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Munual rle 0rgtnizadón ES PAE

I. LA ORGANIZACIÓN

El presente manual de la Secretaria de Dirección 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. Adem¡is, de servir como base en el desarrollo

organizativo y en [a elaboración de un manual de noffnas y funciones moderno y

aplicable.

I.I. QUIÉNES SOMOS

ESPAE, la Primera Escuela de Negocios del Ecuador que enfatiza el liderazgo. la

innovación, el desarrollo del espíritu empresarial y la aplicación de las tecnologías de

información en los negocios, lo que la ha llevado a destacarse como pionera en

diferentes campos.

!., *

1.2. RESEÑA HISTÓRICA DE LA EMPRESA

ESPAE, la Primera Escuela de Negocios del Ecuador creada en 1984 enfatiza el

liderazgo, la innovación, el desarrollo del espiritu empresarial y la aplicación de las

tecnologías de información en los negocios, lo que la ha llevado a destacarse como

pionera en diferentes campos. En Entrepreneurship, Iideramos actualmente el Programa

de Desarrollo de Emprendedores de ESPOL, contamos con un Centro de Desarrollo de

Emprendedores, un cuerpo de investigadores, cuyos afículos han sido presentados en

eventos de alcance intemacional, una serie de documentos de trabajo y una compilación

de casos de emprendedores ecuatorianos. Además hemos sido paftícipes de importantes

proyectos nacionales, entre ellos el estudio de Ecuador para el Global Entrepreneurship

Monitor. En Economia y Finanzas, e[ cuerpo de profesores consultores de ESPAE está

ejecutando proyectos relevantes como el estudio del impacto del TLC en Ia economia

ecuatoriana y el Burkenroad Reports in Latin America.

Dado que el sectóf tributario repuntó dentro del acontecer nacional, la ESPAE ofreció la

primera Maestría en Tributación. En respuesta a las necesidades de lormación

administrativa de los prolesionales del ¿irea de la salud, se diseñaron los programas de

especialidad en Cerencia de Servicios de Salud y Maestría en Cerencia Hospitalaria.

Actualmente nos encontramos trabajando en la obtención de la Certificación de Calidad

rso 9000

T.3. MISIÓN

Contribuir a mejorar la capacidad empresarial de las organizaciones privadas, públicas y

sin fines de lucro, y su inserción en Ia economia global, formando profesionales de

excelencia a tfavés de una educación fundamentada en el emprendimiento, la ética y la
responsabilidad social.

EDCOM Capítulol-Ptiginnl ESPOL
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1.4. VISIÓN

Ser la escuela de negocios líder en Ecuador, con reconocimiento a nivel regional, con

acreditación intemacional y constituirse como referente de opinión nacional e

intemacional en los ámbitos empresa al, social, político y económlco-
4'

É\.

¿pr., + !./

I.5. POLITICA DE CALIDAI)

Diseñar, implementar y mantener un sistema de gestión de calidad que cumpla con los

requisitos de la norma ISO 9001 :2000 y mejorar continuamente su eficacia. Meta:

Lograr Certificación en Primer Semestre y mantenerla en el seguimiento.

Medir, de manera objetiva, sistemática y p€rrnanente la calidad de la educación que

impafimos. Meta: Lograr el cumplimiento de los indicadores en 1007o.

Diseñar y Ejecutar el Plan dc Perfeccionamiento Docente. Meta: Lograr el 100% del

cumplimiento del plan de formación 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: Ha§ta Diciembre

2006 se habrá incorporado la utilización del sistema METIS en los programas nuevos y

se continuará 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 esta¡á listo

el sistema de Pre - Registro en línea, Automatizado la realización de reportes del

proceso de graduación a enviar al CONESUP.

Ejecutar el Programa de Readecuación Física y Tecnológica de las aulas. Meta: cumplir
del plan de mantenimiento de instalaciones y tecnologías en un 1000á.

I.6. SERVICIOS Y PRODUCTOS

Una maestría es un programa que va dirigido a profesionales de diferentes ramas

técnicas y humanísticas que estén interesados en adquirir y/o profundizar sus

conocimientos en el área de administración de las organizaciones.

La maestría da al estudiante la posibilidad de escoger algunos cursos de acuerdo a sus

intereses parlicularesi así mismo y durante el último periodo se ofrecen seminarios

en temas de actualidad en el campo de la administración de empresas, las cuales son:

¡. Maestrías
. Maestría Ejecutiva en Administración de Empresas.

e Maestría en Tributación.
o Maestría en (ierencia Hospitalaria.
o Maestría en Gerencia de Proyectos para el Desarrollo.
r MBA Ejecutivo de UQAM.
o Maestria Ejecutiva en Gestión de Empresas de Telecomunicaciones

o Maestría en Administración de Empresas y Gestión de Tecnología.

EDCOM Ctpítulol-Página2 ESPO L
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Sistema de Administración basados en WEB.
i lntemet lnal¿irnbrico.
i Simulador de estralcgia de negocios.
)> Biblioteca y acceso a joumals y publicaciones de negocios.
i Planes de negocio on-line.

1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

I .7.1 . Aspectos Legales

La Escuela de Postgrado en Administración de Empresas de ESPAE, de la Escuela

Superior Politécnica del Litoral ESPOL, se constituyó el 29 de noviembre de 1983.

i Domicilio: Cantón Cuayaquil, provincia del Cuayas.
)> Objeto: El objeto de la Escuela es: Administración y beneficio de la Escuela de

Postgrado, que tiene su establecimiento principal en la ciudad de Cuayaquil.

1.7.2. Niveles Jerárquicos

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

Asistente

Figura l.l. Organigrama Eslruclural de ESPAE

Asistente
Coordinador

Logística

ConseriesCoordinador de
Calidad

Secretaria

Asistente

C-'oordinador
Sistcmas

ln[orñáticos

Dircctora Coordinador
Financicro

ProfesorecRecepcionista

Secretaria
CoordinaciónBiblioteca¡ias

Secretaria
Académica

EDCOiIT Cupítull I - Priginu 3 ESPOL
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Dirección

Está conformada por Ia Direclora, quien es la primera autoridad de la Escuela de

Postgrados en Administración de Empresas, coordina, dirige y supervisa todas las

actividades de la unidad y responde por la marcha de la Institución, se reporta al

Rectorado de Ia Escuela Politécnica del Litoral.

Secretaria de Dirección

Está encargada de programar, organizar y ejecutar labores secretariales y

administrativas como apoyo a la Dirección de la ESPAE.

Recepcionista

Se encarga de receptar documentos, conespondencia y llamadas varias. Apoyar en las

labores administrativas necesarias en el área, se repola a la Dirección.

Coordinación Logistica

Está conformada por un coordinador y tiene a su cargo un asistente y al personal de

conserjes de la Unidad, se reporta a la Dirección.

Coordinación Calidad

Eslá conformada por el coordinador de calidad coordina las actividades inherentes a la

Implantación, Mantenimiento y mejora del Sistema de Calidad Basado en ISO

9001 :2000, se reporta a [a Dirección.

Coordinador de Centro de CómPuto

Es el responsable por los equipos y redes de computación de la unidad, actividades de

difusión de boletines de información de la unidad, se reporta a la Dirección.

Asistente de Centro de Cómputo

Se encarga de realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, brindar

sopofte técnico a todo el personal de la ESPAE, y asislir en Ia elaboración y difusión de

boletines y demás publicaciones.

Coordinador Financiero

Está conformado por el Coordinador y un asistente, se enc¿uga de realiza¡ los reportes

financieros, sc reporta a la Dirccción.

Coordinador Académico

La dirige la coordinadora Académica, responsable de la preparación del plan operativo

de los programas que coordina, programa y ejecuta el proceso de selección y admisión y

graduación de los estudiantes, se reporta a la Dirección

EDCOI' Colrítulo I Priginu 4 ES POL
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Secretaria Académica

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

Asistente de Cor¡rdinación Académica

Da Apoyo secretaial general a las actividades de la Coordinación de los Programas de
Post Crado y brindar información solicitada por los estudiantes, se reporta a la
Coordinación Académica

Bibliotecarias

Está conlbrmada por dos biblioteca¡ias, encargadas de mantener actualizada la
biblioteca, se reportan a la Dirección

1.7.3 Estructura Funcional
Dirección

* Programar y coordinar las actividades académicas de Ia 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 inlbrmes de actividades y en [a elaboración del presupuesto

de la unidad.
.3. Dirigir y coordinar la preparación de material de apoyo a la docencia a partir de

los casos y proyectos de investigación que se realizan en la ESPAE.
.!. Colaborar con el Centro de Espíritu Empresarial en proyectos o actividades

relacionadas.
.3. Proponer, dirigir y coordinar proyectos de investigación o aplicados de interés

académico o institucional en general.

Secretaria de Dirección
.3. Despachar y receptar correspondencia intema y extema de la Dirección.
.!. Elaborar cartas, memorandos, oficios y demás documentos solicitados por el

Director.
.!. Ser responsable del archivo de la documentación recibida, enviada y generada

por la unidad.
t 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.

Recepcionista

.i. Realiza¡, receptar y transferir llamadas a todo el personal de la ESPAE.
* Brindar servicio de información a público en general sobre la ESPAE.
.!. Elaborar base de datos con respecto personas interesadas.
.1. Receptar correspondencia.
.1. Elabora¡ reporte de llamadas recibidas.

EDCOTÍ Cnpitulol-Página5 ESPOL
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,-q*
Coordinación Logística

* Planificar el uso de aulas y auditorios de la unidad.
.}PlanearelmantenimientoaIosequiposdelaunidad'
* Coordina¡ el abastecimiento de suministros en el á¡ea administrativa yr¿¡ulas en

la ESPAE.
* Organizar al personal de la unidad en eventos en los que participa.
* Gestionar traslados, estadías y materiales necesarios para profesores e invitados

provenientes de otra ciudad o país.
.!. Coordinar la presencia de personal de apoyo para cada uno de los cursos de la

ESPAE.

Coordinación de Calidad

.1. Realiza¡ levantamiento de información para la implantación del Sistema de
Gestión de Calidad.

* Coordinar las revisiones por la dirección del Sistema de Gestión de Calidad
* Elaborar los procedimientos necesarios para los procesos de la ESPAE.
.3. Informar a Ia dirección de ESPAE sobre lc desempeño del Sistema de Cestión de

Calidad.
.i. Canalizar las oportunidades de mejora.
.i. Realiza¡ el seguimiento de las acciones preventivas, correctivas generadas.

* Realizar el seguimiento de las aclas que se generan por las revisiones de la
dirección.

.1. Canalizar las sugerencias presentadas por el correo electrónico y los buzones de

mensajes.
,.. Realizar las revisiones de Ia documentación del Sistema de Gestión de Calidad

de ESPAE en conjunto con los responsables de Proceso.
* Realiza¡ la dilusión de los acontecimientos que afectan al Sistema de Gestión de

Calidad de ESPAE.

Coordinación dc Centro de Cómputo

.i. Realiza¡ el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos tanto en el
hardware, soflwa¡e y las redes.

.l Realizar Ia actualización de Ia base de datos de la ESPAE.

.!. Instalar progr¿rmas de computación requeridos por el personal.

.!. Realizar y llcvar control de inventa¡io de equipos en Ia unidad.

.l Instala¡, concctar y configurar Ias redes del departamento.

.i. Brindar soporte a usuarios (alumnos y personal administrativo)

.3 Realizar la tabulación de las evaluaciones de profesores.
t Diseñar las portadas y presentaciones de los programas.
.3. Administra¡ el antivirus en la red.
.3. Archivar los documentos emitidos por la Coordinación de Centro de Cómputo.
* Asistir en la gestión y realización de boletines informativos y eventos tales como

el Foro de Intemet sin Fronteras.

EDCOM Capítulo I -Página6 ESPOL
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Coordinación Financiera

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

ESPAE.
* Controlar el presupuesto.
* Crear cuentas a los estudiantes por cada progr¿rma.

* Elaboración y actualización de los presupuestos y estados de cuenta de cada
programa y de la ESPAE.

.1. Revisión y control de las transacciones elaboradas en FLNDESPOL, de acuerdo
con los requerimientos de ESPAE.

.!. Elaborar y presentar reportes de cartera vencida.
* Archiva¡ los reportes de ingresos, cheques, saldos y demás movimientos

contables; comunicaciones enviadas y recibidas.
{. Ingreso de planes de pago y cafas de compromiso de los estudia¡tes en sistema

de cuentas por cobrar y utilización del mismo como base en la gestión de cobro.
* Revisar y emitir estados de cuenta a estudiantes.
* Elabora¡ cartas de compromiso par los participantes de las maestrÍas.
.3. Revisar las Facturas y tramitar cheques de pagos a proveedores.
{. Realizar Facturas a empresas para pagos de maestrías.

Coordinación Académica

.! Responsable de la preparación del plan operalivo de los programas que

coordina.
.!. Programar y ejecutar el proceso de selección y admisión y graduación de los

estudiantes.
.t Coordina¡ el proceso de Admisión a los programas que coordina.
.!. Diseñar programación académica de los programas que coordina.
.& Selección y evaluación de docentes para los programas.
.i. Revisión de material de estudios a distribuir a lo estudiantes.
t, Coordinar la capacitación de docentes.
.!. Coordinar las pasantías académicas a los estudiantes de la ESPAE.
* Coordinar la selección de tutores para tesis de Grado.
t Elaborar y controlar que se cumpla el calenda¡io de actividades para todo el

proceso de graduación.
.i. Visita¡ a empresas para promociona¡ los programas de Ia ESPAE.

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

Secretaria Académica

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

* Archiva¡ y actualizar los documentos y registros académicos de los estudiantes
de la ESPAE.

.!. Ingresar notas al Sistema Académico.

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

t* Enviar y receptar material para alumnos y profesores.
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* Envia¡ al CRECE las listas de los estudiantes graduados de nuestra Institución
para que sean registrados al CONESUP.

.i. Enviar a elaborar los títulos de la ESPAE al CRECE, previa verificación del
cumplimiento de los requisitos académicos y administrativos,

* Elaborar cartas, informes académicos, y demás documentos necesa¡ios en la
sección académica.

.1. Aplicar evaluaciones de los profesores en la Maestría Regular.

.3. Elaborar el acta de calificaciones para la respectiva presentación de notas.

.i. Archiva¡ y ordenar las carpetas de estudiantes.

Secretaria de Coordinación

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

.! Coordina¡ reuniones con los directores de programas de postgrado.

.1. Elaborar cartas e informes académicos de los estudiantes.

.! Brinda¡ información sobre los programas de la ESPAE-

.! Cumplir con cualquier otra actividad que dentro de la naturaleza de su cargo le

solicitase su jele superior inmediato.

(

EDCOlIT ('upitulol-Púginu8 FSPOI



,,iJL
,\.

:)?

.l

CAPÍTULO 2

SECRETARIA
DTRECCTóx Bspap



2, SECRETARIA DE DIRECCIÓN

2.1. cARACTERÍsrrcrs
La Secretaria de Dirección debe ser responsable, organizada, sistemática, discreta,

proactiva, domina¡ las relaciones interpersonales. habilidades para redacción y

comunicación, manejo de los sislemas informáticos y conocer la misión, visión y
objetivos de la Escuela de Postgrado en Administración de Empresas.

2.2. COMPETENCIAS

Debe conocer el uso y manejo de equipos informáticos y de oficina, técnicas de a¡chivo,
conocer los reglamentos y estatutos de la Escuela de Postgrado en Administración de

Empresas de la ESPOL.

?.3. GENERALIDADES Y UBICACIÓN DEL PUESTO

Cargo: Secretaria de Dirección

Descripción General del Cargo

La Secretaria de la Dirección es quien progrrima, organiza y ejecuta las labores

secretariales y administrativas como apoyo a la Dirección de la Escuela de Postgrado en

Administración de Empresas.

Reporta a: Dirccción

Coordina con: Dirección y Coordinadores Académicos con respecto a la elaboración

de reporte anual de actividades de la Escuela de Postgrado en Administración de

Empresas.

Supervisa a: \/r\

Libicación del Puesto

El puesto de la Secretaria de Dirección está ubicado en la Dirección tal como se

mueslra en el organigrama de puestos:

DIRI.]CCION
ESPAE

Dircctora l

Sccretaria I

Recepcionista l

Figura 2.1 Orgonigrama ¿le Pueslos
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2.4. FUNCIONES YRESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

.1. Supervisa que se cumpla cada una de las actividades programadas en
del día.

.i. Redacta oficios, memorandos, cartas, etc.
t* Revisa correspondencia . ñl'r'-'t -e 1 -"'

.3. Entrega la correspondencia intema. ( -

* Revisa el correo electrónico.

la agenda

Funciones Periódicas:

.1. 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.
.1. Elabora actas de resoluciones de Comité de ESPAE de manera mensual.
.!. Organiza el a¡chivo de correspondencia de manera semanal.
.3. Coordina fiesta de cumpleaños de colaboradores de á¡ea administrativa, de

manera mensual.

Funciones Eventualcs:

.i. Coordina emisión de pasajes de personal administrativo y docentes en ausencia
de Coordinación Logística, de manera anual.

* Planifica la agenda de la Directora en eventos fuera de la ciudad y del pais.
.1. Coordina los programas como fiesta de navidad para personal administrativo, de

manera anual.
.!. Participa en Ios programas anuales de ESPAE como: Feria de Negocios,

Craduación de estudiantes.
.i. Participa en eventos realizados por la Escuela. coordinación de invitaciones,

envío y recepción de invitaciones, de manera ocasional.

2.5. MANEJO DE LA DOCUMENTACIÓN Y SISTEMA DE

ARCHIVO

Se utiliza archivos manuales y por vía e-mail, las mismas que son clasificadas y
a¡chivadas por depatamento, se derivan en comunicaciones recibidas y enviadas, son
ordenadas además de manera cronológica, existen archivos por ejemplo: resoluciones
académicas, reglamentos, resoluciones de consejos de postgrado, resoluciones de
comité de ESPAE, convenios con otras universidades, gestión de calidad, consultorías,
carpetas individuales de colaboradores, evaluaciones de proyectos de postgrados, etc.
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2.6. RELACIONE,S INTER-DEPARTAMENTAI,ES

La Sccretaria de Dirección trabaja directamentc con el Vicerrectorado General de la
Escuela Superior Politécnica del Litoral y con otras áreas como Rectorado, Fundespol,

Administración de Campus Peñas y con otros depafamentos de las cuales se recibe los
siguientes documentos:

Tablu 2.1. Recepción de dócunr¿ntos

RECII}F, DE: DOCUI\{ENTOS TRAJ\IITE

EDCOM Solicitudes dc aulas Coordinación Logística

FUNDESPOL
Oficios varios
Invitación a reuniones
Circular para personal
Divulgación de disposiciones

Conocimiento de personal

ADMINISTRACION
Circula¡es
Actividades que se realiza
En el Campus Peñas

Divulgación de disposiciones

Conocimiento de personal.

I,ICI-L]R Solicitudes de aulas Coordinación Logística

Coordinación Logística
Coordinación l"inanciera

CEI-EX Solicitudes de aulas

VICERRE,CTORADo
Oficios de peritajes
Oficios va¡ios
Invitaciones a reuniones

Elaboración de informes.
Elaboración de
comunicaciones a docentes.
Planilicación de Agenda.

Ollcios varios Elaboración de Informes.RI]CI'ORAiX)

Planifi cación de Agenda.CICYT lnvitación a Talle¡es

Circulares Conocimiento de personal
Coordinación Académica.

CRIrCll

Publicación
inlbrmación.

dcRELACIONES
EXTERNAS

Convenios con olras
Universidades

Revistas Tramite de Biblioteca.RELACIONES
PÚBLICAS
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La Secretaria de Dirección trabaja directamente con el Vicerrectorado General de Ia
Escuela Superior Politécnica del Litoral y con otras áreas como Rectorado, Fundespol,
Administración de Campus Peñas y con otros departamentos a las cuales se les envía
los siguientes documentos:

E,NVi^ A: DOCU]\IENTOS TITÁ}IITE

CTl' Solicitudes de pago.

Informe de viajes.
Pago de Facturas.

CRECII
Oficios va¡ios.
Envío de tÍtulos.
Solicitud de certificación de

títulos.
Divulgación de disposiciones

Elaboracitin de títulos

IJUNDLSPOL
Comunicación de faltas y
atrasos del personal.

Informes de personal.

Renovación de contratos.

Justificación de faltas y
atrasos-

Elaboración de contratos de
personal.

RECTOR Informe viajes de Directora.
Solicitud de viáticos.

Elaboración de informe de
actividades.
Justifi cación de viáticos.

CEI,EX Solicitud de documentos. Traducción de documentos

VICITRREC I OIL\DO
lnforme de peritajes.
Oficios varios.
Invitaciones a reuniones.

tnvío de documentos.

CICYI' Entrega de invitaciones.

RELACIONITS
EXTERNAS

Convenios con otras
Universidades.

Publicación en la intranet
de la ESPOL.

RELACIONES
PÚBLICAS

Actividades de ESPOL. Publicación en Revista de

ESPOL.

Tahla 2.2 Envío de Documenlos
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3. TRÁMITESADMINISTRATIVOS

3.I. INTRODUCCION

Entre las funciones que realiza la Secretaria de Dirección, está la de organizar las
actividades secretariales como: manejar conespondencia, coordina¡ comisiones,
reuniones y todas las actividades que se realizan dentro y fuera de la Escuela de
Postgrado en Administración de Empresas de la ESPOL y hacer cumplir todas las
disponibilidades impartidas por la Dirección.
Entre los trámites que ella maneja mencionamos los siguientes:

Elaborar Documentos.
Archivar Documentos.
Planificar Agenda de Trabajo.
Elaboración de Calendario de Vacaciones.
Convocatoria a Reunión de Comité.
Presentación de Programas de Postgrados.

SIMBOLOGÍA Y COOIT'ICACIÓN

3.2.1. Simbología
Símbolos utilizados en los diagramas de flu1o

Proceso / Actividad / Tarea o Paso.

l.
.,

3.

4.

5.

6.

3.2.

. ri.1o l-i,
¡xl¡l
..€laá'

----------------

Decisiones / Bifürcaciones del Flujo.

Dirección del F'lujo de T'rabajo.

Conector dentro de página

Conector fuera de página.

Inicio / Fin dc procedimientos.
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3.2.2. Codificación
Todos los Tr¿írnites Administrativos de este manual estiirn identificados por un código
que está formado por cuatro secciones:

xx.99.99

3era sección.

2da sección.

I era sección.

Primera Sección

Está constituida por dos caracteres alfabéticos para identificar el tipo de documento, tal
como se indica a continuación:

PR __

PL -_

DF=

Procedimiento.
Política.
Diagrama de Flujo.

Segunda Sección

Está constituida por dos caracleres alfabéticos para identificar el area, departamento o

proceso.

CR: Elaboración de Documentos.
AD: Archivo de Documentos.
A1': Agenda de Trabajo.
EC: Calenda¡io de Vacaciones.
RC: Reunión de Comité.
PP: Presentación de Programa de Postgrado

Tercera Sección

Representado por dos dígitos para indicar la secuencia de creación del documento.

Ejemplos:

I .- Procedimiento para elaborar documenlos.

PR. CR. OI

Documento Número 0l .

Elaboración de Carta.

Procedimiento

EDCOM Cflpítulo3-Página2 ES POL
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2.- Procedimiento para archivat documenlos.

PR. AD. OI

Documento nuúmero 01.

Archivo de Documentos.

Procedimiento.

3.- Procedimiento para Planificar Agenda de Trabajo.

PR. Al" OI

Documenlo Número 01.

Agenda de Trabajo

Procedimiento.

4.- Procedimiento para Elaboración de Calendario de Vacaciones.

PR. EC. OI

Documento Número 0l .

Calendario de Vacaciones.

Procedimiento.

5.- Procedimiento para Convocar a Reuniones de Comité.
(.'.

§,;'
\r,-

PR. RC. OI

Documento Número 01 .

Reunión de Comité

Procedimiento.
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6- Procedimiento p¿ra presentación de Programas de Postgrado

PR. PP. OI

Documento Número 01.

Presentación de Programa de Postgrado.

Proccdimiento.

§'
*(
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3.3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS

PR. CR. OI

Elaborado por: Ángela Mendoza Lavayen Fecha: 3 I /ocV200(r

Luisa Vera Vera
Matilde Carcía Rodríguez

Aproharlo por: Fecha:

CONTENIDO

r.0 PROPOSII'O
2.0 ALCANCI].
],0 POt,i I ICAS
4.0 RESPONSABILIDADES....
5.0 PROCEDIMIENTO...........
6-O LISTA DE DISTRIBUCIÓN.,.... ...,....
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES...............

ANEXO

Pág

2
2

.2

2

3

5

5

6

I

Y
ri

Revisión: Fech¡:
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS
PR. CR. OI Pág. 2 de ó

I.O PROPÓSITO

Et propósito de este procedimiento es:

Establecer un patrón y así optimizar la elaboración de documentos de la Secretaria de

Dirección de la Escuela de Postgrado en Administración de Empresas (ESPAE)'

2.0 ALCANCE

Este procedimiento está dirigido para Ia Secretaria de la Dirección de ESPAE'

3.0 POLÍTICAS

Todas las cartas deben tener las siglas de la Secretaria que elaboró el documento.

Todas las cartas deben llevar el sello que identifica a [a Escuela de Postgrado en

Administración de EmPrcsas.

4.0 RESPONSABILIDADES

Con Respecto a este Procedimiento

r La Directora es la única persona autorizada para realizar modificaciones y

establecer la vigencia de este procedimiento.

. La Secretaria es la única persona encargada de distribuir este documento.

r Este procedimiento no tiene restricciones de uso'

. Se recomienda se revise este procedimiento de manera anual'

Con Respecto al Trámite o Proce§o

¡ La Secrelaria de Dirección es responsable de hacer llegar la comunicación a los

destinatarios con las respectivas copias.

o La Secretaria será quien lleve la custodia de la documentación para que así

quede constancia de la recepción del documento'

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS
PR. CR.0r

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág.3 de 6

DE,SCRIPCIONDIAGRANÍ A DE F-LTIJO

La Directora llama a la Secretaria para

dicta¡ comunicación.

I .- La Secretaria toma dictado.

2.- La Secreta¡ia elabora el borrador de la
comunicación y presenta a la Directora.

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

Si la comunicación está bien, se procede a

la impresión, si está 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 Io distribuye para la recepción de firmas

de acuerdo a las copias indicadas por la
Directora.

INICIO

I . Toma Dictado de

la comunicación.

2. Elabora
borrador de
comunicación.

el
la

3. Revisa el borrador
de la comunicación.

Ilstá
bien?

4.- Imprime el
documento para la
flrma

5.- Firma el

documento se

fotocopia Y se

distribuye para

recepción

4.4

NO

st

Feche:leRevisión
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS
PR. CR. OI

CONTINUACIÓN

Pág. 4 de 6

I)I,\(;RA}IA I)E FI,I.;.I0 DT]SCRIPCION

6.- La Secreta¡ia entrega documento al
mensajero para la recepción de las flrmas.

7.- La Secreta¡ia revisa que el documento
haya sido entregado en su totalidad y se

procede a archiva¡ de manera cronológica y
por unidad en el leitz "Correspondencia
Enviada".

Fin de procedimiento.

Revisión: Responsable: Fecha:

ó.- Se entrega al
mensajero para la
recepción de los
documentos

7.- Si esla completa
la recepción se

procede a archivar
en el leitz
"Conespondencia
Enviada".

FIN
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Trdmites Adminislrativos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCTJMENTOS
PR. cR. ol Pág.S de ó

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que el procedimiento sea modificado, la Secretaria de la Dirección deberá

distribuir de [a siguiente manera:

Original:

Dirección de ESPAE.

Copia:

Coordinador de Sistema de Gestión de Calidad.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimienlo se utilizan los siguientes documentos:

Oficios, memos, calas generadas.

(;'

Fecha:

EDCOiII Ctpítulo3-Página9 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS
PR. CR OI

ANEXO UNO
DOCUMENTO

Pág. 6 de 6

Etn

ls?at.H.7t t -200a
-i0 de o(l¡.br{, de 200é
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Vlcar.<lor C.nrrol
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lo docloro Corolino Chorg Oe Rodnoue¿, ot p@fecto de pos,g/odo "fiÁEsTttl tt{
zlfVEi/ClOlJ y GES]ION D€ IrESGOS' presen'ooo Eror o Jn,ve4rctf,d aldino Simóñ
Solivot

f'orllcakrr rtue ¡lormo poro,os f!ñe! Dérlinentet

. {,..J\1\\ a
v¡¡g¡nio 16)0 l¡. Ph.O
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E§IA¡-TS?OI

/,',* l'¡

,'sh
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Revisión Responsable: Fecha:
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3.4. PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS

PR. AD. OI

Elaboratlo por: i(ngela lvfendoza l-aval'cn Fecha: 3 I /oct/2006
Luisa Vera Vera
Matilde García Rodríguez

Aprobado por: Fecha:

CONTENIDO

3.0 POI,ITICAS
4,0 RESPONSABILIDADES

I.O PROPOSITO
2,0 ALCANCE.

ágP

2

2

?.

2

5.0 PROCEDIMIENTO........... 3

56.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Revisióu: I Re.epons4Eg!
¿¡'rJ:,f

.¿
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PROCEDI]VtrENTO PARA ARCHTVAR DOCUMENTOS
PR. AD. OI Pág. 2 de 5

la
los

I.O PROPOSITO

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

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica en la Dirección de ESPAE.

3.0 POLÍTICAS

Los documentos deben reposar en los a¡chivos de la Dirección.

Los documentos deberán ser archivados por áreas, unidades o departamentos, de

acuerdo a la cronología de la recepción en el leitz "Comunicaciones Recibidas".

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

coordinaciones de apoyo de la Unidad.

4.0 RESPONSABI I,I DADES

CON RESPECTO A ESTE PROCEDIMIENTO

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

La Secretaria es la única persona encargada de distribuir este documento.

. Este procedimiento no tiene restricciones de uso.

o Se recomienda sc rcvise este procedimiento de manera anual.

CON RESPECTO AL TRÁMITE O PROCESO

La Secretaria de la Dirección es quien retira, clasifica y ordena

documentación de la Dirección según el asunto, y quien selecciona
documentos en las carpetas correspondientes, según el caso.

-¡,<ff'r' 
1" 

'

C,/

Revisión: Respons:rblc: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
PR. AD. OT

5.0 PROCEDII\IIENTO

Pág.3 de 5

t)tA(;RA\tA I)U Ft.t,.to DESCRIPCIÓN

INICIO

L Se recibe documento para

revisión de Directora

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

Ia Directora

3. Directora revisa el

documento y lo coloca en la
Bandeja de Salida para Ia

revisión de Secretaria.

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

recepción.

5.-Se distribuye
documentos según decreto

de la Directora.

La Secretaria recibe documentos de

las diierentes unidades de la
ESPOL.

l. La Secretaria recibe documentos
para la revisión de la Directora.

2. La Secrelaria coloca
documentos en la bandeja
entrada de la Directora.

los
dc

3. La Directora revisa los

documentos decreta y los coloca en

la bandeja de salida para la

distribución de correspondencia si

el caso lo amerita, de lo contrario se

envia a archivo respectivo.

4. La Secretaria retira la
documentación y los selecciona
para el a¡chivo o decreto
correspondiente.

5. La Secreta¡ia
documentos según

Directora.

distribuye los
decreto de la

Revisión: Fecha
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
PR AD. Ol

CONTINUACION

Pág.4 de 5

DIAGRAIVTA DE, FLT].'O DESCRIPCIÓN

Decreto?

6. Envia
documento
s a archivo
general.

7. Reproduce
copias de
documentos
y distribuye a

personal

8. Recibida las llrmas de
recepción se procede al
archivo.

9. Archiva en el leilz
"Comunicaciones
Recibidas"

TIN

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.

8. La
documento
recepción
mensajero
recepción.

Secreta¡ia recibe
con firmas de
por pafe del
y verifica la

9. La Secretaria a¡chiva el

documento en el leitz
"Comunicaciones Recibidas".

Fin de Procedimiento.

Revisión: Responsablc: Fecha:

EDCOIII Capítulo3-Páginal4 ES POL
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PROCEDIMIENTO
PR. AD. OI

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que el procedimiento sea modificado, Ia Secretaria de la Dirección deberá

distribuir de la siguiente manera:

Original:

Dirección Genera[.

Copia:

Coordinadores Académicos.
Conocimiento al personal de ESPAE.

PARA ARCHIVAR DOCUIITE¡.TOS

;ru/
,\*

.5

Revisión: Responsatrle: Fecha:
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Trd mit¿ s A d mi n i st ral ivos ESPÁE

ESP

'lo¿
3.5. PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR

AGENDA DE TRABAJO

PR. AG. OI

Elaborado por: Ángela Mendoza
Luisa Vera Vera
Matilde García Rodríguez

Fecha: 3 l/oct/2006

Aprobado por: [-ccha:

CONTENIDO

I,O PROPOSITO 2
.?

3.0 POLITICAS
4.0 RESPONSABILIDADES....
5.0 PROCEDIMIENTO...........

Pá

2.0 ALCANCE.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN.,.............

2

2

3
.+

l7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO

UNO: Agenda de Trabajo 5

Revisión: Responsable: Fecha:

EDCOlIÍ CapítuloJ - Ptigina l6 ESPOL
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Trúmiles Adnún istruli¡'os ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR AGENDA DE TRABAJO
PR. AG. OI Pág, 2 de 5

I.O PROPOSITO

El propósito de este procedimiento es guiar a la Secreta¡ia de Dirección para que lleve
un sistema de conlrol de todas las ta¡eas. La Agenda de Trabajo ayuda a recordar las

actividades, proyectos o eventos que se lleven dentro de [a Empresa.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es de uso exclusivo de la Secretaria de Dirección y se aplicará en la
Dirección de la ESPAE.

3.0 POLÍTICAS

La Agenda de Trabajo será manejada únicamente entre la Directora y la Secretaria,
quien será custodia de la planificación.

4.0 RESPONSABILIDADES

Con Respecto a este Procedimiento

¡ I-a l)irectora es la única persona autorizada para realizar modificaciones y
establecer la vigencia de este procedimiento.

La Secretaria es la única persona encargada de distribuir este documento.

Este procedimiento no tiene restricciones de uso.

Se recomienda se revise este procedimiento de manera anual.

Con Respecto al Trámite o Proceso

¡ La Secretaria se reúne con la Directora a fin de toma¡ nota de las ta¡eas a reali:la¡
en las reuniones o convocatorias.

Revisión Rcsponsable: Fecha:

EDCOlII Capítulo 3 - Ptigina l7 ESPOL
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Trámiles Administrutitrts ESPÁE

PROCEDIMIENTO PARA PLA}IIFICAR AGENDA DE TRABAJO
PR. AG. Ol

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág.3 de 5

DIAGRANIA DE FLUJO I)IISCRIPCI(i\

Al iniciar cada día de labores:

l.- La Secretaria se reúne con la Directora
para tomar dictado de las tareas.

2.- La Secretaria toma nota de las

actividades. eventos a desarrollarse
durante el día, 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 duranle el día.

5.- La Secretaria se comunica via
telefónica y confirma citas, entrevistas
que mantendrá la Direclora 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.

F in del procedirniento

INICIO

l- Se reúne con la

Directora para dictar
tareas,

2. Tom¿ nota de todos
los eventos y
actividades.

J. Comunica de algún
cambio.

4. Recuerda
actividades
Directora.

citas ;-
ala

5.-Confirma
telefónicamente de las

citas e entrevistas.

6. Revisa
cumplimiento de las
tareas.

7.- De existir cambios
se lc co¡nunica a

Directora

I;IN

Responsable: Fecha:

:.il'1 ,

.EX^-(

EDCOiIT Capítulo3-PtiginfllE ESPOL
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T¡ úmit e s A dmi n isl r ol i vo s ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR AGENDA DE TRABAJO
PR AG.OI Pág. 4 de 5

ó.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

cada vez que el procedimiento sea modificado, Ia secreta¡ia de la Dirección deberá

distribuir de la siguiente manera:

Original:

Directora de la Escuela de Postgrado en Administración de Empresas de la ESPOL'

Copia:

Secretaria de Dirección.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se uliliza el siguiente documento:

Agenda de trabajo (Ver anexo uno).

!;

Revisién¡ Fecha:

EDCOM Capítulo 3 - Pú$ina l9 ESPOL
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PROCE,DIMIf,NTO PARA
PR. AG. 01

ANEXO UNO
AGENDA DE TRABA.TO

31 de Julio de 2O06

10-
11*
12*
13 ',
14*
15'
16*
17*
18*

./',..,,/, ',r' l4 , t

/t.o.t.t. ¡ il'.tr,.,r.,

1t ¿l

. (.)l :\

C¡/dt & t..ü
O E! or.do d. úrú

Jr..,,¡, ^i .t- ,

., tnr I t_\\'

Revisión: Responsable:
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T¡á m i te s A d n i n ht ra¡ ivos ESP,4E

ESP

3.6. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CALENDARIO

DE VACACIONES DE ESPAE

PR. EC. ()I

Elaborado por: Ángela Mendoza Lavayen
Luisa Vera Vera
Matilde Garcia Rodríguez

Aprobado por:

CONTENIDO

I.O PROPÓSITO...
2.0 ALCANCE.
3.0 POI,ÍTICAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 PROCEDIMIENTO..,..,
6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN
7.0 DOCUMENTOS API,ICABLES

ANEXOS

UNO: Cuadro de Vacaciones 2005-2006...
DOS: Oficio

Fecha: 3 l/oct/2006

Fecha:

agP

2

2

..........2
.2

.)
5

5

6

ñ,h
/

J

Revisión: Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo3-Página21
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T rú mile s A dm i n i st r ul ivo s ES P,4 E

PROCEDIMTENTO PARA ET,ABORAR CALENDARIO DE VACACIONES DE ESPA-E

PR. EC.0l Pá9.2 ileT

I.O PROPÓSITO

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

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará a la Dirección, Coordinación Académica y Coordinador
de Sistema de Gestión de Calidad.

3.0 POLÍTICAS

El calendario de vacacioncs deberá ser aprobado por la Directora

4.0 RESPONSABILIDADES

Con Respecto a este Procedimiento

§rr.rt

La Directora es la única persona autorizada para realiza¡ modificaciones y

establecer la vigencia de este procedimiento.

I-a Secretaria es la única persona encargada de distribuir este documento.

Este procedimiento no tiene restricciones de uso.

Se recomienda se revise este procedimiento de manera anual

Con Respecto al Trámite o Proceso

La Directora de la ESPAE es la única persona que autoriza el goce de

vacaciones del personal de Ia Escuela de Postgrado en Administración de

Empresas-

La Directora de la ESPAE revisará la nómina del personal y verificará las fechas

que los empleados hayan indicado y Ias tomará en consideración.

La Directora de la ESPAE es quien modifica las fechas a efectos de que no

salgan de vacaciones dos empleados de la misma iá¡ea.

Una vez aprobada las fechas por el personal, la Secretaria de la Dirección de

ESPAE distribuirá a los diferentes coordinadores, enviándose la carta original a

la Gerencia General de FTINDESPOL para efectos de control de asistencia.

Revisión Responsable: Fecha:

I

EDCOiIT Capítulo3-Ptiginfl22 ESPOL
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T r únit es A ¿lni n ist ntl it' os ESPAE

PROCEDIIyÍIENTO PARA ELABORAR CALENDARIO DE VACACIO¡IES DE E§PAE,
PR. EC.0l Pág.3 de 7

5.0 PROCEDIMIENTO

DIACRA}IA Dt] F'LTJ.IO DESCRIPCIÓN

SI

:,i()

sl

NO

INICIO

l. Elaborar calendario de
vacaciones.

2. Se revisa listado con la
directora.

Hay
cambios?

3. Se comunica al

personal los cambios.

Están de
acucrdo?

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

4,5

Se reúne la Directora con la
Secretaria a fin de realiz¿r el

calendario de vacaciones.

l. La Secretaria elabora calendario de
vacaciones.

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

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

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

,.ADL'¡'ru--§

t

Revisión: Responsables: Fecha:

EDCOIII Capítulo3-Púginu23 ESPOL
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T rá m it ¿s .4 d ni n istut i l os

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CALENDATJO DE VACACIONES DE ESPAE
PR. EC.0l Pág.4de 7

CONTINUACIÓN

ESPAE

I)IAGRAN{A I)I.], FI-U.]O DESCRIPCIÓ¡-

5. Comunicar a

coordinadores de
cambios realizados.

los
los

6. Se envía documento a

Gerencia General.

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

[iIN

5. La Secretaria comunica a los
coordinadores sobre los cambios
realiz¡dos al Calendario.

6. La Secretaria elabora y envía a

Gerencia General de Fundespol el
oficio y adjunta el Calendario de
Vacaciones del personal

Administrativo de ESPAE para efecto
de control de asistencia. (Ver anexo
dos).

7 - Una vez receptado el Calendario de
Vacaciones de la Cerencia de
Fundespol se archiva en la carpeüa

"Vacaciones".

Fin dc Procedimiento

Revisión: Responsable: Fecha:

EDCOM Capítulo3-Priginu24 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CALENDARIO DE VACACIONES DE ESPAE
PR. EC.OI Póg.Sde 7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que el procedimiento sea modihcado, la Secreta¡ia de Ia Dirección deberá

distribuir de la siguiente manera:

Original:

Gerencia General de FUNDESPOL.

Copia:

Coordinadores Académicos.
Archivo de la Dirección.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento sc utiliza el siguiente documento:

Calendario de Vacaciones.
Of rcio

Revisión: Responsable; f'echa:

EDCOM Ctpitulo3-Pdginu25 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CALENDARIO DE VACACIONES
PR. EC.0l Pág.6 de 7

ANEXO UNO
CALENDARIO DE VACACIONES

ESCUELA DE POSf ORAD O EN ADMINISTRACION DE EMPRE SAS
CAtl ¡0Al D Vrf.(Cr,C D ¡ES

PEñSO t6t 
^01¡NETfl 

TM)

1

P E RfO OOS
PEÑOtENf E5

DIA.5 O E

VATA€IOt¡ E5
o¡as

TO HAOOS

Alt¡.4.,¡§.Ivo^^. ¡005-¿DD6 ts
l A,L¿9. G.,<¡ H!, ¡ ¿00!-¿DD6

1!

cñ.<ñ. t{o¡.i. Llt¡id ¿001,¿DDÉ 1l
5 Eos¡ ¡,.^ H.¡.i. Iv.¡ ic ¿DD9'¿ODÉ 1S

1 c¿'.¡ PÉ,r I".i <á' rB 2D0l-¿Dú6

G.,c ¡ Poo, i ".¡ t{.LiL. 200s.¿DD6 It
3 Gjq¿: t1d.l¡6 G.E. ¿003.¿D0ó 11

10 h.¡.Ji¿.¡ H.¡§.¡iu ¿00s.¿DDÉ

11 LGb Ho..th M¡,; vi,qi.¡ ¿DD5 ¿0t,ó t!
t¿E! G,,.!! ALrá"d,¿ 2DDt.2ú06 1!

1l Hd,Li¡|. t¿¡ l4os, ¿005.¿00ó 1!

1a ¿003.¿00ó 1t

Er¡ kL¡z (¡ru 
'¡ . §L ¿id¡.

IE ¿0O¿,¿C,0!

Revisión Responsable: Fecha:
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Trú n i te s A d m i n i sl rat ivos ESPAE

PROCEDIMIE¡{TO PARA f,LABORACION DE CALENDARIO DE VACACIONES
PR. EC. ol Pág.7de 7

ANEXO DOS
OFICIO

ESPAE- M-369- 2005
31 de lulio de 2006

I ng en iero
Cristóbal Mariscal
G€rente Fundespol
Ciudad

De mis cons¡deraciones:

Adjunto sírv¿se encontrar calendario de vacaciones del personal de
ésta Unidad Académica del periodo 2005-2006.

Particular que informo para efectos de control de asistencia'

Atentamente,

ANlt t -_¿., y1
-t* lt'ta^ia baAlo' '/

virgin¡a Lasio Morello, Ph.D.
D¡rector
ESPAE-ESPOL

.f oL

Anexo lo indicado

cc. - Archivo

Revisión: Responsable: Fecha:

EDCOM Capírukr3-Págint27 ESPOL
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ESP

3.7.

Elaborado por: Angela Mendoza Lavayen
Luisa Vera Vera
Matilde García Rodríguez

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR A

REUNIONES DE COMITÉ

PR. RC. OI

Fecha: 3l /octi 2006

Aprobado por: F-ec h a:

CONTENIDO

r 0 PRoPÓstTo........
2.OALCANCE-....
3-O POLITICAS
4.0 RESPONSABILIDADES
5.0 PROCEDrMIENTO................. .

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION .........
7.0 DOCUMENTOS API.ICABLES......

ANE,XOS

UNO: Circular Convocatoria de Reunrón...

Revisión: Responsable: Fecha:

ágP

2

2

2

2

J

4

4

5
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T rá n¡ i te s A d nt i n i sl rul itt tt ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR A REUNIONES DE COMITÉ
PR. RC, 01 Pág. 2 de 5

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para Convocar a

Reuniones de Comité.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará a la Dirección y a la Secretaría Académica de la ESPAE.

3.0 POLÍTICAS

La circular para Convocatoria de Reunión deberá ser llrmada solo por el Presidente del

Comité en éste caso la Direclora de la Escuela.

4.0 RESPONSABILIDADES

Con Respecto a este Procedimiento

¡ La Directora es la única persona autorizada para realiza¡ modificaciones y

establecer la vigencia de este procedimiento.

r La Secretaria es la única persona enc¿¡rgada de distribuir este documento.

. Este procedimiento no tiene restricciones de uso.

r Se recomienda se revise este procedimiento de manera anual.

Con Respecto al Trámite o Proceso

. La Secreta¡ia de comité es responsable dc comunica¡les a los miembros todas

las convocatorias de reuniones que se dan de manera mensual.

La Secretaria es la responsable de archivar todos los anexos que se tratan en

cada reunión, y también de publicar todas las resoluciones que se tomen en el

Comité.

Estos a¡chivos reposan en custodia de la Secretaria dc la Dirección de ESPAE.

Revisión: Responsable: Fecha:
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Trd nt ile s A d m i n i s t rat ivos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR A REUNIONES DE COMITÉ
PR. RC. OI

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág. 3 de 5

DESCRIPCIONDIAGITAMA I)E FLUJO

La Directora convoca a reunión a los

miembros del Comité Directivo.

I .-La Directora dicta los puntos a tratar en

la reunión.

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 revisión.

4.- La Directora revisa y firma el

documento.

5.- Se le entrega a la Secretaria para que

se encargue de la distribución Y

recolección de las firmas.

6.- La Secretaria de la Dirección de

ESPAE archiva la Convocatoria Original
en el leitz "Convocatorias Enviadas".

Fin de procedimiento

IN IC IO

l. Puntos a tralar.

2. Se elabora bo¡rador

3.-Entrega del documento
a la Directora.

4. Revisión y firma del
docüñento-

5. Enirega a la Secretaria
para distribución.

6. Archivar el documento
original.

FIN

Fecha:R¿visión:

EDCOM Copítulo .l - Ptigina 30 ESPOL
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T r ú nú I c s,.1 tt nú n i sl r ul i t, o.¡ ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA
PR. RC. OI tI

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

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

Original:

Archivos de Comité de ESPAE.

Copia:

Vicerrectorado de ESPO[..
Miembros de Comité.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Iin este procedinriento sc utiliza cl siguicntc documento:

Convocatoria a reunión. (Ver anexo uno).

t¡.

Revisién: Rcsponsable: ,,. . i}

EDCOM Capítulo3-Página3l ESPOL

Pág. 4 de 5
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Trúniter .4dmi isIt lit os ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIAS DE REI'NIONES DE
PR RC. OI

COMITÉ
Pá9. 5 de 5

ANEXO UNO
CONVOCATORIA A REUNIÓN

cD- E SPAE -005-006
12 de octubre de ?@@6

Señones
Ing. Alexondro Portoloñzo

Dr. Ernesto Torres

Ing. Pilor Ponchono

E con, Alex Cevollos
Coordinodones Acodámicos

Ing. Antonio Quezodo
Representonte de Profe so re s

ESPAE

Ciudod

De mis considerociones:

Se los convoco o reunión de Comité Directivo el dio miárcoles 18

de octubre del presente oño.

Lugor: Solo de Sesiones de ESPAE

Horo: 74:30
lil-jt'

Se ruego puntuolidod.

{
Atcntamente.

1
-t)

A J;#*" ú** A
VIRC]NIA LASIO MORELLO
PRESIDE,NTE DEL COMITÉ ESPAE

Responsable Fecha:

EDCOM Capítulo 3 -Pdgi,t 32 ESPOL
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ESP

3.8. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVITACIONES A

PROGRAMAS DE POSTGRADO

PR. PP. OI

Elaborado por: Ángela Mendoza Lavayen
Luisa Vera Vera
Matilde Garcia Rodríguez

Aprobado por:

Fecha: 3 I /oct/2006

Fecha:

CO]\'I'ENIDO
l)a8

3.0 POLITICAS

I.O PROPÓSITO..
2.0 ALCANCE,

UNO: Listado de empresas
DOS: Invitación. .. ... . .

2

1.0 RI:SPONSABII IDADT:S.
5.0 PROCEDIMIENTO...
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION....,
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO

6

.. ....7

-h
:7
,t),i-5

Revisión: Responsable: Fecha:

2

2

.2

.J

5

5
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T¡ú m i te s A d mi n i st ¡al ivos ESPAE

PROCEDIMIENTO PARA
POSTGRADO
PR. PP. Ol

ELABORAR II{VITACIOhIES A PROGRAMA§ DE

Plg.2 de7

I.O PROPÓSITO
El propósito de este procedimiento es describir los pasos a seguir para elaborar

invitaciones para un evento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica en la Coordinación Académica de ESPAE

3.0 RESPONSABILIDADES

Con Respecto a este Procedimiento

¡ La Directora es la única persona autorizada para realiza¡ modificacioncs y
establecer la vigencia de este procedimiento.

La Secrela¡ia es la única persona encargada de distribuir este documento.

Este procedimiento no tiene restricciones de uso.

Se recomienda se revise este procedimiento de manera anual'

Con Respecto al Trámite o Proceso

o La Secretaria es la responsable de elaborar una base de datos de empresas que

podrían estar interesadas en los programas y a su vez elabora una lista de

empresas seleccionadas.

Revisión: Fecha:

EDCOIII Capilulo3-Ptigina34 ESPOI-
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PROCEDIMIENTO PARA
POSTGRADO
PR. PP. OI

4.0 PROCEDIMIENTO

ELABORAR IN1¡ITACIONES A PROGRAMA§ DE

Pág.3 de 7

DIA(;RANIA DI: TLU.IO DE,SCRIPCIÓN

I\ICIo

1. Elaborar base de
datos,

2. Revisar base de

datos.

3. Escoger y elaborar
lista de las empresas.

4. Enviar lista para

elaborar invitaciones.

5. Elaborar
invitaciones

6. Enviar invitaciones

7. Elaborar lista de

envíos.

lista de8. Entregar
envios,

La Directora solici¡a elaborar las

invitaciones de las empresas interesadas en

el programa de postgrados.

1.- La Recepcionista elabora la base de

datos de las empresas inleresadas.

2.- La Coordinadora de Proyectos y la
D¡rectora 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 envía lista de las

empresas seleccionadas a la Secretaria

para la elaboración de las invitaciones.

5.- La Secrelaria 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 Secrelaria entrega lista de envíos
al mensajero para la firma de recepción de

la invitación

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMMNTO PARA
PO§TGRADO
PR. PP. Ol

ELABORAR INVITACIONIS A PROGRAMAS DE

Pág. 4 de 7

CONTINUACIÓN

DI.\GRANTA DE FLT]JO DF],SCRIPC¡óN

9.- Confirmar la
recepción.

I 0.- Arch ivar los

documcntos.

9.- La Secretaria confirma telefónicamente
la asistencia y actualiza en la base de datos
la recepción y asistencia de los invitados al
programa de postgrado.

10.- La Secretaria archiva el listado y
recepción de las invitaciones de las
Empresas que asistirán al programa de
postgrado en la carpeta "Programas de
Postgmdo Empresarial".

Fin de Procedimiento.

Revisión: Responsable: Fecha:
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5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que el procedimiento sea modificado, la Secretaria de la Dirección deberá
distribuir de la siguiente manera:

Original:

Dirección.

Copia:

Archivo de la Secreta¡ia.

ó.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

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

. 
-'..§t,

'.{9

Revisión: Recponsable:
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PROCEDIMIENTO PARA
POSTGRADO
PR PP. OI

ELABORAR I¡TVTTACIOFIES A PROGRAMAS DE

Pág.6 de 7

ANEXO UNO
LISTADO DE EMPRESAS SELECCIONADAS

COMPAÑfA

SELECÍ FLOWERS & PRODUCE S.A- SEFLOPRO

BALZAR TROPIC BALTROPIC S.A.

FLORES EXOTICAS DEL ECUADOR S,A. EXOTIC

ECUAMAGIC ECUADOR MAGIC FLOWERS S,A.

CARAPE S.A.

EBISU S.A.

CAMARONERA EL CAPITAN (CECASA) S.A.

cIl,,tAGRO S.A.

STECAR S.A.

AQUAHIL S.A.

LANGOSTINO S.A. (LANCONOR)

SOLERSA TRADE S.A.

MAYOBRA S.A.

CAMARONERA LUSALVI S,A.
AQUACULTURA: INVESTIGACION Y OESARROLLO S.A.
AQUAINDESA

CHASERI S.A.

ALFARICORP S.A.

MAROGAL S.A.
PRODUCTORA DE LARVAS Y MADURACION S,A.
(PROLAMARSA)

COI,lSECUSA, COMPAOIA DE SERVICIOS ECUATORIANOS S.A.

B.T.A. S.A. BIOTECNOLOGIA APLICADA

C¡MARONERA HABEL REYES S,A. (CAMMARSA)

HELICOL S.A.

CAMARONERA REYES GON¿ABAY S.A. (REGONSA)

SILRIC S.A,

DENEX S.A.

BUXMAR S.A.

AMBARTEK S.A.

AUSTRALCORP S,A.

AQUACULTURA ORGANICA DEL ECUADOR S.A. BIOCENTINELA

AGRICOLA AGROGUAYAS S.A.

INAVE CIA. LTDA.

SALSAMENTARIA SUTZA S,A, SALSUISA

SALIUPER S.A,

AMAPLOSA S.A.

IDEAS GRAPHIC DESING S.A,

OSARIA S,A,

EUROINTER S A

DIRECCIóN
VELE¿

ABDON CALDERON

TERCERA

TANCA MARENGO

JORGE PEREZ CONCHA

MANUEL GALECIO

MIRAFLORES

PIEDRAHITA

QUISQUIS
KM. 2,5 AV, C..'. AROSEMENA

ROBLES

CDLA. URDENOR MZ. 122 SL. 6

AV, IGNACIO ROBLES SANTISTEVAN

KM 16,5 VtA LA COSTA

URB. SAN FELIPE MZ. 128 VILLA 03

AVENIDA DOMINGO COMIN

SEGUNDA

RODRI6O CHAVEZ GONZALEZ

AV. OOMINGO COI'IIN

9 DE OCTUBRE

CDLA BOUVARIANA

PICHTNCHA

CDLA. PUERTO AZUL i'IZ . 8.3

PICHINCHA

AV. 9 DE OCTUBRE

FRANCISCO SEGURA

FRANCISCO SEGURA

CRISTOgAL COLON

BOYACA

PEDRO MONCAYO

KM 15,5 VIA LA COSTA

VIA A DAULE KI'I. 10 Y MEDIO

CALLE CENTRAL

COSME RENELLA

VIVERO

MIRAFLORES, CALLE zDA

AGUIRRE OF, 2A
CDLA, VERNAZA NORTE MZ, 15 VILLA
3

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA
POSTGRADO
PR PP. OI

ELABORAR INVITACIOIYES A PROGRAMÁS DE

Pá9.1 ileT

ANEXO DOS
INVITACIÓN PARA PROGRAMAS DE POSTGRADO

SEÍVIAIr|A osr
EIWPR.EñIfTEIT(Oft e¡¡ ESPAE

O Martes 18 de Julio 18h30 Auditorio de ESPAE

La Empresa Famlllar y loa Facto¡es de E)dto
A cargo de Rosalinda Villalba, Propietar¡a y Directora de la firma de

Consultorfa Gerencial Rosal¡nda Villalba Roias Consultores Asociados

Q Miércoles 19 de Julio 18h30 Auditorio de ESPAE

Con¡erclall¡¿ando Eeerlenchs.
A cargo de Jorge Rendón, Propietario y Gerente General de Escoffee S'A'

ESP

adfn¡nl3tr
57 ern¿ll:r
norcñded

:fat
lu.e<
ir¡,e<

(¿nrtr¡.¡,.lr'','

-*.fi ila it
,(Lr^
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Manual de Ilsuurio ESPAE

4. MANUAL DE USUARIO

4.I INTRODUCCIÓN

E[ desanollo de este manual ayudará al usuario a manejar con facilidad la página web
que hemos procesado sobre el cargo de la Secretaria de Dirección de ESPAE, con el

propósito de da¡ a conocer la ejecución y triá.rnites de las actividades que se realizan

dentro de la Dirección.

En este manual podrán encontrar los pasos a seguir para ingresar a cada uno de los

menús que se observan en la página web, lo que le permitirá una navegación factible.

4.2 A QUIEN VA DIRIGIDO

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

4.3 LO QUE DEBE CONOCER

Para navegar en la página web es necesario que tenga conocimientos biisicos dc las

aplicaciones informáticas como Windows, Microsoft lntemet Explorer, para que su

utilización sea eficaz. Para visualiza¡ la página web debe considera¡ los siguientes

requerimientos:

1.4 CONVENCIONESGENERALES

Para navegar es necesario que conozca los diferentes botones que utilizamos en la
página, tos cuales aparecen ubicados en [a barra de navegación, así como también los

iconos que se manejarán para iniciar la navegación, tienen una función específica tal

como se detalla a continuación:

ICON0 DESCRIPCI()N

é)

lf\DEX
Hf¡'1[ [,nrun'rerl
.ttE

Al "dar clic" en la opción "lndex" nos

lleva a la página principal.

TABLA 1. I lcono

ENLACE DE TEXTO DESCRIPCION

RESEÑA HISTORICA
En la parte de todas las páginas

encontraran enlaces aclivos que al "dar
clic", nos mostrara [a página a la que el

enlace hace mención.
TABLA 4. 2 Enlace de Texlo

EDCOM Capítulo 1- Página I ESPO L

I . Computador con CD-ROM.
2. Resolución de pantalla 1024 X 767 píxeles.
3. Sistema Windows XP Profesional.
4. Plug-ins (flash).

I
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4.5 BOTONES

TABLA 1. 3 Butuñes

4,6 CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

TABLA 4. 4 Convenciones del Uso ¿l¿l Mous¿

I}OTONES I)E CONIA].iD0 DESCRIPCION
Muestra la página de "Bienvenida"

Muestra la página "Reseña Histórica,
Misión, Visión y Politicas de Calidad".

Muestra la página de "Estructura
Organizacional y Organigrama".

Muestra Ia página de "Descripción del
Cargo, manejo de documentación y
Sistema de archivo y Relaciones
Interdepartamental es".

Presenta la página
Administrativos y
Anexos".

con los
sus

"Trámites
respectivos

Muestra la
Convenciones
Frecuentes"

página de
Cenerales

"lntroducción,
y Preguntas

Nos permite navegar enlre páginas.

TERMINOS SIGn-IFICADOS
"Dar clic" Presione una sola vez el botón izquierdo

del mouse.
"Dar doblc clic" Presione dos veces el botón izquierdo del

mouse

EDCOM Capítulol-Pógina2 ESPOL
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4.7 INGRESO A LA PAGINA WEB

I . Inserta¡ el CD en la unidad de lectura (cd rom)
2. Automáticamente aparecerá los elementos del disco (CD).

l. Dé doble clic en la opción "Abrir carpeta para ver archivos", como se mueslra a

continuación:

Wrdo,rs Brcda tcáhu b ni¡m¡ miln c¿d¿ vc¿ q¡a
¡nsartr ú &c-o o conctlc w¡ dsposliyo cm áta tFo d"
¡rdñ¡o

E¡ lm.señ6r

¿Quá dcsc¡ qr h69ü W'¡¡dows?

e4

¿

)

Vet diapositiv¿s de l¿s i¡,ágeres
u:3f \./r:rr,la m¿,-tenÉ;,/ l¡¡:,Ja 1,r, n,l,l,,r:

Favúlor liarrÍ¡antr5 AYudá

Aceptar C¡ncel¿r

Figura 1,1 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 Dirección".

A'óno Ed.i¡ thr

O*" - O' r, pa¡c'd. {, cüpdé ,J .S X ts)

I¡

)
SIIIO \,¡/€B SECRET¿,RIA

DIR€CCIOT.J

BNUTVO (D;)

[¡¿r Ex ¿dot de Wir¡dottrs
i eapeta paa ver achiv

- XIOMY (t:l l- lltrlfx

EDCOM CapítukrI-Página3 ESPOL
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Figuru 1.2 Ventana del Disco D
6. Dé doble clic en el archivo index

¡,»

lJ¡x¡6Erf5
üetaa,o5

@
duú€x dp,"¡a.C2

Figura 4. 3 Ventana Silio Web Secretdria Dirccción

7. Espere a que cargue la página de "Presentación o Carátula".

t:t5¡T¡O wt3 5t(¡f IA¡LA ont(ClCn

¡ 9¡I¡o lrf B sr(¡tll¡¡a otRf ((to¡

EDCOM Capítukt1-Página4 ESPOL
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4.7.T PÁGINA PRESENTACIÓN O CARÁTULA

Es la primera página que se muestra una vez abierto el archivo INDEX y en ella se

detalla el nombre de la institución, tema a ratar, nombre de las autoras de la página y

nombre del director del tópico.

ESCUELA SUPERIoR pOLITECNICA OEL LITORAL

EDtofIl;ffii#,g1if,.
1rrt,Jl.¡ (od/lrñn.T ,¿.i

EscuELA DE DrsEño y coMUNICAcTóN vIsuAL

TóPICo oE GRAoUAcIóN

pREvIo DE LA 0BTENCIóN DEL TiTULo DEr
SECREIARIA EJECUIIVA

EN sIsrEMAs DE INFoRMACIóN

TEMA;

ELABoRACToN y pualrcAc¡óN DEL MANUAL
DE LA sECRETARIA DE EspAE UTILIZANDo IEcNoLoGIA wEB

MANUAL DE:

oRGANIzAcIóN, pRocEDrMrENTos Y usuAR¡o

AUTORES:

Angel¿ Mendoza L¿Ydyen
Lulsa Vera Vera

Madlde Garda Rodrlguez

OIREcfoR¡

MAE. Fausto Jácome

Año

200ó

Figuru 1. 4 Página de Presenlacióa

4.8 PÁGINA PRINCIPAL

En la página principal se muestra la bienvenida al sitio web de la Asistente de

Dirección de ESPAE, contiene una breve introducción respecto a la ejecución y tr¿iLrnites

de las actividades que se realiza dentro de la Dirección.

¡frir,"
(i

EDC0lrÍ Capítulo1-Pá1¡inaS ESPOL
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4.8.I i.CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA PRINCIPAL?

Para ingresar a la Página Principal ticne que realizar los siguienles pasos:

l. Una vez ubicado en la Página de Presentación, dé clic en el botón

ubica al final de la hoja.

2. De inmediato se muestra la página principa[, en la cual esta Ia bienvenida al sitio

Web, como puede visualizarlo a continuación:

que se

ESPAE
LIDEI EII CALIOAO

LA ?iI¡tERA
ESCUELTI OE xEooclo3 D€L ECUADoR

OUE tll LOOR OO L/r CALIFICACIÓ]{
l3{) 9OOl:2OOO

hil'
Bieñvenldos dl Sltlo web de la Sesetarla de Dlrec{lÓn de la Esorela de
Postorodo eñ Aom'rrs:racron de Empresas, FSpAE. ESpOL Lo rnv t6mos a

nareá¿' er nuegtras oáalnEs en ellas eñcontr¿r¿ rñlo'mac on de la Escuela
oé p6iroiaoo y'a doc-:Áentaclon de élgunas de las labores que reol'26 l.
EF.rétáriá de Drreccrón eñtre ell¿9 los Drocedlr'lrentos pora tramitar.

ür

óñ de Ca endario vac¿ciones de E molesdos
oraaReuñióñd€

nde nrcórsm3s de ocst

¡* ¡.,*- (, ao - 4.,* , l-É ¡ k¡c €'3.re¡@ ü7

4.8.2 MENÚ PRINCIPAL

En el menú principal se muestra siete opciones, en los cuales contiene información

sobre la orginizaiión y las diferentes funciones que desempeña la Secretaria de

Dirección de ESPAE.

Figura 1. 5 Páginu PrinciPal

Figuru 1. 6 Menú PrinciPal

EDCOI'I Cupitulol-Ptiginaó ESPOL
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4.8.3 ¿.COMO UTILIZAR EL MENÚ PRINCIPAL?

El menú principal se lo utiliza de la siguiente manera:

l. Coloque el cursor del mouse en uno de los botones que se encuentran a lado
izquierdo de la página.

2. De inmediato se desplegará un sub-menú, dé clic en la opción que desee
consulta¡.

3. Espere que cargue la página.

TABLA 4. 5 Descripción de Botones del Menú Principal

Muestra la página de "Bienvenida"

Muestra un submenú que le permitirá
visualiza¡ las páginas de "Reseña
Histórica, Misión, Visión y Políticas de

Calidad".

Muestra un submenú que le permitirá
visualizar las páginas de "Estructura
Organizacional y Organigrama".

Muestra un submenú que le permitirá
visualizar las páginas de "Descripción del
Cargo, Manejo de Documentación y
Sistema de Archivo y Relaciones
Interdepartamentales".

Muestra un submenú que le permitirá
visualiza¡ las páginas de "Elaboración de
Documentos. Archivar Documentos.
Planificar Agenda de Trabajo.
Elaboración de Calenda¡io de Vacaciones
de ESPAE, Convocatoria a Reunión de
Comité y Presentación de Programas de
Postgrado con sus respectivos Anexos".

Mueslra un
visualiia¡

st¡bmcnú quc lc pcrmitirá

EDCOiII Capítulo4-Página7 ESPOL
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4.9 PAGTNA QUTENES SOMOS

Es la segunda opción dentro del Menú Principal, en ella visualizará las siguientes
páginas:

) Reseña Histórica de la ESPAE.
i Misión y Visión de la ESPAE.
i Políticas de Calidad de la ESPAE.

4.e.r ¿cÓMo ACCEDER A LA PÁGINA eurÉNES soMos?

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

l . Ubique el cursor en la opción "Quiénes Somos" del menú principal.
2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones "Reseña

Ilistórica", "Misión y Visión", "Políticas de Calidad".
3. Dé clic sobre la opción que desee consulta¡.
4. Y espere a que c¿¡rgue la página.

E3?AE
LIDEÍ EI' CAUOID

LA PRIXEIA
€acuEL  oE xc60clo3 oEL Eculoot

euE xl Loct^Do L calrrrclcróx
l3(, 9OOl:2OOO

hr$
r
¡

web de la Se(rel¿rla de oirecclón de la Escuela de
tracióñ de Empresas, ESPAI, ESPOL. Lo lnvltamos a

páginas eo ellas encontraré informoción de la Esauela
curñeñtación de algúnas de las labores que real¡za la

Secretaria de Olrecclón, enLre ellas los pro(edlm¡ent05 para tramltar

de Traba o
Vaaacrones de Emoleados

Esta ventana nos presenta la opción "Quiénes Somos", que al ubicar el cursor sobre la
opción de inmediato se desplegará un submenú que contiene las siguientes opciones:
"Reseña Histórica", Misión y Visión", "Políticas de Calidad".

É-áfl.

EDCOiII Capítulo4-PtiginaS ESPOL

Figuru 1. 7 Quiénes Somos
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4.9.2 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA RESEÑA HISTÓRICA?

Para poder acceder a Ia página "Reseña Histórica", le recomendamos seguir los

siguientes pasos:

I. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Quiénes Somos" del menú
principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones "Reseña

Histórica", "Misión y Visión", "Políticas de Calidad".
3. Dé clic sobre la opción "Reseña Histórica".
4. De inmediato aparecerá la siguiente pantalla.

ESPAE
LIDER EN CALID¡D

LA PRIIIER 
ETCUELA DE IIEOOCIOS DEL ECUADOR
euE ]ra LocR^oo LA cal.tFtcactót{

l30 gOOl ¡2OOO

ESPAE, la Primera Escuela de Nsgocros del Ecuador creadá 6n 1984 enfatlza el hderazgo.
la rnnovacrón. el dÉsarrollo del espfritu empresanal y la ap¡cac¡ón do las lecnologlas de
rnformac¡ón en los negocios, lo qúe ia ha llevado a dostacarso como pronera sn difersnl€s
campos En Entrepreneurship [deramos actualmenle 6l Programa da Desanollo de
Emprendodor€s ds ESPOL, contamos con un Centro de Dasanollo de Emprondodores, un

cirerpo de rrveslgadores. cuyos articulos han sldo presentados Bn avantos de alcance
tntsrnacronal. una sene de documentos ds tr¿baio y una comptlaclÓn de casos do
€mprsndedores scuatoÍanos Además hemos srdo panicrpos do rmportantes proyectos
nacronales. entre ellos el estudlo de Ecuaóot oa? el Global Entr€preneurshlp llonltor En

Economia y Frnanzas. el cuerpo de profesores consuttoros de ESPAE está eJocutando
proyectos relevantss como el ostudto del ¡mpacto del TLC en la economia ecuatorlana y el
Burkenroad Reports rn La¡n Añerca.

,.-G\

Dado que el soator tÍbútano repuntó denlro del aconlecer nacronai, la ESPAE ofrecrÓ la
pímsra Maestria en Tnbútácrón En respuesta a las nocesdades de formaclÓn

admrnrstratrva de los prof€srona¡€s del áréa de la salud, se drseñaron los programas de
espgcraldad en Gerencia de SeMcros d€ Salud y Masstria 6n Gslencla HosPtalana

Fi¡¡uru 4.8 Reseña Hisfórict

Esta ventana nos presenta la "Reseña Histórica" de ESPAE, y en la parte inferior se

encontraran tres enlaces activos: "Reseña Histórica", "Misión y Visión", "Políticas de

Calidad", at da¡ clic en estos enlaces nos mostrará la página seleccionada

'Ia
f
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4.93 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA MISIÓN Y VISIÓN?

Para poder acceder a la página "Misión y Visión", le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

l. Colocar e[ puntero del mouse sobre la opción "Quiénes Somos" del menú
principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones "Reseña

Histórica", "Misión y Visión", "Políticas de Calidad".
3. Dé clic sobre la opción "Misión y Visión".
4. De inmediato aparecerá Ia siguiente página.

CS?AE
tloli !¡ caLlDAD

LA 
'iIH€RAEICUELA DE H€'¡{'lcIOS OEL ECUADOR

quE BA LOO¡AOO LA glLrfrC^CloL
llo ¡ool:20100

Contrlburr a meror€r l€ c€pgcidad empresan6l de las orgañizacroñes
privadas, públicss y siñ fiñes de lucro, y su inserción eñ lé ecoñomia
Olob€|, formando profesronales de exceleñcra a travÉs de una educEción
fundameñtada en el emo.endLmrento, la éti(¿ y lo resgonsabi id€d 5otl6l

ser 16 esqlel€ de neoocioÉ llder eñ Ecu6dor, con reconoclmlmto a ñlvel
regioñ61, con acreditoclón rntemocronol y const¡turrse como referente de
opin¡óñ ñsc¡oñal e lñtemac¡onal en los ámbitos empresaisl. soclal, polltico
y económlco.

EE

ffi)
Figura 1. 9 Misión y Visión

Esta ventana nos presenta la "Misión y Visión" de ESPAE, y en [a parte inferior se

encontraran tres enlaces activos: "Reseña Histórica", "Misión y Visión", "Políticas de

Calidad", al dar clic en estos enlaces nos permitirá visualiza¡ la opción seleccionada.

U ts,

t

tb
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4.9.4 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA POLÍTICAS DE
CALIDAD?

Para poder acceder a la página "Políticas de Calidad" le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

I. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Quiénes Somos" del menú
principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones "Reseña
Histórica", "Misión y Visión", "Políticas de Calidad".

3. Dé clic sobre la opción "Políticas de Calidad".
4. De inmediato aparecerá Ia siguiente página.

ESPA E

LtoER Eta clLloAD
LA PRIITIERA

ÉScuELA DE NEGOCTOS D!L ECulOon
qUE HA LOORAoO LA CALIF|CAC|ó

rsO 9oor:2oOO

Diseñar, implementar y m€ntener un srstem€ de Oestion de colldod que cumplo
coñ lo9 requlgltos de la norm€ ISO 9001:2000 y mejorar contlnu€rrEñte su
eñcacia Meté: Logrer Cenlf¡caclóñ eñ prlmer Semestre y mañteñerlá en el
seOutmieñto

lviedir, de manera objetiva, sistemétlca y permsnente la calided de 1€ educación
que rmpErtrmos ¡let€ Loqror el cumglimlento de los iñdicodores eñ 100 .

Diseñar y Ejecutar el plañ de Perfeccion¿mieñto Doceñte lvleto: Lograr el 100q6
del curnplimiento de plan de formaclóñ docente

Lograr que lo olañta doceñte de ESPAE m€ñteñ94 un nlvel de conlDetencla en el
uso €proplado de ló TIC s en el aul., y en l€ actlvidod oc¡démlco l"eto: H6sto
Diciembre 2006 se h6bró iñcorpor€do la u¡illzaclón del s¡stemo ¡¡ETIS en los
progr¡mas nuevos y se coñLlnuaré coñ los progr€mas que lo irñplémeñtaron en el
2005.

alfertar a todos los estudiañtes. orofesores v trabaladores de la ESpaE. med¡os

Figura 4. l0 Políticas de Culidad

Esta ventana nos presenta las "Políticas de Calidad" de ESPAE, y en Ia parte inferior se

encontraran tres enlaces activos: "Reseña Histórica", "Misión y Visión", "Políticas de

Calidad", al dar clic en estos enlaces nos presentará la página seleccionada.
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4.IO PÁGINA ORGANIZACIÓN

Es la tercera opción dentro del Menú Principal, en ella visualizará las siguientes

páginas:

i EstructuraOrganizacional.
F Organigrama.

4.r0.r ¿cÓMo ACCEDER A LA PÁGINA ORGANIZACIÓN?

Para poder acceder a la página Organización le recomendamos seguir los siguientes

pasos

l. Ubique el cursor en la opción "Organización" del menú principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones "Eslructura

Organizacional" y "Organi grama".

3. Dé clic sobre Ia opción que desee consulta¡.
4. Y espere a que c¿ugue la página.

EIPAE
LIOET fX GALIOID

LA PñIf{ENA
ESCUELA OE 

'{EOOCIO' 
DEL EGUAOOi

aU€ HA LOGRADO LA CALIfICACIÓN
lso 9lr0l:2OOO

er un 5lsteña de gestlón de calldad que.ur¡pla

ESPAE

(on los requ
ef¡ca(la. Met
5eguirnlento

Med¡r, de manera obretlv¡, s¡stemáti(a y pefñanente la calldad de la

educación que lmpartim'os. Meta: Lograr el cumpl¡mlento de los ¡ndlcadores e¡
100qo.
óiseÁar v Etecutar el plan de Perfe((¡oñam¡ento Docerite Metai Lograr el 100%
del (urollr¡lento del plan de forrn¿crón do(ente.

Loqrar que la plañta do.ente de ESpAE mantenga un nlvel de competenc¡a.en
ti-uso áproplá¿o de la Tlc s er el aula, Y en la actlvldad académlca..l'leta:
Hasta Düleinbre 2006 5e habrá lncorporado la utlllzaclón del slstema METIS

en los programas uevos y se (ontlnuará con lo5 oroqramas que lo
lmplementaroñ en el 2005.

isilos de la norma ¡SO 900112000 y rneJorar (ontinuamente su

á:-iográr Certiflcación en Prlrñer Semestre y manteñerla en el

Figuru 1. I I Or¡¡anizución

Esta ventana nos presenta la opción "organización", que al ubicar el cu¡sor sobre la

opción de inmediáto se desplegará un submenú que contiene las siguientes opciones:

"Estructura Organizaciona[" y "Organigrama".

t';-,f
Ei

9s

o6rER S

r:DCOiIT Capítuh 1- P{igina l2 ESPOL

j

0

)LIIICAS DC CAI.IDAD

§IClOltu
0t

ollrccúr

I



Munu¡tl de Usuario ESPAE

4.10.2 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL?

Para poder acceder a la página "Estructura Organizacional" le recomendamos seguir los

siguientes pasos:

l. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Estructura Organizacional" del

Menú Principal.
2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones "Estructura

Organizacional" y "Organigrama"'
3. Dé clic sobre la opción "Estructura Organizacional".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

:3Plt
LIOER El¡ CALIDAD

LA PRII¡IIRA
ESCUlr..¡r DE EGOCIOS DfL fct 

^ooRquE HA LocRAoo l-a caLl;lclclÓn
l:¡O 9O01:zqx)

. t;;t,'i
a

s

Asp.ctos L.§al.s
La Es(usla d; Postgraab s¡ Adm,r¡sÚacrón de Empresos de ESPAE do l¿ Escuela Sup€nor

Pohtácnrca dgl Lrtoraa ESPOL. so const¡¡Ó 6129 d€ nov€mbre de 1983

Domrcrho Caílón Guáysqul. provrn<ra dgl &rsyás

obtrto El ob,eto de r¿ Es(uela €s Admrfisfaclón y benahcro ds la Escuela d€ Postora(b qu€

!én6 su gstab lecrm e¡to prnc¡p¿ton la crudsd de Guq/6quf

tiLv.l.s Járar q0r.o s

E¡ cuarto a la estfuclrra organl¡aclonal, ESPAE psra €l €Jefcrc¡o de sus funaronos Ónge 5u5

acctoñes a tr¿v6s de las srgur€ol€s ár065 o ñiY€l€s

l'igura 4. I2 Estructuro Organizacion

EEtá confomada por le D¡r6dora, qJlen 6s lá pnmera aulondad c,€ l¿ Escuol6.óe PosEfsdot en

Áan,Á'irrac,on de Erpr"sas. coordrna. drnge y Euoer,/rsa lodas las acüM(tad€s d€ la undad y

ieipom" po, 16 m6rcÉ6 do lo lnstr¡rcróñ 9e ropona sl Re(torado d€ la Es'uol6 Pohtó(nlca del

Lrtoral

Esta ventana nos presenta Ia "Estructura organizacional", y en la parte inferior se

encontraran dos enlaces aclivos: "Estructura Organizacional" y "Organigrama", al da¡

clic en estos enlaces nos mostrará la página seleccionada.

I
¡J

a
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4.r0.3 ¿cÓMo ACCEDER A LA PÁGrNA ORGANTGRAMA?

Para poder acceder a la página "Organigrama" le recomendamos seguir los siguientes
pasos:

l. Coloca¡ el puntero del mouse sobre la opción "Organización" del Menú
Principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones "Estructura
Organizacional" y "Organigrama".

3. Dé clic sobre la opción "Organigrama".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

ORGANIGRAMA FSTRUCTURAL DE ESPAE

Figam 1.1, O¡fatiztuttu Estn¿crüm) d¿ ESPAE

Figuro 1. l3 Oryanigrama

fuistentc

Coordi¡ndor
l-ogisrica

ConserjesCüdi!¿d,n &
Cüd¡d

&cnuna

Asigcntc
Coúdi¡rJ<¡

StstülEr
I¡¡forD¡ttico5

Dircrton
Comdimdor

Finmci¿m

hotesor*
Cmrürudor

Ac¡clémim
RocEcrorx§a

S.c¡elü¡
(mrdmcp¡B ibhotct¿¡i¡

Scc¡etaria

Ac¡dcmic¿
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Munual de Usua¡io ESPAE

4.TI PÁGINA SECRETARIA DE DIRECCIÓN

Es la cuarta opción dentro del Menú Principal, en ella visualiza¡á las siguientes páginas

! Descripción del cargo.
L Manejo de documentación y sistema de archivo.
) Relaciones Interdepartamentales.

4.ll.l ¿COMO ACCEDtIR
DIRECCION?

A LA PAGINA SECRETARIA DE

Para poder acceder a la página "Secretaria de Dirección" le recomendamos seguir los

siguientes pasos:

l. Coloca¡ el puntero del mouse sobre [a opción "Secretaria de Dirección" del

Menú Principal.
2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones

"Descripción del Cargo", "Manejo de Documentación y Sistema de Archivo",
"Relaciones f nterdepartamentales".

3. Dé clic sobre la opción que desee consultar.
4. Y espere a que c¿ugue la página.

ESPAE
L!DER EH CALIOAO

LrA PBIüERA
ESCUELA Of I'EOOCIOS OEL ECUADOR

OUE HA LOGRAOO LA CALIFIGACIO"
ISO 9OOl:2Ooó

l
Adnrir

Árpecloa Lrqal. s

s de ESPAE de l¿ Escueh Supeno{
re de 1983

Cbleto El obFto de ta Escueh és Admrn¡slrac óo y benefoo de h Esctplá de Postgrodo que

teo€ 5u elableqmrenlo mnqpalen lá oúad cle Guavaqurl

N rva le3 Jer¡rquiaos
En cuánlo a 18 eln¡cllrá orqarx¿actorul. ESPAE psro el eFrcloo de sus lÚ|clorEs dnlp sus

aca¡ones a lravés c,e las s¡qureries áreas o oveles

Figura 4. l4 Secren¡ia de Direcckin

Esta ventana nos presenta la opción, Secretaria de Dirección que al ubicar el cursor

sobre la opción de inmediato se desplegará un submenú que contiene las siguientes

opciones: "Descripción del Cargo", "Manejo de Documentación y Sistema de Archivo",
"Relaciones Interdepartamentales".

r¡Ar¡Joaa EUf rtr'oó{ f gift¡A ot Á clno

EDCOIII Capítulo4-Páginu15 ES POL
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Mlttull tt¿ Usuurio ES PAE

4.11.2 ¿COMO ACCEDER
CARGO?

A LA PAGINA DESCRIPCION DEL

Para poder acceder a la página "Descripción del Cargo" le recomendamos seguir los
siguientes pasos:

l. Coloca¡ el puntero del mouse sobre la opción "Secretaria de Dirección" del
menú principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones
"Descripción del Cargo", "Manejo de Documentación y Sistema de Archivo" y
"Relaciones lnterdepartamentales".

3. Dé clic sobre la opción "Descripción del Cargo".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

ESTAE
LIOER EI{ CALIOAD

LA PRITEII
E3CUELT DE EGOCIOI DEL EGUADOR

euE raa L(x¡n Do LA caltFrcAcrox
!SO 9O0l:2OOO

.t

J|ü

La Secrotana do Drr€ccrón debe ser respon9ablo. oqanrzad¿. srstÉmáoca. dtscrota,
pro¿KDr¿. donrnar lss .elacrones rnterporsonalos. h¿brlrdados p6ra redaccróñ y
comunrcacrón. m¿ñélo do los srslemas rrformátrcos y conocor la mlsrón, $srón y oq€D\os
de ta Escuel¿ do Postgrado gñ Admnrsúa(rón d€ Emprslas

CARACfERIST CAS

COMPEfEIJCIAS

GENERALIDAOES Y UBICACION DEL PUESTO

Ca.qo: Secr€tana de Drrgcc ón

Deb6 conoc€r e¡uso y mmolo dá €Qr¡pos rn,ormétrcos y de oñcrn6, técnicas do arch¡\o,
conoc€r lo5 r€ol€memos v estatrtos de lé Escuola de PoíOrado en Actnrftsgactón cl€

Emprss8s do la ESPOL

Figura 1. l5 Descripción del Corgo

En esta página encontraremos la "Descripción del Cargo", la cual presenta un breve
contenido de: las Ca¡acterísticas, Competencias, Generalidades y Ubicación del Puesto

de la Secretaria de Dirección de ESPAE y en la parte inferior se encontraran tres
enlaces activos: "Descripción del Cargo", "Manejo de Documentación y Sistema de

Archivo" y "Relaciones Interdepartamentales", al dar clic en eslos enlaces nos mostrará

Ia página seleccionada.

.-:!*^

i')
.iJ r
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Manual de Usuurio ES PAE

4.11.3 ¿cÓMo .ACCEDER A LA PÁGrNA MANEJO DE
DOCUMENTACION Y SISTEMA DE ARCHIVO?

Para poder acceder a la página "Manejo de Documentación y Sistemas de Archivo" [e

recomendamos seguir los siguientes pasos:

l. Colocar el puntero del mouse sobre Ia opción "Secretaria de Dirección" del
menú principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones
"Descripción del Cargo", "Manejo de Documentación y Sistema de Archivo",
"Relaciones Interdepartamentales".

3. Dé clic sobre la opción "Manejo de Documentación y Sistema de Archivo".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

ESPAE
LIOER EX CALIOAD

L/r PitllEiA
EacuEl-^ oE taE(¡oclo3 oEL EcuaDoR

ouE H¡ LooRlDo LÁ clLtÍtc^ctóta
llO lOOl:¿OOO

tqfiF
m

Se utilrza €r(hrvos m€nuEles y Dor vl€ e_m€il, l6s mlsnlas qr.te soñ
clasificadas y archiv¿d€s por departarnento, 5e derlvoñ eñ
comunlc€(iones recrbidas y eñviad€s, son ordenádas además de mlnerc
croñológ1c¿, existen ardlivos por elemplor resolucloñes €c6démic€s,
reg amentos, resolucroñes de cooselos de postgrado, resoluciones de
comrtÉ lE ESpAE, coñvenros coñ otras Llñiveasid€des, gestlÓo de cslldod,
coñsultories, carpetEs lndlvldrJEles de colaborodores, evalu€cioñes de
proyectos de poslor€dos , etc

Figura 1. 16 Manejo de Documentación y Sistema de Archivo

Esta ventana nos presenta el "Manejo de Documentación y Sistema de Archivo", y en la
parte inferior se encontraran tres enlaces activos: "Descripción del Cargo", "Manejo de

Documentación y Sistema de Archivo" y "Relaciones Interdepartamenlales", al dar clic
en estos enlaces nos mostrará la página seleccionada.
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Manuol d¿ IJsuo¡it¡ ESPAE

4.il.4 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA RELACIONES
INTERDEPARTAM ENTALES?

Para poder acceder a la página "Relaciones lnterdepartamentales" le recomendamos

seguir los siguientes pasos:

l. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Secretaria de Dirección" del
menú principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones
"Descripción del Cargo", "Manejo de Documentación y Sistema de Archivo" y
"Relaciones Interdepartamentales".

3. Dé clic sobre la opción "Relaciones lnterdepartamentales".

4. De inmediato aparecerá la siguiente pantalla.

E!PAE
LIDER EX C LIOAO

LA PRIÍERA
ESCUEl-A DG XEOOCIOI OEL ECUADOi
ouE xa tocraDo LA caLrFlcactó¡

ItO 9ool¡2O{rO

(.) ;-{ ' ', ¡

Lá S.ú¿t¿na dÉ Orrraoóñ tr¿bal6 dÍ'.ctám¿ñta con al \¡crr.ctorádo G¿ñ.r61 dc la E§orcld
Supcror Polltécnrc¡ dcl L¡tor6l y con oE6s áraás .omo R.dor¿do, Fuñdcspol,

Admr.lstr¡oón dé c¿r¡pus Prñas y.on otros dep6rl6mcntos óa las orales sa redba los
sr0uréntes doormentosl

R E C]AE DE

EOCOM

FI,]NDESÉ{)L

Cr(Ul¡r p3r3

-
Figura 4. l7 Relacion¿s Int¿ftlepartdmenlales

Esta venlana nos presenta las "Relaciones Interdepartamentales", en el que se detalla la

recepción y envío de los documentos que se manejan en la Dirección de ESPAE; en la

parte derecha encontraremos otros enlaces activos que detallan los Tr¿imites

Administrativos, que al dar clic nos mostra¡á la página del trámite seleccionado. En la
parte inferior se encontraran tres enlaces activos: "Descripción del Cargo", "Manejo de

Documentación y Sistema de Archivo", "Relaciones Interdepartamentales", al dar clic
en estos enlaces nos mostrará la página seleccionada.

4.I2 PÁGINA TRÁMITES ADMINISTRATIVOS

Es la quinta opción dentro del Menú Principal, en ella visualizará las siguientes páginas:

Logistl(¡
solotudas oa

EDCOtrl Capítulo 1- Priginu lE ESPOL
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Mtnual dc Usuario ESPAE

)¡ lntroducción.
) Elaborar documentos.
i Archivar documentos.
i Planificar agenda de trabajo.
} Elaboración de calendario de vacaciones de Espae
! Convocatoria a reunión de comité.
)> Presentación de programas de postgrados.

4.t2.t ¿cÓMo ACCEDER A
ADMINISTRATIVOS?

LA PAGINA TRAMITES

lgnes de Eorrella§

h

Para poder acceder a la página "Triirnites Administrativos" Ie recomendamos seguir los
siguientes pasos:

I . Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Trámites Administrativos" del
menú principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones
"lntroducción, "Elaborar Documentos", "Archivar Documentos", "Planificar
Agenda de Trabajo". "Elaboración de Calenda¡io de Vacaciones" de ESPAE,
"Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de

Postgrados".
3. Dé clic sobre la opción que desee consulta¡.
4. Y espere a que cargue la página.

E3'AC
L¡OC¡ E¡ GALIOAO

L tlt¡ala
E3CUET-l OE ,.EOOC¡l,A DCL aCUAOloI
ouE BA LOOi t,(' t CALrfrC gro¡

llO 9OOl:2OOO

qq#
tr

Blenveñldos al sltro w€b de la s€cretarla de olrec(¡Ón d€ la Escu€lB de
Postqr.do eñ Adrñ¡nlstráción de Empresas, E§PAE. ES¿aI. Lo lnvlttmos D

n.vegar en nuestras pá91n65 eñ e¡lls e¡roilráré ¡nform¿c¡óñ de lE Es.ueld
cle Postgrado y la do.úment¿c¡ón de alguñas de las labo.es que re¿ll¡á la
Secretá.i¡ de Direc€ióo, entre ellts los proc€drmiento5 pa.¿r tr.mltárl

Figura 4. l8 Trúmites Administmtivos

Esta ventana nos presenta las opciones de "Trámites Administrativos" como: "Elaborar
Documentos", "Archivar Documentos", "Planifica¡ Agenda de Trabajo", "Elaboración

de Calendario de Vacaciones" de ESPAE, "Convocatoria a Reunión de Comité" y
"Presentación de Programas de Postgrados".

EDCOIT ESPOL
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Mtnual de Usuario ESPAE

4.rz.z ¿cÓMo ACCEDER A LA PÁGINA INTRODUCCIÓN?

Para poder acceder a la página "lntroducción" le recomendamos seguir los siguientes
pasos:

l. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Trámites Administrativos" del
Menú Principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones
''lntroducción, "Elaborar Documentos", "Archivar Documentos", "Planifica¡
Agenda de Trabajo", "Elaboración de Calenda¡io de Vacaciones" de ESPAE,
"Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de

Postgrados".
3. Dé clic sobre la opción "lntroducción".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

ESPAE
LIDER EH CAL|DAD

LA PRI]{ERA
ESCUELA OC I{EGOCIOS DIL ICUAOOR

ouE HA LoGRADo LA c^Ltftcactót{
l30 9IXll !2qro

Entre las funclones que real¡za la Secretarla de Dlrecclón, está la de organ¡zar las
act¡v¡dades secretar¡ales como: maneJar conespondencla, coord¡nar comlslones,
reunlones y todas las actlvidades que se realizan dentro y fuera de la Escuela de
postgr¿do en Administrac¡ón de Empresas de la ESPOL y hacer cumplir todas las
dlspoolbll¡dades lmpartldas por la Dlrecclón.
Entre los trám¡tes que ella maneja mencionamos los sigulentes:

l. El¿borar oocumentos.
2. Arch¡var Documentos.
3. Pla¡lfacar Aoenda de Trabalo.
4. Elahoración de Calendario de V¿caciones.
5. Convoc¿torid a Reunion de Comité.
6. presentación de programas de Postorados.

Figura 1. l9 Introducción del Botón Trámiles Administrolivos

Esta ventana nos presenta [a "lntroducción" a los "Triirnites Administrativos", en el

mismo que se visualiza una lista de los trámites que al dar clic en cada uno de ellos nos

mostrará el contenido de: "Elaborar Documentos", "Archivar Documentos", "Planificar
Agenda de Trabajo". "Elaboración de Calendario de Vacaciones", "Convocatoria a

Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de Postgrados".

EDCOlIT Capílulo4-Ptígina20 ESPOL
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Manual de Usua¡io ESPAE

4.12.3 ¿CÓMO ACCEDER
DOCUMENTOS?

A LA PAGINA ELABORAR

Para poder acceder a la página "Elabora¡ Documentos" le recomendamos seguir los

siguientes pasos:

l. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "TÍá.mites Administrativos" del
Menú Principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones
"lntroducción", "Elabora¡ Documentos", "Archivar Documentos", "Planificar
Agenda de Trabajo", "Elaboración de Calendario de Vacaciones" de ESPAE,
"Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de

Postgrados".
3. Dé clic sobre la opción "Elaborar Documentos".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

ESPAE
LIOER E'{ GALIOAD

LA IIIXERA
E3GUELA OE ]IEGOCIOS D€L ECU DOR

OUE H  LOORADO LA CALIFTCACIóH
lso 9o01:2OoO

7.t.
r'fl

, .(:;r .

l,tt()( I t)tMlt N I(, P^tlA

t)R. ( rt.ot

PROOóSI r ()
El propósato de este procedim¡ento es

Estable(er un patrón y asi optim¡z¿r la elaboracio¡ de do<umentos de la SecretEria
de Dirección de la Escuela de postgrado en Adminlstración de Ernpresas (ESPAE).

^t 
(.AN( t

Este Drocedimie¡to está dirlgido para la Secretaria de la D¡recclÓn de ESPAE

t ot II la^s
fodas las (artas deben tener las siOlas de la Secretaria qúe elaboró el do(umeñto
Todas las (artas deben llevar el sello aue ¡dentlflca a la Esauela de Postgrado en
Admlnistra(ión de EmpTesas.RESPoNSABILIDADES

Figura 4. 20 Elahorar Documenlos

Esta ventana nos presenla el Trilmite "Elaborar Documentos", en el que encontramos:

"Propósito", "Alcance", "Políticas", "Responsabilidades", "Lista de Distribución" y
"Procedimiento"; además, en la sección "Documentos Aplicables" hallamos anexos

tales como: "Oficios", "Memos" y "Cartas Generadas", en la parte inferior de [a página

nos presenta seis enlaces activos: "Elabora¡ Documentos", "Archivar Documentos",

"Planificar Agenda de Trabajo", "Elaboración de Calendario de Vacaciones" de

ESPAE, "Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de

Postgrados", al dar clic en estos enlaces nos mostrará Ia página seleccionada'

)
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4.12.4 ¿CÓN4O VISUALIZAR LOS ANEXOS?

Todas las páginas de los "Tr¿imites Administrativos" contienen listados de los anexos en

la sección "Documentos Aplicables" como se muestra en la Figura 4. 2l Documentos

Aplicables, para visualizarlos sólo dé clic en los enlaces activos.

TT D()(itrMtNTos aPt I(Aat t s
Eñ este procedlmlento 5e util¡zañ los s¡9ulentes documentos

of¡clos, memos, cart¿s generadaS.

E!A!1S<ÁA,ACÁdA atlliÁ!ÁlQ

ErAtqtái< rripár¡o ory!( (la!rt1air5Q-a!
.oreo<^R 

^ 
R¡u al|E§ AtloÉIrf

Figura 4. 2l Documentos Aplicables

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACIÓN DE PROGRAMAS DE
POSTGRADOS

ANFXO # 1

LI STADO DE EMPRESAS SELECCIONADAS

cDrila
3Ef trJ lEt r lio(.o. ¡¡' !LñÑ
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Figura 4. 22 Listado de Empresas Seleccionadlc
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4.12.5 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA ARCHIVAR
DOCUMENTOS?

Para poder acceder a la página "Archiva¡ Documentos" le recomendamos seguir los

siguientes pasos:

l. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Tríímites Administrativos" del
menú principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones
"lntroducción", "Elaborar Documentos", "Archiva¡ Documentos", "Planifica¡
Agenda de Trabajo", "Elaboración de Calenda¡io de Vacaciones" de ESPAE,
"Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de

Postgrados".
3. Dé clic sobre la opción "Archiva¡ Documentos".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

ESPAE
LIDER E}¡ G LIDAD

U¡ PRIXERA
E3CUCLA D! }{EOOCIO3 DIL ECUADON

ouE HA LoGRADo LA cllrFrcacróH
l3o g(Xll r2(xro

NROCF I)IMIF\TO I)ARA I

PR,AD.O I

f )ttotr(.)st Io

EI propósito de este procedimiento es descrlblr los pasos a seguir para el archlvo de
dooJmentos.

ALCA\CE

Este procedimlento se ¿plica en la Dlrección de ESpAE.

PoL lr ICAs

Los doormentos deben reposar en los 6rchivos de la Direcclón.

Los documentos deberán ser archivados por áreas, unidades o departamentos, de
ao-rerdo ¿ la cronolog¡a de la recepción en el leltz "Comunlcaclones Reclbidas".

La Dlrectora es la única persona autorlzada de derlvsr los dooJmenlos a las

Figura 4. 23 Archiva¡ Documenlos

Esta ventana nos presenta el Trámite "Archiva¡ Documenlos", en el que encontramos:

"Propósito", "Alcance", "Politicas", "Responsabilidades", "Lista de Distribución" y
"Procedimiento", en la parte inferior de la página nos presenta seis enlaces activos:
"Elaborar Documentos", "Archiva¡ Documentos", "Planificar Agenda de Trabajo",
"Elaboración de Calendario de Vacaciones" de ESPAE, "Convocatoria a Reunión de

Comité" y "Presentación de Programas de Postgrados", al dar clic en eslos enlaces nos

mostrará la página seleccionada.

I
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4.12.6 ¿CÓM.O ACCEDER A LA PÁGINA PLANIFICAR AGENDA
DE TRABAJO?

Para poder acceder a la página "Planificar Agenda de Trabajo" le recomendamos seguir
los siguientes pasos:

1 . Colocar el puntero del mouse sobre Ia opción "Trámites Administrativos" del

menú principal.
2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones

"lntroducción", "Elaborar Documentos", "Archivar Documentos", "Planificar
Agenda de Trabajo", "Elaboración de Calenda¡io de Vacaciones" de ESPAE,
"Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de

Postgrados".
3. Dé clic sobre Ia opción "Planificar Agenda de Trabajo".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

EAFAE
LIOIR IX CALIDAD

LA PRITERA
ESCUEL  DE HEGOCIOS DIL ICUADOR

QUE H  LOGiIDO L  CALSFICACIOX
ISO 9OOl:2lXX!

-.Cir l'
¡

!

prtoct D¡!ltLN I o PAfl^

t,tt.^(i.Lr I

f,t(()t,ost I (

AI ( A\UI

t,1i ilr',i:

El propósito de este procedifireñto es qurar € la Se,:retaria de DirecclÓñ paro que
lleve un s¡sremE de control de tod€s las tare6s. Ls Aoeñds de Trsbalo €yud€ €
recordsr las activid6des, proyectos o eventos que se lleven dentro de la Empresa

Lo aqend! de Trab€lo seré mEne]ad6 únlcomeñte eñtre 16 Dlrector6 y la
SeqetEri€, quien será custodia de la planrflcación.

f{L SIO¡,SAB II IDAI)LS

Íigura 4. 24 PhniJicar Agenda de Tmbajo

Esta ventana nos presenta el Tr¿imite "Planificar Agenda de Trabajo", en el que

encontramos: "Propósito", "Alcance". "Po[íticas", "Responsabilidades", "Lista de

Distribución" y "Procedimiento"; además, en la sección "Documentos Aplicables"
hallamos el anexo de la "Agenda de Trabajo" de la Dirección de ESPAE, en la parte

inferior de la página nos presenta seis enlaces activos: "Elaborar Documentos",
"Archivar Documentos", "Planificar Agenda de Trabajo", "Elaboración de Calendario

de Vacaciones" de ESPAE, "Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de

Programas de Postgrados", al da¡ clic en estos enlaces nos mostrará la página

seleccionada.

EDCOM Capítulo1-Ptígint24 ESPOL
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4.12.7 ¿CÓMIO ACCEDER A LA pÁGrNA ELABORACTÓN DE
CALENDARIO DE VACACIONES ESPAE?

L Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Trámites Administrativos'' del
menú principal.

2. De inmediato se desplega¡á un submenú con las siguientes opciones
"lntroducción", "Elaborar Documentos", "Archiva¡ Documentos", "Planificar
Agenda de Trabajo", "Elaboración de Calendario de Vacaciones" de ESPAE,
"Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de
Postgrados".

3. Dé clic sobre Ia opción "Elaboración de Calendario de Vacaciones" de ESPAE.
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

EEP'I
I.IOER E¡ CALIOAO

L'I PRIf,ERA
zSCUILA DC HEGOCIO!i OEL ICUAOO¡I
ouE x^ LocR oo L calrrrclctóx

l5(, 90Ol:2(XlO

, :,.,

IT1OCLDI\¡II,\ ¡O I'ARA

t)R t (i.oI

PROpOSITO

El propOslto de este procedlmleñlo e3 desolblr los pasos 6 segulr poré
elaborar Caleñdlrlo de váaaclones

AI (:AN(:F

Este procedrmlenlo se 6pllc6rá a 16 Dlrecclóñ, Coordlnoclóñ Acldém¡c¡ V
coordln€dor de slsterna de Gestlón de calldád.

I)OL i I II;AS

El aalend¿lio de vo{€cloñes deberó 5er 6probado por la Director¿.

RLSÍJONSAI]]L IDAIJLS

Figura 4. 25 Elaboroción de Calendario de Vacaciones

Esta ventana nos presenta el Tr¿iL¡nite "Elaborar Calendario de Vacaciones", en e[ que

encontramos: "Propósito", "Alcance", "Políticas", "Responsabilidades", "Lista de

Distribución" y "Procedimiento"; además, en la sección de "Documentos Aplicables"
hallamos anexos tales como: "Calenda¡io de Vacaciones" y "Oficio", en la parte inferior
de la página presenta seis enlaces activos: "Elabora¡ Documentos", "Archiva¡
Documentos". "Planifica¡ Agenda de Trabajo", "Elaboración de Calendario de

Vacaciones" de ESPAE, "Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de

Programas de Postgrados", al da¡ clic en estos enlaces nos mostra¡á la página

seleccionada. 
,o--.-.,

EDCOM Capítulo4-Pógina25 ESPOL

Para poder acceder a la página "Elaboración de Calenda¡io de Vacaciones de Espae" le
recomendamos seguir los siguientes pasos:
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¿.12.8 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA CONVOCATORIA A
REUNION DE COMITE?

Para poder acceder a [a página "Convocatoria a Reunión de Comité" le recomendamos
seguir los siguientes pasos:

l. Coloca¡ el puntero del mouse sobre la opción "Triítnites Administrativos" del
menú principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones
"lntroducción", "Elaborar Documentos", "Archiva¡ Documentos", "Planifica¡
Agenda de Trabajo", "Elaboración de Calendario de Vacaciones" de ESPAE,
"Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de

Postgrado".
3. Dé clic sobre la opción "Convocatoria a Reunión de Comité".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

ES'AE
LIDÉi EH CALjD O

LA PNIXEIA
!SCUEL.A DE }{EGOGIOS OEL ICU DOR
qu[ Hl LocR Do LA Glu¡tclctó]¿

l3O eOOl:2OOO

ÍJROCI I)IVIL\f O PARA

PI¿,RC,O I

PROpOSI I ()
El Dropóslto de este proced mleñto es dár 6 conocer los p¿sos € Sequlr poro
Convocar € Reunlones de Comité

t,()r I I t(:As
La ciacll€r par€ Coñvoc€toriE de Reuñión deberá ser flrmddo solo por el presldenre
del Comité en éste c€so la Directora de la EsoJela.

ALCA\Cf
Este procedimieñlo se aplicará a ls Dirección y a l€ Seqetaris Acodémic€ de l€
ESPAE

RLSPONSABIL IDADIS

con Respecto ¿ catc Procedinric,rto Si
Figura 1, 26 Convocatoria a Reunión de Comité

Esta ventana nos presenta el Tr¿imite "Convocatoria a Reunión de Comité", en el que

encontramos: "Propósito", "Alcance", "Políticas", "Responsabilidades", "Lista de

Distribución" y "Procedimiento"; ademii§, en la sección de "Documentos Aplicables"
hallamos el anexo "Convocatoria a Reunión" de la Dirección de ESPAE; en Ia parte

inlerior de la página presenta seis enlaces activos: "Elabora¡ Documentos", "Archivar
Documentos", "Planificar Agenda de Trabajo", "Elaboración de Calendario de

Vacaciones" de ESPAE, "Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de

Programas de Postgrados", al da¡ clic en estos enlaces nos mostrará la página
seleccionada.
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4.12.9 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGrNA
PROGRAMAS DE POSTGRADO?

PRESENTACIÓN DE

Para poder acceder a la página "Presentación de Programas de Postgrado" le
recomendamos seguir los siguientcs pasos:

I . Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Triirnites Administrativos" del
menú principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones
"lntroducción", "Elaborar Documentos", "Archiva¡ Documentos", "Planificar
Agenda de T'rabajo", "Elaboración de Calendario de Vacaciones" de ESPAE,
"Convocatoria a Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de

Postgrado".
3. Dó clic sobre la opción "Presentación de Programas de Postgrados".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

iltr

E3? E
UDER EN CILIDAD

LA ?NIIERA
ESCUILA DI NCCOGIOS D!L EGUADON

euE HA LoGRADo !a clltFtclclóta
ISO 9O0l:2OOO

I'II(X:IDlMIt N I U I'ARA

t,t;..1)tr (r I

PROpOSt r O

EI propósito de este procedlmieñto es desslbir los pásos a segulr pará
el€boror invlt6ciones p6ro un evento

A¡ CAI\CI'

Este procedlmienLo se epl¡co en l! Coordlnacló.l académlc€ de ESPAE.

RFSPO\SAtIII IDADI S

Coñ Respecto a esie procedinrienLo

. L€ Olrectora es 16 únlca persoña ¿uto.lzsda pffo re€ll:or modlflcncloñes y

estlblecer lo vigeñci6 de este procedimlento.

. La Seoetarls es lo únlco oerEoño eñc€ro€da de dlstrlbulr este docl.meñlo

Figura 4. 27 Presentacitín de Progrumas de Poslgrados

Esta ventana nos presenta el Tr¿iLrnite "Presentación de Programas de Postgrados", en el

que encontramos: "Propósito", "Alcance", "Responsabilidades", "Lista de Distribución"
y "Procedimiento"; además, en la sección de "Documentos Aplicables" hallamos
anexos tales como: "Listado de Empresas Seleccionadas al Programa de Postgrado" e

"lnvitación de Programas de Postrados"; en la pale inferior de la página presenta seis

enlaces activos: "Elaborar Documentos", "Archivar Documentos", "Planificar Agenda
de Trabajo", "Elaboración de Calenda¡io de Vacaciones" de ESPAE, "Convocatoria a

Reunión de Comité" y "Presentación de Programas de Postgrados", al dar clic en eslos

enlaces nos moslrará la página seleccionada.
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4.I3 PÁGINA AYUDA

Es la sexta opción dentro del Menú Principal, en ella visualizará las siguientes páginas:

P lntroducción.
)> Convenciones generales.
L Preguntas f'recuentes.

4.r3.r ¿cÓMo ACCEDER A LA PÁGINA AYUDA?

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

1. Ubique el cursoren la opción "Ayuda" del menú principal.
2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones

"lntroducción", "Convenciones Generales" y "Preguntas Frecuentes".
3. Dé clic sobre la opción que desee consultar.
4. Y espere a que cargue Ia página.

ESPAE

ESP E

L¡OER EN CALIDAO
LA PRIMERA

ESCUELA OE XEOOGIOS DEL ECU OOR

ouE HA LoGRA¡x) LA ca..tFlcaclóN
ISO 9Ool:2OOO

IN I RODUC(-ION

El desanollo de este manual ayudará al usuarlo a manejar con facil¡dad la
páglna web que hemos procesado sobre el cargo de la Secretarla d€ Olrecclón
de ESpAE, con el propóslto de dar a aonocer la erecuclón y trámltes de las

act¡vidades que se realizan dentro de la D¡recc¡ón.

En este manual podrán €ncontrar los pasos a seguir para lngresar a cada uno
rvan en la páglna web, lo que le permltlrá uoa

Este manual va dirig¡do a la Secretar¡a de D¡recclÓn de ESPAE.

t-o QUt DEAI CONOCTR

Para navegar en la páglna web es necesarlo que tenga coooclmlentos báslcos
de las apllcaclones lnÍormátlcas como Wlndows, Mlcrosoft lnternet Explorer,

Figuru 1. 28 Ayuda

Esta ventana nos presenla la opción "Ayuda", que al ubicar el cu¡sor ,"0-,#*?*"
"lntroducción" se desplaza un submenú que contiene las siguientes!'idiones:
"Convenciones Generales" y "Preguntas Frecuentes".

PRr cu¡ras tRtclf,t{¡t s
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4.13.2 ¿cÓMo ACCEDER A LA PÁGINA INTRODUCCIÓN DE
AYUDA?

Para poder acceder a la página "lntroducción" le recomendamos seguir los siguientes
pasos:

I . Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Ayuda" del menú principal.
2. De inmediato se desplegará un submenú con las §iguientes opciones

"lntroducción", "Convenciones Cenerales" y "Preguntas Frecuentes".
3. Dé clic sobre la opción "lntroducción".
4. De inmedialo aparecerá la siguiente página.

ESPAE
LIDER E}¡ CAL]DAD

LA PRIIÍERA
ESCUELA DE HEGOCIOS OEL ECUA¡IOR

OUE }IA LOGRAOO LA CALIFICACIÓi{
lso 9O0l:20(xl

TN I RODt'CCION

,ft

El desarrollo de este manual ayudará al usuarlo a manejar con fac¡lldad la
página web que hemos procesado sobre el cargo de la Secretarla de Dlrecclón'dá 

ESpAE, con el propóslto de dar a conocer la ere(uclón v trámltes de las
actlvldades que se real¡zan dentro de la Dlrecclón.

En este manual podrán eocontrar los pasos a segulr para ingresar a cáda uno
de los menús que se observan en la páglna web. lo que ¡e permltlrá una
navegaclón factible.

A Qt,|tN VA Dr RI(iIt ()

Este manual va dlrlgido a la Secretaria de Dlrecclón de ESpAE.

to QlrF Dt ar coN()(.FR

pára navegar en la páglna lyeb €s necesarlo que tenga conoclmlentos báslcos
de las aplicaciones iniormát¡cas como W¡ndows, l'licrosoFt Internet Explorer,
para que su ut¡li2ac¡ón sea ef¡caz. Para visualizar la pá9ina web debe

Figura 4. 29 Inlrotlucci¡in del Bolón Ayuda

Esta ventana nos presenta la "lntroducción de Ayuda", en el que encontramos "A Quién
va Dirigido" y "Lo Que Debe Conocer" de Ia página Web que hemos procesado sobre

el cargo de la Secretaria de Dirección de ESPAE; en la parte inferior se encontra¡an tres

enlaces activos: "lntroducción", "Convenciones Cenerales" y "Preguntas Frecuentes",

al dar clic en estos enlaces nos mostrará la página seleccionada. - t,(}t

\
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4.13.3 ¿CÓMO ACCEDER
GENERALES?

A LA PÁCIIT¡I CONVENCIONES

Para poder acceder a la página "Convenciones Generales" le recomendamos seguir los

srgulentes pasos:

L Coloca¡ el puntero del mouse sobre la opción "Ayuda" del menú principal.

2. De inmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones

"lntroducción", "Convenciones Generales" y "Preguntas Frecuentes".

3. Dé clic sobre la opción "Convenciones Cenerales".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

ESP  E

LIDE¡ EX CALIOAD
L/¡ ?RtiltR

EacutLA DE t¿EGOCtOS D!L SCUAOOR
ouÉ Hl LoGR oo Ll caLtFlcac¡ót¿

ISO 9ool:2ülo

(:o\vl \ClOl\FS Cl NFRAI t S

para navegor es ñecesarlo que conozca los dlFerentes botoñes que utlllzamo€
en la p¿oiña, los cuoles ¿pareceñ ubLcados eñ lo b€rra de ñavegoc¡Óñ, csi @lrlo
tarñbi¿ñ-los lconos qle se m€ñejaaáñ pera inlcar l¿ ñavegaclÓn, tleneñ uña
fuñción especlfrco tol como se det€lla o contiñuacion

l(:( l\( r I)f SC-R IPCIÓ\

dlY'
al 'd¿r cfiC' .n la oooón
'l!tl!¡- ños llcv. . lá Págrn.

ÍABLA 1. 1 Icorro

F ig ura 4. 3 0 Co nve nc io nes Gen e rales

ESta ventana nos presenla las "Convenciones GeneraleS", en el que encontralnos
''iconos", "Enlaces de Textos", "Botones de Comando" y "Convenciones del Uso del

Mouse" de la página web que hemos procesado sobre el cargo de la Secretaria de

Dirección de ESPAE; en la parte inferior se encontraran tres enlaces activos:

"lntroducción", "Convenciones Cenerales" y "Preguntas Frecuentes", al da¡ clic en

estos enlaces nos mostrará la página seleccionada.
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4.13.4 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA PREGUNTAS
FRECUENTES?

Para poder acceder a Ia página "Preguntas Frecuentes" le recomendamos seguir los

siguientes pasos:

I . Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Preguntas Frecuentes" del Menú

Principal.
2. lnmediato se desplegará un submenú con las siguientes opciones "lntroducción",

"Convenciones Cenerales" y "Preguntas Frecuentes".
3. Dé clic sobre la opción "Preguntas Frecuentes".
4. De inmediato aparecerá la siguiente página.

ESPAE
LIOER EN CALIO O

L  PR¡UER'
E3GUELA OE XEGOGIOS DEL EGUADOT
quE HA LoGRAoo L GALtFtcactót{

tSO 9OOl:2OOO

¿Cónro a(.eder ¿ la páqitr¿ prin(lp¿l¡

una v!¿ qLe haya rñgresado a la págrna de presrotáoón,de un clE e¡ el enlace Saltar lntro
oara ¿(ceder a la págrña pñnopal-

La págrna mLrestr¿ en su parta suoenoi u¡ menú Pnñopal, medÉnte el cu¿l u§ted podrá

accede. a l¿s demás garies óel srtro, táles (orro:

¿ (:omo ulalir,ir ¡:l ucnu prln(ip¡l'¡

Ouéñes somos
Oroarr2¿íón
Secreian¡ de Drre(oón
Pro(edrm¡eñ(o5 admrnlstrat,vqÉ
Av Jala

TE
Oe cl( sob.e (ada una de las opoones que muesi.a el menú p¡ra e<«d€r a la lñformaoóo
qLre desee.

Figura 1. 3l Pregunl6 Frecuentes

Esta ventana nos presenta las "Preguntas Frecuentes" y sus respuestas, al da¡ clic en la

pregunta seleccionada aparecerá [a ventana que contiene dicha información, y en la
parte inferior se encontraran tres enlaces activos: "lntroducción", "Convenciones

Generales" y "Preguntas Frecuentes", al dar clic en estos enlaces nos mostrará la página

seleccionada.
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