste.

Tty S emn OO eyt

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL
TOPICO DE GRADUACION
PREVIO DE LA OBTENCION DEL TITULO DE:
SECRETARIA EJECUTIVA
EN SISTEMAS DE INFORMACION
TEMA:

ELABORACION Y PUBLICACION DEL MANUAL .
DE LA SECRETARIA DE ESPAE UTILIZANDO TECNOLOGIA WEB

MANUAL DE:
ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS ¥ USUARIO

AUTORES:

Angela Mendoza Lavayen

Luisa Vera Vera

Matilde Garcia Rodriguez

DIRECTOR:
MAE. Fausto Jacome

ANO

2006

Figura 4. 4 Pagina de Presentacion

4.8 PAGINA PRINCIPAL

En la pagina principal se muestra la bienvenida al sitio web de la Asistente de
Direccion de ESPAE, contiene una breve introduccidon respecto a la ejecucion y tramites
de las actividades que se realiza dentro de la Direccion.

EDCOM Capitulo 4 — Pagina 5 ESPOL
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4.8.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PRINCIPAL?
Para ingresar a la Pagina Principal tiene que realizar los siguientes pasos:

1. Una vez ubicado en la Pagina de Presentacion, dé clic en el boton [:> que se
ubica al final de la hoja.

2. De inmediato se muestra la pagina principal, en la cual esta la bienvenida al sitio
Web, como puede visualizarlo a continuacion:

ESPAE
LIDER EN CALIDAD M B S TT
LA PRIMERA “’;

QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
IS0 9001:2000 i

itlo Web de la Secretaria de ibn de la Escuela de

racion de Empresas, ESPAE, ESPC Lo invitamos a
s paginas en ellas encontrara informacion de |a Escuela
documentacion de algunas de las labores que realiza la
5n. entre ellas los procedimientos para tramitar

iones de Empleados

Oerechas Reservacos Escueia de Postgrado en Admerstracin da Empcesas €5 PAE 2008 2007

Figura 4. 5 Pagina Principal

4.8.2 MENU PRINCIPAL

En el menu principal se muestra siete opciones, en los cuales contiene informacion
sobre la organizacion y las diferentes funciones que desempefia la Secretaria de
Direccién de ESPAE.

Figura 4. 6 Menu Principal

EDCOM Capitulo 4 — Pagina 6 ESPOL



Manual de Usuario

ESPAE

4.8.3 ;COMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?

El ment principal se lo utiliza de la siguiente manera:

1. Coloque el cursor del mouse en uno de los botones que se encuentran a lado

izquierdo de la pagina.

2. De mnmediato se desplegara un sub-menu, dé clic en la opcion que desee

consultar.
3. Espere que cargue la pagina.

[

|

Muestra la pagina de “Bienvenida™.

Muestra un subment que le permitird

visualizar las paginas de “Reseia
Historica, Mision, Vision y Politicas de
Calidad™.

Muestra un submenu que le permitira
visualizar las paginas de “Estructura
Organizacional y Organigrama”.

Muestra un submenu que le permitird
visualizar las paginas de “Descripcion del
Cargo, Manejo de Documentacion vy
Sistema de Archivo vy Relaciones
Interdepartamentales™.

Muestra un subment que le permitira
visualizar las paginas de “Elaboracion de
Documentos,  Archivar  Documentos,
Planificar Agenda de Trabajo,
Elaboracion de Calendario de Vacaciones
de ESPAE, Convocatoria a Reunion de

Comité y Presentacion de Programas de |

Postgrado con sus respectivos Anexos’.

THIT

Muestra un submeni que le permitira
visualizar

TABLA 4. 5 Descripcion de Botones del Meni Principal

EDCOM Capitulo 4 - Pigina 7 ESPOL
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4.9 PAGINA QUIENES SOMOS

Es la segunda opcidon dentro del Menu Principal, en ella visualizara las siguientes
paginas:

» Resena Historica de la ESPAE.

» Mision y Vision de la ESPAE.
» Politicas de Calidad de la ESPAE.

4.9.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA QUIENES SOMOS?

Para poder acceder a la pagina Quiénes Somos, le recomendamos seguir los siguientes
pasos:

1. Ubique el cursor en la opcion “Quiénes Somos™ del menu principal.

2. De inmediato se desplegara un submenut con las siguientes opciones “Resefa
Historica™, “Mision y Vision™, “Politicas de Calidad™.
3. Dé clic sobre la opcidn que desee consultar.

4. Y espere a que cargue la pagina.

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
i LA PRIMERA
! ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
1S0 9001:2000

Web de la Secretaria de Direccién de la Escuela de
tracion de Empresas, ESPAE, ESPOL. Lo invitamos a
paginas en ellas encontrard informacion de la Escuela
pemcumentacion de algunas de las labores que realiza la
ccion, entre ellas los procedimientos para tramitar:

POLITICAS DE CALIDAD
o

Ue " -
Secretaria de Dire

Elaboracion de una carta .

da de Trabajo.

“alendario de Vacaciones de Empleados
Cc catoria a Reunion de Comité.

Presentacién de programas de postgrados.

Figura 4. 7 Quiénes Somos

Esta ventana nos presenta la opcion “Quiénes Somos”, que al ubicar el cursor sobre la
opcion de inmediato se desplegara un subment que contiene las siguientes opciones:
“Reseiia Historica”, Mision y Vision”, “Politicas de Calidad™.

EDCOM Capitulo 4 — Pagina 8 ESPOL
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4.9.2 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA RESENA HISTORICA?

Para poder acceder a la pagina “Resefia Histérica”, le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Quiénes Somos™ del menu
principal.

2. De inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones “Resefia
Historica”, “Mision y Vision™, “Politicas de Calidad™.

3. Dé clic sobre la opcion “Resena Historica™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pantalla.

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
ISO 9001:2000

ESPAE, la Primera Escuela de Negocios del Ecuador creada en 1984 enfatiza el liderazgo,
la innovacion, el desarrollo del espiritu empresarial y la aplicacién de las tecnologlas de
informacion en los negocios, lo que la ha llevado a destacarse como picnera en diferentes
campos En Entrepreneurship, lideramos actualmente el Programa de Desarrollo de
Emprendedores de ESPOL, contamos con un Centro de Desarrollo de Emprendedores, un
cuerpo de investigadores, cuyos articulos han sido presentados en eventos de alcance
internacional, una sene de documentos de trabajo y una compilacion de casos de
emprendedores ecuatonanos. Ademas hemos sido participes de imporantes proyectos
nacionales, entre ellos el estudio de Ecuador para el Global Entreprensurship Monitor En
Economia y Finanzas, el cuerpo de profesores consultores de ESPAE esta ejecutando
proyectos relevantes como el estudio del impacto del TLC en la economia ecuatonana y el
Burkenroad Reports in Latin America

Dado que el sector tributano repuntd dentro del acontecer nacional, la ESPAE ofrecio la
primera Maestria en Trbutacion En respuesta a las necesidades de formacion
administrativa de los profesionales del area de la salud, se disefiaron los programas de
T e ) especialidad en Gerencia de Servicios de Salud y Maestria en Gerencia Hospitalana

Figura 4. 8 Reseria Historica

Esta ventana nos presenta la “Resefia Historica” de ESPAE, y en la parte inferior se
encontraran tres enlaces activos: “Resefia Historica”, “Mision y Vision”, “Politicas de
Calidad™, al dar clic en estos enlaces nos mostrara la pagina seleccionada.

EDCOM Capitulo 4 — Pagina 9 ESPOL
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4.9.3 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA MISION Y VISION?

Para poder acceder a la pagina “Mision y Vision”, le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Quiénes Somos™ del menua
principal.

De inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones “Resefia
Historica”, “Mision y Vision”, “Politicas de Calidad”.

3. Dé clic sobre la opcion “Mision y Vision™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

(8]

ESPAE Gt HEHNE
LIDER EN CALIDAD ol AN
£h|
LA PRIMERA oL

ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
IS0 8001:2000

Contribuir @8 mejorar la capacidad empresarial de las organizaciones
privadas, publicas sin fines de lucrog, y su insercion en la economia
global, formando
fundamentada en e

F—-{
i
)

Ser la escuela de negocios lider en Ecuador, con reconocimiento a nivel
regional, con acreditacion internacional y constituirse como referente de
opinidn naclonal e internacional en los ambitos empresarial, social, politico
Y economico

Figura 4. 9 Mision y Vision

Esta ventana nos presenta la “Mision y Vision™ de ESPAE, y en la parte inferior se
encontraran tres enlaces activos: “Resefia Historica”, “Mision y Vision”, “Politicas de
Calidad™, al dar clic en estos enlaces nos permitira visualizar la opcion seleccionada.
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494 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA POLITICAS DE
CALIDAD?

Para poder acceder a la pagina “Politicas de Calidad™ le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Quiénes Somos™ del ment
principal.

2. De inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones “Resefa
Historica”, “Misién y Vision™, “Politicas de Calidad™.

3. Dé clic sobre la opcion “Politicas de Calidad™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

EspaE
LiDER gN CA1DAp
LA PRIMERA
EScUELA DE NgGOC )03 DEL ECyADOR
QUE yaA LOGRADQ LA CaLIFICACON
15O 90g1:2¢900

Disefar, implementar y mantener un sistema de gestion de calidad que cumpla
con los requisitos de la norma ISO 9001:2000 y mejorar continuamente su
eficacia Meta: Lograr Certificacién en Primer Semestre y mantenerla en e

seguimiento

Medir, de manera objetiva, sistematica y permanente |3 calidad de la educacion
gue impartimos. Meta: Lograr el cumplimiento de los indicadores en 100%.
Disefar y Ejecutar el Plan de Perfeccionamiento Docente. Meta: Lograr el 100%

del cumplimiento del plan de formacion docente

an

ta docente de ESPAE mantenga un nivel de competencia en e
uso apropiado aTIC s en el aula, y en la actividad academica. Meta: Hasta
Diciembre 2006 se habra incorporado la utilizacion del sistema METIS en los
Qramas nuevos y se continuara con |os programas que lo implementaron en el

2005

Lograr que la pl:

Ofertar a todos los estudiantes, profesores y trabajadores de la ESPAE, medios

Figura 4. 10 Politicas de Calidad

Esta ventana nos presenta las “Politicas de Calidad” de ESPAE, y en la parte inferior se
encontraran tres enlaces activos: “Resefia Historica”, “Mision y Vision”, “Politicas de
Calidad™, al dar clic en estos enlaces nos presentara la pagina seleccionada.
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4.10 PAGINA ORGANIZACION

Es la tercera opcion dentro del Menu Principal, en ella visualizara las siguientes

paginas:

» Estructura Organizacional.
» Organigrama.

4.10.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ORGANIZACION?

Para poder acceder a la pagina Organizacion le recomendamos seguir los siguientes

pasos:

fa—

. Ubique el cursor en la opcion “Organizacion™ del menu principal.

(%)

Organizacional” y “Organigrama’.
. Dé clic sobre la opcion que desee consultar.
.Y espere a que cargue la pagina.

W

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
I1SO 9001:2000

eEnar, Implementar y mantener un sistema de gestion de calidad gue cumpla
con los requisitos de la norma ISO 9001:2000 y mejorar continuamente su
eficacia. Meta: Lograr Certificacion en Primer Semestre y mantenerla en el
sequimiento

Medir, de manera objetiva, sistematica y permanente la calidad de la
educacion que impartimos. Meta: Lograr el cumplimiento de los indicadores en
100%.

Disedar y Ejecutar el Plan de Perfeccionamiento Docente. Meta: Lograr el 100%
del cumplimiento del plan de formacién docente

Lograr que la planta docente de ESPAE mantenga un nivel de competencia en
el uso apropiado de la TIC's en el aula, y en la actlvidad académica. Meta:
Hasta Diciembre 2006 se habra incorporado la utilizacién del sistema METIS
en los programas nuevos y se continuard con los programas que lo
implementaron en el 2005.

Figura 4. 11 Organizacion

. De inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones “Estructura

Esta ventana nos presenta la opcion “Organizacion”, que al ubicar el cursor sobre la
opcion de inmediato se desplegara un submenu que contiene las siguientes opciones:

“Estructura Organizacional” y “Organigrama’.

AP g
O F

B

o
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4102 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL?

Para poder acceder a la pagina “Estructura Organizacional” le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

I. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Estructura Organizacional” del
Menu Principal.

De inmediato se desplegara un subment con las siguientes opciones “Estructura
Organizacional” y “Organigrama”.

Dé clic sobre la opcion “Estructura Organizacional ™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

!\J

(5]

ESPAE &
LIDER EN CALIDAD " s
i, Mr
LA PRIMERA AGENIN
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
IS0 9001:2000

h

a Empresas de ESPAE, de la Escuela Supenor
29 da noviembre de 1983
Domicilio Cantdn Guayaquil, provincia del Guayas

El objeto de la Escuela es Administracion y benehcio de la Escuela de Postgrado, que
to principal en la cludad de Guayaquil

bena su astablecimie

diveles Je 1HCO
En cuanto a la es
acciones a fraves de las siguientas araas o niveles

uctura organizacional, ESPAE para el gercicio de sus funciones, dings sus

Direccion

Esta conformada por la Directora, quien es la pnmera autondad de |2 Escuela de Postgrados en
Administracion de Emp s, coordina, dinge y supervisa todas las activdades de la umdad y
responde por la marc 16 la Institucion, se reporta al Rectorado de la Escuela Politécnica del

Litoral

Figura 4. 12 Estructura Organizacional

Esta ventana nos presenta la “Estructura Organizacional”, y en la parte inferior se
encontraran dos enlaces activos: “Estructura Organizacional” y “Organigrama”, al dar
clic en estos enlaces nos mostrara la pagina seleccionada.
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ESPAE

4.10.3 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ORGANIGRAMA?

Para poder acceder a la pagina “Organigrama” le recomendamos seguir los siguientes

pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Organizacion™ del Menu
Principal.
2. De inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones “Estructura

Organizacional™ y “Organigrama”.

3. Dé clic sobre la opcion “Organigrama™.
4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ESPAE

Directora

Asistente
Coordinador
Logistica
Coordinador de| | Conserjes
. Calidad
Secretana
Coordinador "
Sistemas Asistente
Informaticos
Kok Asistente
Financiero :
. Coordinador
Receperonista Acalimion Profesores
o Secretara
Bibliotecanas Coordmacion
Secretaria
Académica

Figura 1.1. Orpanigrama Estructural de ESPAE

Figura 4. 13 Organigrama
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4.11 PAGINA SECRETARIA DE DIRECCION

Es la cuarta opcion dentro del Menu Principal, en ella visualizara las siguientes paginas:

» Descripcion del cargo.
» Manejo de documentacion y sistema de archivo.
» Relaciones Interdepartamentales.

4.11.1 (',C(")MO ACCEDER A LA PAGINA SECRETARIA DE
DIRECCION?

Para poder acceder a la pagina “Secretaria de Direccion” le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Secretaria de Direccion™ del
Menu Principal.

2. De inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones
“Descripcion del Cargo”, “Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo”,
“Relaciones Interdepartamentales™.

3. Dé clic sobre la opcion que desee consultar.

4. Y espere a que cargue la pagina.

ESPAE ¥
LIDER EN CALIDAD . P
Acmi
LA PRIMERA '
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
1SO 9001:2000

Aspectos Legale

bre de 1983

{ El objeto de la Escuela es Administracion v beneficio de la Escuela de Postgrado. que
tiene su establecimiento pnncipal en la ciudad de Guavaguil

En cuanto a la estructura organizacional, ESPAE para el ejercicio de sus funciones, dinge sus
acciones a través de las siguientes dreas o niveles

Figura 4. 14 Secretaria de Direccion

Esta ventana nos presenta la opcion, Secretaria de Direccion que al ubicar el cursor
sobre la opcion de inmediato se desplegard un subment que contiene las siguientes
opciones: “Descripcion del Cargo™, “Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo™,
“Relaciones Interdepartamentales™.
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4.11.2 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA DESCRIPCION DEL
CARGO?

Para poder acceder a la pagina “Descripcion del Cargo™ le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Secretaria de Direccion™ del
menu principal.

De inmediato se desplegara un submeni con las siguientes opciones
“Descripcion del Cargo™, “Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo™ y
“Relaciones Interdepartamentales™.

3. Dé clic sobre la opcidn “Descripcion del Cargo™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

to

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
IS0 9001:2000

La Secretana de Direccion debe ser responsable, organizada, sistemabca, discreta,
roactiva, dominar las relaciones interpersonales, habilidades para redaccién vy
comunicacion, manejo de los sistemnas informaticos y conocer la mision, vision y objebvos
de la Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas

COMPETENCIAS

Debe conocer el uso y manejo de equipas informaticos y de oficing, técnicas de archivo,
conocer los reglamentos y estatutos de la Escuela de Postgrado en Administracion de
Empresas de la ESPOL

GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO

Cargo: Secretana de Direccion

Figura 4. 15 Descripcion del Cargo

En esta pagina encontraremos la “Descripcion del Cargo”, la cual presenta un breve
contenido de: las Caracteristicas, Competencias, Generalidades y Ubicacion del Puesto
de la Secretaria de Direccion de ESPAE y en la parte inferior se encontraran tres
enlaces activos: “Descripcion del Cargo”, “Manejo de Documentacion y Sistema de
Archivo™ y “Relaciones Interdepartamentales™, al dar clic en estos enlaces nos mostrara
la pagina seleccionada.
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4.11.3 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA MANEJO DE
DOCUMENTACION Y SISTEMA DE ARCHIVO?

Para poder acceder a la pagina “Manejo de Documentacion y Sistemas de Archivo™ le
recomendamos seguir los siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Secretaria de Direccion” del
menu principal.

2. De inmediato se desplegard un submenu con las siguientes opciones
“Descripcion del Cargo”, “Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo™,
“Relaciones Interdepartamentales™.

3. Dé clic sobre la opcion “Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

ESPAE e
LIDER EN CALIDAD M: 3 ]
LA PRIMERA )
| ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
IS0 9001:2000 . S

a archivos manuales y por via e-mail, las mismas que son
y archivadas por departamento, se derivan en
caciones recibidas y enviadas, son ordenadas ademas de manera

a, existen archivos por ejemplo: resoluciones académicas,

resoluciones de consejos de postgrado, resocluciones de
ite de ESPAE nvenios con otras universidades, gestion de calidad,
s indlviduales de colaboradores, evaluaciones de

s, etc

Figura 4. 16 Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo

Esta ventana nos presenta el “Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo™, y en la
parte inferior se encontraran tres enlaces activos: “Descripcion del Cargo”, “Manejo de
Documentacion y Sistema de Archivo™ y “Relaciones Interdepartamentales”, al dar clic
en estos enlaces nos mostrara la pagina seleccionada.
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4.11.4 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA RELACIONES
INTERDEPARTAMENTALES?

Para poder acceder a la pagina “Relaciones Interdepartamentales™ le recomendamos
seguir los siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Secretaria de Direccion™ del
menu principal.

De inmediato se desplegara un submeni con las siguientes opciones
“Descripcion del Cargo”, “Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo™ y
“Relaciones Interdepartamentales™.

3. Dé clic sobre la opcion “Relaciones Interdepartamentales™.

!\J

De inmediato aparecera la siguiente pantalla.

ESPAE |
LIDER EN CALIDAD Fi abena o s
LA PRIMERA Adn’ Al
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR - L
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
IS0 9001:2000

La Secretaria de Direcaon trabaja directamente con el \icerrectorado General de la Escuels
Superior Politécnica del Litoral y con otras dreas como Rectorado, Fundespol,

Administracién de Campus Peflas y con otros departamentos de las cuales se recibe los

siguientes documentcs

RECIBE DE NCUMENTOS TRAMITE
EDCOM Soliatudes de Coordinaasn
aulas Logistica
FUNDESPOL Oficios varios Conoomiento de
Invitacdn a persanal
| reuniones
‘ para
personal
Divulgacién de | g & ]

Figura 4. 17 Relaciones Interdepartamentales

Esta ventana nos presenta las “Relaciones Interdepartamentales™, en el que se detalla la
recepcion y envio de los documentos que se manejan en la Direcciéon de ESPAE; en la
parte derecha  encontraremos otros enlaces activos que detallan los Tramites
Administrativos, que al dar clic nos mostraréa la pagina del tramite seleccionado. En la
parte inferior se encontraran tres enlaces activos: “Descripcion del Cargo”, “Manejo de
Documentacion y Sistema de Archivo”, “Relaciones Interdepartamentales™, al dar clic
en estos enlaces nos mostrara la pagina seleccionada.

4.12 PAGINA TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Es la quinta opcion dentro del Menu Principal, en ella visualizara las siguientes paginas:
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Introduccion.

Elaborar documentos.

Archivar documentos.

Planificar agenda de trabajo.

Elaboracion de calendario de vacaciones de Espae.
Convocatoria a reunion de comité.

Presentacion de programas de postgrados.

YV VYV VYYY

4.12.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA TRAMITES
ADMINISTRATIVOS?

Para poder acceder a la pagina “Tramites Administrativos™ le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Tramites Administrativos™ del
ment principal.

De inmediato se desplegara un submeni con las siguientes opciones
“Introduccion, “Elaborar Documentos™, “Archivar Documentos”, “Planificar
Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones™ de ESPAE,
“Convocatoria a Reunion de Comité” y “Presentacion de Programas de
Postgrados™.

3. Dé clic sobre la opcion que desee consultar.

4. Y espere a que cargue la pagina.

o]

ESPAE

LIDER EN CALIDAD Y 3 "T"
LA PRIMERA -
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR o

QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
ISO 9001:2000 iy

Bienvenidos al Sitio Web de la Secretaria de Direccion de la Escuela de
Postgrade en Admin de Empresas, ESPAE, ESPOL. Lo invitamos a
egar en nuestras pdginas en ellas encontrard informacidn de la Escuela
de Postgrado y la documentacidn de algunas de las labores que realiza la
Secretaria de Direccidn, entre ellas los procedimientos para tramitar:

« Elaboracidon de una carta .

ciones de Empleados

tgrados.

Figura 4. 18 Tramites Administrativos

Esta ventana nos presenta las opciones de “Tramites Administrativos™ como: “Elaborar
Documentos”, “Archivar Documentos”, “Planificar Agenda de Trabajo”, “Elaboracion
de Calendario de Vacaciones™ de ESPAE, “Convocatoria a Reunion de Comité” y
“Presentacion de Programas de Postgrados™.
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4.12.2 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA INTRODUCCION?

Para poder acceder a la pagina “Introduccion™ le recomendamos seguir los siguientes
pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Tramites Administrativos™ del
Menu Principal.

2. De inmediato se desplegard un submenu con las siguientes opciones

“Introduccion, “Elaborar Documentos™, “Archivar Documentos™, “Planificar

Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones™ de ESPAE,

“Convocatoria a Reunion de Comité” y “Presentacion de Programas de

Postgrados™.

Dé clic sobre la opcion “Introduccion™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

(S

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
ISO 9001:2000

Entre las funciones que realiza la Secretaria de Direccién, estd la de organizar las \
actividades secretariales como: manejar correspondencia, coordinar comisiones,
reuniones y todas las actividades que se realizan dentro y fuera de la Escuela de

Postgrado en Administracion de Empresas de la ESPOL y hacer cumplir todas las
disponibilidades impartidas por la Direccién.
Entre los tramites que ella maneja mencionamos los siguientes:

. Elaborar Documentos.,

Archivar Documentos,

Planificar Agenda de Trabaio
Elaboracion de Calendario de Vacaciones.
Convocatoria a Reunion de Comite.
Presentacion de Programas de Postgrados.

[« R, I <O R

Figura 4. 19 Introduccién del Boton Tramites Administrativos

Esta ventana nos presenta la “Introducciéon™ a los “Tramites Administrativos™, en el
mismo que se visualiza una lista de los tramites que al dar clic en cada uno de ellos nos
mostrara el contenido de: “Elaborar Documentos”, “Archivar Documentos”, “Planificar
Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones”, “Convocatoria a
Reunion de Comité” y “Presentacion de Programas de Postgrados™.

o
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4.123 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ELABORAR
DOCUMENTOS?

Para poder acceder a la pagina “Elaborar Documentos™ le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Tramites Administrativos™ del
Menu Principal.

2. De inmediato se desplegarda un submenu con las siguientes opciones

“Introduccion”, “Elaborar Documentos”, “Archivar Documentos”, “Planificar

Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones™ de ESPAE,

“Convocatoria a Reunion de Comité” y “Presentacion de Programas de

Postgrados™.

Dé clic sobre la opcion “Elaborar Documentos™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

('S ]

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
1SO 9001:2000

PROCLDIMIENTO PARA:

PR.CR.O1
PROPOSITO
El propdsito de este procedimiento es:

Establecer un patrén y asi optimizar la elaberacion de documentos de la Secretaria
de Direccion de la Escuela de Postgrado en Administiacion de Empresas (ESPAE).

Al CANCH
Este procedimiento estd dirigide para la Secretaria de la Direccion de ESPAE.

POLITICAS

Todas las cartas deben tener las siglas de la Secretaria que elaboré el documento.
Todas las cartas deben llevar el sello que Identifica a la Escuela de Postgrado en
Administracion de Empresas.RESPONSABILIDADES

Figura 4. 20 Elaborar Documentos

Esta ventana nos presenta el Tramite “Elaborar Documentos™, en el que encontramos:
“Proposito”, “Alcance”, “Politicas™, “Responsabilidades”, “Lista de Distribucion™ y
“Procedimiento™; ademas, en la seccion “Documentos Aplicables” hallamos anexos
tales como: “Oficios”, “Memos” y “Cartas Generadas”, en la parte inferior de la pagina
nos presenta seis enlaces activos: “Elaborar Documentos™, “Archivar Documentos”,
“Planificar Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones™ de
ESPAE, “Convocatoria a Reunién de Comité” y “Presentacion de Programas de
Postgrados™, al dar clic en estos enlaces nos mostrara la pagina seleccionada.
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4.12.4 ;COMO VISUALIZAR LOS ANEXOS?

Todas las paginas de los “Tramites Administrativos™ contienen listados de los anexos en
la seccion “Documentos Aplicables™ como se muestra en la Figura 4. 21 Documentos
Aplicables, para visualizarlos solo dé clic en los enlaces activos.

DOCUMENTOS APLICABLES
En este procedimiento se utilizan los siguientes documentos:

Oficios, memos, cartas generadas.

WWW&M&

ELABORAR CALENDARIO DE CONYOCAR A REUNIONES DE COMITE ELEBORAR INYITACIONES A
VACACIONES DE ESPAE PROGRAMAS DE POSTGRADOS

Figura 4. 21 Documentos Aplicables

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE PROGRAMAS DE
POSTGRADOS

ANEXO # 1

LISTADO DE EMPRESAS SELECCIONADAS

CAMAROMERA LUSALV] 5.4,
AQUACULTURA: TMVESTIGACION ¥ DESARRDLLOD S.A.
AQUUAIN DESA

HELICOL S.A

COMPARIA DIRECCION [
SELECT FLOWERS & PRODUCE S.A. SEFLOFROD VELEZ |
BALZAR TROPIC BALTROPIC 5.A. ABDOM CALDERON
FLORES EXOTICAS DEL ECUADOR 5.A. EXOTIC TERCERA
ECUAMAGIC ECUADOR MAGIC FLOWERS 5.A. TARCA MARENGO
CARAPE 5.A JORGE PEREZ COMCHA
EBISU §.A. MANUEL GALECIO
CAMAROMERA EL CAPITAN (CECASA) S.A. MIRAFLORES
CIMAGRO S.A. MEDRAMITA
STECAR 5.A. QUISQUAS
AQUAMIL §.A KM. 2.5 AV. C.1. ARDSEMENA
LANGOSTING S.A. (LARCONOR) ROBLES
SOLERSA TRADE 5.A. COLA. URDENOR MZ. 122 SL. & |
MAYOBRA §.A AV, IGRACIO ROBLES SANTISTEVAN

I
|
KM 16,5 VIA LA COSTA |
URS, SAN FELIPE MZ. 128 VILLA @Y |
|
|

CHASER] S A AVENIDA DOMINGO COMM
ALFARICO®RP §.A. SEGURDA

MARDGAL 5_A RODRIGO CHAVEZ GONZIALEZ
PRODUCTORA DE LARVAS ¥ MADURACION S.A.

(PROUAMARSA) AV. DOMINGO COMIN
COMSECUSA, COMPADIA DE SERVICIOS ECUATORIANOS S.A. 9 DE OCTURRE

BTA S.A BIOTECNOLOGLA AFLICADA COLA BOLIVARIARA
CAMARONERA MABEL REVES S.A. (CAMMARSA) FICHINCHA

CDLA. PUERTO AZIRL NI . B.3

CAMAROMERA REYES GONZABAY 5.A. (REGOMSA) PICHIRGHA

SILRIC S.A AV. 9 DE OCTUBRE

DENEX S.A FRANCISCO SEGURA

BUXMAR S.A. FRANCISCO SEGURA

AMBARTEK S.A. CRISTOBAL COLON

AUSTRALCORP 5.A. BOVACA

AGUACULTURA ORGANICA DEL ECUADOR §5.A. BIOCENTINELA PEDRO MONCAYO

AGRICOUA AGROGUAYAS §-A. KM 15,5 VIA LA COSTA

IMAVE CIA. LTDA. VIA A DAULE KN. 10 Y MEDIO

SALSAMENTARLA SUIZA S A SALSUISA CALLE CENTRAL

SALIPER S.A COSME RENELLA ;

AMAPLOSA 5.A. VIVERD }

ICEAS GRAPHC DESING 8.4 MRAFLORES, CALLE 204

OSARIABA AUIRRE OF 28 w
COLA VERMAZA NORTE MZ 15 VILLA

EUROINTER 8.A s

.

>

Figura 4. 22 Listado de Empresas Seleccionadas
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4125 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ARCHIVAR
DOCUMENTOS?

Para poder acceder a la pagina “Archivar Documentos” le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Tramites Administrativos™ del
menu principal.

2. De inmediato se desplegard un submenu con las siguientes opciones

“Introduccion”, “Elaborar Documentos”, “Archivar Documentos”, “Planificar

Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones™ de ESPAE,

“Convocatoria a Reunion de Comité” y “Presentacion de Programas de

Postgrados™.

Dé clic sobre la opcion “Archivar Documentos™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

(98 )

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
1SO 9001:2000

PROCEDIMIENTO PARA:

[ ———

{

PROPASITA

El propdsito de este procedimiento es describir los pasos a seguir para el archivo de
documentos.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica en |a Direccion de ESPAE.

POLITICAS

Los documentos deben reposar en los archivos de la Direccion.

Los documentos deberan ser archivados por areas, unidades o departamentos, de

acuerdo a la cronologia de |a recepcion en el leitz "Comunicaciones Recibidas”

La Directora es la unica persona autorizada de derivar los documentos a las

Figura 4. 23 Archivar Documentos

Esta ventana nos presenta el Tramite “Archivar Documentos™, en el que encontramos:
“Propésito”, “Alcance”, “Politicas”, “Responsabilidades”, “Lista de Distribucion™ y
“Procedimiento”, en la parte inferior de la pagina nos presenta seis enlaces activos:
“Elaborar Documentos”, “Archivar Documentos”, “Planificar Agenda de Trabajo”,
“Elaboracion de Calendario de Vacaciones” de ESPAE, “Convocatoria a Reunion de
Comité” y “Presentacion de Programas de Postgrados™, al dar clic en estos enlaces nos
mostrard la pagina seleccionada.
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4.12.6 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PLANIFICAR AGENDA
DE TRABAJO?

Para poder acceder a la pagina “Planificar Agenda de Trabajo™ le recomendamos seguir
los siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Tramites Administrativos™ del
menu principal.

2. De inmediato se desplegard un submenu con las siguientes opciones

“Introduccion”, “Elaborar Documentos”, “Archivar Documentos”™, “Planificar

Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones™ de ESPAE,

“Convocatoria a Reunion de Comité” y “Presentacion de Programas de

Postgrados™.

Dé clic sobre la opcion “Planificar Agenda de Trabajo™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

lad

ESPAE A

LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA A
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR 7
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION i
150 9001:2000 f

PROCEDIMIENTO PARA:

PR.AG.01

lleve un sistema de contro
recordar las actividade

ALCANCHE

Este procedimiento es de uso exclusivo de la Secretaria de Direccidn y se aplicara
en la Direccidn de |la ESPAE

POLITICAS

i
I,

| /Z/

La Agenda de Trabajo sera manejada unicamente entre |a Directora y I
Secretaria, quien serd custodia de la planificacion

 f
/
f
1l

s

RESPONSABILIDADES

Figura 4. 24 Planificar Agenda de Trabajo

Esta ventana nos presenta el Tramite “Planificar Agenda de Trabajo™, en el que
encontramos: “Propdsito”, “Alcance™, “Politicas”, “Responsabilidades™, “Lista de
Distribucién™ y “Procedimiento™; ademas, en la seccion “Documentos Aplicables”
hallamos el anexo de la “Agenda de Trabajo™ de la Direccion de ESPAE, en la parte
inferior de la pagina nos presenta seis enlaces activos: “Elaborar Documentos”,
“Archivar Documentos”, “Planificar Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario
de Vacaciones™ de ESPAE, “Convocatoria a Reuniéon de Comité” y “Presentacion de
Programas de Postgrados”, al dar clic en estos enlaces nos mostrard la pagina
seleccionada.
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4.12.7 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ELABORACION DE
CALENDARIO DE VACACIONES ESPAE?

Para poder acceder a la pagina “Elaboracion de Calendario de Vacaciones de Espae™ le
recomendamos seguir los siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcidon “Tramites Administrativos™ del
menu principal.

De inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones
“Introduccion”, “Elaborar Documentos”, “Archivar Documentos”, “Planificar
Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones” de ESPAE,
“Convocatoria a Reunion de Comité” y “Presentacion de Programas de
Postgrados™.

Dé clic sobre la opcion “Elaboracion de Calendario de Vacaciones™ de ESPAE.
4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

tJ

sl

ESPAE i
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
IS0 9001:2000

ACine

PHROCLDIMILN1Q PARA:

PR.EC.O]
PROPOSITO
El proposito de este procedimiento es describir los pasos a segulr para
elaborar Calendario de Vacaclones

Este procedimiento se aplicara a la Direccidn, Coordinacién Academica y
Coordinador de Sistema de Gestion de Calldad

POLITICAS

El calendario de vacaciones debera ser aprobado por |la Directora.

RESPONSABILIDADLS

Figura 4. 25 Elaboracion de Calendario de Vacaciones

Esta ventana nos presenta el Tramite “Elaborar Calendario de Vacaciones™, en el que
encontramos: “Proposito”, “Alcance”, “Politicas”, “Responsabilidades”, “Lista de
Distribucion” y “Procedimiento™; ademas, en la seccion de “Documentos Aplicables™
hallamos anexos tales como: “Calendario de Vacaciones™ y “Oficio”, en la parte inferior
de la pagina presenta seis enlaces activos: “Elaborar Documentos™, “Archivar
Documentos”, “Planificar Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de
Vacaciones” de ESPAE, “Convocatoria a Reunion de Comité” y “Presentacion de
Programas de Postgrados”, al dar clic en estos enlaces nos mostrara la péagina

seleccionada. -
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4.12.8 ;,p()MO ACCEDER A LA PAGINA CONVOCATORIA A
REUNION DE COMITE?

Para poder acceder a la pagina “Convocatoria a Reunion de Comité” le recomendamos
seguir los siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Tramites Administrativos™ del
menu principal.

De inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones
“Introduccion”, “Elaborar Documentos”, “Archivar Documentos”, “Planificar
Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones™ de ESPAE,
“Convocatoria a Reunion de Comité” y “Presentacion de Programas de
Postgrado™.

Dé clic sobre la opcion “Convocatoria a Reunion de Comité™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

[R]

el

ESPAE v
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
1SO 8001:2000

PROPOSITO
El propésito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para
Convocar 8 Reuniones de Comiteé

f procedimiento se aplicard a la Direccion y a la Secretaria Académica de la
ESPAE

POLITICAS
La circular para Convocatoria de Reunién deberd ser firmada solo por el Presidente
del Comité en éste caso la Directora de |a Escuela

RESPOMNSABILIDADES

; — -
Con Respecto a este Procediniento —

Figura 4. 26 Convocatoria a Reunion de Comité

Esta ventana nos presenta el Tramite “Convocatoria a Reunion de Comité”, en el que
encontramos: ‘“Propoésito”, “Alcance”, “Politicas”, “Responsabilidades”, “Lista de
Distribucion” y “Procedimiento”; ademas, en la seccion de “Documentos Aplicables™
hallamos el anexo “Convocatoria a Reunion” de la Direccion de ESPAE; en la parte
inferior de la pagina presenta seis enlaces activos: “Elaborar Documentos™, “Archivar
Documentos”, “Planificar Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de
Vacaciones” de ESPAE, “Convocatoria a Reunion de Comité” y “Presentacion de
Programas de Postgrados”, al dar clic en estos enlaces nos mostrard la pdagina
seleccionada.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 26 ESPOL



Manual de Usuario ESPAE

4.12.9 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PRESENTACION DE
PROGRAMAS DE POSTGRADO?

Para poder acceder a la pagina “Presentacion de Programas de Postgrado™ le
recomendamos seguir los siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Tramites Administrativos™ del
menu principal.

2. De inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones
“Introduccion”, “Elaborar Documentos™, “Archivar Documentos™, “Planificar
Agenda de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones™ de ESPAE,
“Convocatoria a Reunion de Comité” y “Presentacion de Programas de
Postgrado™.

3. Dé clic sobre la opcion “Presentacion de Programas de Postgrados™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

ESPAE e
LIDER EN CALIDAD P_""U‘n_‘:rﬂ
LA PRIMERA g

ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR ; B
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
ISO 9001:2000

El propésito d te procedimiento es describir los pasos a seguir para
elaborar invitaciones para un evento

Al CANCE
Este procedimiento se aplica en la Coordinacion Academica de ESPAE
RESPONSABI IDADES

Con Respecto a este Prof edimiento

« La Directora es |la Unica persona autorizada para realizar modificaciones y
establecer |a vigencia de este procedimiento

« L3 Secretaria es la unica persona encargada de distribuir este documento l

Figura 4. 27 Presentacién de Programas de Postgrados

Esta ventana nos presenta el Tramite “Presentacion de Programas de Postgrados™, en el
que encontramos: “Propdsito”, “Alcance”, “Responsabilidades™, “Lista de Distribucion™
y “Procedimiento™; ademas, en la seccion de “Documentos Aplicables” hallamos
anexos tales como: “Listado de Empresas Seleccionadas al Programa de Postgrado™ e
“Invitacién de Programas de Postrados™; en la parte inferior de la pagina presenta seis
enlaces activos: “Elaborar Documentos”, “Archivar Documentos”, “Planificar Agenda
de Trabajo”, “Elaboracion de Calendario de Vacaciones” de ESPAE, “Convocatoria a
Reunion de Comité™ y “Presentacion de Programas de Postgrados™, al dar clic en estos

enlaces nos mostrara la pagina seleccionada.
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4.13 PAGINA AYUDA

Es la sexta opcion dentro del Ment Principal, en ella visualizara las siguientes paginas:
» Introduccion.

» Convenciones generales.
» Preguntas frecuentes.

4.13.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA AYUDA?

Para poder acceder a la pagina Ayuda le recomendamos seguir los siguientes pasos:

—

Ubique el cursor en la opcion “Ayuda™ del ment principal.

2. De inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones
“Introduccion”, “Convenciones Generales” y “Preguntas Frecuentes™.

3. Dé clic sobre la opcion que desee consultar.

4. Y espere a que cargue la pagina.

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
1SO 9001:2000

INTRODUCCION

El desarrollo de este manual ayudard al usuarioc a manejar con facilidad la
pagina web que hemos procesado sobre el cargo de la Secretaria de Direccion
de ESPAE, con el propdsito de dar a conocer la ejecucién y tramites de las
actividades que se realizan dentro de la Direccion.

En este manual podran encontrar los pasos a seguir para ingresar a cada uno
servan en la pagina web, lo que le permitira una
PREGUNTAS FRECUENTES

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual va dirigido a la Secretaria de Direccion de ESPAE.
LO QUE DEBE CONOCER

Para navegar en la pagina web es necesario que tenga conocimientos basicos
de las aplicaciones Informaticas como Windows, Microsoft Internet Explorer,

Figura 4. 28 Ayuda

A A

o % : (oo
Esta ventana nos presenta la opcion “Ayuda”, que al ubicar el cursor sobre’ [a-opcion
“Introducciéon” se desplaza un submeni que contiene las siguientes? opciones:
“Convenciones Generales y “Preguntas Frecuentes™. -‘
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4.13.2 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA INTRODUCCION DE
AYUDA?

Para poder acceder a la pagina “Introduccion”™ le recomendamos seguir los siguientes
pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Ayuda”™ del ment principal.

2. De inmediato se desplegara un subment con las siguientes opciones
“Introduccion”, “Convenciones Generales™ y “Preguntas Frecuentes™.

3. Dé clic sobre la opcion “Introduccion™.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
IS0 9001:2000

INTRODUCCION

El desarrollo de este manual ayudard al usuario a manejar con facilidad la
pagina web que hemos procesado sobre el cargo de la Secretaria de Direccién
de ESPAE, con el propésito de dar a conocer la ejecucién y trdmites de las
actividades que se realizan dentro de |la Direccion.

En este manual podrdn encontrar los pasos a seguir para ingresar a cada uno
de los menus que se observan en la pagina web, lo que le permitird una
navegacion factible.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual va dirigido a la Secretaria de Direccion de ESPAE.

LO QUE DEBFE CONOCER

Para navegar en la pagina web es necesario que tenga conocimientos basicos
de las aplicaciones informaticas como Windows, Microsoft Internet Explorer,
LAe®: 1 para que su utilizacion sea eficaz. Para visualizar la pagina web debe

Figura 4. 29 Introduccién del Botén Ayuda

Esta ventana nos presenta la “Introduccion de Ayuda”, en el que encontramos “A Quién
va Dirigido” y “Lo Que Debe Conocer” de la pagina Web que hemos procesado sobre
el cargo de la Secretaria de Direccion de ESPAE; en la parte inferior se encontraran tres
enlaces activos: “Introduccion”, “Convenciones Generales™ y “Preguntas Frecuentes™,
al dar clic en estos enlaces nos mostrara la pagina seleccionada. B .rm

X
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4133 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA CONVENCIONES
GENERALES?

Para poder acceder a la pagina “Convenciones Generales™ le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Ayuda” del ment principal.

2. De inmediato se desplegard un submenu con las siguientes opciones
“Introduccion”, “Convenciones Generales™ y “Preguntas Frecuentes™.

Dé clic sobre la opcion “Convenciones Generales™.

De inmediato aparecera la siguiente pagina.

)

A

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
ISO 9001:2000

CONVENCIONES GENERAIES

Para navegar es ne
en la pagina, los cu !
también los 05 que se manejaradn para Iniciar la navegacion, tienen una
funcion especifica tal como se detalla a continuacion

1CONO DESCRIPCION
Al “dar chic” en la opdon

INDEX %
HT I . Ingex” nos lleva a la pagina
L prinapal

TABLA 4. I Icono

1 ENLACE DE TEXTO [ DESCRIPCION __‘I

T

Figura 4.30 Convenciones Generales

Esta ventana nos presenta las “Convenciones Generales”, en el que encontramos
“jconos”, “Enlaces de Textos”, “Botones de Comando™ y “Convenciones del Uso del
Mouse” de la pagina Web que hemos procesado sobre el cargo de la Secretaria de
Direccion de ESPAE; en la parte inferior se encontraran tres enlaces activos:
“Introduccion”, “Convenciones Generales” y “Preguntas Frecuentes”, al dar clic en
estos enlaces nos mostrara la pagina seleccionada.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 30 ESPOL



Manual de Usuario ESPAE

4134 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PREGUNTAS
FRECUENTES?

Para poder acceder a la pagina “Preguntas Frecuentes” le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Preguntas Frecuentes™ del Menu
Principal.

2. Inmediato se desplegara un submenu con las siguientes opciones “Introduccion”,
“Convenciones Generales™ y “Preguntas Frecuentes™.

3. Dé clic sobre la opcion “Preguntas Frecuentes”.

4. De inmediato aparecera la siguiente pagina.

ESPAE
LIDER EN CALIDAD
LA PRIMERA
ESCUELA DE NEGOCIOS DEL ECUADOR
QUE HA LOGRADO LA CALIFICACION
1SO 9001:2000

éComo acceder a la Pagina Principal?

Una vez que haya ingresado a la pagina de presentacién,de un chic en el enlace Saltar intro
para acceder a la pagina principal.

¢Como utilizar el Menu Principal?

La pdgina muestra en su parte superor un menud pnncipal. mediante el cual usted podra
acceder a las demds partes del sitio, tales como:

[nicio

Quiénes Somos

Qrganizacor

Secretana de Direcaon
Procedimientos Administrativos

Ayuda

Dé clic sobre cada una de las opcones que mues:ra el menu para acceder a la informacon
que desee.

Figura 4. 31 Preguntas Frecuentes

Esta ventana nos presenta las “Preguntas Frecuentes” y sus respuestas, al dar clic en la
pregunta seleccionada aparecera la ventana que contiene dicha informacion, y en la
parte inferior se encontraran tres enlaces activos: “Introduccion”, “Convenciones
Generales™ y “Preguntas Frecuentes™, al dar clic en estos enlaces nos mostrara la pagina
seleccionada.
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