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INTRODUCCION

Es importante para la Asistente de Proyectos conocer la organizacion, para potenciar su
desempeifio, ademis debe conocer cual es su mision, vision y los objetivos planteados
que se deben seguir y cumplir.

Conocer los procedimientos y los documentos que se utilizan para el cumplimiento de
cada uno de ellos, también ayuda a la Asistente de Proyectos a tener un desarrollo eficaz
y estandarizado dentro de la empresa para cual trabajo.

Asi, como la tecnologia de informacion aplicada ayuda a la Asistente de Proyectos a
que se le facilite sus labores.
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Manual de Organizacion Centro de Desarrollo de Emprendedores

1. ORGANIZACION

1.1. RESENA HISTORICA

El CEEMP fue creado en Marzo del 2003 por decision del Rector para formalizar los
esfuerzos de formacion de emprendedores llevados a cabo por la ESPOL. Parte del apoyo
para la creacion del Centro de Desarrollo de Emprendedores se debe al proyecto VLIR
que se lleva a cabo desde algunos afios en conjunto con un grupo de universidades de
Bélgica y que busca promover la investigacion y el desarrollo tecnol6gico. El Centro fue
concebido en base a una propuesta de la Escuela de Postgrado en Administracion de
Empresa con la cual el CEEMP mantiene una estrecha relacion académica y operativa.

Ademas del apoyo del proyecto VLIR y de la ESPAE, el Centro de Desarrollo de
Emprendedores cuenta con el respaldo de otros centros y Facultades de la ESPOL, asi
como de instituciones y empresas que proveen diferentes tipos de recursos materiales €
intelectuales.

1.2. VISION

Nosotros esperamos a que cuando los estudiantes se gradien no salgan pensando en ser
contratados por alguna empresa sino que ellos salgan con la idea de iniciar su propio
negocio y ser una fuente generadora de empleo, es decir que las personas que reciben
estos cursos se sientan mas seguras y preparadas de iniciar con un pequefio negocio que lo
pueden hacer crecer poco a poco.

1.3. MISION

Contribuir con la misiéon de la ESPOL en lo relacionados a la formacion de lideres

emprendedores fomentando la innovacion y el desarrollo de habilidades empresarial

para la concepcion e inicio de nuevos negocios y el crecimiento de lo ya existente. Q)Sepo {
At ‘;{ "B JI

1.4. OBJETIVOS

EL CEEMP lleva a cabo dentro y fuera de la ESPOL los siguientes objetivos: ortechich bet Lironn
» Promover la innovacion orientada a productos y servicios. 81BLIO :":C#';
> Facilitar la transferencia de tecnologia. CAMPUSY
> Fomentar redes de emprendedores. o
» Preincubar empresas innovadoras, es decir se da asesoria para el inicio de ﬁa
empresa que se esta incuvando.

» Llevar adelante proyectos institucionales e interinstitucionales relacionados al
emprendimiento.

» Organizar talleres, cursos y seminarios sobre emprendimiento, comercializacion
de la tecnologia e innovacion.

» Organizar eventos y concursos para promover el espiritu empresarial, la
creatividad y la innovacion.

» Organizar concursos de innovacion y planes de negocios.

» Hacer investigacion y desarrollo de casos de estudios relacionados al
emprendimiento, asesoria y apoyo a estudiantes y profesores emprendedores en
sus iniciativas.

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 1 ESPOL
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1.5. FILOSOFIA DE VALORES

Lo mas importante para nuestra compaiiia son los valores humanos de cada persona que
conforma nuestra institucién los cuales podemos mencionar:

» Actitud mental positiva ::‘,P\ .

» Lealtad 1 L

» Perseverancia &/

» Dinamismo ;,-ik i

» Respeto NN P ]

» Confianza e oes Livoad

> Fe BIBLIOTECA
CANH’}J§}
PENAS

1.6. DIRECTORIO TELEFONICO

Si desea comunicarse con el CEEMP (Centro de Desarrollo de Emprendedores) debera
marcar el nimero 2531-049 y le contestara un conmutador indicandole lo siguiente.
Usted se ha comunicado con el CEEMP (Centro de Desarrollo de Emprendedores) si
desea comunicarse con:

CARGO TELEFONO | EXTENSION | FAX E-MAIL
Dpto. del Director | 2327931 102 107 | caicedo@espol.edu.ec
gg;?&f:mién 2327931 104 107 | krodrig@espol.edu.ec
Dpto. de Asesoria | 2327931 103 107 | vrojano@espol.edu.ec

2530383 101 lidi Ledu.ec
ESPAE 104 109 | matilde@espol.edu.ec
116 liliana@espol.edu.ec
Administracion 2530497 vV espol.edu.ec
FUNDESPOL 2530271 mmoran@espol.edu.ec
g&;‘a;“l‘:fi"i" de | 2524100 3468 Sandra Castillo
FACSO 099575689 | Rail Quito

El personal que labora dentro de la empresa deberd marcar el nimero 9 y a continuacién
el nimero deseado.

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 2 ESPOL
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1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El CEEMP (Centro de Desarrollo de Emprendedores) se encuentra presididos por el
Director de Proyectos y constituidos por dos departamentos: Coordinacion de Proyectos y

Asesoria sobre ideas de negocios.

Director

Departamento de | . Departamento de Asesoria
Coordinacion de Proyectos . sobre ideas de negogﬁ_os
Asistente de Proyectos | | Secretaria Z B 'CL
- A dall | R N 777(: T 5 QLFT!i‘;l‘i.-:A;‘ B
yudante i BIBLIOTECA
. o g ———— CAMPUS
PENAS

Fig.1.1 Organigrama Estructural
Las Funciones que desempeifian los dos departamentos son:

1. - DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PROYECTOS.

Funciones Bisicas

» Coordinar todas las actividades que realiza el Centro y que estos estén dando los

resultados que esperamos.

» Realizar cursos abiertos de Espiritu Empresarial, Creatividad, Innovacion,

Identificacion de oportunidades de negocios.

» Elaboracion de planes de negocios y demas temas relacionados con

emprendimientos.

2.- DEPARTAMENTO DE ASESORIA SOBRE IDEAS DE NEGOCIOS

Funciones Basicas

» Ofrecer servicios de asesoria, capacitacion, investigacion y apoyo a todas las
instituciones o personas que requieran colaboracion en la identificacion de nuevas
oportunidades de negocio.

» Creacién de empresas innovadoras y la bisqueda constante de la excelencia
empresarial. ;

» Para las empresas ya existentes el centro ofrece su capacidad consultora para
desarrollar o evaluar diferentes areas del nuevo negocio.

» El equipo del CEEMP, cuenta con el apoyo de la ESPAE y de todos los centros
de investigacion y servicios de la ESPOL.

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 3 ESPOL
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> El equipo del CEEMP, cuenta con el apoyo de la ESPAE y de todos los centros
de investigacion y servicios de la ESPOL.

1.8. LA ASISTENTE DE PROYECTOS

1.8.1. Caracteristicas del Cargo

Este cargo es asignado a una persona con la intencion de que asuma la responsabilidad de
coordinar las diferentes tareas en los cuales desempefia el CEEMP ya que tiene que
poseer las siguientes caracteristicas:

» Debe manipular con facilidad diferentes tipos de programas tales como son Word,

Excel, Power Point, Project, Spss, llustrador entre otros.

» Tener buenas relaciones interpersonales.

» Poseer conocimientos del idioma Inglés.

» Excelentes habilidades tanto como son el de escritura y comunicacion.

» Tomar decisiones.

» Trabajar a presion.

» Don de mando.

1.8.2. Ubicacién del Puesto
El CEEMP esti conformado por 5 personas las cuales se encuentran distribuidas segin se

muestra en la Figura 1.2, en la cual se puede visualizar el Departamento de Coordinacion
de Proyectos en el que se encuentra ubicada la Asistente de Proyectos.

CEEMP
Director 1
Departamento de Departamento de Asesoria
Coordinacién de P . .
Asistente de Proyectos 1 Secretaria 1
Ayudante 1 Conserje 1
Fig.1.2 Organigrama de Puestos

EDCOM Capitulo 1 — Pigina 4 ESPOL
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1.8.3. Descripcion del Puesto

El siguiente cuadro nos muestra detalladamente las funciones que desempeiia la Asistente
de Proyectos que labora en la empresa.

Titulo: Asistente de Proyectos
Reporta a: Director

Supervisa a: Ayudante

Coordina con:  Director

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

o]

C 0 00O

o

e}

o}

(o]
(0]
O

o]

o]
o]
O

Funciones Permanentes

Receptar y hacer llamadas.

Coordinar los eventos y talleres.

Atender a las personas que van a pedir informacion.

Hacer informes de los proyectos con los que se trabajan.

Separar cita para que el Director pueda darles asesorias a las personas tanto
dentro como fuera de la ESPOL.

Coordinar con la Catedra de Emprendimiento e Innovacién que se dicta a nivel

de toda la ESPOL.

Dar seguimiento a los cursos que se dictan y la labor de cada profesor.

Ordenar los archivosy documentos tales como son los informes de los
proyectos, oficios correspondencias, etc.

Asistencia en la asesoria de las ideas de negocios.

Asistencia en el disefio y planificacion de talleres.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su jefe superior inmediato.

Funciones Periodicas

Coordinar la Semana del Emprendedor, esta se la hace una vez al afio.
Coordinar charlas innovadoras, estas se las realizan dos veces al afio.

Coordinar el concurso ESPOL INNOVA, esta se las hacen una vez al aiio.
Coordinar en conjunto con el Municipio el Proyecto que se llama Empresa
Juvenil “Yo Conozco Mi Ciudad”.

Receptar los proyectos de los estudiantes del concurso llamado ESPOL
INNOVA, esta se la realiza una vez al afio.

Funciones Esporidicas

Coordinar algin tipo de desayuno para los profesores de Emprendimiento.
Coordinar un refrigerio para los estudiantes que realizan los talleres.
Coordinar el evento que se llama Mesa Redonda de Educacion del
Emprendimiento.

o LA

Enviar y recibir e-mail. Yeampys’

IQTECH’
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1.9. RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES

Estos son los diferentes departamentos con los que el CEEMP tiene contactos.

DEPARTAMENTO/AREA ENVIA RECIBE FRECUENCIA
. . e-mail e-mail, cartas. Diariamente

Asesoria de negocios oty
Invitaciones, Cartas de Semanal
documentos recibido.
sobre los

ESPAE informes de los
Proyectos que
se han o P
rcalizado ‘Q}: *:.106
Solicitudes  de | Suministros Mensual | \ :

peticibn  para | de oficina.
suministros y

Administracién yieen que
autoricen el
mismo.
Cartas para | Documentos Semanal
pedir de recibido.
FUNDESPOL autorizaciones
de las cuentas
en general.
ML Municipio de ol cartas | Dosmentos Meumpnl
. via telefonica | de recibido.
Guayaquil -
informes.
Cartas de | Documentos Mensual
Universidad FACSO invitaciones a | de recibido.
reuniones.
Cartas de | Documentos Mensual
Universidad TES invitaciones  a | de recibido.
reuniones.

1.10. DOCUMENTACION BASICA

POLITICAS GENERALES DE USO, ELABORACION DE DOCUMENTOS,
FORMATOS Y CERTIFICADOS

Cuando se envia una carta informal se utilizan hojas de papel bon A4, el tipo de letra
varia y los margenes son:

En el lado izquierdo 3.5cm, en el lado derecho 2.5cm, en la parte superior 2.5cm
dependiendo del contenido de la carta y por iltimo en la parte inferior 4cm, tal como se
muestra en el Anexo 1.

Cuando se envia una carta formal se utilizan hojas membretadas, en donde esta ubicado
el encabezado de la pagina y se encuentra: en el centro el logotipo del CEEMP y en la
parte izquierda el logotipo de la ESPOL y en la parte derecha encontramos el logotipo de

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 6 ESPOL
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la ESPAE, y también esta ubicado en el pie de pagina la direccion, los teléfonos y el e-
mail del CEEMP tal como se muestra en el Anexo 2.

El CEEMP también entrega certificados a las personas que realizan los cursos y talleres
en el cual el certificado es de cartulina el largo de este es de 18.5 cm. y de ancho 12.5 cm.
Se puede visualizar que lleva el logotipo de la ESPOL y del CEEMP el nombre de la
persona que realizo el curso y por tltimo la firma del Director de CEEMP. Tal como se
muestra en el Anexo3.

La lista de los estudiantes se las realiza en hojas de papel bon A4 en donde se encuentra
ubicado el nombre del profesor que dicta el taller, el aula en donde se lo efectia, el
nimero de estudiantes la universidad de la que vienen y las fechas de cada clase, tal como
se muestra en el Anexo4.

|
BIBLIOT Lm
Nl
PERAY
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ANEXO1

Carta Informal

Julio 18 del 2005

Sra. Ph.d.

Virginia Lasio

Directora (e) de la ESPAE
En su despacho

En vista de que la premiacion para los ganadores del Concurso
ESPOL Innova 2004 serd el dia Miércoles 27 de Julio del 2005,
solicitamos a usted se nos emita el oficio para hacer la entrega de la
media beca de la Maestria en Administracion de Empresas que se le
asigna al primer premio de la categoria Senior, correspondiente al
alumno Juan Carlos Viscarra Jaramillo, tal como se indica en el
documento adjunto.

Agradezco de antemano la atencion a la presente.

Atentamente,

7z

GUIDO CAICEDO
Director del CEEMP

3!

~AMPUS
PEMAS




ANEXO 2
Carta Formal

mﬁkmnd&msv

seo poner a su conocimiento los avances del Proyecto
o Mi Ciudad”. Para lo cual se adjunta un informe de las

N0

me estamos a las Grdenes para reunimos y acordar los
 al proyecto para buscar que este llegue a un final exitoso.

AIBLIOTEC
TAMP

. Gladys Romoleroux, Rector de la ESPOL




ANEXO 3
Certificado

AR

CENTRG DR DABARNOULD D8 BMPRENOEDORES

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

CENTRO DE DESARROLLO DE EMPRENDEDORES
Otorga a:

Cristian Santilldn

El presente reconocimiento por haber participado en el seminario “Iniciando mi Propio
Negocio” realizado el sibado 30 de Enero del 2006 con tiempo de duracién de 8 horas.

FE

Ing. Guido Caicedo
Director del CEEMP




ANEXO 4

Lista de estudiantes

NOMBRE :

AULA

HORARIO:

Psic. Ana Maria Vela

E-103

8h00 a 17h00

Control de Asistencia Proyecto Empresa Juvenil de Turismo "Yo conozco mi ciudad”

No. NOMBRE UNIVERSIDAD ASISTENCIA
Dic. 11/05 | Enero 7/06 |[Enero 10/06 |Enero 12/06|

1|Adriana Piedra ESPOL X
2|Alejandra Flores Vite FACSO X X X
3|Bella Figueroa Mufioz FACSO X
4|Connie Raak Padilla ESPOL X X X
5|Cynthya Contreras Aguirre |ESPOL X X
6|David Saavedra Tomald |ESPOL X X
7|Evelyn Fajardo ESPOL X X
8|Fanny Condo ESPOL X X X
9|Fatima Ramos ESPOL

10|Gabriela Salazar ESPOL X

11|lsabel Portes ESPOL

12|Jennifer Guerrero FACSO X

13|Jennifer Laje FACSO X

14|Jesesica Quijije ESPOL X X

15|Julio Salas ESPOL X X

16|Mariela Pinos Guerra ESPOL X

17|Miguel Angel Zumba ESPOL X

18|Nathalie Landeta ESPOL

19|Paola Pozo TES

20|Petter Yupa ESPOL X

21|Rafael Arce ESPOL X

22|Raul Quito FACSO X

23|Rolando Villagomez ESPOL X X

24|Ronny Ledn FACSO

25|Sara Barros FACSO

26|Veronica Fiallos Montero |FACSO X

27|Veronica Valverde ZambrarfESPOL X X X

28|Washington Cortéz FACSO X

29|Zoila Corozo Minz FACSO X X X

30|Ronald Prado ESPOL X

31|Victor Manuel Vera Pefia |FACSO X

32|Viviana Vintimilla TES
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Manual de Procedimiento Centro de Desarrollo de Emprendedores

1.0 OBJETIVOS

El presente manual tiene como objetivos:
» Describir detalladamente las tareas a realizar.
» Contribuir en la ejecucién de tareas encomendadas para involucrar un area
especifica dentro de la organizacién como lo es la Asistente de Proyectos.
» Facilitar el uso de los documentos.
» Dar a conocer las actividades que cumple el personal que labora en la empresa.
» Ayudar a estandarizar el trabajo dentro de la misma.

2.0 ALCANCE

Este manual esta dirigido especificamente para el area de Coordinacion de Proyectos.
Sera aplicado por la Asistente de Proyectos, con el fin de mejorar y agilitar los procesos
administrativos.

3.0 AUTORIZACIONES

La vigencia del Manual de Procedimientos es revisado por el Director quien a su vez se
encargard de hacer las revisiones respectivas cada dos afios; tomando en consideracion la
sugerencia de la Asistente de Proyectos para las respectivas modificaciones ya que ella es
la que estd mas vinculada con las diferentes necesidades que se presentan a diario en la
empresa.

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 2 ESPOL
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40 BITACORA DE REVISION Y MODIFICACIONES

ORIGINAL REVISION 1

REVISION 2

Autores

Fecha
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Paginas que Salen
Paginas que Entran
Péaginas que cambian
Revisado Por

Fecha de Revision
Autorizacion
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Maricela Bohorquez
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Thalia Bravo

dd/mm/aa
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Manual de Procedimiento Centro de Desarrollo de Emprendedores

50 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

Todos los documentos de este manual estan identificados por un cédigo formado por tres
secciones, el cual detallamos a continuacién.

5.1 Codificacion de documentos

XX.XX.99
l—. 3ra. Seccion
2da. Seccion
» lra. Seccion

Primera seccion

Identifica el tipo de documento con dos caracteres, los documentos que aparecen en este
manual son:

PR = Procedimientos

DF = Diagrama de Flujo

Segunda seccion

Identifica el area donde se genera el documento, consta de dos caracteres.
DA = Departamento Administrativo

DC = Departamento de Coordinacion de Proyectos

Tercera seccion
Utiliza dos digitos para indicar el nimero secuencial de creacion del documento.

Ejemplos:

1. Procedimiento para el Registro y Despacho de la documentacién enviada.

PR.DA.OI

L—O Procedimiento No. 01

Departamento Administrativo

* Procedimiento

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 4 ESPOL






Manual de Procedimiento Centro de Desarrollo de Emprendedores

2. Procedimiento para coordinar los cursos que el Centro de Desarrollo de
Emprendedores (CEEMP) ofrece.

PR.DC.02

Procedimiento No. 02

Departamento de Coordinacion de Proyectos

» Procedimiento

3. Procedimiento para el manejo del archivo de la documentacion.

PR.DA.03

Procedimiento No. 03

Departamento Administrativo

» Procedimiento
4. Procedimiento para la elaboracion de ordenes de pago de facturas.

PR.DA.04

Procedimiento No. 04

Departamento Administrativo

5 Procedimiento

5. Procedimiento para coordinar los talleres que ofrece el CEEMP.

PR.DC.05

Procedimiento No. 01

Departamento de Coordinacion de Proyectos

» Procedimiento

|
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6. Procedimiento para solicitar los suministros del CEEMP.

PR.DA.06
Procedimiento No. 06
Departamento Administrativo
» Procedimiento
52 Simbolos utilizados en los Diagramas de Flujo

Los simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo son los siguientes:

:) Inicio/Fin de Procedimiento

Actividad/Accion a desempeiiar

Decision

O Conector dentro de la pagina & DT Q).

B Direccion de flujo

G Conector fuera de pagina
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6.0 PROCEDIMIENTOS
Este manual consta de los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para la Elaboracién y Despacho de la Documentacion.......... “PR.DA.O1™.

2. Procedimiento para coordinar los cursos que el Centro de Desarrollo de <«pr pC.02”.
Enpréndodones (CEEMP) off€0e. . .c.i.vuisossivssvsssessssessvrsisassrsassnssens

3. Procedimiento para el manejo del archivo de la documentacion enviada........ PR-DA.037

4. Procedimiento para la elaboracién de 6rdenes de pago de facturas......... “PR.DA.04™.

5. Procedimiento para coordinar los talleres que ofrece el Centro de Desarrollode  «pR pC.05™.
Emprendedores (CEEMP).......cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirinnsae e e

6. Procedimiento para solicitar los suministros del CEEMP.. “PR.DA.06".

7.0  LISTA DE DISTRIBUCION
Este manual se distribuira de la siguiente forma:

» Director Administrativo Original
» Departamento de Coordinacion Copia

auauorecﬁ'
CAMPUS
p
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CENTRO (€ DESAREDLLO DE EMPREMOEDORES

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORAQI()N Y
DESPACHO DE LA DOCUMENTACION

PR.DA.01

Elaborado Por: Maricela Bohérquez Jaime BRI & iononswsuvinmssssamani
Mariuxi Sancan Pillasagua @ =000 e
Thalbi Bravo Salagsr @ === 00 & cscaaaveaseesadeee

AprobadoPorr 000 eiressesssessnsassees

[0 3. 00) L 0 | K0 TR
- a4 I T T—————
3.0RESPONSABILIDADES. ... oot et eteee e eaeseaneesassnasnnesnassnnssmnns
SBIOEITIC ... et it A A s A A A TR S T AR S B
5.0 PROCEDIMIENTO . .....neeeeieeeeeeeoeeeeeeeeeeeteeeaasamessssssessnssnnesnnsenesnnens
SOLISTADE DISTRIBUICTOMN ... oo inerssitssmsmmmsenissnssbss s nommnsessbbmsaissinssiin

ANEXOS

UNO: Diagrama de Flujo (Ver Anexo Uno)
DOS: Carta (Ver Anexo DoS).....oveiniiiiiiiiiiianns NSO PR, sO8 <4

Para uso exclusivo del Departamento Administrative

No. Revisién Responsable Fecha
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE LA DOCUMENTACION
PR.DA.OI Pdgina 2 de 5

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para la “Elaboracion y
Despacho de la Documentacion™.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el Area del Departamento
Administrativo, las personas que intervienen en este procedimiento son el Director del
Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP), y la Asistente de Proyectos.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones para que este tenga un buen
funcionamiento. La Asistente de Proyectos es la encargada de la revision y actualizacion
de este procedimiento previo a la autorizacion del Director.

4.0 POLITICA

La Asistente es la persona que recibe o envia la correspondencia.

5.0 PROCEDIMIENTO
El procedimiento para la elaboracién y despacho de la documentacion es la siguiente:

DIRECTOR:

1.- Ordena a la Asistente que redacte la carta.
ASISTENTE:

2.- Redacta la carta (ver anexo dos).

3.- Imprime la carta (original y copia).

4.- Entrega la carta al Director.

DIRECTOR:

5.- Recibe, revisa y firma la carta.
ASISTENTE:

6.- Retira la carta de la oficina del Director.
7.- Entrega el sobre al Mensajero.
MENSAJERO:

8.- Procede a firmar la correspondencia.

9.- Entrega a su destinatario.
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Manual de Procedimiento Centro de Desarrollo de Emprendedores

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE LA DOCUMENTACION

PR.DA.OI Pdgina 4 de 5
ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO DFE.DA.O1
DIRECTOR ASISTENTE MENSAJERO
( INICIO )
3
1. Ordena que redacte | 2. Redacta la carta.
carta.
h 4
3. Imprime la carta.
4. Entrega la carta al
Director.

5. Recibe, revisa y
firma la carta.

A

6. Retira la carta de la
P oficina del Director.

7. Entrega el sobre al
mensajero.

8. Firma la

9. Entrega a su
destinatario.
10. Revisa el sello de <
11. Archivaen ¢l
folder por fecha.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE LA DOCUMENTACION
PR.DA.OI Pdgina 5 de 5

ANEXO DOS. CARTA DF.DA.O1

Julio 18 del 2005

Sra. Ph.d.

Virginia Lasio

Directora (e) de la ESPAE
En su despacho

En vista de que la premiacién para los ganadores del ESPOL Innova 2004
serd el dia Miércoles 27 de Julio del 2005, solicitamos a usted se nos emita
el oficio para hacer la entrega de la media beca de la Maestria en
Administracion de Empresas que se le asigna al primer premio de la categoria
Senior, correspondiente al alumno Juan Carlos Viscarra Jaramillo, tal como se
indica en el documento adjunto.

Agradezco de antemano la atencion a la presente.

Atentamente, T
Nos P
BISLIOTECA

GUIDO CAICEDO Tovedly

Director del CEEMP o
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PROCEDIMIENTO FARA COORDINAR LOS CURSOS QUE EL (CEEMF) OFRECE
PR.DC.O2 Pdgina 2 de 8

1.0  PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para coordinar los cursos
del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP).

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el Area de Coordinacién de
Proyectos, las personas que intervienen en este procedimiento son el Director del Centro
de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP), y la Asistente de Proyectos.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones para que este tenga un buen
funcionamiento. La Asistente de Proyectos es la encargada de la revision y actualizacion
de este procedimiento previo a la autorizacion del Director.

40 POLITICA

Todos los profesores contratados por el CEEMP deben de tener titulo profesional, minimo
cuarto nivel.

5.0 PROCEDIMIENTO

El procedimiento para coordinar los cursos que el Centro de Desarrollo de
Emprendedores ofrece es el siguiente:

ASISTENTE:
1.- Envia e-mail a los participantes al curso.

2.- Prepara la lista de las personas que van asistir al curso, tal como se lo puede ver en el
anexo dos.

DIRECTOR:

3.- Planifica las reuniones con las personas que van asistir al curso,
determinando el dia y la hora para la reunion.

ASISTENTE:

4.- Elabora el e-mail para luego ser enviado en los que debe constar: dia, hora, lugar,
tal como se lo puede ver en el anexo tres.

5.- Entrega al Director, el e-mail para la respectiva verificacion.

DIRECTOR:

6.- Recibe el e-mail.
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PROCEDIMIENTO PARA CORDINAR LOS CURSOS QUE EL (CEEMP) OFRECE
PR.DC.02 Pdgina 3 de 8

7.- Revisa el e-mail.

ASISTENTE:

8.- Recibe e-mail aprobado y distribuye a todos los miembros del curso.
9.- Confirma telefénicamente el recibido de e-mail y la asistencia.

10.- Prepara la documentacion necesaria en carpetas para cada uno de los participantes
tales como: lapiz, hojas bond, cartulina, plumas.

11.- Dispone adecuadamente la sala de reunion con todos los equipos necesarios.

12.- Coordina refrigerio para los miembros del curso.

13- Realiza una segunda y ultima llamada telefonica para confirmar la
respectiva asistencia al curso.

14.- Distribuye el dia de la reunion la documentacién en carpetas.
15.- Coordina con los ayudantes el horario de refrigerios.

16.- Se les entregan certificados a las personas que asistieron al curso, tal como se lo
puede ver en el anexo cuatro.

17.- Verifica que la sala donde se efectud la reunion quede en orden.

Fin del Procedimiento.

LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se realice este procedimiento debera emitirse una original y 1 copia que deberin
distribuirse de la siguiente manera:

Original Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP)
Copia Asistente de Proyectos

aP &%

<P
Py
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS CURSOS QUE EL (CEEMP) OFRECE

PR.DC.02 Pdgina 4 de 8
ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO DF.DC.02
ASISTENTE DIRECTOR
INICIO

l

1. Envia e-mail a los
participantes al curso.

'

2. Prepara lista de los

que va asistir al curso.

A

4. Elabora e-mail para los

participantes.

| 3. Planifica las reuniones
con las personas.

'

5. Entrega e-mail.

8. Recibe e-mail

6. Recibe e-mail.

h 4

v
7. Revisa e-mail.

aprobados para su <

A 4

9. Confirma recepcion
de e-mail y asistencia.

EDCOM

Capitulo 2 — Pdgina 16 ESPOL



Manual de Procedimiento Centro de Desarrollo de Emprendedores

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS CURSOS QUE EL (CEEMP) OFRECE
PR.DC.02 Pégina 5 de 8

ANEXO UNO. ACONTINUACION DF.DC.02

ASISTENTE

13. Reconfirma la
asistencia al curso.

:

14. Distnibuye
documentacion.

v

15.-Coordina refrigerio y
almuerzo.

16.-Entrega certificado.
17.-Verifica que la sala
quede en orden.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS CURSOS QUE EL (CEEMP) OFRECE
PR.DC.02 Pigina 6 de 8

ANEXO DOS. LISTA DF.DC.02

Curso para Formadores en Emprendimiento

Control de Asistencia
mar-14 | mar-15 | mar-16 | mar-21 | mar-22 | mar-23
Facultad Nombre Asistencia

FIMCP | Viviana Villafuerte |Media |SI Si Sl

Cecilia Paredes NO NO NO NO
EDCOM |Jorge Lombeida___| S si___|sl___|[sI

Evelyn Cires NO NO NO NO
Méonica Robles S Sl S S
Jackeline Mejia NO Sl NO Si
Nayet Solorzano NO NO NO Sl
FIEC |Carlos Cacao Sl Si Sl Sl
ICHE | Omar Maluk NO Si NO Sl
Paola Garzén Sl NO Si S
Giovany Bastidas Si Sl NO Sl
PROTAL | Grace Molina Sl Sl Sl Sl
PROTEL | Carlos Coraizaca Sl Sl Sl Sl
INTEC | Patricio Caceres Sl Sl Sl Sl
Kleber Herrera S Si Sl Si
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS CURSOS QUE EL (CEEMP) OFRECE

PR.DC.O2 Pdgina 7 de 8
ANEXO TRES. E-MAIL ENVIADO DF.DC.02
Katia Rodrigquez
De: Katia Rodriguez [mailto:!] irigles;j ; ]
Enviado el: Miércoles, 08 de Febrero de 2006 10:06
Para: *ouido@f .esr .edu. '
Asunto: Informacién que debe enviar.

Alli, le envio el contenido que debe poner en el mail y ademas, la lista de
mails de los estudiantes.

Estimados Colegas,

Deseo invitarlos a participar de wuna reunién el préximo
Miércoles 15 de Febrero de 18:00 a 20:00 en el aula Al de la
ESPAE, en el Campus Pefias de la ESPOL.

La idea de la reunién es hacer una introduccién al Curso de
Emprendimiento que se dictarda en las semanas proximas, ademas
se explicard cual es el objetivo del curso, su enfoque
metodolégico y como encaja en el desarrollo emprendedor de la
ESPOL y del Pais.

Espero contar con la presencia de ustedes.

Sin otro particular,

o
E
-
%
. Lo
Guido ‘oampPy
"PENA
Facultad Nombre Teléfono E-mail
FIMCP Viviana Villafuerte wvillafuerte@espol.edu.ec
PROTCOM Jorge Lombeida 2530361 jlombeid@espol.edu.cc
Evelin Cire 2530377 ecires@espol.edu.ec
Monica Robles 2530377 ext. 129 mrobles@espol.edu.ec
FIEC Carlos Cacao ccacao(@pesquerapolar.com
Verbnica Molina vmolina@eclipsoft.com
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS CURSOS QUE EL (CEEMP) OFRECE
PR.DC.02 Pigina 8 de 8

ANEXO CUATRO. CERTIFICADO DF.DC.02

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Otorga a:
Cristian Santillan

El presente reconocimiento por haber participado en el seminario “Iniciando mi Propio
Negocio” realizado el sabado 30 de Enero del 2006 con tiempo de duracién de 8 horas.

S

Ing. Guido Caicedo
Director del CEEMP
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CENTRO 0F DESARROLLO DE EMPRENUCDORES

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO DE
LA DOCUMENTACION ENVIADA

PR.DC.03
Elaborado Por: Maricela Bohérquez Jaime B ... s i gionrcmisiromn
Mariuxi Sancan Pillasagua 0000
Thalia Bravo Salazar =
AprobadoPor: e,
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION ENVIADA
PR.DA.03 Pigina 2 de 5

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para el manejo del archivo
de la documentacion.

20 ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el drea de Administracion, la
persona que interviene en este procedimiento es la Asistente de Proyectos.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones para que este tenga un buen
funcionamiento. La Asistente de Proyectos es la encargada de la revision y actualizacion
de este procedimiento previo a la autorizacion del Director. .

40 PROCEDIMIENTO
El procedimiento para el manejo del archivo de la documentacion enviada es la siguiente:
ASISTENTE:

1.- Recibe copias de la documentacion enviada tales como correspondencias enviadas,
factura, orden de pago, etc. (Ver anexos 2 y 3).

2.- Revisa que los documentos tengan la respectiva firma y sello de recibido o
entregado, antes de que sean archivados como: la factura, orden de pago.

3. Luego se lo clasifica en: correspondencias enviadas, facturas.
4.- Se ordena por fecha de envio de la documentacion.

5.- Perfora los documentos.

6.- Procede a archivar en el folder de “Correspondencias Enviadas™.
Fin del Procedimiento.

50 LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se realice este procedimiento deberd emitirse una original y 1 copia que deberan
distribuirse de la siguiente manera:

Original Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP)
Copia Asistente de Proyectos
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO DF.DA.0O3
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ANEXO DOS. FACTURA DF.DA.03
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

PR.DA.03

ANEXO TRES.

ORDEN DE PAGO

Pigina 5 de 5
DF.DA.03

Escuela Sunerior Politécnica del Litoral

FUNDESFOL
2006

Campns "Las Pefias"

Maleeon 100 y Loja

Teléfono : (503-4) 530281 - 530491 Fax : 593-4-530283

Apartado : 09-01-5863 R.ULC.: 0991398302001
ASISTE

A

FUNDESRHO],

PAGO POR CONCEPTO DE MANTENIMIENTO DE UN SURTIDOR DE AGUA, SOLICITADOQ POR EL CEEMP

ORDEN DE PAGD  Na, 8R7
FECHA:
16032006

oran Rojas
DE GERENeA

RUBRQ:
* Convenios Servicios Varios (CEEMP) $ 50.00
( s 5000
|
BENEFICIARIOS:
No Beneficiario Valor Descuento Neto Descripcion Tipo Comp. Comp
| 1 l('l-\-\nmt'Aermmn.l—w r 50.00 [i (H){)l .‘-D.Oﬂi‘ Factura [—ll(=1 0604
§ 000 5 000 S5 50.00 3
ELABORADOR FOR: AUTORIZADO POR : AUTORIZADO POR:
Katia Rodriguez
GERENTE
16/03/2006 11:44:00
L Scguimiento:
Secretana de Gerencia N
Pagaduria P
Contabilidad P
Tesoreria P
(B
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
ORDENES DE PAGO DE FACTURAS

PR.DA.04

Elaborado Por: Maricela Bohérquez Jaime Ty NP AN

Mariuxi Sancan Pillasagua

Thalia Bravo Salazar = 00000
Aprobado Por:

CONTENIDO
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GO LISTEN D ERSTRIBUMCION. . ..o snsmsinsssiiidinioiaismhsasdai Ain st A ATA  wasssbsasa 3
ANEXOS
UNO: Diagrama de Flujo (Ver Anexo Uno).......coooenernimiiiiiieiiiceeeceeeeen
DOS: Ingresoal Sistema (Ver Anexo Do8)... . s snmpammmisisssssseranasrsssvi 3
TRES: Ingreso Orden de Pago (Ver Anexo Tres) .....c.c.onviuiniiiiiiiiiiiiicieciaaen, 6
CUATRO: Ingreso de Datos (Ver Anexo Cuatro).........c..oeeeeemievicueeeeeneeeneaennn. 7
CINCO: Datos de Participante (Ver Anexo Cinco)........oveueemeeeiecieeaneenenennan. 8
SEIS: Kbloreacitin {Ver Anexo SEES). ... cuas s nsisns ssssns siessssimsmuissbpmonis 9
SIETE: Orden de Pago (Ver ANeX0 SIete).....uueueuinmneieereeneanieeeceareenneaenenes 10
[ -
¢°P04

\_;;”r’/":\“ H

Para uso exclusivo del Departamento Administrativo e -..M*

No. Revision Responsable Fecha B.\lQUO T ECQ;]
CAMPUSY
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1.0  PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para el seguimiento de la
orden de pago de la factura.

20 ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el drea Administrativa, las personas
que intervienen en este procedimiento son la Asistente quien emite la orden de pago y el
Director es quien lo autoriza y lo firma.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones para este tenga un buen
funcionamiento. La Asistente de Proyectos es la encargada de la revision y actualizacion
de este procedimiento previo a la autorizacion del Director.

40 PROCEDIMIENTO

El procedimiento para el seguimiento de la orden de pago de la factura es el siguiente:

ASISTENTE:

1.- Recibe la factura de un profesor por un curso dictado.

2.- Ingresa al sistema digitando la clave del mismo (ver anexo dos).

3.- En el Meni Ingreso, seleccione la opcion “Orden de Pago™ (ver anexo tres).

4 - Ingrese los datos solicitados (ver anexo cuatro).

5.- En la pestaiia Beneficiario llene los datos de los participantes (ver anexo cinco).
6.- Comunica al Director.

DIRECTOR:

7.- Ingresa al mismo sistema y selecciona la pestaiia Responsabilidades donde el Director
tiene que autorizar por medio del sistema (ver anexo seis).

ASISTENTE: 65‘9 0 {:
8.- Imprime la “Orden de Pago” y adjunta todos los soportes (ver anexo siete). 7, -~ 1!
DIRECTOR: Q W

9.- Autoriza la “Orden de Pago™. R
ASISTENTE: AIBLIOT ﬁg
10.- Envia a FUNDESPOL la “Orden de Pago” y todos los soportes. i

PENAY
11.- La copia de los documentos los archiva en el folder “Documentos Enviados™.
Fin del Procedimiento.
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5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se realice este procedimiento deberd emitirse una original y 1 copia que deberdn
distribuirse de la siguiente manera:

Original Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP)

Copia Asistente de Proyectos
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ANEXO UNO.

DIAGRAMA DE FLUJO

Pigina 4 de 10
DF.DA.04

ASISTENTE

DIRECTOR

1. Recibe factura
del profesor.

2
¥

. Ingresa al sistema
digita clave.

5. En la pestafia
Beneficiario llene
los datos del

participante.

6 Comumica al
Director.

8. Imprime la
“Orden de Pago™.

7. Ingresa al sistema y
selecciona la pestafia
“Responsabilidades™ y
i

0. Enviaa

FUNDESPOL la
“Orden de Pago™.

9. Autoriza la “Orden
de Pago”.

v

11.- Archiva copia
de documentos.
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ANEXO DOS. INGRESO AL SISTEMA DF.DA.04

® Sisiema g2 Intermacian Gerencial

Conexiin  Ingrescs (onmitss  Gapostes
0 Orden de Packdn

=

SI6 Uil
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ANEXO TRES. INGRESO A ORDEN DE PAGO DF.DA.04

# Sisterna de informacidn Gerencial

Datar Genesades

vden de Page Ha.-

TpodeEgpes ©

I

i ;
:3‘3:._‘ T ol -.-
YCAMPUS/

Y24
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ANEXO CUATRO. INGRESO DE DATOS DF.DA.04

® Sislema dz Informacion Gerencial

[ Oboesvackin -
Conceplo  © FOR EL DICTADO DEL TALLER DE PSICOLDGEA EDUCATVA A CARGD PARA
PARTICPANTES DEL PROYECTD “EMPRE SA JUVENL, YO CONOZCO M
DURANTE EL MES DE ENERD 2006 SOUCITADO POR EL CEEMP

Rubros

1 [Comenos Propecto Eapeess Jvend [CEEMP]
2

RIBLIOTECA
TAMPUS
PENAS
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PR.DA.04

ANEXO CINCO.

DATOS DE PARTICIPANTE

DF.DA.04

& Sisterna

=

de Informaciin Gerencial

Conewiin  jngresns  Conmltss  Reportes

~E4q

¥ Ingreso dz Orden d2 Pago

Y

Tod MASM? WMA Descserdo MNeis Descnciin Toofowe Wlaw =

21600 a8o

0fn 29600

EDCOM

Capitulo 2 — Pdgina 33



Manual de Procedimiento

Centro de Desarrollo de Emprendedores

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDENES DE PAGO DE FACTURAS

PR.DA.04

ANEXO SEIS.
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AUTORIZACION DF.DA.04

® Sisterna de Informaciin Gerencial

oL <

BIBLIOTECA'
"CAMPUS
PENMAS'

EDCOM
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ANEXO SIETE.

ORDEN DE PAGO

Pigina 10 de 10
DFE.DA.04

Campus "Las Pefias”

Malecon 100 v Loja

Apartado : 09-01-5863

Teléfono : (593-4) 530283 - 530491

Escuela Sunerior Politécnica del Litoral
FUNDESPOL

2006

Fax © 5034530283

R.ULC.: 0991398392001

ORDEN DE PAGO  No. AR7

FECHA:
16/03/2006

PAGO POR CONCEPTO DE MANTENIMIENTO DE UN SURTIDOR DE AGUA. SOLICITADO POR EL CEEMP

ELABORADOR POR:

16/03/2006 11:44:00

Katia Rodriguez

AUTORIZADO POR :

RUBRC:
Convenios Servicios Varios (CEEMP) $ 50.00 _]
§  s0.m [
BENEFICIARIOS:
No. Beneficiario Valor Descuento Neto Descripcion Tipo Comp. Comp
[_? ]l'l VALLOS CANDO JORGE AN [\ 50,00 IS Iwﬂl 51.3.005[ Factura I-lm TOR0AR
5000 § 000 § 5000

AUTORIZADO POR:

GERENTE

L Seguimiento:
Sccretaria de Gerencia N
Pagaduria P
Contabilidad P
I'esorerin P
(1
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS TALLERES

QUE OFRECE EL (CEEMP)
PR.DC.05

Elaborado Por: Maricela Bohérquez Jaime Firma: .....ccooovvnvvnennnne..

Mariuxi Sancén Pillasagua @ =000

Thalia Bravo Salazar =000
AprobadoPorr - 0 c L csseesesetesssamsronss

CONTENIDO
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B AL ANEE i G R s s SR T S S R R R A N 2
3.0 RESPONSABILIDADES..........oumiiiiiiiiiiiien et 2
LEPCRITIE K. o i e R R A A R R 2
5.0 PROCEDIMIENTO....... S I, 2
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TRES: E-mail envpindo (Ver Anenn TrR)...-iuwmsssimssimismosmsersssasmnsssimsss w5
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS TALLERES QUE OFRECE EL CEEMP
PR.DC.OS Pigina 2 de 7

1.0 PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para coordinar los talleres
del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP) y los procedimientos que debe
seguir la Asistente de Proyectos.

20 ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el drea de Coordinacion de
Proyectos, las personas que intervienen en este procedimiento son el Director del Centro
de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP), y la Asistente de Proyectos.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones para que este tenga un buen
funcionamiento. La Asistente de Proyectos es la encargada de la revision y actualizacion
de este procedimiento previo a la autorizacion del Director.

4.0 POLITICA

Todos los conferencistas contratados por el CEEMP deben de tener titulo profesional,
minimo cuarto nivel.

5.0 PROCEDIMIENTO

El procedimiento para coordinar los talleres que ofrece el Centro de Desarrollo de
Emprendedores (CEEMP) es el siguiente:

DIRECTOR:

1.- Comunica a la Asistente el dia, la fecha y hora en que se va realizar el taller.

ASISTENTE:

2.- Elabora una carta para solicitar el Auditérium de la ESPAE, en el cual indica el
motivo, el dia, la hora en que se efectuara el taller (tal como se muestra en el
Anexo Dos).

3.- Entrega al Director la carta para la aprobacion de la misma.

DIRECTOR:
4.- Recibe la carta.

5.- Revisa la carta y de acuerdo a lo planificado dispone su envio. _
ASISTENTE: L OTECA;
6.- Recibe la carta aprobada y procede a enviarla a su destinatario. CAMPUR

A DEL LT
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS TALLERES QUE OFRECE EL CEEMP
PR.DC.05 Pigina 3 de 7

DIRECTOR:
7.- Contrata al conferencista para que dirija el taller.
ASISTENTE:

8.- Envia el e-mail a los participantes del taller (tal como se muestra en el Anexo
Tres).

9.- Prepara la lista de las personas que van asistir al taller, luego se confirma
telefonicamente el recibido del e-mail y la asistencia de los participantes
(tal como se muestra en el Anexo Cuatro).

10.- Prepara la documentacién y materiales necesarios para realizar el taller, tales como:
lapices, papel bon, cartulina, videos, etc.

11.- Realiza una segunda y ultima llamada para confirmar la asistencia de los
participantes.

12.- Coordina con el Director para ofrecer el refrigerio.

DIRECTOR:

13.- Lleva el control de los documentos que ha utilizado para los talleres en la memoria de
su computador, respaldando la informacion en el CD.

Fin del Procedimiento.

50 LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se realice este procedimiento debera emitirse una original y 1 copia que deberan
distribuirse de la siguiente manera:

Original Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP)

Copia Asistente de Proyectos
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO DF.DC.05
DIRECTOR ASISTENTE
t INICIO )
4
1. Comunmica el dia, la 2. Elabora carta
fecha y la hora que se solicitando del
realiza el taller. Auditérium.
3. Entrega la carta al
4. Recibe la carta. r I
l 6. Recibe la carta
5. Revisa la carta. aprobada y envia a su
destinatario.
7. Contrata
conferencista.
I > 8. Envia e-mail a los
9. Prepara la lista y
confirma envio de
e-mail y asistencia de
los participantes.
3
10. Prepara
documentacion para el
taller.
11. Reconfirma la
o ]
asistencia. Q)SF O i
! N
B |
12. Coordina con el §= S o g
Director pmaz:‘m el ?"}:':Z%:‘-y
e st uhl k -"; _:Téurﬂ-"
13. Lleva el control de i
los documentos y RIBLIOT l’:%
mﬁ ::n 5 AMPU
PE
A
CmD
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS TALLERES QUE OFRECE EL CEEMP

PR.DC.05

Pigina 5 de 7

ANEXO DOS. CARTA PARA PERMISO DEL AUDITORIUM DF.DC.05

Abnl, 13 de 2005

Sra. Ph.d.

Virginia Lasio
Directora(e) de la ESPAE
En su despacho

Por medio de la presente deseo comunicar que hemos solicitado a la Abogada Gilda
Gomez ¢l auditorium de la ESPAE para la entrega de Diplomas a los participantes que
aprobaron el Taller de “Nuevos Negocios y Comercializaciéon de la Innovacion™ a

realizarse ¢l dia Martes 19 de Abril a las 6:00 p.m.

Le agradezco de antemano.

Atentamente,

GUIDO CAICEDO
Director del CEEMP

BIBLIOTECH
CAMPU!
PEN

EDCOM
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LOS TALLERES QUE OFRECE EL CEEMP
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ANEXO TRES. E-MAIL ENVIADO DF.DC.05
Pagina | de |
Katia Rodriguez
De: Katia Rodriguez [krodrig@espol.edu.ec]
Enviado el: Jueves, 16 de Febrero de 2006 10:41
Para: ‘willafuerte@espol.edu.ec’, ‘jlombeid@espol.edu.ec’; 'ecires@espol.edu.ec’;

‘mrobles@espol edu.ec’; "Jacqueling’; ‘ccacao@pesquerapolar.com’; ‘vmaolina@edipsoft. com';
‘mmartin@espol.edu.ec’; 'omaluk@espol.edu.ec’; ‘dvillao@espol.edu ec”
‘carlos coraizaca@investamar.com.ec’; ‘pao.garzen@gmail.com'

Asunto: Capacitacion en Emprendimiento en Cuenca

S ot s o8 e

) Entrega Lectura
‘willafuerte@espol.edu.ec’ Error: 16/02/2006 10:41
‘lombeid@espol. edu.ec’
‘edres@espol.edu.ec’ Lefdo: 16/02/2006 10:58
‘mrobles@espol.edu.ec’
“Jacqueling'
‘cracao@pesquerapolar.com’
‘vmolina@eclipsoft.com’'

‘mmartin@espol.edu.ec’ Leido: 23/02/2006 11:36
‘omaluk@espol.edu.ec'

‘dvillao@espol.edu.ac’

‘tarios.coraizaca@investamar.com.ec’ Leido: 16/02/2006 11:36
‘pao.garzon@gmail.com’

Hola a todos,

Les adjunto el documento que indica sobre la capacitacién en la que pueden

participar con el SEAFE, si tienen alguna duda se pueden comunicar con
nosotros al 2531049, :

A penas tengamos estipulado un cronograma para el taller se los hare llegar.
Saludos,

M.Sc. Katia Rodriguez M.
Coordinadora de Proyectos
CEEMP-ESPOL

22/03/2006
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ANEXO CUATRO. LISTA DE.DC.05

Taller para Formadores en Emprendimiento

Control de Asistencia
mar-14 | mar-15| mar-16 | mar-21 | mar-22 | mar-23
Facultad Nombre Asistencia

FIMCP | Viviana Villafuerte |Media |SI Sl Sl

Cecilia Paredes NO NO NO NO
EDCOM | Jorge Lombeida Sl Sl Sl Sl

Evelyn Cires NO NO NO NO
Ménica Robles Si Si Sl Si
Jackeline Mejia NO sl NO Sl
Nayet Solorzano NO NO NO Sl
FIEC |Carlos Cacao Sl Sl Sl S
ICHE | Omar Maluk NO sl NO Sl
Paola Garzén Sl NO sl sl
Giovany Bastidas Sl Sl NO Sl
PROTAL | Grace Molina Si Si Si Sl
PROTEL | Carlos Coraizaca Sl Si Sl Sl
INTEC | Patricio Caceres Sl Sl Sl Sl
Kleber Herrera Sl Sl Sl Sl
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS
SUMINISTROS DEL CEEMP
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SUMINSTROS DEL CEEMP
PR.DA.06 Pigina 2 de 6

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito determinar en forma ordenada los pasos a seguir
para llevar el pedido y control de los suministros que utiliza El Centro de Desarrollo de
Emprendedores (CEEMP).

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el drea de Administracion, la
persona que interviene en este procedimiento es la Asistente de Proyectos.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones para que este tenga un buen
funcionamiento. La Asistente de Proyectos es la encargada de la revision y actualizacion
de este procedimiento previo a la autorizacion del Director.

4.0 PROCEDIMIENTO
El procedimiento para realizar la peticion de suministros es el siguiente:

ASISTENTE:

1.- Recibe una carta del Departamento de Administracion para que se realice la
peticion de suministros (tal como se muestra en el anexo Dos).

2.- Realiza el inventario de las existencias y faltantes de los suministros.

3.- Ingresa al sistema y visualiza la ventana del sistema de pedido (tal como se muestra
en el anexo Tres).

4.- En el Meni “Ingresos” seleccione la opcion “Orden de Pedido™.

5.- Aparece una descripcion donde detalla los suministros que hay en stock en el
Departamento de Administracién.

6.- Seleccione los items de los suministros que requiere el CEEMP.

7.- Imprime el listado de los suministros y la certificacion del pedido.

8.- Envia el listado de los suministros y la certificacion del pedido al Departamento de
Administracion.

9.- El tiempo de llegada de los suministros demora una semana.

10.- Firma el recibo de los suministros para dejar constancia.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SUMINISTROS DEL CEEMP
PR.DA.06 Pigina 3 de 6

50 LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se realice este procedimiento deberd emitirse una original y 1 copia que deberan
distribuirse de la siguiente manera:

Original Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP)
Copia Asistente de Proyectos
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SUMINSTROS DEL CEEMP
PR.DA.06 Pdgina 4 de 6

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO DF.DA.06

ASISTENTE
( muco )

1. Recibe una carta del

Dpto. de
Administracion.

y
2 Realiza el

3. Ingresa al Menu y
elije Orden de Peticion
de Suministros.

4. En el Meni
“Ingresos” seleccione
la “Orden de Pedido™.

5. Detalla los

6. Seleccione los

7. Imprime ¢l listado
del suministro.

h 4
8. Envia el listado del
suministro al Dpto. de
Administracion.

v

9. Para retirar los
suministros dura ura
semana.

b

10. Firma el recibo del

C=D
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SUMINISTROS DEL CEEMP
PR.DA.G6 Pdgina 5 de 6

ANEXO DOS. CARTA DE SOLICITUD DF.DA.0O6

SUMINISTRO S#010-2005

PARA: ADMINISTRACION
CEC
CENTRO DE EMPRENDEDORES
BIBLIOTECA
CELEX
ESPAE
GERENCIA
LICSIS O = =V A
LICTUR RECIBIDO
OFICINA DE ADMISIONES
PROTCOM
SISTEMAS

DE: ING. TERESAMEZA C.
ADMINISTRADOR

FECHA: JUNIO 6 DEL 2005

POR MEDIO DE LA PRESENTE, SE COMUNICA A TODO EL PERSONAL
AUTORIZADO POR EL COORDINADOR DE LA UNIDAD PARA SOLICITAR
SUMINISTROS A LA ADMINISTRACION DEL CAMPUS LAS PENAS, QUE SE
ENCUENTRA ABIERTO EL SISTEMA DE SUMINISTROS DESDE EL 6 DE
JUNIO, HASTA EL 8 DE JUNIO A LAS 16:00 DE DICHO DIA.

PARTICULAR QUE INFORMO PARA LOS FINES PERTINENTES.

5 gk -ﬁ'
FUNDESPOL < '§ %

mTlCliCA DEL -'q

TMC/vve sonEC&f’
CAMPUY
PENAY
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SUMINISTROS DEL CEEMP

PR.DA.06 Pigina 6 de 6
ANEXO TRES. INGRESA AL SISTEMA DF.DA.06

® Silemne dz Informazidn Gerencial

Cnedén  Jogress  Consullas  Reportes
0 Qriende Pediin

T

6 Ui

it‘i{ J'ui:’l‘yl
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1. INTRODUCCION

Este manual de usuario ayudara al personal de la entidad a navegar, y asi mismo a
conocer un poco més del CEEMP (Centro de Desarrollo de Emprendedores).

3.2. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Esta ayuda va dirigida al personal que labora en el CEEMP. Las personas que visiten
ésta pagina deben tener conocimientos basicos de windows e Internet Explorer.

3.2.1. Lo Que Debe Conocer

Para navegar en la aplicacion el usuario debe tener conocimiento basico de Windows y
conocer como navegar en Microsoft Intemet Explorer.

Para visualizar la pagina Web del CEEMP, debe considerar los siguientes
requerimientos:

e Un computador con CD ROM.
® Resolucion de la pantalla 1024 x 768 pixeles.

e Sistema Windows XP profesional

e Microsoft Internet Explorer '
BIBLIOTECH

" CANPUS
3.3. CONVENSIONES GENERALES

En esta seccion especificamos los diferentes iconos, enlaces y términos utilizados en el
sitio web para el entendimiento del lector.

3.3.1. Botones

BOTONES DE COMANDO DESCRIPCION

Este enlace sirve para retroceder a una pégina
= anterior

Este enlace es otra manera de hacer vinculo hacia la
carta formal carta formal, ubicada en la pagina de la
Documentacion Basica

Este enlace es otra manera de hacer vinculo hacia
los anexos, ubicado en los procedimientos

b

raezssa> "L res=_

Este enlace sirve para mostrar la Resefia Historica
Fxnstios Dimnisirie del CEEMP
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BOTONES DE COMANDO DESCRIPCION
Este enlace sirve para mostrar la Directorio
Duectonio Telefounico

Telefonico del CEEMP

RELACTONES INTER - DEPARTAMENTALES

Este enlace sirve para mostrar los departamentos
con los que se relaciona el CEEMP

FLUSOGRAMA PARA COORDINAR LS TALLERES QUE OFRECE EL
(CEENP

Este enlace sirve para mostrar el Diagrama de flujo

REGRESA AL PROCEDIMIENTO

Este enlace sirve para regresar al procedimiento

Boton que se encuentra en la pagina web de
presentacion “Index” ubicado en la parte inferior
derecha, creado para acceder a la pagina principal

Tabla 1 Botones de comando
3.3.2. Iconos
PRIMEROS ENLACES DESCRIPCION
- s Icono en html para acceder a la presentacion inicial
g de la pégina web
& |m e la pagina we

Tabla 2 Iconos Primeros Enlace

3.3.3. Conversiones Del Uso Del Mouse

TERMINO SIGNIFICADO
“Dar clic” Presione una vez el boton izquierdo del mouse y
soltarlo inmediatamente
“Dar doble clic” Presione dos veces el boton izquierdo del mouse y
soltarlo inmediatamente

Tabla 3 Convenciones del Uso del Mouse

¢SOy

EDCOM

Capitulo 3 — Pdgina 2
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3.4. INGRESO A LA PAGINA WEB

Para ingresar a la pagina del (CEEMP) “Centro de Desarrollo de Emprendedores™
debera tener instalado el programa de Internet Explorer en la maquina que va a utilizar;
luego colocamos el CD en la unidad de CD — ROM, ingresamos en el escritorio al
icono MiPC. | |

Déndole doble clic encontraremos el icono de la Unidad de CD.

| Tareas del sistema ®

o) RCEOREE ol b | Doouwmentes compmtaion | Documentons de LA
| 1 Agregu o quiar programas e o’
| [ Combier une confguracén I
¥ el Expuiser este disco

FORAL R S S T

[
| Diras sitios %

| S Mis sitios doredd
d

nt‘lrnjp__[o_ 08§ o © Misaeisseis i p . [:l;;g, =0

Figura 3.1 Pantalla de la unidad lectora de CD
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Dando doble clic en el icono de la “Unidad de CD”, nos aparecera la siguiente pantalla.

o SRR TR

Taress de archivo y corpeta % 0 | Proyectuseoetaiad
! - REL

& Publcar esta Larpeta o Wb

0 o company estacarpata a P
L PSR R TR T

ﬁ Dtros sitios x
f ane 5

) M5 cocusmnrtas
§ ) Docurentos compartidos
§ w3 M s dered. 8

e P

vyl
HiCa DEL LiTeRN
sy

TNt © E i o © £ = ¢ e e, 50 i

Figura 3.2 Pantalla de la pagina web

Al dar doble clic en la carpeta “ProyectoSecretariado” nos aparecerd la siguiente
pantalla:

L Diepmds L I

~ar
O e L =]

Tareas de archivo y carpeta & | | M. | e | P vad
) i pad | a? _—

29 Crow rusva cupeta W
g Pubicar esta corpeta en Web g o bettont ARt
Einradd e @ @

Presentadnn

évvmmms%w‘ - o it
Otros sitios = i Q] ] rg-] ’ :
| B :
| L) M docummntos 5
B S ecmneins comounis
B 9 mec

% s gmios s red

N an.1 e 4 mrc
& dnicio

8 K A5 nanam

Figura 3.3 Pantalla de Inicio
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3.5. PAGINA PRESENTACION

Esta pagina tiene como objetivo realizar una breve presentacion sobre el proyecto de
Graduacion, a fin de dar a conocer el nombre de la Institucién, el Programa al que
pertenece, el tema, los nombres de los autores y el Director del Proyecto.

Luego damos doble clic en el icono “Presentacion”, donde nos aparecera la siguiente

pagina presentacion.

TS INIcio, C e

Figura 3.4 Pagina de Presentacion

Dentro de la pagina de Presentacién encontraremos el boton
llevara a las paginas posteriores, asi:

que nos

3.6. PAGINA PRINCIPAL
Esta pagina muestra a que se dedica el CEEMP.

B
'ﬂlc:;é\u'::t urons
ABLIOTECA
CANP!
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b sin tiols - Bicrasoft Internst Explarer

\_,"W' x;__:‘ , Bisqueds. Favortos T g B giE
#lc o v bl > L

Centro de Desarrollo de Emprendedores CF

BIENVENIDOS

D—-Hc—-hbummhﬁ!—_ﬁhumh
Asistemte de Pr e su pagina web, en

-
_ H-w‘w—mmhhmh

diferentes tareas ¥ fonrisnes que sonc

N -~
» Delbe manipular diferentes tipss de programsas basicas. :S! :‘) ¥
+ Teser buesas relaciones isterpersamales. \(\) . N
= Paseer conscimsients de Taglés basicos. ki
= Excel babilidades de ¥ i 2rin {) /
» Temar decisimnes.

» Trabajar a presitn.

= Den de mando.

= Receptar y harer Bamadas.

= Coordinar les eventas y talleres.

= Atender 2 las pervenas que vam 2 pedir infermacion.

- h“ahm-uhyhﬂ-ﬁ*

- Hm“uﬂd—hhh_ﬂﬁ 31:1- " '
su carge feese selicitasda par su jefe

Figura 3.5 Pigina Inicio

3.5.1. ;Coémo utilizar el Mena Principal?
Dentro de la pagina de inicio encontramos los siguientes enlaces:

Este boton nos permite tener acceso a la pagina “Inicio”,

donde se podra observar la bienvenida y se detalla las
tareas y funciones que desempefia la Asistente de
Proyectos.

Este botén nos permite tener acceso a la pagina “Quienes
Somos”, donde encontraremos los siguientes puntos:

Quienes somos

Vision

Mision

Objetivos

Filosofia de Valores
Directorio Telefénico
Reseifia Historica

Estructura Este boton nos permitird la visualizacion del organi ’
Organizacional de la empresa.

Asistente de Al dar clic en el boton nos permitird visualizar la
FrOyectos descripcion del cargo “Asistente de Proyectos™.
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Documentacion Este bot6n nos permitird visualizar la documentacion que
Basica maneja la Asistente de Proyectos.

: Al dar clic sobre este botén vamos a encontrar una breve
Procedimientos introduccion, al enlace y desarrollo de cada uno de los
procedimientos.

El botén ayuda esta vinculado nuestra pagina de ayuda
Ayuda .> dirigida al personal de la empresa para que en ella

encuentren alguna duda sobre nuestro sitio web.

3.7. PAGINA “QUIENES SOMOS”

En el meni principal encontramos este botén damos clic
y nos enlazard con la pagina “Quienes Somos™ donde
encontraremos los siguientes puntos:

Quienes somos

= Vision
38 A

»  Filosofia de'Valores é} r %

= Directorio Telefonico
= Reseiia Historica

Hasolros esperamos a que mmande los eshadantes se gradien no salgan

do £8 per dos por algena que tlos salgan coa ka
&-&—u-wm,nnﬁﬂlm&m e
decw que las personas que reciben £5105 CUrEos S& Senlan mas SegEs ¥
mlht—'m-pﬂpﬁ-m_bphhm
POCO 3 PpOCo .

uns:'m

2] L ; Eherr
bR | myresse o] ey BRGVOE WS mnan

Figura 3.6 Pagina Quienes Somos
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Dentro de esta pagina “Quienes Somos” encontraremos dos vinculos:

1. Reseiia Historiea 1a cual al momento de dar clic nos mostrara la Reseiia Historica
de la Empresa, tal como se muestra a continuacion:

Resena Histarica

B CEEMP fee creado en Macmo ded 2003 por decwife del Reclor pana
Foroizar los exfiserzcs de fommaciio de mmpeendedones Beradon a tabe poc
Ta ESPOL Pante del spoyopara a creansdn del Centro de Desarello de
Emgrendedores st debe alproyecte VLR que sc leva a cabodesde slgmos
afos e conpmdo com oo gupo de unversdades de Bégca ¥ gee busca
promover & oecsigacidn ¥ o desarcllo iernolégece. Bl Centro for concrbado
&5 bage mwa propuests de bn Escuels de Postprads en Adewistransde de
Bmpresa con b oual d CEEMP mashene wa estrecha relacin acadbasca 5
aperata

Ademde del apoyo del proyecio VLIR y de ls RSPAE . o Cestro dr
Desaorolo de BEmpeeadedoces coeata con of respaldo de oiros cestros ¥
Facuisdes de la ESPOL | aal come de mstinciones ¥ empresss que prowesn
diferestes upos de renursos madenales ¢ sielectuales

Figura 3.7 Pigina Reseiia Histoérica de la Empresa

Para visualizar la parte inferior que nos muestra la imagen captada nos movilizamos con
la ayuda de la barra desplazadora de arriba hacia abajo, que la encontramos en el lado
derecho de la pagina.

Al final de la pagina Resefia Historica de la Empresa

encontramos este boton que nos permite regresar a la pagina
anterior en este caso a “Quienes Somos”.
2. DmetmoTelefomo A qui nos mostrara detalladamente los nimeros telefonicos con

los que la empresa se comunica, a continuaciébn se puede
observar la pagina del Directorio Telefonico.

BL-?u_, ! ,;i

"'QEA MF ‘U?i."
PERAY
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A Docomerto sin tituk - Micrisett nleriet Explarer

Ardio  Edoin  Yer Fowritos Hemamiestss Ayuds

) s - u:,:rlh;-h Fovakos ¢ - v »

] C:\poumts and Settngsif tarePro et Webk Teleforico bm ~ v =

Si desea comomcarse con o CEEMP (Cemtro de Desamrclio de
Emprendedores) deberd marcar ¢ mimero 2531-04% y le conestard m
dor indiciudole b

Usted se ha commmrcado con d CEEMP (Centre de Desarrollo de
5 dedores] 5i & . o

i T tesd - Microsoft ward

Figura 3.8 Pigina Directorio Telefénico

REGERES S o4 ; : "
Al final de la pagina Directorio Telefénico encontramos este

recuadro que nos permite regresar a la pagina anterior en este
caso a “Quienes Somos”.

3.7.1. PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

R En el mend principal encontraremos el boton “Estructura
Organizacional Organizacional” el cual al momento de dar clic nos
mostrara el organigrama de la empresa asi:
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A Dozuventa sin ik - Mictosoft dnterost Exglorer

El CEEMP (Centro de Dx do de Emprended =
presidido por el Director de Proy ¥ wnde por dos dep
Coordinaciin de Proyecios y Asesoria sobre deas de negocios

]
|
|

Fag 1.1 Orgamgrama Estroctural

... "‘-k
)

*/

-

),,-\
%*
=

| €

| ; 4 WRC
28 & » DE) ey -Mavsoitwod R Documants sinikulo -

Figura 3.9 Pigina Estructura Organizacional

En donde los departamentos estén activados y al momento de dar clic sobre uno de ellos
visualizaremos las funciones principales de cada departamento asi:

3.7.1.1. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COORDINACION
DE PROYECTOS

5 1 = Al dar clic sobre este cuadro dentro del organigrama, nos
Coordinacién de Proyectos presentard las funciones principales del Departamento de
Coordinacion de Proyectos, asi:

A Documento sin fitit - Microsatt Internet Explores

1 - DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PROYECTOS.
Fanciones Biscas

= Coordimar bodas ks actmidades que realira o Cenlro y que estos estén
dando los resultados que esperamos.

* Reskow cursos abeerios de Espints Empresanal, Creabmdad, Isovanidn,
Tderadicacion de oportundades de aegocios.

* Baboracién de planes e aegocis  demistems eacionades con BIBLIOTE

PE;

Figura 3.10 Funciones del Departamento de Coordinacién de Proyectos
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Al dar clic sobre este recuadro volveremos a la pagina
REECEREE S S5 w s
Estructura Organizacional.

3.7.1.2. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA
SOBRE IDEAS DE NEGOCIOS

Departamento de Ascsoria Al dar clic sobre este cuadro dentro del organigrama, nos
sobre 1deas de negocios

I presentara las funciones principales del Departamento de
Asesoria sobre ideas de Negocios.

2.- DEPARTAMENTO DE ASESCRIA SOBRE IDEAS DE
NEGOCIOS

Fuaciones Bisicas

| » Offecer servcios de asesoria, capactaciin, westigacin y apoyo a lodas
| las mstincionrs © pErsonss que regm fabotacién en la identific it
de mevas oporamsdades de negocio.
« Creatida de e Jors y s bilbgoed ek
eacelencia empresanal
+ Para ks empresas ya emctentes &l centro offece su capacdad consulfora
para desarroliar ¢ evahuar divretes dress del suevo negocw.
« H equpo del CEEMP, se cuenta con o apoyo de la ESPAE y de todos
los ceniros de ioveshigacidn y servinios de la ESPOL

&l & MPC

Figura 3.11 Funciones del Departamento de Asesoria sobre ideas de negocios

BEcRES. Aa® Al dar clic sobre este recuadro volveremos a la pagina
Estructura Organizacional.

3.8. PAGINA DE LA ASISTENTE DE PROYECTOS

-*‘\:__fj_'_*’_f:'_f”_f*_*"‘ Al dar clic sobre el boton “Asistente de Proyectos”,
s el ubicado en el ment principal, visualizaremos las
caracteristicas del puesto de la Asistente de Proyectos.
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— Asistente de Proyectos

Caracteristicas ded Cargn

Estr tago e angoado a wna persona con k2 mfencifn de que asuma la
responsabiidad de coordinar las diferentes tareas en los cusles desempedia
ol CEEMP ya que Sene que poseer ks sygmenies caracteristicas:

— = Debe mangpular con facldad difierentes tpos de programas tales

tomo son Word, Becel, Power Poms, Project, Spss, lnstrador entre
otros.
» Tener boenas relaciones mterpersonales.
» Poseer conocimentos del idioma Inglés
= Excelestes habiidades ko como son o de esontora y conmmcacidn.
-Tmm

AT,
Al
(,,J « Ukicacisn del Parct

H CEEMP esti cooformado por 5§ porsomas kes cuales se cncuesiran s

B8 oyactstecatanadsz | ) tessd Moot Ward | | (%) Macramedia Draaer, 3

Figura 3.12 Caracteristicas de la Asistente de Proyectos

UBICACION DEL PUESTO

En la ubicacién del puesto podemos visualizar cuantas personas intervienen en cada
departamento.

— ©

Drrector ]I
[ L AT
‘ i nnut.'-l"'
Depataments de Departaments de Acesaria w ‘.E e ]
o Couclinacin s Poypsctes | ideas de i
Asstente de Froyectos | 1 Seorctara : \l“
Ayeinte 1 Conserye 1
¥ig 12 Orgamigrama de Paestas

n 8+ [El s Moot Wad | () Hacameda reser..

Figura 3.13 Ubicacion del puesto de la Asistente de Proyectos
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Al dar clic en el recuadro de la Asistente de Proyectos nos mostrara la Descripcion del

Asistente de Proyectos

* Descripcon ded Paesin

B sgeents cusdre wos moestrs. 1as fanciones que de:
s Azeente de Proyecios gpe babora en b emgress.

Tivabe: Assients de Propectos
Reperta o Drector

1 MR

Figura 3.14 Descripcion del puesto de la Asistente de Proyectos

Dentro de estdi pdgina “Asistente de Proyectos” encontraremos el vinculo
RELACIONES INTER - DEPARTAMENTALES  Ja cual nos mostrard al momento de dar clic las

Relaciones Inter-Departamentales del Departamento de Coordinacion de Proyectos.

ERL
4%
s
&
iy -~
k
3IBLIOTE
i:A;\ii-—’bj
JPEMNAS
o Lo ' =iwrc =
M| | & %34 J Macmeda Drassemes | BYTESISS MomeotWod ({2 Dacenente s thads BSOS Eiam

Figura 3.15 Relaciones Inter-Departamentales
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T —_—, Al dar clic sobre este recuadro volverd a la pagina anterior.

3.9. PAGINA DE DOCUMENTACION BASICA

Asi mismo en el meni Principal, encontraremos el boton
“Documentacion Basica™ el cual al momento de dar clic
nos mostrara las Politicas Generales de uso, elaboracion
de documentos, formatos y certificados de la empresa.

Documentacion

Basica

* DOCUMENTACION BASICA

POLINICAS GENERALES DE USO, ELABORACYON DE DOCUMENTOS,
FORMATOS Y CERTIFICADOS

Coando se envia mna carts wformal se uilean hogas de papel bon Ad, eltipo
de jetra vana ¥ los mérgenes soo

En ¢l lado wqmerdo 3 Scm, en ¢l lado derecho 2 5cm, en la parte supenior
2 5cm dependiendo del contensdo de la carta y por dliane en la parte menor
Acm.

Cuando se eavia una carta formal se uiiizan hojas membretadas, en donde
esta ubcade el encsbezado de fa pigma y se encuestra en el centro e
logotipo del CEEMP ¥ en la parte mwomerda o logotipo de R ESPOL yenla
parte derecha encontramos e logotipo de la ESPAE, v también esta ubicade:
en o pir de pagna la deecein, los teléfonos 7 el e-mad ded CEEMP _

B CEEMP también enfrega cenficados a las personas que realizan los
cursos y talleres e o cual o certificado s de cartufing o largo de este es de
185 om y de ancho 125 om. Se puede visuskzar que Beva ol logotipo de la
ESPOL y del CEEMP ¢l nombre de la persona que realizd ¢ corso y por
iiltano la frma del Diector de CEEMP.

fa s - |
& Latn S MEPC

M| & A o Hacomeda Dramervec | BYTESISH Memt Wond [ 70 it BSR4 O mapm

Figura 3.16 Pagina Documentacién Bisica

Dentro de esta pdgina encontraremos vinculos que nos mostrarin los anexos que
conforma la Documentacién Basica.

' arta mf ':'Imal Al dar clic sobre “Carta Informal” nos mostrara una imagen

de ejemplo.

> &
By aTe
poLITECAICA REL LITEREE,

gtguO?EGh'
EA“ :
PN
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g 1 Exp¥
Ao Bdoin W Faodos  Heeanestss  Aguda

=

L LIt . Bgeds f——— v o i = e ]
&) Clpe v Ejw -
|
|
|
[ v dopcien
e i o ! o, ESPOL. S 20 s o i
TN P T T —)
T W WU S U =——
e e e Sair, comempandionts of slmssr: Josm Chnlon Viscupn Sessaniio, il cusso e
bk n o AoCumatads amr -

(B s ot ad . 3

Figura 3.17 Carta Informal

Al dar clic sobre este recuadro volveremos a la pagina
“Documentacion Basica™.

catta f{)rmal Al dar clic sobre “Carta Formal” nos mostrara una imagen de
ejemplo.

~ T
£ .y

RIS v i et CAM oU &f

Figura 3.18 Carta Formal
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Al dar clic sobre este recuadro volveremos a la pagina

B G EE A ET . -
“Documentacion Basica”.

3.10. PAGINA DE PROCEDIMIENTOS

Al dar clic sobre el botén “Procedimientos”™ visualizaremos
los Procedimientos a seguir.

L OBIETIVOS
El preseete mamasl teoe como objeteos

= Descrbe detalladoenente ks tareas a reakrsy. -
« Contribver e la ejeranda de tareas cocomendadas pars weolserar s
irea cspoclica dore de la crgaaracia como lo es T Asitente de

Proyectos.
« Facdtar o wse de los documaeegios.
» Dar & conocer fas acimadades gue comple o personad qec ldbora cala

emprema
» Ayade g cstandarar o rabaye dentro de la mesma

L ALCANCE

Este saneal esth dngido eapecificamentr para o ea de Coordinacin de

Progectos. Serd aplicade por In Asstente de Proyecios, con o fin de

oY Agiear kot procesos sdmmestratrecs

3. AUTORIEACIONES

La vigencsa ded Mol Se Procedsmentos ¢ rensado pot o Dereetor qes

@ = ver se i de bacer b cada dox alos, 2
ZHmec

| myresss fl=3 -t BRSA GG @ipn

Figura 3.19 Pagina Procedimientos

En esta pagina, visualizaremos los objetivos, alcance, autorizaciones, biticora,
simbologia, procedimientos y la lista de distribucion.

M Documanto sin 1ituls - Microseft Internet Fxplorer

. /Smewels ~ Edn| Petsmng bolons fom My Seamch
&0 FROCFDILOFNTOS )

Este mamzal consta de los sgmentes procedinaentos:

r."'.n_rﬂ"
MOLITECKICA BEL LUTERR

BLIOTECA

'

Figura 3.20 Lista de Procedimientos
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3.10.1. ;Cémo Visualizar Los Procedimientos Administrativos?

Dentro de esta pagina se podra visualizar una lista de procedimientos en la cual le d4 un
clic y detallara paso a paso los procedimientos.

O <. i . i e i
Proyectos, kas persooss que e este procedums som el D del
Centro de Desarrolio de Emprendedores (CEEMP), y la Assteste de Proyecton
— 3.0 RESPONSABILIDADES
B Director def Centro de Desamallo de Emprendedoees (CEEMF) ex of o de

A | dingr, comrolw v bacer cumply las dsposicones pam este tengs wo buen
S Smciomemiesic. Ta Assterie de Proyedos s i encangads de la reveidn y

actmizacin de este procedimiento premo b autonzacide del Director.

4.0 POLITICA

Todos los conferencstas contratados por e CEEMP deben de tener tirds profesional, -
| maC

Figura 3.21 Procedimiento para Coordinar los Talleres

En esta pagina, visualizaremos el propdsito, alcance, responsabilidades, politica y el
proceso a seguir para llegar al objetivo de este procedimiento.
3.10.2. ;Coémo visualizar los diagramas de flujo?

En la parte inferior de esta pagina desplazandonos con la barra encontraremos el
flujograma referente a este procedimiento para visualizarlos siga los pasos descritos.

FLUSOGRAMA PARA COORDINAR L0S ToLLERES QuE oFgicgrn, A\l dar clic sobre este enlace nos

CEEMP llevara a la presentacion grifica de
cada procedimiento.
) g3
{r }»i"
‘BIBLIOTECA

AMPUS’
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A continuacion se muestra un ejemplo de flujograma:

A Dac umento sin titulo - MicTasolt bntern t Exploter call e ] o
Archivo  Fdcin  Ver Fewarbos  Hewamienbtss  Ayuda T
) s - . [@) £ Bisqueds - Favartos (4 - o4~ BB

8¢ ey v ‘_JI' -

23 Diaunentn <in thlo -

regresar, ¢l cual al dar clic sobre este volveremos a la pagina
del procedimiento respectivo.
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3.11. PAGINA AYUDA

La ayuda es una pagina con un navegador, que nos muestra en el lado izquierdo los
enlaces a las paginas que componen éste sitio Web, y en el lado derecho una
explicacion de la pagina y los enlaces para visualizarlos.

MANUAL DE USUARIO

1 INTRODUCCEON
2 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL
3 COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

5 PAGINA DE INICIO
& MENU PRINCIPAL

6.1 PAGINA QUIENES SOMOS

6.2.1 FUNCIONES DEL DPTO. DE COORDINACION
DE PROYECTOS
6.2.2 FUNCIONES DFL DPTO. DE ASESORIA
SOBEE IDEAS DE NEGOCIOS

63 PAGINA DE LA ASISTENTE DE PROYECTOS

6.4 PAGINA DE DOCUMENTACION BASICA

6.5 PAGINA DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Este manuml d usuano ayudard o personal de Ja eniadeda navegar, ¥ asi mesmo a

conocer ua poco ois dd CEFMP { Cantro de Desanrolio de Emprendedares) =
SEWPC

= | @ s _|[e3 — BBHBE O um

Figura 3.24 Pigina Manual de Usuario

En esta pagina va a encontrar los enlaces con las diferentes preguntas que pueda tener
sobre esta pagina en cuanto a la Asistente de Proyectos.

Al dar clic sobre cualquiera de estos enlaces lo llevara a la pagina deseada de acuerdo a
lo seleccionado.
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