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INTRODUCCIÓN

Es importante par¿ la AsistÉnte de Prcyeslos conocer la organización' para poterciar su

desempcño, además debe conocer cuat es su misión, visión 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 As¡sente de Proyccto§ a tener un desarrollo eficaz
y estandarizado dentro de la empr€sa para cual trabajo.

Así, como la tecnología de información aplicada ayuda a la Asistente de Pmyectos a

que se le facilite sus lahres.
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Manual dc Oryaniztcün Ceñm de lresdfiollo de Enry¡end¿do¡es

I. ORGANIZACIÓN

1.1. RESEÑAHISTÓRICA

El CEEMP fue crÉado en M¡¡rzo del 2003 por decisión del Rector para formaliza¡ los

esfu€rzos de formación de emprendedorcs llevados a cabo por la ESPOL. Parte del apoyo
par¿ la c¡eación del Centro de Desarrollo de Emprendedorcs se debe al proyecto VLIR
que se lleva a cabo desde algunos años €n corliunto con un gn¡po de universid¿des de
Bélgica y que busca promover la investigación y el desarollo tecnológico. El Centro fue
concebido en base a ma propuesla de la Escuela de Postgrado en Administración de
Empresa con la cr¡al el CEEMP mantiene una estrecha relación académica y operativa.

Adem¿is del apoyo del proyecto YLIR y de la ESPAE, el Centro de Desanollo de

Emprendedores cuenta con el respaldo de olros centros y Facultades de la ESPOL, así

como de instituciones y empresas que provetn diftrentes tipos de recursos materiales e

intelectuales.

r.2. vrsrÓN

Nosoúos esperamos a qrrc cuando los estudiarites se gadúen no salgan pensando en ser

contratados por alguna ernpresa sino que ellos salgan con la idea de iniciar su propio
negocio y ser una Íirante generadora de empleo, es decir que las personas que reciben
estos cursos s€ sientan mas seguras y p,r,eparadas de inicia¡ con un pequeño negocio que lo
pueden hacer crecer poco a poco.

13. MISIÓN

Conribuir con la mision de la ESFOL en lo relaciondos a la formación de líde¡es
emprendedores fomentando la innovación y el desarrollo de habilidades
para la concepción e inicio de nuevos negocios y el crecimiento de lo ya existente.

r.4. oEIETTVOS

EL CEEMP lleva a cabo dentro y frrera de ta ESFOL los siguientes objetivos: i« ,r '
F Promover la innovación orientada a productoa y servicios. gtAUO IEü+;F Facilitar la nansferencia de tecnología- cAMpu&/F Fomenta¡ redes de emprwrdedore". ;;^J) Preincubar emprcsas innovadoras, es decir se da asesoría pa¡a el inicio dti la-

cmpresa que se esüi incuvando.
F Llevar adelante proyec¡os in$itucionales e intérin$iü¡cionalcs ¡rlacionados al

emprendimicnto,
F Organizar talleres, cursos y seminarios sobre emprendimi€nto, comersialización

de la tecnología e innovación.
F Organizar eventos y concursos pam promover el espíritu empresaria! la

creatividad y la innovación.
F Organizar concursos de innovación y plarcs de negocios.
F Hacer investigación y desarrollo de casos de estudioe relacionados al

emprendimiento, asesoría y apoyo a estud¡antes y profesores emprcndedores en
sus inic iativas.

EDCOM Caplulo I - húeida I LSPr)t-



Manuol dc Oryaniztcián Ccatro d¿ Desafldlo de Enryrcaddorcs

r.5. FIIJOSOTÍA DE VAI,ORES

to más importanle para n¡Estsa compañía son los valores humanos

conforma nueslra insitución los cuales podemm menciona¡:
> Actitud mental positiva
> l,ealtad
) Persever¡¡rcia
F Dinamismo
F Respeto
! Confianza
FFe

de cada persona que

tsl0'

BTBUCTÉc
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I.6. DIRECTORIO TELEFÓNICO

Si desea comunica¡se con el CEEMP (Cent¡o d€ Desar¡ollo de Emprerdedores) debeÉ
marcar el número 2531 -049 y le contestará un conmutador indic¿ándole lo siguiente.

Usted se ha comunicado con el CEEMP (Cent¡o de Desarrollo de Emprendedores) si

desea comunicarse con:

CARGO TELÉFONO EXTENSIÓN FAX E.MAIL

Dpto. del Dir€§tor 232793t 102 to7 csic€do@esDol.edu.ec

Dpto. de
Coordinación

212793t l(X l07 k¡odrig@esool,edu.ec

Dpto. d€ As€sorla 232793r r03 107 v¡oiano@esool.edu.ec

ESPAE

2530383 r0l lidia@esqpl.edu.ec

r04 109 matild@Bspol.edu.ec

It6 I iliana@escol.edu.ec

Administración 253M97 vvaraf@espol.edu.ec

FUNDESFOL 2530271 mmor¿nldesnol.edu.ec

Ml. Municipio de
Gu¿yaquil

2524100 3468 Sandra Castillo

(x)95756E9 Raúl Quito

El personal que labom dentro de la empresa deberá marcar el nrlmero 9 y a continuación
el número deseado.

ETrcOM Cooitulol-Ptúxirrl2 ESPIOL
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Manual de Oryartztciin Ceatru de Dcsa¡mllo dc Ettprcndzdora

I.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El CEEMP (Centro de Desarollo de Emprendedores) s€ encuentsa pre§ididos por el
Directo¡ de proyectos y co §ituidos por dos deprtamentos: Coordinación de Ployectos y
Asesoría sob¡e ideas de negocios.

Director

Depa¡tamento de
Coordinación de Proyectos

Asistcnte de Proyectos

Oepartamento de Asesorla
sobre ideas de negocios

Secreta¡ia

r
- .+rrrcr 

'tr ':¡o{
Ayudante Conserje

brruoTEcA
lcrupu$

PE¡^SFigl.l Orgauftrame Estrúctrrrl

las Funciones que dese¡npeñan los dos depa¡tamento§ son:

I. . DEPARIAMENTO DE C(X)RDINACION I'E PROYECTO§

Funciones B¡lsices
F Coordinar todas las actividades que realiza el Ceobo y que estos estén dando los

resultados que esperamos.
> R€alizar cursos abiertos de Espíriür Empresarial, Creativida4 Innovación,

Identific¿ción de oportunidades de negocios
F Elaboración de planes de negocios y demás temas relacionados con

emprendimientos.

2.- DEPARTAMENTO DE ASESORIA SOBRE IDEAS DE NEG(rcIOS

Funciore¡ Bá¡ices
ts Oftecer servicios de asesoría, capacitacióq investigación y apoyo a todas las

instituciones o pcrsonas que rcquieran colaboración en la identificación de nuevas
oportunidades de negocio.

F Creación de empresas innovado¡as y la búsqueda constante de la excelencia
ernpresarial.

) Par¿ las emprcsas ya exisentes el centro ofrece su capacidad consultora para
desa¡rollar o waluar diferentes ríLreas del nuwo negocio,

F El equipo del CEEMB cuenta con el apoyo de la ESPAE y de todos los cent¡os
de invesigación y servicios de la ESPOL.

EDCOM Copla o l -Pttgina3 ESFOL
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Manaol dc Oryaaizac ún C¿ntm d¿ Desa¡mllo dc Enp¡¿ndedor¿s

F El equipo del CEEMP, cuenta con el apoyo de la ESPAE y de todos los centros

de investigación y servicios de la ESPOL.

I.I. LA ASISTENTE DE PROYECTOS

1.&1. CaracterÍctic¡s del Cargo

Este cargo es asignado ¿ una persona oon la intención de que asuma la responsabilidad de

coo¡dinar las difercntes tareas en los ct¡ales desernpeña el CEEMP ya que tiene que

poseer las siguientes ca¡act€rísticos:
F Debe maniputar con f¿cilidad dife¡entes tipos de programas talÉs como son Wonü

Excel, Power Point, Project, Spss, Ilustrador ente otros.
! Te¡rer buenas relaciones interpenonales
F Poseer oonocimientos del idioma Inglés.
F Excelentes habilidades tanto como son el de escritura y comunicación
D Toma¡ decisiones-
D Trabajar a presion.
F Don de mando-

l.&2. Ubicación del Presto

El CEEMP e$i conformado por 5 personas las cr¡ales se oncuenEan distribuidas segun se

muestra en la Figur¿ 1.2, en la cual se puede visualizar el Departamenro de Coordinación
de Proyectos en el que se ancuentra ubic¿da la Asistente de l'royectos.

Fig.lJ Orgenigramr de Pucsto§

CEEMP

Director I

Departamento de
Crnrdimcill¡ de Prrn¡ectlr

Deportemento de Asesorfu
sr¡hre iderc de ncgoc¡os

I Sec¡eta¡ia IAsi*ente de Proyectos

Ayudante I Conserje

EDCOM Copiadol-hffina1
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Manual de Oryaniución Certm dc Desar¡ollo de Entprcndedorcs

1.E3. Descripción del Puesto

El siguiente cuadro nos muestra detalladamente las firnciones que desempeña la A§¡stent€

de Proyectos que labom en la ernp,resa.

Tlttlo:

Rcportr r:
§rpervhe r:
Coordi¡¡ co¡:

Asistente de Pmyectos

Dfu€ctor

Ayudante

Dircctor

.t.

o
o
o
o

DESCRIFCIÓN f,SPECÍFICA DEL PTIESTO

Funcioncs Pernuentes
o Receptar y hacer llamadas.

Enviar y recibir e-mail.
Coordina¡ los eventos y talleres.
Atcnder a las personas que van a pedir información.
Hacer informes de los proyectos con los que se trabajan.
Sepa¡ar cita pan que el Director pueda darles asesorías a las pcrsonas tanto
dentro como fuera de la ESEOL.

o Coordinar con la Cátedra de Emprendimiento e Innovación qu€ se dicta a nivel
de toda la ESFOL.

o flar seguimiento a los cursos que se dictan y la labor de cada profesor,
o O¡dena¡ los archivos y documentos tales como son lm informes de los

proyectos, oficios correspondencias, etc.
o Asi$encia en la arsoría de las ideas de negocios.
o Asistencia en el diseño y planificación de talle¡es.
o Cumplir con cualquier activi.l¡d que dentro de la naúrr¿leza de su cargo ñrcse

solicitada por sujefe superior inmediato.

Funciones Periódic¡s
o Coordinar la Semana del Emprrndedor, esta se Ia hace uÍa vez al año.
o Coordinar chadas innovadoras, estas se las realizan dos veces al año.
o Coordinar el co¡¡curso ESPOL INNOVA esta se las hacen una vez al año.
o Coordinar err conjunto con el Municipio el Pr,oyecto que se llama Empresa

Juvenil "Yo Conozco Mi Ciudad".
o Receptar los pmyectos de los estudiantes del concurso llamado ESFOL

INNOVA esta se la reáliza una vez al año.

Fnrcfr»es Esporádices
o Coordinar algrún tipo de desayuno para los profesores de Emprendimiento.
o Coo¡dinar un refrigerio para los estudiantes que realizan los talleres,
o Coordinar el evento que se llama Mesa Redonda de Educación del

Emprendimiento.

EDCOM CasítuloI-nixinaS ESFOL



Manuol dc Oryaniucün Cenlm d¿ Dcs¡mllo dt Enqrcndedores

RECIBE FR"ECTIENCIAENYÍADEPARTAMENTO/ÁREA

e-mail
info¡mativo.

e-mail" cartas. Diariamente
Ascsorír dc negocioc

SemanalInvitaciones,
documentos
sobre los
informes de los
Proyectos que
se han
¡alizad.o.

Calas dc
recibido.

ESPAE

Solicitudes de
petición para

suministros y
caftas que
autoric€n el
misno.

Suministos
de oficina-

lrl{

Mensual 6.'\
\ti

Adminbtreción

flocum€ntos
de recibido.

?

FT]F¡DESP'OL

Cartas pa¡a
pedir
autorizaciones
de las cuentas
en gsneral.

ML Mrnicipio de
Guryequil

e-mail cártasr
vía telefónica
informes-

Documentos
de recibido.

Mensual

Universidrd FACSO
Cart s de
ínvitaciones a
rrmiones.

Documentos
de recibido.

Mensual

Universid¡d TES
de

a
Cartas
invitaciones
reuniones.

Documento6
de rccibido.

Mensual

I.9. RELACIONE§ INTER-DEPARTAMENTALES

Estos son los diferentes departamcnto6 con loo que el CEEMP ti€ne coÍtetos.

OT

LTO. DOCI'MENTACIÓN BÁ§ICA

FOLTflCAS GENERALtr§ DE Uso, EI"ABoRACIÓN DE IX)CT,MENT0§,
FORMATOS Y CERTIFICAIX)S

Cuando se envfa una cártá infonr¡al se util¡zan hojas de papel bon A4, el tipo de l€tra
varia y los márgenes son:
En el lado izquierdo 3.5cm, en el lado derccho 2.5cm, en la parte superior 2.5cm
dependiendo del contenido de la carta y por último en la pa¡te inferiollcm, tal como se
muestra en el Anexo l.
Cuando se envla una carta formal se utilizan hojas membrctadaq en donde esta ubicado
el enc¿bezado de l¿ página y s€ encuentra: en el centro el logotipo del CEEMP y en la
parte izquierda el logotipo de la ESFOL y en la parte derecha encontramos el logotipo de

EDCOM Cqíulo I - Píxiao 6 ESFOL

{,S

Semanal



Maauol dc Oryaniución Cenlm de Daamollo de Etrynndedores

la ESPAE, y también esta ubicado en el pi€ de pagina la di¡eccióru los teléfonos y el e-

mail del CEEMP tal como se muestra en el Anexo 2.

EI CEEMP también entlEga certificados a las p€rsonas qu€ realizan los cursos y talleres

en el cual el certificado es de cartulina el largo de este es de I8.5 cm. y de ancho 12.5 cm.

Se puede visualizar que lleva el logotipo de la ESPOL y del CEEMP el nombre de la
persooa qu€ realizó el curso y por último la firma del Director de CEEMP. Tal como se

muestra en el Anexo3.

tá tista d€ los estudiantes se las realiza en hojas de papel bon A4 en donde s€ §ncuentra
ubicado el nombre del profesor que dicta el taller, el ¿ula en donde se 1o efectri'a, el

número de estudiantes la universidad de la que vienen y las fechas de cada clase, tal corno

se mr¡eslra en el Anexo4.

)(
-tiü-i 

'.-t¡)il
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ANEXO 1

Carta Informal

Julio 18 del 2005

Sra. Ph.d.
Yirginia Lasio
Directora (e) de la ESPAE
En su despacho

En vista de que la premiación para los ganadores del Concwso
ESPOL Innova 2O04 seú el día Miércoles 27 de Julio del 2005,
solicitamos a usted se nos emit¿ el oñcio para hacer la entrega de la
media beca de la Maestría en Administración de Empresas que se le
asigna al primer premio de la categoría Senior, correspondiente al
alumno Juan Carlos Viscarra Jaramillo, tal como se indica en el
documento adjunto.

Agradezco de antemano Ia atención a la presente.

Atentamente,

(2.

GUIDO CAICEDO
Director del CEEMP

3I3L¡OTEGA
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ANEXO 2

Carta Formal

ffi
OuayaqüI, Fchr€ro 22 del 200J

M.I. Mü cipio de Goay¡quil

poocI a $¡ conocimiento los avances del Pmyecto
Mi Ciudad". Psra lo cual s¿ adjunu un infome de la§

estlmú a lás órdsnes par¡ rcunimos y acordÁr los
proy€.to p€m buscar quc cstc llc8uc . lm finsl exik)so.

c§Pg¡

:.w
o,ruorrd

r Ai,rPU¡/
¡emf

Gl¡dy! RoDolerorx. Rettor dé h ESPOL

Seior Doclor
Robcrto V.ldmmcD

Ciudád

Cuido Criccdo
Dir.rtor d¿l CEEIUP

ESPÚL
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ANEXO 3

Certificado

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL

CENTRO DE DESARROLLO DE EMPRENDEDORES

Otorga a:

Crisüan Santillán
El preseote recoriocimiento por haber participado eÍ el seminario "Iniciando oi Propio
Negocio" realizado el sábado 30 de Ene¡o del 2006 con tiempo de duraciór de I horas.

@

a"t G'
I¡g. Guido Caicedo
Director del CEEMP

"..H#



ANEXO 4

Lista de estudiantes

NOMBRE:
AULA :

HORARIO:

Ps¡c. Ana l\4ala Vela
E-103
th00 a 17h00

Conlrol de Asistencia Proyecto Emprosa Juvenil de Turismo "Yo conozco m¡ ciudad"
No. NOMBRE UNIVERSIDAE ASISTENCIA

Enero 12106Oic. '11l05 Enero 7/06 Enero 10/06

1 Adr¡ana Piedra ESPOL x
2 Aleiandra FIores V¡te FACSO X x x

x3 Bella Figueroa Muñoz FACSO
4 Connie Raak Padilla ESPOL x x
5 Cynthya Contreras Aquirre ESPOL x x

ESPOL x6 David Saavedra Tomalá
x7 Evelyn Fajardo ESPOL x

I Fanny Condo ESPOL X x x
I Fátima Ramos ESPOL

'10 Gabriela Salazar ESPOL x
11 lsabel Portes ESPOL

12 Jennifar Guorrero FACSO x

13 Jennifer Laje FACSO
14 Jesesica Ouiiije ESPOL x x

15 Jul¡o Salas ESPOL x X

to Mar¡ela Pinos Guerra ESPOL x
17 Miguel Angel Zumba ESPOL
18 Nathalie Landeta ESPOL
1S Paola Pozo TES
20 Petter Yupa ESPOL x

21 Rafael Arce ESPOL x
Raúl Qu¡to FACSO x x

Rolando V¡llagomez ESPOL x x x

24 Ronny León FACSO

Sara Barros FACSO

26 Veronica F¡allos Montero FACSO x
,'7 Veronica Valverde 2ambrar ESPOL x x x

28 Wash¡nston Cortéz FACSO x
Zo¡la Corozo Minz FACSO x x x

30 Ronald Prado ESPOL x
31 Victor Manuel Vera Peña FACSO x
32 Viviana V¡ntimilla TES
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M ú i ual d¿ Proce dimierrto Cenfii de Danvllo de EnPnndcdores

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMIMSTRATIVOS PARA LA
ASISTENTE DE PROYECTOS

:\P0Elabo¡ado Por: Maricela Bohórguez Jaime

Mariuxi Sancát Pilhsagua

Thalía B¡avo Salazar

Aprobado Por

Fecha de Aprobación:

Fecha de Última Rev¡sión:

i,JI
.,lll

CONTENIDO
PrÉginas

I.O OBJETIVO

4.0 BNÁCORA DE REVISIÓN Y MODIFICACIONES

5.0 SIMBOLOCÍA DE CODIFICACIÓN..,,..........,,...

2

J

4

5. I Codificación de documentos.........

5.2 Slmbolos utilizados en el Diagrama de Flujo

P¡r¡ Eo arclc¡vo ial DcFrl¡danto AdEi¡ittrrtivo

No- Revisiúr Re+onsable Eedta

,.4

..6
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Manaal de h0cedimienlo Ceaao de Dcs¡mllo de EttPrundcdora

1.0 OBIETTVO§

El presente manual tiene como objetivos:
F Describir detalladamente las tareas arcaltzzr
F Contribuir en la ejecución de a¡eas encomendadas para involucrar un ¿irca

especifica dentro de la organización como lo es la Asistente de Proyectos'

F Facilitar el uso de los documentos.
F Dar a conocer las actividades que cumple el personal que labom en la ernpresa'

F Ayudar a e*andarizar el trabajo dertro de la misma

2.0 ALCANCE

Este manual eslá dirigido espocíficamente pcra el á¡ea de Coordinación de Proyectos.

Será aplicado por la Asistente de Bnyectos, con el fin de mejorar y agilitár los procesos

adminisnafivos.

3.0 AUTORIZACIONES

la vigencia del Manual de Procedimientos es revisado por el Director quicn a su vez se

encarganá de hacer las revisiones respectivas cada dos años; tomando en considerrción la
sugerencia de la AsisEnte de Proyectos para las res?ectivas modificaciones ya que elh es

la que estrí mrás vinculada con las diferentes necesidades qu€ §e presentan a diario en la

empf€sa

.1

H
. ruPUl
,ErÚ

EDCOM Coptt¿lo 2 - Pú*im 2 ESPTOL



M aau al d¿ P¡oced i mi¿nlo Ccafio de D*ar¡dlo de Enpteadcdotts

4.0 BITÁCORA DE REYISIÓN Y MODITICACIONES

ORIGINAL REVISIÓN I REVISIÓN 2

Autor€s

Fecha

No. Páginas

Pághas que Salor

Priginas qrc Entran

Páginas que cambian

Revisado Por

Fecha de Revisióo

Autorizacion

Fecha de Autorizac ión

Fecha de Autorización

Marice la Bohórquez

Mariuxi Sancrán

Thalla Bravo

ddlmmlaa

48

0

48

0

1:&
. ,'Y,r'Í¡
¡raUOTEgl,iN

EDICOM Cotld.lo2-Ptlgtns3 ESFOL
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M ana al dc P¡o ce dimiento Cenht dc Desnvllo d¿ Et¡Veú¿do¡s

5.0 SIMBOL(TiAYCODIFICACIÓN

Todos los documentos de este manual están identificados por tm código fomado por tres
secciones, el cual detallamos a continuación.

5.1 Codiñc¡ción de doc[mentos

xx.xx.99

3ra Sección

2da Sección

I r¿ Sección

Princr¡ sccción
Identifica el tipo de documento con dos caractercq los documentos que aparccen en este
manual son:
PR : Procedimientos
DF = Diasrama de Elujo

§egrlde scaiól
Identifica el árca donde se genera el documento, consta de dos c¿ractetes.
DA : Departamento Administrativo
DC : Depa¡amento de Coordinación de P¡oyectos

Tercer¡ sección
Utiliz¿ dos dígitos para indica¡ el número secuencial de c¡eación del documento.

Ejemplos:

l. hocedimiento para el Regisro y Despacho de la documentación enviada

PR.DA.Ol

Procedim iento No- 0l

Depa¡tamento Adminis*ativo

Procedimiento

0¿

u,$r

ÉÚ¡uofE0¡
crüÉtl

'€r§

EIICOM CapIUlo2-Pttginal ESP'OL
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Muual dc Pmcedimienlo C¿ntm de Dsa¡mllo dc Enyerdcdo¡cs

2. Procedimiento pa¡ra coordirur los cu¡soe que el CenEo de Desa¡¡ollo de
Emprendedores (CEEMP) ofiece.

PR.Dc.02

Procedim ¡ento No. 02

Depa¡t¿me¡to de Coordinacim de koyeclos

Procedimiento

3- Procedimiento para el manejo del archivo de la documentación-

PR.DA.03

kocedim iento No- 03

Depa¡tamento Administrativo

Procedimiento

4. P¡ocedimiento pa¡a la elabomción de óndenes de pago de facturas.

PR.DA.04

Procodimiento No. 04

Departamento Administrativo

Procedimiento

5. Procedimiento pa¡¡ coordinar los tallaes que ofiece el CEEMP.

PR.DC.O5 6rÉLlo

EI¡COM Copla.lo 2 - Pri*itw 5 ESFOL

Procedimiento No- 0l

Departamento de Coordinación de Proyectos

P¡ocedimiento



Mmual de Prucedimieúo Ccnt¡o dc Daanollo dc Enprendefura

ó. Procedimiento por¿ solicita¡ los suminigos del CEEMP.

PR.DA.06

Procedimiento No. 0ó

flepartamento Administrativo

Procedim iento

5.2 Símboloc uüliz¡dm en lm Dirynmrs dc Fluio

l-os simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo son los siguientes:

Inicior'Fin de Procedim iento

Actividad/Acción a desempeñar

Decisión

Conector dent¡o de la página

Dirección de flujo

{FPO

.ll9Ltof
üA

Conector firera de página

EI'COM hphtto2-Págirra6 ESFOL



Monual de Pmcedlmi¿nto Centru de Dcsa¡mllo dc Etprendcdons

6.0 PR(rcEDIIIIIENTOS

Ese manual consta de los siguientes procedimientos:

l- Procedimiento para ta Elaboración y Despacho de la Documentación. -.-,.. -.- 'PR'DA-0I"'

2. Pmcedimiento para coordinar los cursos que el Centro de Desarmllo d" *pn.UC.gZ-.
Empendedores (CEEMP) ofreoe.....

3. Pmcsdimi€nto para el mmejo del archivo de la docurnentación qrviada.........

4. Procedimiento par¿ la elaboración de órdenes de pago de facturas.....,...

5- P¡ocedimiento para mo¡dinar lm tallercs que oftece el Cenrro de Desarmllo de
Emprendedores (CEEMP)........-...-.

ó. Procedimiento pa¡a solicitar los suminisfos del CEEMP- -

*PR-DA.O3",

*PR.DA.()/t".

.PR.DC.O5".

*PR.DA.0ó".

7.O LISTA DE DISTRIBUCTÓN

Este ma¡lual se distibuirá de Ia siguiente foma:

F DirectorAdminis'trativo
D Departamento de Coord inación

Original
Copia

PO

ElBLlorEC¡ll
c^ HJ*r
PEfflf

EDCOM Cqíado2-PriginaT ESFOL



M an u al dc Pr1oc edimicnto Centm de Dcs¡ruUo d¿ Errp¡endcdores

PROCEDIMIENTO PARA LA EIABORACIÓN Y
DESPACIIO DE LA DOCUMENTACIÓN

PR-DA.OT

Elabo¡ado Por: Maricela Bohórquez Jaime
Ma¡iuxi Sanc¿in Pillasagua
Thalía Bravo §alaza¡

Firma:

CONTEI\tIDO

I.OPROPÓSITO ---2
2.OALCANCE.. ..-....-2

UNO: Diagrama de Flujo (Ver Anexo Uno)

crAa

P¡¡¡ ¡rso.rchsivo d.l D.F¡hnc¡to Adni¡i!úr¡livo

No- Revisi¡h Itespoosable Fecha

EDCOM Caplfr¿lo2-Pti*iaaE ESFOL

Aprobado Por:

A}IEXOS
.l



Manaat de hocedimiento Ccn¡m de Daonollo dc Etapendefurcs

PROCEDIITIENTO FA*¡ T¡ EI,EBORACTÓN Y DESPACTTO DE LA IX'CI]MENIACIÓN
PEDA-OI P*ir.a 2 d. 5

1.0 PROPÓ§ITO

El propósito de esE procedimiento es definir los pasoa a seguir para la *Elaboración y
Despacho de la Docunentaciéri".

3.0 RESPONSABILIDADES

El Directo¡ del Centro de Desar¡ollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de

dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones psra que este t€rga un buen
funcionamiento, l¿ Asisterrte de Proyectos es la encargada de la rcvisión y actualización
d€ éste procedimiento previo a la autorización del Di¡ector.

4.0 FOLITICA

I¿ Asistente es la persona que recibe o envía la correspondencia

5.0 PROCEDIMIENTO

El proc€dimiento pa¡a la elaboración y despacho de la doc¡mrentación es la siguiente:

DIRECTOR:

l.- Ordena a la AsiSent€ que rEdact€ l¿ cafta-

ASI§TENTE:

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

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

4.- EntrEga la carta al Dir€ctor.

I}IRECTOR:

5.- Recibe, revisa y firma la carta

A§ISTENTE:

ó.- Rctir¿ la carta de la oficina del Di¡ecto¡.

7.- Entrcga el sobrc al Mcnsajero.

MENSAJERO:

8.- Procede a fi¡mar la corespondencia

9.- Entrega a su destinatario.

w
EDCOM Coplalo2-nig'ntt9 ESFOL

2.0 ALCAI{CE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el ¡irca del Depart¿mento
Administrativo, las personas que inrcrvienen en este procedimiento son el Director del
Centro de Desarn¡llo de Emprendedores (CEEMP), y la Asisente de Proyectos.

¡



Ma.taal de Pmcedirr,i¿nto Cen m dc Daúrollo de Ettqrudedores

PROCEDIIIIDNTO PANA UI EL/'BOBACTÓN T DETPACHO DE IA DOCUMENÍACIóN
pn-DA-|t P&tn 1 d. 5

ANEXOT]NO. I'IAGRAMA DE FLUJO DF.DA-01

MENSAJERODIRECTOR ASISTENTE

INICIO

2- Reda@ l¿ cúla-l-(Él¡qlErc&e
caí&

3 IñprnrE hcarta.

4 E¡aW¡ ¡¿ crrl¡ .l
Direcrtr

5. Rlcftc, Evisa y

6- Rdir¡ laca¡t¿de la
ofici@ del Direalor

?. FrüEga et sotxr ¡i

I FinrE h
cdrEspond.rlcil

9. EDúWa a sr
destüúa¡io-

l0- Rwis d s[o dé
rEcibib.

ll Ard¡iva e't e¡
fóf&r por fÉch¿

grBllorECt'

D0q

,:Ailñ¡t,
PEllll

EDICOM Capilulo 2 -P&iao II ESPIOL
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Manaal de Ptoc¿dirnicn o Ccnl¡o d¿ Desa¡¡ollo de EnO¡endedo¡a

PRNEDIMTENTO PARA LA ELABONACION Y DE§PACTTO DE LA INCUNEN|AC'óN
pX-D,LOt PWa 5 de 5

ANEXOIX}S. CARTA DF.DAOI

Julio l8 del 2ü)5

Sra Ph.d.
Virginie Lesio
Directora (e) de la ESPAE
En su despscho

En vista de que la prcmiación para ¡os del ESFOL Innova 2fi)4
será el día Miércoles 27 de Julio del 2fi)5, solicitamos a usled se no6 emita
el oficio para hacer la entrega de la media bec¡ de la Maestrla en
Adminigación de Empresas que se le asigna al primer prernio de la categoría
Senior, correspondiante al alumno Juan Carlos Yiscarr¿ Ja¡amillo, tal como se

indica en el documenlo adjunto.

Agradezco de antemano Ia aterrción a la presente.

At€ntamente,

§,
--¿
12

SIBUor¿
GUIIX) CAICEIX)
Ilirector del CEEMP ".A[{PÜ§'ist\e'

EDCOM Cupfalo2-n@ru12 ESFOL



Manual de hredimienlo Ccntm ü Desa¡müo dc Enyzadcdorc

PROCEDIMIENIO PARA C(X)RDINAR LOS CT]RSOS

QrrE EL (CEEMP) OFRECE

PR-DC.O2

Elaborado Por: Maricela Bohórquez Jaime
Mariuxi Sancán Pillasagua

Thalía Bravo Salazar

Firma:

Aprobado Por:

cpxrunr»o

ANEXOS

P.r. .ro cr.h3ivo dcl D.Frt ú.rto CoordiEcún d. Prúy..lc Bta¡JO

No, Revisión Rrspoosable Fech¡

EDCOM Capifr¿Io 2 - Ptixiaa 13 ESFOL
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Mat uol dc Pmcedimiento Centm de Daa¡tollo de Ettgtendedorcs

P*NEDtt IENK' PAM COON»NA¡ Lo{I CUI§XN gW EL (CEEi D' OFIECE
PE rC02 P&hr.2 tb t

1,0 PROPÓSITO

El Fopósito de este procedimiento cs definir los pasos a seguir pa¡a coordinar los cursos
del Centro & Desarollo de Emprendedorcs (CEEMP).

2.O ALCAñICE

Este procedimiento se desanolla exclusivamente para el Área de Coordinación de
hoyectos, las personas que intervienen en este procedimiento son el Director del Centro
de Desanollo dc Empendedores (CEEMP), y la Asistente de Pmyectos.

3,0 RESPIONSABILIDAI}ES

El Director del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones pa¡a que Bste tenga un buen
funcionamiento. La Asistente de Proyectos es la encargada de la ¡evisión y actualización
de €ste proc€dimiento previo a la autorización del D¡r€ctor.

4.O POLiTICA

Todos los profesorcs contratados por el CEEMP deben de tener titulo profesional, minimo
cuado nivel.

5.0 PR(rcEDIMIENTO

El prcc€dimiento para coordinar los cursos que el Centro de Desar¡ollo de
Emprendedores ofrece es el siguiente:

A§ISTENTD,:

l.- Envla e-mail a los parficipantes al curso.

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

DIRE,CTOR:

3.- Planific¿ hs rcuniones con las pefsoras que van asistir al curso,
determinando el dfa y la hora para la reunión.

A§I§TENTE:

4.- Elabora el e-m¿il para luego ser enviado en los que debe constar: dla, hora" luga¡,
tal como se lo puede ver en el a¡rcxo t¡es.

5.- Entrega al Director, el c-mail para la respectiva verificación.

DIRECTOR:

6.- Recibe el e-mail-

t",'".;,j^
tgtruo

EDCOM Caúato 2 - Pó*ina 11
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Manual de Pmcedimicnlo Ccntm d¿ Desatmllo dc Engrendcfura

p$ocEott tENTo PARA CO*DÍNAR LOñi CUIAOS QUE EL (CEEd|FT OFiECE
P*.Dcoz PúgiM 3 de E

7.- Revisa el e-mail

ASISTENTE:

8.- Recibe e+nail aprobado y distribuye a todm Ios miemb¡os del cu¡so.

9.- Confirma telefónicamcnte el ¡ecibido de e-mail y la asistencia-

10.- Pfepara h documentación necesaria en caryetas pora c¡rl¡ uno de los partic¡pantes
talcs como: lrápia hojas bon{ caÍulina, plumas.

I L- Dispone adecuadamente la sala de reunión con todos los equipos necexrios"

12.- Coo¡dina rcfiigerio para los miembros del ct¡rso.

13- Realiza una segunda y últin¡a llamada telefónica pa¡a confirmar la
respectim asistencia al cu¡so.

14.- Distribuye el dla de la reunién la docmrentación en carpetas.

1 5 .- Coordina con los ayuda es el horario de refrigerios.

16.- Se les entregan ce¡tificados a las personas que asistieron al curso, tal cocro se lo
puede ver en el anexo cud¡o.

17.- Verifrca que la sala donde se efectuó la reunión quede en o¡den.

Fin del P¡ocedimiento.

LISTA DEDISTRIBUCIóN

Cuando se ¡ealice este procedimiento debeni emitirse urm original y I mpia que deberán
distribuirse de la siguíente manera:

Origfu¡l Dircctor del Centro de Desanollo de Emprendedoes (CEEMP)

Copn AsistÉnte de Proyectos

P0s

BIBUOT
CATI

EDCOM hplralo 2 - Púst ra 15 E§PiOL



Manual de Pmceümienlo Ceatm de Desanollo de hrryrcnMorus

PRrcEDINIENTO PAfrA CADRI'INAN LoÁi CURSOA 8AÉ EL (CEEI'o OFNECE
PR-DCoz P6lr,a 1 &E

ANEXOTJNO. DIAGRAMADEFLUJO I}F.DC.02

ASISTENTE DIRECTOR

I Fnvtr c-.nail x k¡s
psrticipanres al o¡rso

3 Plenifici lrs rümkxE2 Prcpúr¡li§ & lc
qÉ v¡ nsistir al utrso.

4. El{tq_¿el,.il pa¡¡ 16
FrtidFres.

5. E¡¡üEga e.¡nail.
ó Recibe e-rmil

7. Revrsa e-,nail.

E. Recibe e-r¡hil
aproüodB ps¡B su
disiblliiln.

9. Cfifnna ¡EcÉ9ciol
de e.rmil y 6il4ncia.

lO- PrEpfl-a

I I . DkporE sala con

16 equipG ne(,sdi6.

INICIO

rclng.fto

I

s,$Pp¿

(@"

'.w

EIrcOM Capibtb 2 - Ptúgiaa 16 ESFOL



Llanuol dc hocedin i¿rrlo Cenlm d¿ Desa¡rullo de Enprutdcdorcs

PR(TEDIN|ENTO PAnA COORTTTNAR LOS CAftSoÁ QUE EL (CEELID OFRECE
Pn"DCO? Pklnc 5 dc t

DF.Irc.O2ANEXO UNO. ACONTIFÍUACIÓN

ASISTENTE

ll. RccúfiÍn¡ h
§ir€ícia al cu¡so.

14. DisEihye

I s.{oqdim r.fiig.rio y
almuef¿o.

Ió -FnúWa certificdo.

I ?.-Verifica que L sa¡¿
quede rn ffd6L

EDCOM Capftulo 2 - Prigiw 17 ESFOL
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Manaül de Pmcedimienlo Centm de D^arrollo d¿ E tryEnd.dotcs

pnocEDIttIENno PARA C(X)RDTNAR LN CAR§OS OAE EL (CEEMP| OFTECE
PB.DC 2 P¿gind 6 .b E

ANEXO IX)S. LI§TA DF.Irc.O2

¡¡rar-l¡l mar-21 tnar-23
Facultad l¡ombra Asbbr¡cia
Fl CP Yrviana Villefuerte

Cec¡lia Paredes NO NO NO
EDCO Joroe Lombe¡da SI

Evelyn Cires NO NO NO
Mónica Robles
Jackeline Meiía
Nayet Solorzano NO NO

FIEC Carlos Cacao st SI SI
ICHE Oriar Maluk NO SI

Paola Garzón st
Gioyany Bastidas SI

PROTAL G.ace Mdina SI
PROTEL Carlo8 Cora¡zaca SI
INTEC Paticio Cáceres

Kleber Heíere

Culro pera FoíDedorE oo Empr¡od¡rÍbnb

Contol de Arbbíc-le

EIrcOM Cafralo 2 - Pttgim IE ESPIOL

I mar-15 | ¡r¡r-16

F

NOIt ls' Ts'

sr TNo Ts'

SI

=
tt
I

tt

Medh Isr

lsr
NO

Ir,¡o lsr

nlaj¡-ia.

= II

sr Tsr-T--
^sr fsi I§ lsa
NO tst tNO tst

lNo Tsr

§, Tqllr¡q

ffiffi
lsr Ts' Tsr

SI lsr lsr



llanuol de Prccedimiato Cenlm dc D6orr0llo de Enpnndedores

PROCEDINIENT1O PARA COONDNAR L6 CUf,fX,s gUE EL (CEENN OFNECE
pEDCoz peina I tu E

A¡iEXOTRf,S. E.MAIL EhTVIAIX) DF..DC.O2

Katie Rodr¡ouez

Dái
EDviado
Pa.ra:
Agu¡to:

eI: 10: 06

AIIí le envio cI contenido qüe debc Intrer en el neil y ¡derfu, l¡ li¡tr de
nrilc de lc cat¡dlut€&

Estjrados Colegas,

Deseo invitarlos a participar de una
tifiércoles 15 de Eebrero de 18:00 a 20:00
ESPAE, en el Campus Peñas de Ia ESPOL.

reunión el próxitrro
en el aula A1 de la

La idea de Ia reunión es hacer una introducción aI Curso de
EDprendi-oiento que se dictará en lag aeBanas próxi-nas, ademág
se explicará cual es e1 objeti..!,o de1 curso, su enfoque
meLodológico y como encaja en el desarrollo emprendedor de la
ESPOL y del País,

Espero contar con 1a presencia de ustedes.

Sin otro particular,

Guido

Katia Rodriqxrez [mailto: ]r r iii : i .r 'iuj-ércoles, 08 de Febrero de 2006
'ri!il:!1 i!-i ¡!1L.111L! sc ',

Informacj-ón que debe enviar.

Nombre Teléfono

Vcrrínica Molina

E-mail

vmolira(@eqlipsoft .com

t Clwri
'PE*

Faculfad

FIMCP

PROTCOM

FIEC

Viüa¡ra Villañ¡e¡e

J(rge l-omb€ida

Evelin Ci¡e

Mó,nica Robles

Calos Cacao

253036t

25103Tr

?530377 ú- t29

willafi ¡€ft @espol.§du-cc

jlo¡nbeid@espól-eú¡-ec

€cirrs@€spol.eóL€c

mrobl.s@espol-ed¡-ec

ccacad.¿pesquer¿polar.corn

EDCOM ESPIOL

l
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Manud de P¡oceúimi¿nto C¿ntm d¿ Desam0o de Engrendedo¡a

PtocEDTMtENTO PARA COORDTNAT ¿Af CUf,,fOS OW EL (CEELrp) OFTECE
pkDcg2 púgirre e & t

ANEXOCT]ATRO. CERTIPICAIX) DF.Irc.O2

ü

1

ESCUELA SUPERIOR POI,ITÉCNICA DEL LITORAL

Otorga a:

Cristian Santilláa
El presente rec!ÍfriñientD por hsber psrtüipedo eo el eenir¡ario 'Infuirlab mi Prlf'io
l{egwio" realiz¿do el úbado 30 de EDero del *lO6 coo üempo de duraciín de 8 horas.

-4
Ing- Guido Caicodo
Director del CEEMP

EDCOM Copfralo2-Póglaa20 TSFOL



Manaal de hacedirnienlo Ccnbt d¿ Dxumllo dc Erpmdcdores

-

PROCEDIMIENTO PARA EL MAI{EJO DEL ARCHTVO DE
LA DOCIJMENTACIÓN EI\IVIADA

PR.DC.03

Elaborado Por: Maricela Bohórquez Jaime
Mariuxi Saneín Pillasagua
Thalia Bravo Salazar

Firma:

Aprobado Por:

CONTEhIIDO

A}IEXOS

P.r¡ rúo cr.hÉ¡yc dcl llFrL[c¡ao Adm¡ri.tr.aiyo

No. Rcvisió¡ Respo.sable Fcdra
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M an z al de Pntc cdimi¿ nto Ceríto dc Dmfiollo de Engrcndedorcs

pn lr^hi p*br 2 * s

1.0 PROPÓSITO

El pro@sito de este procedim¡ento es definir loo pasos a seguir para el manejo del a¡chivo
de la documentación.

2.Ü ALCANCE

Este pracedimiento se desanolla exclusivamente para e I área de Administraciór¡ la
persona que interviene en es'te proc.edimiento es la Asistente de Proyectos.

3.0 RESFONSABILIDAI'ES

El Dircctor del Centro de Desarrollo de Emprendedorcs (CEEMP) es el ensargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las dlsposiciones par¿ que este tenga un buen
fur¡cionamierto. t a Asisf€nte de Proyectos es la encargada de h revisión y actualización
de cste procedimi€nto preyio a la aúorización del Director. .

4.0 PR(rcEDIMIEI\TTO

El procedimiento para el manejo del a¡chivo de la documentación enviada es la siguiente:

ASI§TENTE:
l.- Recibe copias de la documenración enviada tales como cor€spond€ncias enviadas,

facturg orden de pago, etc. (Ver ancxos 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, onden de pago.

3. Luego se lo clasifica en: corrcspondencias enviadaq facturas"

4.- Se orden¿ por fech¿ de envío de la documentación.

5.- Perfora los documentos.

6.- Procede a archivar en el fólder de 'Correspondenclas Enviadas",

Fin del Procedimiento,

5.0 LISTA DE DISTRTBUCIÓN

Cuando se rcalice ese trocedimiento deberá emitirse una original y I copia que debenin
disribuirse de la siguiente manera:

Orig¡r¡l Direuor del Cenuo de Desanollo de Emprendedores (CEEMP)

Cop¡ AsisEente de Proyectos
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Monaal d¿ Pr0cedimiento Canúo de Desndlo dc Engteadcdota

PROCEI'IMIENTO P4RA EL ITANEIO DEL ARCTTIYO DE U' DOCAMENÍACIÓN ENVADA
PRDA-o? P*it 4 3 d. 5

A¡IEXO TJNO. DIAGRAI}TA DE FLUJO DF.DA.O3

ASISTENTE

INICIO

I REcibe soli6 de

(,¡visd6.

2. RerB¿ qt¡e 16
doqrlEltG tfllgan la
ñmls ftspcdiv¡-

3. Cl8ific¡ ls
doo¡ñfulh

4. Ofd€,|¡ de ¿qEdo ¡
s¡ rrumErih o por
f€Eha de cnvio-

5. Perfor¡ los

6 A¡drira eo el ñúder
de cdlsponürciás
mvi.&s-

Fin
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Mot ual d¿ Prnccdit ticrrto Cen m de Delsat 0llo de Erprcndedora

PÁOCEDITIIENTO PANA EL LI,INEIO DEL ANCfi'YO DE IA I'OCAMENTACTÓN ENVUDA
PLDÁ-Oj Pógirra l de J

ANEXOIX)S. FACTURA DF.DA.O3
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M an u a I d¿ Pn¡cedimiento Centm de Desotmllo de Enp¡endcdores

PRKED|IITENTO P/lnA EL IIANEru DÉL AAC IYO DE LA DOCUT¡ÉN|ACIÓN
P&DLO3 P@IDQ § tk 5
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Monual dc Pmccdimieuo Ctdm dc Desa¡¡ollo de Engrcnddott

I

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACTÓN DE
ón»nxns DE PAGo rln FACTURAS

PR.DA.04

Elaborado Po,¡: Ma¡icela Bohórquez Jaime
M¡¡iuxi Sancán Pillasagua

Thalía B¡avo Salaza¡

Firma:

Aprobado Por:

ANEXOS

UNO: Diagrama de Flujo (Ver Anexo Uno)
DOS: Ingreso al Sistema (Ver Anexo Dos).
TRES: Ingreso Orden de Pago (Ver Anexo Tres)
CUATRO: Ingreso de Datos (Ver Anexo Cuatro).
CINCO: Datoa de Participante (Ver Anexo Cinco)

.4
5

.ó
7
I

PO

f',

.';

$ruoT
'c¡trPuq'
iE¡^s'

P¡rr ¡¡o c¡cl¡sivo dcl IrapartaDarao Admi¡iltr¡tivo

No. R.evisirir Responsable Fedla
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Manual de Pmccdimicnto Centm d¿ D¿sarmllo de ErrprEnddores

PMEDI'flENNO F¿1,*¿ IA EI¡DONICIÓN DE ÓRDENES DE PAGO DE rACTA'A§
Pt-Dt-ol P{t,rt 2 tb I0

I.O PROFÓ§ITO

El proposito de cse prooedimiento cs definir los posos a seguir p6ra el seguimimúo de la
ordm de pago de la hctur¿

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el ár¡ea AdminisEativ4 las personas
que intrrvienen en estÉ proc€dimiento son la Asistente quien emite la orde¡r de pago y el
Dircclor es quicn lo autoriza y lo firm&

3.0 RESFONSABILIDADES

El Director del Cenúo de Desa¡rollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones para este tenga un buen
ñmcionamiento. lá Asi$ente de Proyectos es la encargada de la rsvisión y actualización
de este procedimienlo previo a la autorización del Direcfor.

4.0 PR,OCEDIMIENTO

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

A§ISTENTE:

l.- Recibe la factr¡ra & un profesor por un curso dictado.

2.- lngresa al sistema digitardo la clave del mismo (ver anexo dos).

3"- En el Menú Ingreso, seleccione la opción *Orden de Pago" (ver an€xo tres).

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

5.- En la pes¡aña Beneficia¡io llene los datos d€ los Frticipantes (ver anexo cinco).

ó.- Comunica al Directo¡.

DIRECTOR:

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

A§ISTENTE:

8.- lmprime la 'Orden de Pago" y adjunta todos los soportes (ver anexo siete).

DIRECTOR:

9.- Autoriza la '0¡den de Pago",

ASISTENTE:

10.- Envía a FUNDESPOL la'Ordan de Pago'y todos los soportes

I l.- I-a copia de los documentos los a¡chiva en el fólder'Documentos Enviados".

Fin del hocedimiento-

s$P
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Mansal fu Pmcedirnienlo Centm dc Dannouo de ErrpÉnddor$

PEOCEDT$TIENIV PARA LA ELTBOIACIIÓN DE ÓEDENEI T'E PAG/O DE FACTI]RA§i.
P¡.DAU P*tu?e t0

5.0 LISTA DEDI§TRIBUCIÓN

Cuando se r€al¡cc cste procedimiento debenÁ emitirse una original y I copia que deberán
distribuirse de la siguiente manera:

OriCiül Dir€ctor del Centso de Desarrollo de Emprcndedores (CEEMP)

Copia Asistente de hoyectos
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Manaol de Pmccdimienlo Centm de Dffifldlo de Engraúcdorcs

PRtrEI'TMIENTO PAfrA LA ELABORACION DE ÓRDENES DE PACQ DE FACTAEAS
p¡-D,LU Nglr@4nc rc

AIIEXO T'NO. DIAGRAMADE FLUJO DnrlA-04

ASISTENTE DIRECTOR
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M a a ual de Prac editniefit o C¿ttl¡o de Desandlo de Erprzndedorcs

PROCEDIIIIENNO PANA IA ELABONACIóN DE ÓRDENF§ DE PAAO DE FACTARAS
PLDLOI Wrtt 5 .rE l0

A¡TE,XO IX)S. INGRE,SO AL SISTEMA DF.DA.O4
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Manaol d¿ P¡ocedimiento C¿nio dc lrcsarrollo d¿ Enprcndedo¡a

PR(rcEDNTTENNO PAüA LA EIAXORACIÓN DE ÓRDÉNET DE PAGO DE FACTARAS
PR.D A Wrrc6,b IO

ANEXOTRES. INGRESOAORDEN DE PAGO DF.DA-04

(ó¡EE(lr.*

E E: {t

L"i "

a-a-

rr-.F: E=l 
-

i rn¿,s ¡! ú,¿:, ¿. r"a:

[_fr-E

EI'COM Capilulo2-Ptigino3l ESFOL

a

frflIl tñü]



Manaül dc Pmcedimienlo C¿atm dc Daottdlo de Ergrcadedora

PROCEDIIfiWru) P,IRA LA ELADI'NACIÓN DE ÓRDENES I'E PAAO DE FÁCTATAS
PLDA0I P*lüa7dc 10

AIT{EXO CUATRO. INGRESO I'E I'ATOS DF.DA.M
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Manual de Pmcedimienlo Caúo dc Dcnndlo dc Ettprcndedores

PROCEDIfrTTENT(' PANA LA ELAN)¡ACIÓN DE óNDENES DE PAOO DE FACTARA§
Pfr-OA.N P*inat& l0

ANf,,XOCINCO. DATOS DE PARTICIPANTf, DF.DA.M
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Moaaal de P¡ocedimiena Cerrlro d. Desa¡rallo ü htgrandcdorcs

PROCEDTMENNO PA&A IA EIABOIACTÓN DÉ I,X,DENES DE PIIC,O DE TACTÜTAS
PR-DA-U nfibtl9 & l0

AUTORIZACIÓN DF.DA.O4A¡IEXO SEIS.
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lll anu al de Pmced iaie nto Ceñm de D¿sandlo de Engnsdedorcs

PRtrEDTTIIENNO PANA LA ELAEORACIÓN DE ÓROENE§ DE PAGO DE FACTARA§
PLDADI Plglr.a lo k I0

ANf,XO SIETE. ORDENDE PAGO DF.I}A-04
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Manuel dc Prucedimiento Centm d¿ Dm¡tdlo dc Eüqraadcdorcs

PROCEDIMTENTO PARA COORDINAR LOS TALLERES
QUE OTRECE EL (CEEMP)

PR.DC.O5

Elaborado Poc Maricela Bohórquez Jaime
Mariuxi Sancán Pillasagua

Thalía Bravo Salazar

Aprobado Por:

CONTE1\IIDO

ANEXOS

UNO: Diagrama de Flujo(VerAnexoUno).......... -...-.......-...-..4
DOS: C,arta para pcrmiso del auditorium (Ver Anexo Dos) ............5
TRES: E mail cnviado (Ver Anexo Trcs) ...........6
CUATRO: Lis'ta (Ver Anexo Crlafro)............ -............."..........-7

P.¡'¡ ¡ro Gr.Lsiyo dcl Dap¡rbo..ao Afui.¡rE¡atvo

No- Revisió¡¡ Respo¡sable Fecr¡a

EDCOM CopótuloZ-P&i;r36 ESPOL



Mtnual de Pmcediniento Cefit 0 de Desormllo de Engruúcdorcs

PROCEI'I'TIENTO PAAA COOII'INAR LOS TALLEN.E§ QAE OFIECE EL CEEMP
pn DCLS Pógirra 2 & 7

I.O PROPÓ§TTO
El propósito de estÉ procedim¡ento es definir los pasos a seguir pa¡a coo¡dinar los talleres

del Cento de Desarrotlo de Emprendedo¡es (CEEMP) y los procedimientos que debe

seguir la Asistente de Proy€ctos.

2-O ALCA¡ICE

Este procedimiento se desarrolla exclusivamente para el rirea de Coordinación de

Proyectos, las personas que intervienen en este procedimiento son el Dírector del Cent¡o
de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP), y la AsisEnte de Pmy€ctos.

3.0 RESFONSABIIJDADES

EI Director del Centro de Desa¡rollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones para que este tenga un bu€n

funcionamiento. La Asistento do Proyectos es la encargada de la revisión y acu¡alizrción
de est€ procedimiento previo a la autorización del Director.

4.0 FOLÍTICA

Todos los confer€nc¡stas contatados por el CEEMP deben de tener titulo profesional,
mínimo c¡¡a¡to nivel.

5.0 PROCEDIMIENTO

El procedimiento pa¡a coordinar los talleres que ofr,ece el Centro de Desarrollo de
Emprendedorcs (CEEMP) es el siguiente:

DIR"ECTOIT:

1.- Comunica a la AsisEnte el día, la fecha y hom en que se va realizar el taller.

ASISTENTE:

2.- Elabora una carta pa¡a solicitar cl Auditórium dc la ESPAE, en el cual indica el
motivo, el dia, la hora en que se efect¡a¡á el taller (tal como se mu€staen el
Anexo Dos).

cfEcl
Ati

EIrcOM Copúulo2-P*tnai7 ESBOL

3.- Enúega al Dir€ctor la cafta para la aprobación de la misma

DIRECTOR:

4.- Recibe la ca¡ta-

5.- Revisa la ca¡ta y de acuerdo a lo planificado dispone su envió.

ASISTENIT:

6.- Recibe la cárta aprrbada y procede a enviarla a su destinatario.



Monual d¿ P¡occümiealo Cenlm d¿ D¿sa¡rollo dc Errpendcbt*

P*rcEDIMIENTO PANA COORDINAR LOS TAIIERES AUE OFRECÉ EL CEE''IP
pEDC.¡S Pd*iM 3 dc 7

I}IR-ECTOR:

7.- Contrata al confercrrcisa pana que dirija el laller.

ASISTENTE:

8.- Envía el e-mail a los participantes del tallcr (tal ouro se muestra e.rt el Anexo
Tres).

9.- Prepara lá lista d€ las personas que var asistir al taller, luego se confi¡ma
tehfóhica¡nente et ¡ecibido del e-mail y la asisencia de los participantes
(tal cuno se muestrá en el Anexo Cudo).

10.- Prepara la documentación y materiales necesarios para realizar el taller, tales como:
l¡ipices, p6pel bon, cafulinq videos, etc.

12.- Coordina con el Director pam otecer el refigerio.

I}IRECTOR:

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

Fin del Procedim iento.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cuando se r€alice este proc¿dimienfo debeá emitirse una original y I copia que deberán
distribuine de la siguiente manera:

Originel Director del Centro de Desarmllo de Emprendodores (CEEMP)

Copia Asistente d€ Proyectos

PO¿
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I l.- Realiza una segurida y última llamada par¿ conñrmar la asistencia de los
part¡cipantes.



Monud dc Prucedimiento Ccflt o de Dcsarrvllo dc Etrgrcndedorcs

PIOCEDIMIENTO PARA COONDTNAR LOS TALLERE§ QAE OFNECE EL CEEDTP

PR"DC.O5 P*irrs I de 7

ANEXOT]NO. DIAGRAMADEFLUJO DF.Irc.Os

ASISTENTEDIRECTOR

INICIO

2. Elabor¡ carta
solicitando del
Ar¡ditóriunt

l. C-ortrtÍbd da la
fGcIñ y l¡ hffs qÉ se

r€atiza el blh.

3. Eft¡eg¡ l¡ c8¡ta ¡l

4. RÉcibe l¡ carl¿

5 ReYiqá l¡ .rrtl
6 Leibe la crrt¡
¡Eobada y anvh a sü
det¡ída¡io-

7. Cú¡¡r¡¡a
oonferqlciftL

E. E¡vk e-rEil a lo§
porti;iFr¡tEs.

S. Pr@l! ¡¿ lir¡ y

o*rail y asrrarcia de
tos Fraipmes

IO. PrEDar¡

doorÍe,¡taci(n F r el
t¡ll€f.

I¡. Recüñm|a la
asiser§if,

12. Cmdim cq¡ d
DirEd( !o¡¡ ofrEúer el
rEfiesio.

13. Ugt¿ el cnrüDl de
locfuÍmcy
mrplda l¡
iúoírEüh.

FIN
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Manual de Pmcedimiento Cerrrm de Desarru o de Errprendadorcs

PROCEDII{IENTO PANA COOR.DINAR LOS TATLÉNES oUE OFNECE EL CEEMP
PEDC,os Página 5 ,L 7

A¡'EXO IX)S. CARTA PARA PERMIS¡O DEL AUDIT]ÓRIUM DF.I}C.0s

Ahril. ll dc 2ür5

Sra. Ph.d.
V¡rlhf. L.3¡o
Dircc!or(!) dc la ESPAE
En sü dcáp(cho

Por m€d¡o d€ h prEsente dcseD comunic¡, $c hemos solbil¡do . b Abogad¡ Cild¿
GómÉz cl sudilorium dc l¡ ESPAE p3r3 la etrrc*a dc Diplor¡¡: á 106 patiiiiFnEs qse
uptobamo el Tall.r dc "Nuevos NeSoeios y Comerctulizsciófl de Iá lÍ¡ovición" a
rúslir¿r.¡€ €l d¡s Mares l9 d. At''il a las ó:0O p.m.

L! sgradc'¿co d. ,¡rlcúu¡¡o

(;TIIDO C,{ICEIX)
Dlr.clor dcl Cf,f,ltP

0

EISL¡Of

EDCOM Caqúlulo 2 - Prigiaa 10 ESFOL



Mantal de Prucedimieato Cen¡o de Dcsormllo dc Engrcndcdores

PROCEDITIIÉNTO PARA COON»NI|R L¡)s TALLEkE§ QAE OFIECE EL CEEDIP
P/I.Dtc.05 Púgitp 6 de 7

A¡IEXO TRE§ E-MAIL EhTVIAIX) DF.Irc.05

Página I dc I

Dr:

EnYHo.l:
rsdr¡ Rodrigr¡€z Brcddg(¡.!pot.6ó¡.8¡
Juo\rea, 10 da F6bss ds 2flf t &41

lvfCrÉla(oapd..á¡ ad: lorü.ilE!.pot.6du..C:,sora¡O.lpd.du.ac,i
hrol¡lG.lBe.Iolafu¡d; 'Jaúq¡€t ta.l .cc¡caogp¡qlrsaFt+.cóo,. ,vmotsiaOeOo¡cn 

com,:mm¡oñgcrpc¿€o¡.ac'i oíl¡¡.¡Iosqat.du.aCt dvilao€€arol..du.€c,j
'carhú.@rÉi¿lsa@ifi.atsñr.com.ct,;,peo.gerzon(lgmá.corn'

$padbcf¡r¡ en Em$.§oüñianb d¡ CuerEa

Od.bb Eú{. t&.
\¡dúÉlió.r9ot¡ó¡,€a ÉE:t6/@/¡O6rO:1¡

'.dE o.4c.dt,€r któ: rqo?¡oo6 ro:5s

'E¡...iED.4rE4oE <om'

'r!Er¡iE!.pd...tl.C L.ibr 2ro2f¿006 , r:i6

'¡t lcd¡te0-!6!t'l!-..or.d r!¡o: t6r!¿ZO6 r1::ó

S.Culñl.nlo:

Fbh a todos,
Les adiuno el docume¡¡to qrr indica sobre la capaciución en le que pueden
paniciper con el SEAFE, si tienen alguoa dü, si p*den co-*Lr, .on
nosot¡os al2531049.

A penas tengarnos estipuhdo un cmnogno,r para el taller se los hare llegar.

Saludo§,

LSc. X.l¡r Rodrtquo. .
Coord¡nadora d€ Proyeclos

CEEMP-E§POL

Kelia Rodriguoz

22101/200ó

tSi_C¿

(w,
É"'(r¿i;i¡ Ln {

IISLIOIE§,

'#g

EIrcOM Copfrulo2-Pógtnail ESFOL



Manual de Pmcedimiento C-¿alm de D¿m¡mllo dc Etryrendcdota

PROCDDIITIENTO PARA COONDTNAN Lo.J TALLER.Eg QUE OFNECE EL CEÉfr'P
PB-DC.0S Pdgirra 7 de 7

A¡TEXOCUAI'RO. LISTA DF.TTC.05

¡nar-l,l mar-16 mar-21 Íts,¡-2, mar-23
Facult d ¡{oIIú]c Asisbncia
FIf,CP V¡v¡ana Mllaijerte sl SI SI

Cecilia Paredes NO
EDCOI Jorqe Lombeida SI

Evelyn Cires NO NO NO NO
Mónica Robles SI SI sr
Jac*eline L¡leiía

Nayet Solorzano NO
FIEC Carlos Cecáo
ICHE Omar Maluk st

Paola Gar¿ón
Gbvany Bastidas

PROTAL Gracc Molina SI SI
PROTEL Carlos Corai2aca SI SI

INTEC Paticio Cáceres
Kleber Henera SI sl

Tathr para Formadol.s en EÍFrEndiñhñb

Coot¡ol d. A.b0od.

q,sl!¿

ffi:
ü¡uolEoA

'WI

EDCOM Cupiado2-Pd*'iru12 ESPIOL
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SI
NO

No TNo INo -

ts'
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SI

ha¡,

tsr

_t
I tto
SI

lsr lsr I I
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Isr
lsr
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Manual 4c Pmccdimi¿nto Ceitu dc D*r¡rollo dc Enprcndcdmes

PROCEDIMTENTO PARA SOLICITAR LOS
STJMINISTROS DEL CEEMP

PR.DA.06

Elabo¡ado Por: Maricela Bohórquez Jaim€
Ma¡iuxi Sa¡rc¡á¡t Pillasagua
Thalla Bravo Salazar

Firma:

Aprobado Por:

CONTENIDO

AI\EXOS

TRES: Ingreso al sistema (Ver Anexo Tres)
É \-/

fj

BIELIOIEO
CAMPU§,

P.r. co c¡cl¡sivo d.l D.Frt ocúto AdñLirrrÍivo

No. ltevisióir Respcnsable Fecha

EDCOM Cap&ulo2-Ptgins13 ESFOI-



Manaal de Pnxedimienn Cent o de D*anúAo dc Enqrendebta

PROCEDITTIENTO PANA SOLICNAN UN §AÜINSTR(N I'EL CEEMP
Pn DA.06 Ptigirra 2 ¿e 6

I.O PROÚSITO

Este procedimiento tiene como propósito d€teminar en forma ordenada los pasos a seguir
par¿ llevar el p€d¡do y control de los suminisüos que utiliza El Cent¡o de Desarrollo de
Empendedores (CEEMP).

2.O ALCA¡ICE

Este procedimiento se desarmlla exclusivamente para el árca de Adminislración, la
persona que interviene en este Focedimiento es la Asistente de Proyec{os.

3.0 RESFONSABILII'ADES

El Di¡ector del Centro de Desanollo de Emprendedores (CEEMP) es el encargado de
dirigir, controlar y hacer cumplir las disposiciones pa¡:r que este tenga rm buen
funcionamiento. La Asistente de hoyectos es la encargada de la revisión y actualización
de ese procedimianto preüo a la autorización del Di¡rctor.

4.0 PROCEDIMIENTO

El procedimiento para realizar la peticirin de suministros es el siguiente:

ASISITENTE:

l.- Recibe una carta del Departamento de Administración pora que se rcalice la
petición de sumin¡sms (tal como s€ muc$¡a en el anexo Dos).

2.- Realiz¿ el inventario de las existencias y faltantes de Ios suministros.

3.- Ingresa al sisteina y visualiza la ventana del sisúe¡na de pedido (tal cdno se müestra
en el anexo Tres).

4.- En el Menrl "tngresos" seleccione la opción fren de Pedido".

5.- Aparece una descripción donde detalla los suministros que hay en stock en el
Departamento de Adm inishac ión,

6.- Seleccio¡e los Ítems de los suministros que requiere el CEEMP.

7.- Imprime el listado de los suministros y la certificación del @ido.
8.- Envía el listado de los suministros y la certificación del pedido al Depa¡tamento de

Administración.

9.- El tiempo de llegada de los suminist¡os demora un¡ semana

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

Fin del Procedimie¡rto.

(slp¿
,&B

':1M
td¡,

EIrcOM Capúaúo 2 - Ptigirra 11 ESPOL



M a naal de Pro c edimient o C¿ntm dc Dcsarmllo dc Enqrcndcdorzs

FNrcEDIMIENTO PAfrA SOI.ICfiAN LOS §UMINISTNOS DEL CEE'IP
PN.DA.ú P*iaa t dc 6

5.0 LISTA DEDI§TRIBUCIÓN

Cuando se r€albe esE procedimiento deberá ernitirse uná original y I copia que debenin
disibuirse de la siguiente mamera:

Orisin¡I Director del Centro de Desa¡¡ollo de Emprendedores (CEEMP)

Copir Asist$te de Proyectos

'$*loI

EDCOM Ctgilalo2-PtigirrqlS ESPOL



M a naal d¿ P¡oce dimienl o Cenlm de Dcsa¡mllo d¿ E¡prcndcdores

PREEDIMIENTO PARÁ SOIJCITAX L(N SAMINSTNOS DÉL CEÉMP
Pr,,I'A.Oó Púdña I d€ 6

AhIEXOTJNO. DIAGRAMA DE TLUJO DF.I}A-ffi

ASISTENTE

INTCIO

I . R€ciüc ur¡ cr¡E d
frpto. &
Adnhis&ilrr

2 Realiz¿ 9l
ir¡va¡Eio.

3. IngrEsa .l Menú y
dije (Hen de BdisÉn
de Suminbtms.

4 F¡ el MErú
_IrBrEsG" seleccirG
h -(h¡ de Hilo".

5. D.rrlh 16

s$v
t)

CA

6. SelÉocior¡e 106

7. Impri¡rE el lido
d.{ s¡trtliniúD

t- F¡vh el ¡isado del
erminiJt o al Dpto. de
Adrn¡niffi¡.

$rmiñisG drlft u'ra

lO F¡rÍra el ¡tcibo del
s¡rfihi¡lro.

EDCOM Capíado2-Prigina16 ESPTOL



Manual de Pmcedimiento C¿rtlro de Dd§,út o o de Enrynndcdorcs

PROCEDIIIIIENTO PANA SOLTCTTAR LO§ §UMIN$TN'N DEL CEEMP
PEDA-Oó

AhIEXODO§ CARTA DE SOLICITT]I)

Hgüta 5 d? 6

DF.DA.06

@
SUMINISTROS#O1O-2005

PAnAI ADMIMSTRACION
cÉc
CENTft O DE EMPRENDEMR"ES
BIBLIOTECA
CELEX
ESPAE
CÉRENCIA
L¡CStS
LICTUR
OIICINA DE ADMISIONES
PRoTCOlt,
SISTEMAS

C IB ID oRE

DE ING TERESA MEZA C
ADIIIINISTRADOR

FECHA JUNIO 6 DEL 2OO5

POR MEDIO DE LA PRESENTE, SE COMUNICA A TODO EL PERSONAL
AUTORI¿ADO POR EL C¡ORDINADOR OE LA UNIDAD PARA SOLIOTAR
SUM¡N¡STROS A TA ADi'INISTRACÓN DEL CAMPUS LAS PEÑAS, OUE SE
EHCUEI{TRA ABIERTO EL SISTEMA D€ SUMINISTROS DESDE EL 6 DE
JUHIO, IiASTA EL I OE JUNIOA LAS 16:m DE DICHO Düq.

PARfICULAR QUE INFORITO PARA LOS FINE§ PERTIHENTES

lNG. ,TEZA CI.,.RK

(,$tp¿

$,-w
ú¡uofEcd

calPus

FUNDESPOL

ÍMchye

rci^9

EDCOM CStulo2-Ptúsino17 ESFOL



Manaal de hocedimiento Cerrlm de lresamfio dt Enpzndedorcs

PR(rcEDIMIENTO PA*A §OL'CTTAR LolI §AL¡¡NISTROS DEL CEEMP
Pn DA-O6 P&rna 6 d€ 6

ANEXOTRES INGRE,SA AL SISTEMA DF.DA.O6

!É! rÉ sÉ ¡FE

\

I

t.
'flBLlOTECA
t5¡MPU

?.EB^$

§Vidtlrmtrffid
runEES@

EIrcOM Cogfralo2-Ptlgina4E ESPiOL
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Müraol úc Usa¡io Centm de Danttdlo ü Et¡wendcdorcs

3. MA¡ruAL DE USUARIO

3.1. INTRODUCCIÓN
Este manual de usuario ayudará al personal de la entidad a nav€gar, y asi mismo a
conocer un poco más del CEEMP (Cenho de Demnollo de Emprendedorcs).

3.2. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MA¡ruAL
Esta ayuda va dirigida al personal que labora en el CEEMP. t¡s personas que visiten
ésta página deben tencr conocimientos hísicos de windows e lntemct Explor€r.

3.2.1. Lo Que Debe Conocer
Para navegar en la aplicación el usuario debe tener conocimiento básico de Windows y
conooer como navegar en Microsoft lntemd Explorer.

Pa¡a visualizar la prigina Web del CEEMP, debe considerar los siguientes
requerimientos:

r Un computador con CD ROM.

r Resolución de la pantalla 1024 x 768 píxeles.

¡ Sistema Windows XP profesiooal

¡ Mic¡osoft lnternet Explorer

33. CONVENSIONESGENERALES
En esta sección especiñcamos los diferentes iconoq enlaces y términos utilizados en el
sitio web para el eñtendimiento d€l lector.

33-l- Botones

BOTONE§ DE COMANIX) DESCRIFCIÓN

Este enlace sirve para retroceder a una pigina
anterior

Este enlace es otra mane¡a de hacrr vínculo haria la
ca¡ta formal, ubicada en la p{gina de la
Documentación Básica

-A,r¡é:<ó _f-rés Este enlace es otra manera de hacer vínculo hacia
los anexog ubicado en los procedimientos

Rés-rln lar.tó¡r..
Este enlace sirve pa¡a mostrar la Reseña Histó¡ica
del CEEMP

ÉDCOM capÍado I - Ptígin I ESPTOL
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Manual de Usuz¡io Ce m de Desa¡mllo dz Etnprundedotzs

BOTONES DE COMANDO I'F§CRINCIÓN

I)¡e¿ro¡¡c Telcfó¡¡to
Este enlace sirve para mostrar la Directorio
Telefónico del CEEMP

Illri!]ü [m. - tPi!.Ij,\8f]IL\
Este enlac€ sirve para mostrar los departamentos
con los que se relaciona el CEEMP

tL!:t@wü et qtlt, ni/, t4 ltq$ @qt$z 4
tmP

Este enlace sirve pa¡a mostra¡ el Diagrama de flujo

REGN§AALPIOffiIMM{TO
Este enlace sirve para regr€sar al procedimiento

Botón que se encuentra en la p¿igina Íveb de
presentación "lndex" ubicado en la parte inferior
derechq creado para acceder a la pigina principal

Tebl¡ I Botones de comardo

33.2. Iconos

PRIMEROS ENLACES DESCRIPCIÓN

Alnu
P-)tt

Icono sn html para acceder a la presentación inicial
de la prigina web

Tabl¡ 2 Iconoc Primerm Enlace

Tabla 3 Convenciones del Um del Mouse 0

3lzuoI
CA

TÉRMINO SIGNIFICAIX)
*I)ar clic' Presione una vez el botón izquierdo del mouse y

solta¡lo inmediatamente
al)er doble cIic" Presione dos veces el botón izquierdo del mouse y

solta¡lo inmediaf ame¡r'te

EDCOM CapltuloS-Págiaa2 ESPTOL
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Maaaal de Uyario Cenlrv de D*ümllo & Etryrcnddotzs

3.4. INGRESO A LA PÁGINA WEB

Para ingresar a la pígina del (CEEMP) 'Cenfo de Desarrollo de Emprendedores"
debení tener instalado el programa de Intemet Explorer en la mriquina que va a utiliza6
luego
icono MiPC.

CD en la unidad de CD - ROM, ingresamos en el escdtorio al

Dfu¡dole doble clic encontra¡emos el icono de la Unidad de CD.

I', r.!

E
q-. E-

,*ú lú¡Éb¿ -)

<J -rd{e) (¡! .rror

H *.-^, .i **-,
-7 -É'

I

g''_

Figure 3.1 Pant¡lle de le unidad hctora de CD

$L?r

ffi#
'üi;ffi'

im,
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I

Ma ul dc Ailario Ccr¡lro dc lraarrollo de Enprunddota

Dando doble clic en el icono de la "Unidad de CD", nos aparecen[ la siguiente pantalla-

7

Figura 3.2 Partalh de h ¡Égina web

Al dar doble clic en la carpeta 'Pr,oyectoSecretariado" nos la siguiante
pant¿lla:

, ** (* :,-

t)

a) .: 
)

taE

I-qgura 33 P¿¡rolh de hicio

EIrcOM coolulo 3 - Pú*iru 1 f,SPOL
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Manaal de Usaario Ceatrc fu Daanollo dt Enryrundcdotu

3.5. PÁGINAPRESENTACIÓN
Esta página üene como objetivo realizar una breve presentació[ sobrc el proyeclo de
Gmduación, a fin de da¡ a conocer el nombre de la Instituc¡ó& el Pr,ogmma al que
pertenece, el tema, los nombres de los autores y el Director del hoyecto,
Luego damos doble clic en el icono *hesentación", donde nos apa¡ecení la siguiente
prÁgina prcsentación.

.}, 
..

Es ¡TL r rIPfruIA Frr.f¡i i,t.{t. 
"\ 

DEL lJñrn {

E6Éñ E(,¡lDsriri'Blt arÁort{odD fme¡rá

EI E'

Figuro 3.4 P:igine de Presentación

Dentro de la peígina de Presentación encontra¡e¡nos el botrin
llevani a las píginas posteriores, así:

3.6. PÁGINA PRINCTPAL

Esta piigina muestra a que se dedica el CEEMP.

que nos

{,sI,P{

ffis
$¡L¡OTECá'

c^rnÁYrdtt

EDCOM Capúalo3-WirriS ESFOL
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Manuol de Uvario Ce rr0 de lr*atmllo de Enpnnddotes

BID}ÍVI,NIDOS

-
-
I
E
I

-

IrÉr ¡ c-. - DGEI¡ & D+¿ILE (ú¡E¡lI L
a* - ñ.tÉ r.-b irúrrti.i,-
rLi¡ r li*i ¿ úr. F ¡...-- a- ¡ t-i-+ ¡!
,Éi.b-ra&r-

. D*¡+'r-,E ú 4...- r.cÉ ¡dr

.l-Ere-q-EL.

. ñ- ú-i--La¡. ¡.-r

.¡tt.b.¡5t¡..-Et-

. n-r.r!.k¡l-.ln-

. C--L.r-.rta.E

. 
^*.b¡--FE¡r'.-ffi. D-r.rÉ..¡. crr'¡ñrbL--.¡-

. lÚa.!¿.-.ff.a!'bt-L-lr¡
-.{, be..¡á.Lr! Ei.& {-i-.b. 3

( cntm de Dclsfmllo dr Empreñdcdo.rs m;

-

EÑ¡E

Figura 35 Página Inicio

3.5.1. ¿Cómo uti¡iz¡r el Menú Principal?

Dent¡o de la página de inicio cncontramos los siguientes enlaces:

Este botón nos permite tener eceso a la Égina 'Inicio",
donde se podÉ observar la bienvenida y se detalla las
tareas y funciones que desem@a la Asistentt de
Proyectos.

Este botón nos permite tcner acceso a la pigina "Quienes
Somos", donde encontraremos los siguientes puntos:

¡ Visión
. Misión
. Objetivos
. Filosofia de Valores
r DirectoríoTelefónico
¡ Reseña Histórica

Este botón nos permitiÉ la visu¡lización del organigrama
de la ernpresa

Al dar clic en el botón nos permitiá visualizar la
descripcir5,n del cargo *Asistente de Proyectos".

t.l l. -, -: "::.

As¡rtente dr
Proye(to5

EI'COM CapiailoS-Ptigiaa6 ESPOL
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Manual de Uva¡in Centrv úe Daa¡¡ollo dc Enprnddons

Este botón nos permitini visualizar la documentación que

maneja la Asistent€ de Proy€ctos.

Al dar clic sobrc este botón vamos a encontrar una breve
introduccióq al enlace y desarollo de cada uno de los
procedimientos.

El botón ayuda e*a vinculado nuestra Égina de ayuda
dirigida al personal de Ia ernpresa para que en ella
encuentren alguna duda sobre nuesl¡o sitio web-

3.7. PÁGtr{A *QrIrE¡tES SOMOS'

En el menú principal encontñrmos estÉ botón damos clic
y nos enlazaní con la pigina 'Quienes Somos ' donde
enconüaremos los siguiotes puntos:

. Visión

. Misión

' Objetivos
. Filosofia de Valores
. DirecúorioTelefiinico
. Reseña Histórica

rBRÜ¿

"W
ütgLro¡Ec¡l
"ci$Ptn'

dddic

Pro(ed¡mientos

Ayuda )

+. J áiiti,,oJ
¡l¡¡É..¡F.-r9lb-,_

J _.1

E
E
@¡
Em
@
E

/::;i,'\,ul
¡g

l¡od{+-.rF ¿or..i¡&.-r¡erd{!É
rdóE...ffirq¡- @- @d."5 ñL
i!¡ ¿ -ir -ry ..a§de r --¡* !ú¡&. 4 ¡at§.6
dEGL'ffi dÉ.¿ói*
F+¡ee+e¡r.É4+lnFbF&tEdE r
Crdi .r hdir¡ ¡c h ÉS¡o! -
¡dÉ¿ +É*ú
t¿¡¿.¿!4E*'Erq-FJq

!=l .:¡rt ,,dÉl¡É.súu F!-ú

Figura 3.6 Pigine Quienes §omoo

( úth d( D6¡rrnh dt tmp¡rrd.dor§T ffi
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Manud de Usaario Cenru dc Desarmllo dc Enqruadedota

Denüo de esti página 'Quier¡es Somos" enconEa¡emos dos vinculos:

l. Re$er. rrsró¡ic a la cual al momento de da¡ clic nos mostrani la Reseña Histórica
de la Empresa, tal como s€ muestra a continuación:

"Jr :

CEE¿(P

E
C
E
E
E
E
E

(#l¡

E cE§ t Erb ¡ ¡aE d ¡d3 F ¿áir¡. iB 1!& p-
Éd&.b !6r ¿ Éü¡¡.4 <rÉ¡acÉLr¡o.¡6.lsF

&E&¿qq r #. &+ó vln F slEr d{i.* *É
¿ ¡qa , F ü-r

Fer4¡ir¿<h¿obda.tüEcdD&€&
á bD 

- 
r..F- d. b Edi. ¿ r.§r¿. a ¡túd. ¿

bE 6Ldd cED * ñáúc¡o¡. ¡.db.¡t

li¡!ñ'EBrúin¡Ér

Figura 3-7 Págine Resela Histrúúca dc le Emprcsa

Pa¡a visualiza¡ la parte inferior que nos muestra la imagen captada nos movilizamos con
la ayuda de la bar¡a desplazadora & arriba hacia abajo, qrrc la encontramos en el lado
derccho de la página

T{EGTLES.áII
Al final de ta prágina Reseña Histórica de la Emprcsa
enconúamos este botón que nos permite rcgresar a la gigina
anter¡or en esE caso a 'Quienes Somos".

. Drv¡orr fth{orroz. Aquí nos mostrará detalladamente los números telefónicos con
los que la emprssa se comunica, a continuación se puede
observar la página del Directorio Telefónico.

; ñEf,r- 1. , rwrrllo.,..,

CHIE dE fldütull,D d( fhpdnd€dm* ffiI
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Manaal de Ust¿a¡io Cenor de Daamllo dc Enpeadfutu

-lr

. DIxIcIoRIo f¡I-f¡Ú¡¡co

CEE,¡\\P

C
Em
m
E
E
E

l¡ *'.¡ @ ú d CEEI¡} {e.ús d. ¡M &
lq.üe'.9 ó.r ñ .{ tu 231-0¡19 t b l:ú¡ ¡
.ddd..iÉd.e b dE

IrÉd E l¡ ¿.@L 6 d cEa¡e (cde ¿ Dú.& &
furHc.r)a¡€E 

-.r!.{

Ccntm dc Dc§rrn,llo dc Emprerdedo.lsT HT

REGTLESá-B

Figura 3.t Páginr Dircctorio Tel€fótrico

Al final de la pigina Directorio Teleñnico €ncontramos este
recuadro que nos permite r€grcssr a la página anterior en este

caso a "Quienes Somos".

En el menú principal encontra¡emos el botón *Estuctura

Organizacional" el cual al momeÍto de dar clic nos
mostrara el orgatrig¡ama de la empresa así:

3.7.I. PAGINA ESTRUCTURA ORGAFTIZACIONAL
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D cE¡¡¡ (Cd6 t Dr.¡roaú & bE¿JaB) E Eá
FriI¡b !r dDiÉ4 ¿ &.Fd, di*prrte d.pre
C.dib¡16 ¡l ¡!r!.b. r ¡*rcÉ r¿.. i¡- ¿ ..!cFC

E
E
E
E
EE

fol1ol4Ér,.tr¡

Ce¡tn, de Des¡rmllo de f,mprcnd€dorei ffiIT

cl¡llP

-AriÉ¡l. ¡Dr.i.r l

3II

Figurr 3.9 Págin¡ Estruchra Orgrniz¡cbnd

En donde los depa¡tame¡rtos esán activados y al momento de da¡ clic sob¡e uno de ellos
visualiza¡emos las funciones principales de cada departamento así:

3.?.1.I. FUNCIONES I}EL DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN
DE PROYECTOS

Al dar clic sobre este cu¡dm dentro del organigrama, nos
presentaní las funciones principales del Departamento de
Coordinación de Proyectoq así:

Drp¡t@¡o ¿
Cddn*Én.l¿ Plle¿crór

l¡¡m,,1r¡r¡t"rr Iif,¡erlrh'irttrpb(ét x
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.¡'¡. '') zt : 4 .* C, - .. \- ü¡l tt
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. &&M üh. ¿ ¡+¡üiq.qrl O!d4 L,e¡.,
lrdc¡rí. ü adlri¡¿. tqÉ

. ElúlleC... ¿qei.rddEd.i.EirÉ d

Figure 3.10 Funcioncs del Deplrtamcnfo de Coo¡dileción de Proyortm
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EEC;REÍSJ.q.-ÚE: AI dar clic sobrc este reuadro volveremos a la trígina
Estructura Oryanizacional,

3.7.T.2.F['NCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ASESORÍA
SOBRE IDEAS DE IYEGOCIOS

AI dar clic sobrc este cuad¡o dentro del organigrama, nos
presentará las funciones principales del Depa¡tamento de
Asesorla sobre ideas de Negocios.

2. DEP¡¡Í¡¡EE]O DE¡SESOI¡TA SO'iBE ¡DET3 DE
rlEoÉ106

. OirÉÉE * Ér.4.ddq ÉiÉer.ry.b.E
¡Éitu.rdÉ4rEiú..sr¡ii.óL,¿ri*
¿6.rd¡i¡¿! ¿,.ae
. G*n (}.*!--qilqrrltúsib..c.LÉ

. lrrk.ryErid¡rtsrd6¡!dE r.+§¡d...ú.¡
D6¡.Ú re*ürrG¡Ea,lÉn¡E
. E.*o dd CEE¡¡P..d {d+.r. *LESP¡E, iL¡l¡.
bd .fu ¿ iE*¡.ihr Eiiu ú bES¡oú

Figura 3.Il Funciones del Ilepo.rtrmerfo de Asesorí¡ sobre idces de negockn

ELEGTLES;AIEL Al dar clic sobre este ¡ecuadro volveremos a la página
Estructura Organizacional.

3.t. PÁGNADE LAASISITNTEI}E PROYECTOS

Al da¡ clic sob¡e el botón'?sistente de Proyectos",
ubicado en el menú principal. visualizaremos las
caraoteristicas del puesto de Ia Asi$ente de hoyectos.
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Figura 3.12 Caracterlstic¡s de la Asfuúentc d€ Proycc-to§

UBICACIÓN DEL PT'ESTo

En la ubicación del pwsto podemos visualizar cua¡rtas peñonas inúervienen en cada
departamento.
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Al da¡ clic en el recuad¡o de ls Asist€nte de Proyectos nos moshara la D,cscripción del
Puesto.

@E
E
E
B
E
E
E

,litti'.,
i,--.,.

aai-!¡a!s-ó--!r.iEÉ¿t-i.¡
¡l-.alftrórr¡--L-.8

Éirrrtq¡Élclli^E,l.!!t]l¡

r rÉqürküB

Fig¡rr 3-f4 Doscripcún del puesto dc la Asistentc dc Proycctoa

Dent¡o de esüi página 'Asi*ente de Pr,oyectos" encontrar€mos el vfnculo

BflACIüIESWffi.DP.üüUEü.áiL§ h cual ros most¡ará al momento de dar ctic las

Relaciones lnúer-Departamentales del Depa¡tamento de Coordin¿ción de Proyectos.

ad- ¡.ió, t f¡¡.r. ,!.,-.- ¡*.
J I 4 A , ú J J- J .)
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Figure 3.15 Releciones Inter-Ileportamental€s
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IiEEGT<-r----Sr+.É* Al da¡ clic sobre este r€cuadro volverá a la p6gha anterior.

3.9. PÁGINA DE DOCIJMENTACTÓ¡T TÁSTCA

Así misrno er el menú hincipal, encontra¡ernos el botón

"Documentación Básica" el cual al momento de dar clic
nos mostrará las Políticas Generales de uso, elaboración
de documentos, forma¡os y certificados de la empresa-

Do,cuÍleot¡c¡ón
Básica

á'dis !C. \L [* ü._ ¡É

Jld i¡-.1 r3-l-J
|dl_lF -l

-
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¡(¡,i¡rfl¡ ÉtfiE ¡¡E ro.Erüútrfrül¡EocuE roa,
l(rIAI§S Y CTIIEEI¡XX

C-&. úú úr&,Er: *r¡.,É &D*dld¡¡, dliÉ
&k¡ñirk d¡CÉE

E ¿ Ld. i{-r¡b , lú, r .I Lito ¿.r..¡. 2lq a L p.t qüid
2Jo dedb& ¿¿ ..Gi¡o & L c.¡r ¡! Útb aL¡rt i-n

u * .t @ q!4!,&.!sd É rab ¡oF .úararE. a d..d.
ú&.#d #'. ¿LillFrE ,€ -dlfrd
ft..ri+ ¡d cEE¡! y ú he¡i .F§ dkrÉo ¿ hrs?oL r ú L
,it &E&atu d ki.dis a|. LESP E,rdih.ál*¡&
á dF ¿ p{d I dÍÉ¿a ¡.' r¡a6r.6 , d tat &¡ cEE¡f,

.E CEEIO rd¡5 úl3¡ ed¡..d+. . k dE s EA ¡6
ffi ,i-á - ddd.EG¿.8¿úbb¿LlE**é.L
¡&J @, &...L 1256 g rc+ !i,& c añ dLscib & E
ES?OL r dd CE6¡al d..ú. lt h rqr@ G tt bódñrrd
Oi,¡tu r¡¿IliE..¿ CEE¡aP

)g.E
E=j rsj d ¡ú¡..*l !¡lEl6¡ Hd lFl-;ñi AÉ{¡ü{ 4<¡rÉ 6r¡.

Figure 3.f6 Página l)ocumenfgción B:Ásice

Dentro de esta Égina encontraremos vínculos que nos mostraftán los anexos que
conforma la Documentac ión Rásica-

carta rnformal Al dar clic sobre 'Car{a lnfonnal" nos mostrara una imagen
de ejemplo.
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CEAP

E
E
E
En
E
E
,f'¡,

Éüreffu
ffgrn }l7 Crrt¡ If,forad

ÍfEGiEES-á-Fi

Earta formal

AI da¡ clic sobre este ¡ecuad¡o volveremos a la prigina
*Documentación Básica".

Al dar clic sobre *Carta Formal" nos mostrara una imagor de
ejemplo.

( (¡lñ ¡k D.nrúla. ¡t f,rymd.daiI
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Frgnra 3.18 Carta Formal
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R-EGEE§;r-+-E

3.I0. PÁGtr{A DE PROCEDIMTENTOS

Al da¡ clic sobrc este recuadro volveremos a [a página
*Document¿ción B¡isica".

Al dar clic sob¡e el botón "Procedimientos ' visualizarernos
los Procedimientos a seguir.

.JI4¡¡:]JJJ-J-l

CEEAP

E
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E
E

-
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rE!.átlú..}LCi:r
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L ti.ri. dd E¡ +¡h<.¡É. criir, F dIblr!ó

Figura 3J0 List¡ de Pmcedimientos

"H.nO rfrlúÉ.HH Iffil rcr}{o<¡ts¡É

Figurr 3.f9 Págio¡ P¡ucedimientoo

En esta página, visralizars¡nos los objetivog alcance' autorizaciones, bitácor¿,
simbología, procedimieotos y Ia lista de distribución.
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3.10.1. ¿Cómo Visualizar Los Procedimientm Administrativos?

Dentro de esüó página se podní visualizar una li*a de procedimientos en la cual le diá un
clic y detallará paso a paso los procedimientos.
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c r¡'l. ra- ¡r l¡iÉ ¿t}rd

- Ll,
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r*úü 4r*h-F.- ¡h&lLiBDiE*

(rmrh, ¿! fr!!Útrll' dr Err!ftrd.rt¡rft HEI

Figura 3.21 Procedimiento para Coordiner loa Tdlerts

En esta pigin4 visualizaremos el propósito, alcance, responsabilidadeq política y el
proceso a seguir para llegar al objetivo de este procedimiento.

3.10.2. ¿Cómo visualiz¡r los diagramas de flujo?

En la part€ inferior de esta página desplazándonos con la ban-¿ encontraremos el
flujograma rrferente a este procedimiento para visualizarlos siga los pasos descrilos.

r utffi a{A uxA cffif,.rMAx. |,ff TtlJ-Ftg 0ü§ qr.wtr il
cw

Al dar clic sobre este enlac€ nos
llevani a la presentación gráfica de
cada procedim iento.
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A continuación se mr¡estra un ejemplo de flujograma:

-rB. 'l ,r i 'ú{d tu ,? ¿l la
tlcsdéd?-!ré-.¡..lF.rqr¡-E H-f

CEE,A\P

E
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@

C?¡tro dr Dtsrrn¡llo de Emprcndcddr€sI

1

Fftura 3J2 Flujogrema

Al final de cada flujograma €ncontraremos el r€cuad¡o
regres¡¡r, el cual al dar clic sobrc e$e volveremos a la página
del procedim iento resp€ctivo.
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3.TT. PÁGINA AYUDA

Ia ayuda es una página con un navegador, qu€ nos mucstsa en el lado izquierdo los
enlaces ¿ las pr{ginas que componen éste sitio Web, y en el lado derecho una
explicación de la página y los enlaces para visualizarlos.
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En esb prigina va a enoontrar los enlaces con las dife¡entes Feguntas que pueda tener
sobre esta piígina en cuanto a la Asistente de Proyectos.
Al dar clic sobre cualquiera de esos enlaces lo llevaná a la página deseada de acuerdo a
lo selecc ionado.
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Figure 3.24 Páginr Metrü¿I de Usr¡rio


