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PROLOGO

Es de vital importancia el que la secretaria se familiarise con la institución
en la cual labora, con los servicios que brinda, de igual manera con las
reglas que imparte para saber cuáles son sus derechos y obligaciones a fin
de tener un buen desempeño laboral, ético y moral dentro y fuera de la
organización, logrando un desenvolvimiento efrcaz y eficiente en su

comportamiento profesional.

Consideramos fundamental que la secretaria tenga un amplio conocimiento
de los diversos frámites que se efectúan en la institución, ya que esto le
ayudará a desempeñar correctamente las gestiones que están bajo su

responsabilidad, debido a que su objetivo en todo momento es lograr una
buena función.

En vista de que vivimos en la evolución tecnológica de la informática, es

necesario que la secretaria forme parte de la sociedad de la información,
que pueda conectarse al mundo de la computación y se convierta en usuario
de la tecnologia para manej ar adecuadamente las aplicaciones satisfaciendo
las necesidades básicas del departamento al cual pertenece.

Debido a las exigencias que se pres€ntan en el ámbito laboral y el
crecimiento tecnológico que adquiere la empresa, es fundamental la
formación de una secretaria competitiva para que pueda desarrollarse con
más efltciencia, por tal motivo es necesario la utilización del manual de la
Asistente del Departamento de Escuela, el cual tiene como objetivo
ayudarla a mej orar sus habilidades y destrezas en los procesos que realiza
dentro de su área.
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CAPÍTULO 1

LA ORGAI{IZACIÓN



La Organización ANET'A

1. LA ORGANIZACION

1.r. QUTENES SOMOS

El Automóvil Club del Ecuador ANETA, es una escuela de conducción, en la cual se,.
impafe conocimientos, destrezas, habilidades; en resumen la capacitación necesaria
para acceder a la conducción en forma responsable y segura, 'a

1.2. RESEÑA HISTÓRICA

Todo empezó hace más de 50 años, cuando un grupo de ciudadanos consideró que no

era posible que Ecuador quedara aislado del movimiento que surgía en latinoamérica
para unirse por carreteras: Argentina, Brasil, Colombia, Chile, Peru y Venezuela países

que tenían automóviles clubes.

En varias provincias también se encendió esta fiebre "Tuerca" y con un sólo interés
unionista nació La Asociación Nacional Ecuatoriana de Turismo y Automovilismo
ANETA.

ANETA creció, pero había que ofrecerle más servicios al automovilista no profesional,
había que crear turismo por carreteras, seguros, auxilio mecánico, gnias, seguro de
vehículos y la promoción del deporte automovilista. Así surgieron las competencias por
carretera, primero en pequeños circuitos y finalmente a nivel nacional.

ANETA, coadyuvó indirectamente para que hubiera una red de caminos de integración
nacional. Las autoridades estimulaban esta actividad porque era una distracción gratuita
para el pueblo que se volcaba a las carreteras p¿ua ver el espectáculo mas popular del
país.

Los servicios a los socios de ANETA fueron haciéndose realidad ayudados por
organismos intemacionales y avalados por las autoridades ecuatorianas en la emisión de
pases por aduana y licencias intemacionales. En corto tiempo ANETA creó la primera
Escuela de Conducción Sportman, para satisfacción de las autoridades de tránsito. Esta
escuela ayuda a hombres y mujeres a obtener la capacidad real y legal para conducir un
vehículo. Otro logro importante fue la instalación de una estación de servicios (gasolina
y lubricantes); hoy totalmente renovada, que presta un excelente servicio a la
comunidad por manten los precios más bajos del mercado en combustibles y
lubricantes asegurando volumen exacto y calidad garanlizada.

Hoy ANETA celebra con satisfacción el crecimiento orgiinico de una idea limpia, clara,
optimista, convefida en institución. Ello se debe a varias generaciones que apofaron
con su esfuerzo, tiempo y dinero para hacer realidad una idea que no pretendia resaltar
individualidad, ni lucro personal; sino de promoción, y acercamiento entre los pueblos,
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La Organización

mediante el turismo por carretera y demás servicios que hoy ofrece a la colectividad, de
manera especial a sus afiliados.

I.3. VISIÓN

Contribuir al desarrollo del País y liderar los servicios en el ámbito automovilístico.

1.4. MISIÓN

Compromiso de producir servicios de calidad, eficientes y tecnológicamente adecuados
a las necesidades de la comunidad y los socios.

I.5. OBJETIVOS

§ El fomento del turismo en general y especialmente por carretera.
* La preservación del medio ambiente.
* El fomento y el control de las diferentes disciplinas del deporte automotor y

demás actividades conexas.
* El establecimiento de servicios al automovilista y socios.

1.6. VALORES

* Honestidad
$ Transparencia
* Eficiencia
* Disciplina
* Lealtad
* Responsabilidad
* Puntualidad
* Compromiso

I.7. SERVICIOS

A continuación se detallan los tipos de servicios que ofrece la institución

Tabla 1.1 Servicios

.y Servicio de Grúa Gratis para Socios.
En los daños o desperfectos de su vehículo le asistimos las 24 horas,
los 365 dias del año.

ffi Auxilio Mecánico Gratis para Socios.
Una moto de 500cc con un expefo de ANETA le asistirá en el menor
tiempo posible para solucionar sus emergencias mecánicas.

§,

Descuentos en Cursos de Conducción.
Expe os instructores le garantizan un rápido y práctico aprendizaje.
Horarios a su elección. Hasta el 15% de descuento.

EDCOM Capítalol-Página2 ESPOL
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W Seguro Vehicular.
Asegure su auto con la tasa más baja mercado y con crédito directo.

Bfl Matriculacién Vehicular solo para Socios.
ANETA le asiste en la obtención de la matrícula de su vehículo

w
Descuentos en Locales Afiliados.
Reciba grandes descuentos en cientos de establecimientos como
talleres, almacenes de repuestos, hoteles, restaurantes, entre otros.

Chofer Profesional.
Si se pasó de copas, un chofer de ANETA estará listo para trasladarlo
en su auto a su domicilio. Hasta tres veces por mes.

Descuentos en el Centro de Servicio Automotriz.
Alineación computarizada, balanceo electrónico, vulcanizado en frío y
enllantaje, cambio de aceite y lavado express. Descuentos hasta el
l5o/o.

Turismo por Carretera en Ecuador.
Conozca de una manera diferente las maravillas del Ecuador con un
servicio de transporte de primera calidad, disponible para socios hasta
con un 150/o de descuento.

Descuentos en Lubricantes, Aditivos y Autopartes.
Al presentar su tarjeta de socio ANETA en nuestro locales, reciba
inmediatamente descuentos hasta del 15% en éstos productos.

p," Tarjeta AAA para Descuentos.
Descuentos en más de i00,000 establecimientos de EEUU, Canadá y
algunos países de Europa.

Permiso Internacional de Conducir y Libretas de Paso por
Aduana.
Con estos documentos puede manejar en cualquier país del mundo y
entraf con su vehículo sin ningún contratiempo por las aduanas,
descuentos hasta el 50%. (.

Tahh 1.2 Semicios

1.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.8.1. Aspecto Legal BtsLloTEAd

El Automóvil Club del Ecuador ANETA, es una organizació¡ de Derecho tr*"ffit^§
con finalidad social, sin fines de lucro, con domicilio legal y of,rcinas administrativas en 

-

la ciudad de Quito, que cuenta con la infraestructura fisica, técnica y profesional, para el
desanollo de sus fines. Esta Institución cuenta a nivel nacional, con una Escuela de
Formación y Capacitación de Conductores no Profesionales moderna y funcional,
debidamente autorizada por la Ley de Tránsito y Transporte Terrestre (artículo 42 inciso
penúltimo en concordancia con e[ afículo 80, inciso tercero del Reglamento General
para la aplicación de la Ley de Tránsito y Transporte Terrestre).

EDCOM Cnpítulo 1-Página 3 ESPOL
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La Organix,ación ANETA

1.8.2. Niveles Jerárquicos

A continuación se detalla como se conforma El Automóvil Club del Ecuador ANETA -
Sucursal Guayaquil.

Fig. 1,1 Organigrama de la Empresa

I

,i

t,...c'

Departamento de
Operaciones

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Ventas

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Escuela

EDCOM Capítulo 1-Pdgina4 ESPOL
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Lu Organización ANETA

1.8.3. Estructura Funcional

Gerencia General

* Organizar, dirigi¡ supervisar y coordinar las actividades operativas de la
Institución y proponer políticas generales operacionales; la estructura organica y
los reglamentos institucionales, a efecto de alcanzar sus ñnes y objetivos.

* Supervisar y dirigir la elaboración de los planes estratégicos de largo plazo, los
planes operativos anuales; los presupuestos de funcionamiento e inversión y los

estados financieros de la entidad, proponer sus modilicaciones, ajustes y
actualizaciones.

4 Velar por el cumplimiento de las leyes vigentes, las políticas generales y
operativas, los reglamentos y los manuales que amparan las operaciones de 'la

institución.
* Aprobar la formulación del presupuesto anual, dirigir y controlar su ej ecución.

* Participar en los comités de adquisiciones, contrataciones y cualquier otro que se

conforme para fines administrativos, financieros y servicios judiciales de

acuerdo a las normas vigentes y reglamentaciones específicas.
* Ejercer la representación legal y procesal de la institución.
+ Dictar directivas de cumplimiento obligatorio para las diferentes áteas de la

institución.
* Aprobar la adquisición y contratación de los bienes y servicios necesarios para

la ejecución de las actividades de la institución.
* Ejercer ante cualquier autoridad política, judicial, arbitral o administrativa, con

las facultades de representación correspondientes, a la defensa de los intereses y
derechos de la institución, asi como la de los funcionarios y los trabajadores que

sean reemplazados por el ejercicio de sus funciones.
* Delegar sus funciones y facultades en cualesquiera de los departamentos,

cuando lo considere conveniente y las demás que le señalen las normas
aplicables a la institución y las que sean inherentes a su cargo.

* Tener bajo control la confección de Decretos y Resoluciones del Instituto.
* Supervisar el giro y distribución de los expedientes relacionados con la Gerencia

a su cargo.

Departamento de Operaciones
.(^

+
+
+
+

+
+
+

Autorizar el servicio de grua si un cliente lo solicita.
Aprobar la asistencia mecánica a algún socio en caso de emergencia.
Supervisar la salida de choferes que llevan a clientes hasta sus domicilios.
Actualizar la lista de clientes asociados con beneficios.
Revisar periódicamente los autos, para evaluar su estado.
Dar mantenimientos a los vehículos.
Llevar el control de la emisión de tarj etas para descuentos.

BiBLIOTEOA

CAMPUS
PEiA$Solucionar cualquier problema surgido por algún accidente vehicular (siniestro).

Departamento de Contabilidad

* Planificar, organizar, coordinar y administrar los recursos financieros.
* Elaborar los modelos contables de habilitación de presupuesto.
* Validar y tramitar Facturas.
$ Elaborar escritos de proveedores y servicios.
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La OrganiT,ación

* Atender a los proveedores.
* Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades relacionadas con el registro

contable de la institución.
* Elaborar y analizar los estados económicos y financieros de la institución:

Estado de Situación, Estado de Posición Financiera, Estado de Actividades,
Estado de Flujos de Efectivo. Registrar notas explicativas de los estados

financieros.
* Supervisar y controlar el registro oportuno de la emisión de facturas y boletas

que respaldan las ventas de servicios y bienes que produce la institución.
* Supervisar y c ontrolar el registro y cobranza oportuna de todas las Cuentas y

Documentos por Cobrar a favor de la institución.
* Supervisar y controlar el registro de los costos y gastos que generan las

remuneraciones y actividades relacionadas con el sistema de personal.

§ Controlar todas las actividades relacionadas con las declaraciones y pagos de los
impuestos que afectan a la institución.

* Actualizar el plan y manual de cuentas contables de la institución según las

necesidades de información y control de los departamentos.
* Administrar los privilegios de acceso que tienen las personas que utilizan el

sistema de registro y proceso automatizado de datos que alimentan a los
sistemas de Contabilidad y Presupuestos, según la funcionalidad y jerarquía de

sus cargos, con el objeto de salvaguardar la integndad de los registros y la
información. 

, i, ]
Departamento de Ventas ' 

.'.t'
* Promover las ventas en toda la región.
* Tener un control de las necesidades del cliente.
* Proporcionar la atención adecuada a los clientes con un servicio amable.
* Informar semanalmente al departamento de escuela los resultados de las veRtas '

realizadas.
* Ofrecer los permisos que brinda la institución. .:
* Coordinar las actividades y frjar los objetivos con el personal de publicidad, el

personal de Ventas.
* Receptar el dinero de las inscripciones de los diferentes cursos que imparte la

institución.

Departamento de Recursos Humanos

* Ayudar y prestar servicios a la organización, a sus dirigentes, gerentes y
empleados.

* Describir las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades
que debe tener la persona que lo ocupe.

* Evaluar el desempeño del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.
* Reclutar al personal idóneo para cada puesto.
* Capacitar y desarrollar programas, crrsos y toda actividad que vaya en función

del mejoramiento de los conocimientos del personal,
* Brindar ayuda psicológica a sus empleados en función de mantener la armonía

entre éstos, además buscar solución a los problemas que se desatan entre estos.
4 Llevar el control de beneficios de los empleados.
# Supervisar la administración de los programas de prueba.
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La Organización ANETA

Departamento de Escuela

* Establecer reglas de asistencias tanto para los alumnos, como para instructores.
* Coordinar con los instructores el programa de enseñanza.

* Proveer a los instructores las listas de los estudiantes inscritos en los cursos.
* Brindar capacitación tecnológica a los estudiantes.
* Elaborar permanentemente las evaluaciones de los estudiantes.

rÉI9¿
6,

BIBLIOTECY

CAMPUS

PENA$
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* Mantener actualizados la documentación y los registros con todos los

antecedentes y 1a información referida al personal.

* Ejecutar y tramitar la incorporación, promoción, retiro o destinación del
personal, como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares
y todo lo relacionado a solicitudes del personal.

* Expedir certificaciones de años de servicio, certificaciones de aportes,

certificado de categorías de personal administrativo.
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La Asislenle Académica ANETA

2. LAASISTENTEACADÉMICA

2.1. CARACTERISTICAS

La asistente que desea aplicar a este cargo, debe poseer las siguientes cualidades

* Excelente presencia.
* Mayor de 22 años.
# Educación superior.
* Disponibilidad de tiempo completo.
* Responsable y Honesta.

2.2. COMPETENCIAS

La asistente que desempeñe este cargo, deberá tene¡ el siguiente perfil:

* Excelente manejo de utilitarios informáticos.
* Amplios conocimientos en atención y servicio al cliente.
* Buen manejo de relaciones interpersonales.
* Mínimo 2 años de experiencias en el área que aplica.

2.3. GENERALIDADES

Cargo: Asistente Académica.

Descripción General: Brindar una excelente atenciótr y dar información necesaria al
cliente sobre los diversos cursos y servicios que ofrece Ia institución.

Departamento: Escuela.

Reporta a: Director de Escuela.

Coordina con: Contabilidad y Ventas.

Supervisa a: Supervisor, lnstructores y Mensajeros

í tiúd
i ::$.H
, l,lf:,'.d

SIALICI€C/
.AMPUd
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2.4. UBICACIÓN DEL PUESTO

La asistente desempeña sus labores en el Departamento de Escuela tal como se muestra

en el siguiente organigrama de puestos.

Dpto. de Operaciones
Supervisor I

Operadores J

Agentes 2

Dpto, de Ventas
Supervisor I

Asistentes 2

Posventas 2

fsf

Fig, 2.1 Organigrama de Puestos

Gerencia General
Secretaria I

Dpto. de Contabilidad
1Jefe

2

Dpto. de Recursos Humanos
Jefe I
Asistentes 2

Director I
Secretaria 1

Asistente Académica I
Supervisor 1

Instructores 94
Mensajero 1
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La Asistenle Académica ANETA

2.5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

* Receptar y confirmar los mail que llegan a la dirección de escuela.
* Receptar las llamadas y atender al alumno.
* Elaborar las certificaciones, dependiendo el caso.

* Elaborar el informe de títulos emitidos para enviarlos por mail a la Secretaria de

Gerencia, para que estos sean revisados por el Sr. Contralor y así nos puedan

enviar una nueva remesa de título.
* Fotocopiar los documentos.
* Reportar diariamente las ventas (revisión de cédulas en el sistema para verificar

la contabilidad de lo vendido diariamente).
# Colaborar con el Departamento de Ventas y coordinar, en lo que respecta a

cartas, mail o atención a los alumnos citados por ellos.

X i[lfTi'.tJr:'t de ras firmas de la enrrega de tíruros. {,$LO{
* Llevar un registro en el sistema de la entrega de títulos. r' -_\{
* Llevar un registro de las firmas de la entrega de permisos en carpetas. f -S¡;t
* Dar información de Escuela. Jn,;l
* Recibir las cartas dejustificación y hacer que el Director de Escuela segúnse¿ el;., ,'-1

caso justifique o envíe al alumno a recuperación. :r IL|OTEAd
,rrirPul
¡Elrrl

* Controla¡ y hacer seguimiento de horas extras y refrigerios del personal de
escuela (instructores) mensualmente.

* Registrar los resultados de encuestas al finaliza¡ los cursos.
* Imprimir las actas y proceder a la firma, luego de esto sacarle copia a cada una

de las actas para sellarlas como fiel copia del original y enviar a Quito a fin de
curso.

S Elaborar listado actualizado a la fecha de inicio de cada curso.
* Elaborar bitácoras por vehículos, distribuir a los alumnos en las aulas

disponibles para las clases de leyes y reglamentos tanto de cursos de lunes a
viemes y fines de semana al inicio de cada curso.

* Hacer listado de alumnos para los talleres de psicología y primeros auxilios al
inicio de cada curso.

S Controlar y registrar las asistencias de los cursos de fines de semana (Pasar notas
teóricas, prácticas, psicotécnicos y talleres).

* Revisar el listado enviado por la comisión de transito para la emisión de los
títulos al finalizar los cursos.

4 Elaborar mensualmente el listado para la firma de los títulos, luego de la firma
fotocopiar cada uno de los títulos.

* Elaborar cada tres semanas una carta para solicitar toma de exámenes con la
CTG.

* Controlar y registrar semanalmente la asistencia de cada uno de los alumnos
matriculados en los cursos de lunes a viemes.

* Revisar mensualmente el listado que envía la comisión de tránsito, de alumnos
del curso que recién ha terminado y también alumnos resagados.

* Receptar y archivar mensualmente los ofrcios enviados por la CTG,
correspondientes a exámenes prácticos y teóricos de los alumnos.

EDCOM Capítulo2-Prigina3 ESPOL
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* Imprimir los listados al finalizar el curso para [a entrega de título.
* Llevar un registro en el sistema de la entrega de permisos sema¡almente.

Funciones Eventuales

* Recibir cartas de devolución de dinero, cesión de derechos.
* Elaborar memos intemos (traspasos de curso, devoluciones de dinero, llamados

de atención, ingreso de instructores, pago de honorarios a profesores de leyes y
reglamentos, primero auxilios, psicología y mecánica básica).

* Elaborar oficios de: siniestros, oficio a la fiscalía, deducible, novedades del
siniestro del instructor, para luego ser enviado los originales a Quito.

2.6. MANEJO DE LA DOCUMENTACION

La documentación es manejada de dos maneras dependiendo del tipo de documento:

Formal: Documentación extema la cual requiere f,rrma de recibido tales como:
* Cartas
* Oficios
* Solicitudes

Informal: Documentación intema la cual no requiere firma de recibido tales como:
* Memos
* E-mails
* Avisos a instructores
* Convocatorias al personal de la empresa

2.7. SISTEMADE ARCHIVO

La documentación es archivada de dos formas:

Digitalmente: Documentación archivada en carpetas individuales por temática y
clasificada por fecha, utilizando el Sistema Numérico.

S Códigos de Títulos
* Códigos de Permisos
* Cartas recibidas por mail

- Proveedores
- Estudiantes
. C.T.G.

Fisicamente: Documentación ordenada en el escritorio o archivador, dependiendo
del tipo de documento y clasificada por letra, utilizando el Sistema alfabético.

$ Cartas...........
§ Memos..........
S Permisos........
+ Títulos...........

....Folders
....Carpetas
....Acordeones
....Separadores

La Asistente Acddémica ANETA
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La Asislent¿ Académict ANETA

2.8. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

En las siguientes tablas se describen el intercambio de documentación que mantiene el

Departamento de Escuela con algunos de los departamentos que conlorman la Empresa:

Tabla 2, 1 Relaciones Interdepsrtamentflles (Documentación Recibida)

Tabla 2. 2 R¿laciones Interdepartamentales (Documentación Enviada)

uq
d

RECIBE DE, DOCUTT4ENTO TRAMITE

Ventas Emisión de Títulos

Ventas Permisos
Emisión de Permisos de
Conducción

Contabilidad Notas de Crédito
Manejo de Notas de
Crédito

Contabilidad Cheque Devolución de Dinero

Ventas
Copias de Cédulas y
Listado de Alumnos

Coordinación de Cursos

Ventas Facturas
Registro y Distribución de
Alumnos

Operaciones Informe de Siniestro Gestión de Siniestros

DOCUMENTO TRAMITE

Caja Titulos impresos Emisión de Títulos

Caja Permisos impresos
Emisión de Permisos de
Conducción

Nota de Crédito Aprobada
Manejo de Notas de
Crédito

Contabilidad Cheque Aprobado Devolución de Dinero

Ventas Reporte Diario Coordinación de Cursos

Contabilidad Fichas de Alumnos
Registro y Distribución de
Alumnos

Contabilidad Reporte de Siniestro Cestión de Siniestros

EDCOM Capítulo2-Pdgina5
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T rá mite s A d m i n i stral iv o s ANETA

3. TRÁMITESADMINISTRATIVOS

3.I. INTRODUCCION

El presente manual fue elaborado conforme a las funciones que realiza la Asistente del
Departamento de Escuela teniendo como propósito definir las responsabilidades y tareas
que esta desempeña en su labor diaria.

El manual de procedimiento debe ser considerado como un instrumento dinrirnico sujeto
a cambios que surgen debido a las necesidades propias de los procedimientos que debe
seguir la Asistente de Escuela.

La Asistente diariamente realiza diversas tareas en las que debe demostrar sus
conocimientos y habilidades tales como el manejo de utilitarios informáticos y las

relaciones interpersonales. Dentro de sus labores encomendadas se encuentra:
Ordenamiento, clasificación y archivo de documentos; elaboración de oficios, cartas,

solicitudes e informes; recepción y despacho de correspondencia.

Los tr¡imites que se van a tratar en este manual son

* Manejo de Notas de Crédito.
* Devolución de dinero.
* Emisión de Títulos de Conductor no Profesional.
* Emisión de Permisos de Conducción.
* Gestión de Siniestro.
* Registro y distribución de alumnos por cursos.

3.2. SIMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN

3.2.1. Simbología

Los simbolos que se muestran a continuación sirven como guía para tener una mejS_ü f1 I
comprensión de los pasos a seguir en la realización de los proced imientói; .'-' {,
administrativos ':l-j' tll

":iff
Inicio / Fin.

Proceso / Actividad / Tarea / Paso.

Decisiones / Bifurcación del Fluio.

3rsLiof Ec.d
cAMPUS
PElr d
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->

Dirección del Flujo de Trabajo.

Conector dentro de Página.

Conector fuera de Página.

3.2.2. Codificación

Todos los trámites administrativos de este manual están identificados por un código que

estii formado por 3 secciones, así:

xx. xx. 0l

Número Secuencial.

Departamento/Área.

Tipo de Documento.

PRIMERA SECCIÓN

Se utiliza para identificar el tipo del documento, consta de dos caracteres alfabéticos, tal
como se detalla a continuación:

PR - Procedimiento

PL -= Política
DF - Diagrama de Flujo

SEGUNDA SECCIÓN

Consta de dos caracteres alfabéticos para identificar el departamento así:

ES --- Departamento de Escuela
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TERCERA SECCIÓN

Consta de dos digitos, identifica la secuencia de creación de los documentos:

Ejemplos:

1- Procedimiento para Manejar Notas de Crédito

PR. ES. OI

Documento número 01.

Departamento de Escuela.

Procedimiento.

2- Procedimiento para Efectuar una Devolución de Dinero

PR, ES. 02

Documento número 02.

Departamento de Escuela

Procedimiento.

3- Procedimiento para Emitir Títulos de Conductor no Profesional

PR. ES. 03

Documento número 03.

Departamento de Escuela.

Procedimiento.

4- Procedimiento para Emitir Permisos de Conducción

PR, ES. 04

Documento número 04.

Departamento de Escuela.

Procedimiento.

5- Procedimiento para Realizar una Gestión de Siniestro

PR. ES. 05

Documento número 05.

Depaf amento de Escuela.

Procedimiento.

cD

slBLloTEC.d
CAMPUff,

PEi^',
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6- Procedimiento para Registrar y Distribuir a los Alumnos

PR, ES. 06

Documento número 06.

Departamento de Escuela.

Procedimiento.
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w
3.3. PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR

NOTAS DE CRÉDITO

PR. ES. Ol

Elaborado por: Lucrecia Hidalgo Aviles
Natalia Ortíz Marínez
Ying Ling Hung

Aprobado por:

Fecha: 28ldic/2006

Fecha:

CONTENTDO

1,0 PROPOSITO 2

2

,2

.3

2.0 ALCANCE..
3.0 POLÍTICAS ...2

4.0 RESPONSABILIDADES.....
5.0 PROCEDIMIENTO..............

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES..,.......,,........ .

ANEXO

UNO: Nota de Crédito...........

$si

5

P ¡,tJ

BTBLIoTEC+'
CAMPUS/

PEX^d

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR NOTAS DE CRÉDITO
PR. ES.0t Pág. 2 de 6

1.0 PROPÓSITO

Definir los pasos que debe seguir la Asistente del Departamento de Escuela al manejar
las Notas de Crédito.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento ha sido desarrollado para que los Departamentos de Escuela, Ventas
y Contabilidad tengan un mejor desempeño en sus labores.

3.0 POLITICAS

PL. ES. 01: "Este proceso se podrá realizar solo dwante [a primera semana del inicio
del cutso."

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

El Gerente General es quien autoriza la vigencia de este procedimiento. Podrán realizar
cambios la Asistente del Departamento de Escuela y los Jefes de los Departamentos de

Ventas y Contabilidad, la revisión la hará el Director del Departamento de Escuela
semestralmente.

4.2 Con respecto al proceso

La Asistente del Departamento de Escuela es la encargada de atender a los alumnos, y
verificar los documentos presentados por los mismos.

La Secretaria del Departamento de Contabilidad tiene la responsabilidad de emitir la
Nota de Crédito.

La Secretaria del Departamento de Ventas debe emitir la Factura

:AMPUS

PEÑA§

Revisión: Responsable:
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR NOTAS DE CRÉDITO
PR. ES. OI Pág. 3 de 6

DESCRJPCIÓNDIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

l- Pedir Ia cédula
y la Faciura

2- Recibir la cédula
y la Factura

3- Verificar los
documentos

4- Enviar los
documentos

5- Llamar para que
emita una Nota de
Crédito

7- Archivar la copia
y enviar la original

9- Archivar la Nota
de Crédito original

El alumno y el nuevo beneficiario se acercan

a la Asistente del Departamento de Escuela y
explican que desean hacer un traspaso de

Crédito.

La Asistente del Departamento de
Escuela pide al alumno y el nuevo
beneficiario sus cédulas de identidad y
la Factura original para dicho trám¡te.

2- La Asistente del Departamento de

Escuela recibe los documentos.

3- La Asistente del Departamento de

Escuela verifica que sean y estén

completos los documentos.

4- La Asistente del Departamento de
Escuela envía los documentos al
Departamento de Contabilidad.

5- La Asistente del Departamento de
Escuela llama a la Secretaria del
Departamento de Contabilidad para que

emita una Nota de Crédito a nombre del
nuevo beneficiario.

6- La Secretaria del Departamento de
Contabilidad emite una Nota de Crédito
(vea anexo uno),

?- La Secretaria del Departamento
Contabilidad archiva la copia en

carpeta exclusiva solo para Notas
Crédito y envía la original
Departamento de Ventas.

8- La Secretaria del Departamento de
Ventas emite una Factura a nombre del
nuevo beneficiario.

9- La Secretaria del Departamento de

Ventas archiva la Nota de Crédito
original en Ia carpeta exclusiva solo para

Notas de Crédito.

I

C

t

d5..
á'1.

de
la

Revisión: Responsatrle: Fecha:

'.0¿
'.'\'s

"q*,,,§
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ftlPUg
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR NOTAS DE CRÉDITO
PR ES. Ol

(cONTTNUACIÓN)

Pág, 4 de 6

DESCRIPCIÓNDIAGRAMA DE FLUJO

l0- Notificar que
ya esté Ia Factura

I l- Informar al
nuevo beneficiario

l2- Recibir la
cédula de identidad

l3- Entregar la
Factura al nuevo
beneficiario

l0- La Secretaria del Departamento de

Ventas notifica a la Asistente del
Departamento de Escuela que ya está

lista la Factura.

l1- La Asistente del Departamento de
Escuela informa al nuevo beneficiario
que puede retirar la Factura presentando

la cédula de identidad.

12- La Secretaria del Departamento de
Ventas recibe la cédula de identidad.

13- La Secretaria del Departamento de

Ventas entrega la Factura al nuevo
beneficiario.

Fin del Procedimiento.

Revisión: n¡able:Res Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR NOTAS DE CRÉDITO
PR. ES.0l Pág. 5 de 6

6.0 LTSTA DE DISTRIBUCION

La Asistente del Departamento de Escuela es responsable de la distribución del

documento cada vez que se modifique.

Las Secretarias de los Depafamentos de Ventas y Contabilidad reciben copias.

El documento original se archiva en el lex único para procedimiento en el Departamento

de Escuela,

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

* Nota de Crédito ( Ver anexo uno ).

GSPO¡l
¿"1\{
E,l'#,i§'r..,9/_r+,1

'!:.r.f.' Iq.at.r¿¡ ¡:! LIB*|,

erzuorEc.{di
CA[IPU§N
c6ll$'.

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCf,DIMIENTO PARA MANEJAR NOTAS DE CRIíDITO
PR, ES. Ol

ANEXO UNO
NOTA DE CRÉDTTO

Pág. 6 de 6

NC. ES. OI

.li
AUTOM(ryII CLUB D€L ÉCIJADON

A.}¡,8.T, A,
C'.x¡Iñrñui{rtt lll?fci/{ § 1¡1

RUC.: '17üEarl,800i@'
YIIAYIC EflClO AlotaSD HER]I^IDO GOlt

\ .,,I'

I
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I

1

I

I
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r37.00
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/t
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Fecha:Revisión: Responsable:
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3.4. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
UNA DEVOLUCIÓN DE DINERO

PR. ES. 02

Elaborado porr Lucrecia Hidalgo Aviles
Natalia Ortiz Marínez
Ying Ling Hung

Aprobado por:

Fecha: 28/dic/2006

Fecha:

P ág.

I.O PROPÓSITO 2
2
.2

.J

4
4

2,0 ALCANCE..
3,0 RESPONSABILIDADES....,
4.0 PROCEDIMrENTO..............
5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

ANEXO

UNO: Cheque

EtELioiEai
CAIlIPU$'
PEÑd

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCf,,DIMIENTO PARA EFECTUAR I,]NA DEVOLUCIÓN DE DINERO
PRES.O2 Pág.2de5

I.O PROPÓSITO

Definir los pasos que debe seguir la Asistente del Departamento de Escuela al efectuar
una devolución de dinero.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento ha sido desarrollado para que los Depaxtamentos de Escuela y
Contabilidacl desempeñen una mejor coordinación con el alumno.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Con respecto a este procedimiento:

El Gerente General es quien autoriza la vigencia de este procedimiento. Podnán realizar
cambios la Asistente del Departamento de Escuela y la Secretaria del Departamento de
Contabilidad, la revisión la hará el Director del Departamento de Escuela
semestralmente,

3.2 Con respecto al proceso

La Asistente del Departamanto de Escuela es la encargada de atender a los alumnos,
verificar los documentos y llevarlos al Director.

La Secretaria del Departamento de Contabilidad es la que debe emitir el Cheque.

El Director se encarga de aprobar la carta de justificación presentada por el alumno.

La Secretaria de Caja es la que debe entregar el Cheque al alumno.

s5

Revisión: Responsable Fecha:
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Trám ite s Adnt irti strativ o s ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR UNA DEVOLUCIÓN DE DINERO
PR. ES.02 Pág,3 de 5

4.0 PROCEDIMIENTO

DESCRIPCIONDIAGRAMA DE FLUJO

lnicio

l-Pedir la explicación
al alumno

2- Verifica¡ la
justiñcación

Está dentro
de las leyes?

3- Comunicar al
alumno

4- Pedi¡ los
documentos

5- Llevar los
documentos al
Dtector

7- Inform¿¡ a

contabilidad

8- Emitir el Cheque

9- Enviar el Cheque

10- Entregar el
Cheque

No Si

El alumno se dirige al D€partamento de

Escuela e informa a la Asistente que desea

que se le tramite una devolución de su dinero.

l- La Asistente del Departamento de

Escuela pide la explicación al alumno del
por quó desea la devolución de su dinero.

2- La Asistente de Escuela verifica la
justificación.

Si no está dentro de las leyes "tramitar la
devolución de dinero":

3- La Asistente comunica al alumno que es

imposible efectuarle dicho trámite debido
a que su caso no cumple los requisitos
estipulados por las leyes de la empresa.

Fin del Procedimiento

Si está dentro de las leyes "tramitar la
devolución de dinero":

4- La Asistente [e pide la Factura original,
copia de cédula de identidad, contrato de

curso, y una carta certificando por qué
desea anular el contrato.

La Asistente lleva al Director de Escuela
los documentos presentados por &É
alumno y la cafa para que sea aprobadY_,,]

El Director de Escuela aprueba ru ."nflt'l
La Asistente info¡ma el caso ál'
Departamento de Contabilidad.

BiSi
La Secretaria del Departamento dgr
Contabilidad se emite el Cheque (veap

anexo uno).

La Secretaria del Departamento de
Contabilidad enüa el Cheque a Caja.

l0- La Sec¡etaria de Caja entrega el Cheque
al alum¡o.

Fin del Procedimiento.

5

8

6

7

9-

Fecha:Revisión: Responsable

P

¡OTEC.A

MPUS

ñAs
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T¡ ám ile s Adm ini strotiv o s ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR IJNA DEVOLUCION DE DINERO
PR E§.02 Pág.4 de 5

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La Asistente del Departamento de Esguela es responsable de la distribución del
documento cada vez que se modifique.

La Secretaria del Departamento de Contabilidad recibe la copia.

EI documento original se archiva en el lex único para procedimiento en el Departamento
de Escuela.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

* Cheque ( Ver anexo uno ).

.l

Revisión Responsable tr'echz:
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Tr á m ile s A dmini strativ o s ANETA

PR.8S.02

ANEXO UNO
CHEQUE

DE DINERO
Pág. 5 de 5

CH. ES. Ol

PC

i
atzuoTE

CAMPU

PEIN

Revisión: Responsable: Fecha:
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T r ám ite s A dm i n istr ativo s ANETA

§

3.5. PROCEDIMIENTO PARA EMITIR
TÍTULOS DE CONDUCTOR NO PROFESIONAL

PR. ES. 03

Elaborado por: Lucrecia Hidalgo Aviles
Natalia Ortíz Marínez
Ying Ling Hung

Aprobado por:

CONTENIDO

2.0 ALCANCE..
3.0 POLíTICAS
4.0 RESPONSABLLIDADES..
5.0 PROCEDIMlENTO..............
6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES.....

ANEXOS

UNO: Certificado
DOS: Título de Conductor no Profesional..

Fecha:

I.O PROPOSITO

ág.

)

P

2
2
.2

.3

4
4

BIBL]OTE',:
t 
cAHpus
kml.s

Revisión: Responsabler Fecha:
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Trdm ites A dminist ativos ANETA

PROCEDIMMT{TO PARA EMITIR TfTI]LO§DE CONDUCTOR NO PROF'ESIONAL
PR.8S.03 Pá9.2 de6

1.0 PROPOSITO

Dar a conoce¡ los pasos a seguir para la emisión del Título de Conductor no Profesional
a ser entregado al alumno.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el Departamento de Escuela para que pueda brindar
una excelente atención al cliente evitándose ocasionar algún tipo de inconveniente.

3.0 POLÍTICAS

PL. ES, 02: "El Titulo de Conductor no Profesional deberá ser retirado personalmente."

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

El Gerente Gene¡al es quien autoriza la vigencia de este procedimiento. Podrán realizar
cambios la Asistente del Departamento de Escuela, la revisión la hará el Director del
Departamento de Escuela semestralmente.

4.2 Con respecto al proceso

La Asistente del Departamento de Escuela es la encargada de atender a los alumnos y
verificar en el sistema si ya está emitido el Título de Conductor no Profesional.

La Secretaria del Departamento de Escuela es la que debe revisar las deudas que tiene el
alumno e indicarle que es lo que tiene que hacer.

La Secretaria de Caja tiene la responsabilidad de hacer firmar al alum¡o en la lista de

recibidos y entregarle el Título de Conductor no Profesional.

Revisión Responsable:

EDCOM Capítulo 3 - Página 17

Fecha:
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Tr ámite s Administrativo s ANETA

PROCEDIMIf,NTO PARA EMITIRTÍTULOS DE CONDUCTOR NO PROFESIONAL
PR.8S.03 Pág.3 de 6

5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

Inicio

I - Pedi¡ la cédula
y el certificado

2- Buscar en el
sistema

Está emitido
el Título?

5- Enviar al alumno
a Caja

3- Dirigirle a la
Secretária

6- Recibir la cédula4- Revisar las
deudas que tiene el
alumno

7- Hace¡ firmar al
alumno

8- Entregar el Tirulo

No Sí

El ¿lumno se acerca a la Asistente del
Departamento de Escuela y le pregunta si ya
está listo su TítuIo.

1- La Asistente le pide la cédula de
identidad y el certificado de haberse
realizado las pruebas psicosensométricas
(vea anexo uno).

2- La Asistente recibe la cédula y el
certificado y busca en el sistema si está
emitido el Título.

Si no eslá emitido el Título:

3- La Asistente le dirige a la Secretaria del
mismo departamento.

4- La Secretaria del Departamento de
Escuela revisa las deudas que tiene el
alumno y le indica que es lo que tiene
que hacer.

Si está emitido el Titulo:

5- La Asistente enüa al alumno a Caja para
que lo retire presentando su cédula de
identidad.

6- La Secretaria de Caja recibe la cédula de

identidad.

7- La Secretaria de Caja le hace firmar al
alumno en la lista de recibidos.

8- La Secretaria de Caja le enhega el Título
(vea anexo dos).

l,i"
\p¡i

Fin del Procedimiento.

Revisión: Responsable: Fecha:
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Trdmile s A dni nist rativo s ANETA

PROCEDIMIEI{TO PARA EI\{ITIR TÍTT]LOS DE CONDUCTOR NO PROFESIONAL
PR- 85.03 Pág.4 de 6

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

La Asistente del Departamento de Escuela es responsable de la distribución del
documento cada vez que se modihque.

El documento original se archiva en el lex único para procedimiento en el Departamento
de Escuela.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza los siguientes documentos:

S Certificado (Ver anexo uno ).
* Título de Conductor no Profesional (Ver anexo dos).

st,' tü
?r

BtsUofEd
crxR f
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Revisión: Responsable Fecha:
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Trámites Admi stalivos ANETA

PROCEDIMIEI{TO PARA E]VTITIR TÍTUIOS NT COXNUCTOR NO PROFf,SIONAL
PR. ES. 03 Pág. 5 de 6

ANEXO UNO
CERTIF'ICADO

CE. ES. ()l

C. r.t

Pf--

o r¿qr

§zrfcl
@D§I@*P'

Revisión: Responsable: Fecha:

EDCOM Capítulo 3-Página20 ESPOL

,n*,u-&tl.

AHETA

,",,-,, 4t//tL'. ); ) I

.. ¡¡, rfr¡rrL¡.!irñr
ri6ñ¡i6Tffi) lffiiiE-ft@ rE;itu-iEñ-i ri@



Tr ámites A dministr ativos ANETA

PROCEDIMIEI{TO PARA EWTIR TTULOS ON COXNUCTOR NO PROFESIONAL
PR. ES.03 Pág.6 de 6

ANEXO DOS
TÍTULo DE CONDUCTORNO PROFESIONAL

TC. ES. Ol

N,l 006?18 / b

,.4\'
\w
AHgfA

LA ESCUTTA DE (ONDU$ORES NO PROFTSIOI.IAI.ES

J...,§r
\\

Iri. cg§Af, GAIg0rr {l}lonx¡
¡rl. lr !¡arft¡ciñn t Llcilct'

r ¿ilSlgil §! tl¡*¡¡l'! Drrl r¡t¡llas

'' .r'
(onfiere:

A PERLAZA BEDOYA AIDA JANETH
El presente TITULO DE C0NDUCT0R NO

PROFESIONAL, al ñaber aprobado el CURSO D[
CONDUCCION y cumplldo con los requlsltos
ertablecldos en la Ley de fránsito y Transporte
Terrest.es y en el Beglamento de Escuelas de

R/¿L

ión de Conductores no Profesionales,
CAN

I ]; EIBLIOIE

caNet]
PETAI

GUAYAoutl a
CURSO No.

2 do Agosto del 2006

09{6 SUR

*ñ,-§
AfI TT

r
-*-__-. 

yfifiai{ül,¡s

i'!

Illill lllllllr ltill Ht lillll'il ilil tlilt tll ilt

DBTLI

,/'-br4c1:--'

Revisión: Responsabler Fecha:
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Tr ámite s A d m i n is tr ativo s

§

3.6. PROCEDIMIENTO PARA EMITIR
PERMISOS DE CONDUCCIÓN

PR. ES. 04

Elaborado por: Lucrecia Hidalgo Aviles
Natalia Ortíz Marínez
Ying Ling Hung

Aprobado por:

Fecha: 28/dic/2006

Fecha:

CONTENIDO

I.O PROPOSITO
2.0 ALCANCE.
3,0 POLITICAS

2
2
.2

.,6

ANEXOS

UNO: Permiso de Conducción
DOS: Recibo.....

Revisión: Responsable: Fecha:
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Tr d m ite s Admitti strat ivo s ANETA

PROCEDIMIEMO PARA EIVIITIR PERMISOS DE CONDUCCIÓN
PR- ES. 04 Pág.Z de 6

1.0 PROPóSITO

Dar a conocer los pasos a seguir para la emisión del Permiso de Conducción a ser
entregado al alumno.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el Departamento de Escuela para que pueda brindar
una excelente atención al cliente evitándose ocasionar algún tipo de inconveniente.

3.0 POLÍTICAS

PL. ES. 03: "El Permiso de Conducción deberá ser retirado personalmente."

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

El Gerente General es quien autoriza la vigencia de este procedimiento. Podrán realizar
cambios la Asistente del Departamento de Escuela, la revisión la hará el Director del
Departamento de Escuela semestralmente.

4.2 Con respecto al proceso

La Asistente del Departamento de Escuela es la encargada de atender a los alumnos
y verificar en el sistema si ya está emitido el Permiso de Conducción.

La Secretaria de Caja es la encargada de hacer firmar al alumno y entregarle el Permiso
de Conducción.

í'o

sLiOT

]AMPI

PE

Revisién: Responsable: Fecha:

Capítulo3-Pdgina23 ESPOL
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Trúmite s Adminhtrativo s ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EI\4ITIR PERMISOS DE CON'DUCCIÓN
PR ES. 04

5.0 PROCEDIMIENTO

DESCRIPCIÓN

No Sí

Inicio

l- Pedir [a cédula

2- Buscar en el
sistema

Estii emitido
el Permiso?

5- Enviar al alumno
a Caja

3- Dirigirle a Ia
Comisión de
Tránsito

6- Recibi¡ la cédula

4- Recibir el recibo

7- Hacer firmar al
alumno

El alumno se acerca a la Asistente del
Departamento de Escuela y le pregunta si ya

está listo su Permiso.

1- La Asistente le
identidad.

pide la cédula de

2- La Asistente recibe la cédula y
busca en el sistema si está emitido el
Permiso (vea anexo uno)

Si no está emitido el Permiso:

3- La Asistente le dirige a la Comisión de
Tránsito de Guayaquil.

4- La Asistente recibe el recibo (vea anexo
dos) presentado por el alum¡o.

Si está emitido el Permiso:

5- La Asistente envía al alumno a Caja para

que lo retire presentando su cédula de

identidad.

6- La Secretaria de Caja recibe la cédula de
identidad.

7- La Secretaria de Caja le hace firmar al
alumno en la lista de recibidos.

8 La Sec¡etaria de Caja le
Permiso.

entrega el

Fin del Procedimiento. €'l,LÚ/¡

q(@B

ffi;#
.AMPU§r
Pil'f,

Revisión: Responsable: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO

A

A

8- Enüegar el
Permiso

Fin



Tr ámites Administr úiv o s ANETA

PROCEDIMIENTO PARA E}\4ITIR PERMISOS Df, CONI}UCCIÓN
PR. E§.04 Pág. 4 de 6

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La Asistente del Depafamento de Escuela es responsable de la distribución del
documento cada vez que se modifique.

El documento original se archiva en el lex único para procedimiento en el Departamento
de Escuela.

7.0 DOCTJMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza los siguientes documentos:

* Pe¡miso de Conducción (Ver anexo uno ).
* Recibo (Ver anexo dos).

irr(¡q o.! Lr,rt

EtBLtorEql
CAMPUS
PEÑA,

Revisién: Responsable: Fecha:
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Trám ite s Administrativ o s ANETA

PROCEDIMIENTO PARA Ei\1trTIR PERIVtrSOS DE CONDUCCIÓN
PR. ES. 04

ANEXO UNO
PERMISO DE CONDUCCIÓN

Pág. 5 de 6

PE. ES. 01
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Trámite s Adm inistrativ o s ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EIVTITIR PERMISOS DE CONDUCCIÓN
PR ES. 04

ANEXO DOS
RECIBO

Pág. 6 de 6

RE. ES. OI
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Trámites A dminist raliv o s ANETA
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3.7. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

UNA GEsrróN nr srNrESTRo

PR. ES. 05

SIBLIOIEC
CAMT,US

PEI¡AS

Fecha: 28ldic/2006

CONTENIDO
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ág

2
)

P

2.0 ALCANCE.
3.0 POLITICAS 2

24.0 RESPONSABILIDADES....................
5.0 PROCEDIMIENTO.....,........
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION,,.......,.......,,
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES,.

ANEXOS

UNO: Informe de lnstructor
DOS: Memorandum...................
TRESr Orden de Trabajo.........
CUATRO: Foto del Carro.................

Revisión: Responsable: Fecha:
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T r dm i te s Ad m i ni st r ativ o s ANETA

PROCEDIMMNTO PARA FJALIZAR UNA GESTIÓN DE SINIESTRO
PR. ES, 05 Pág,2 de 9

I.O PROPÓSITO

Dar a conocer de una manera eficaz los pasos a seguir para la realización de una gestión
de siniestro.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Escuela específicamente a su Asistente,
brindando un soporte para el desarrollo del respectivo tramite administrativo que

compete al cargo.

3.0 POLITICAS

PL. ES. 05: "Se debe recopilar y archivar toda la información relacionada al accid
para constancia de lo sucedido."

P

EIBLIOTECÁ

CAMPUS

PETA84.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

El Gerente General es el responsable de dar vigencia a este procedimiento. El Director
del Departamento de Escuela y la Secretaria de Gerencia pueden sugerir cambios en
este trámite. La Secretaria de Gerencia es la encargada de revisar este procedimiento
anualmente.

4.2 Con respecto al proceso

El Director del Departamento de Escuela realiza un Memorandum para la Gerencia
General.

La Asistente del Departamento de Escuela tiene la responsabilidad de entregar los
informes del Supervisor del Departamento de Operaciones y el Instructor al Director del
Departamento de Escuela y verificar el caso.

La Aseguradora de Aneta se encarga de cubrir los respectivos gastos del accidente.

El Supervisor del Departamento de Operaciones entrega información recopilada de lo
sucedido a la Asistente.

El Agente del Departamento de Operaciones tiene la responsabilidad de ir a comprobar
los hechos.

Revisión: Responsable: Fecha:
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Trám ile s A dm i ni st rativo s ANETA

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA GESTIÓN DE SIIYIESTRO
PR ES. 05

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág. 3 de 9

DESCRJPCIÓN

lnicio

l- Comunicar con
el SuDervisor

2- Comprobar los
hechos

3- Hacer un repone

5- Recibi¡ el informe

6- Pedir un repofe y
los documenots al
Instructor

7- Entregar los
informes al Di¡ecto¡

8- Redactar un
Memorandum dirigido
al Gerente General

9- Verifica¡ el caso

Cuando ocurre un accidente de t¡ánsito en el
momento que se realiza la práctica de

conducción.

l- El Instructor se comunica con el
Supervisor del Departamento de

Operaciones y le detalla lo sucedido.

Z- El Agente del Departamento de

Operaciones va a comprobar los hechos.

3- El Agente del Departamento de
Operaciones hace un reporte al
Supervisor del Departamento de
Operaciones.

4- El Supervisor del Departamento de

Operaciones envía un informe det¿llado
de los hechos ocurridos en el accidente a

la Asistente del Departamento de

Escuela.

6- La Asistente pide al Instructor que haga
un reporte (vea anexo uno) con la copia
de su cédula de identidad, la licencia de
conducir y la matrícula del carro.

7- La Asistente entrega los informes del
Supervisor e Insfuctor al Director del
Departamento de Escuela.

8- El Di¡ector de Escuela redacta un
Memorandum dirigido al pgqI¡
Geneml en el que expresa lo str§tditoV
(vea anexo dos) 

l.;,í }r
9- La Asistente verifica el caso. {i\ :gS-;'.,M

gIBLIOIE(

: 
^ 

r¡.)tt§
crf^d

Revisión: Responsable:
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4- Enviar un informe

5- La Asistente del Departamento de
Escuela recibe el informe.

Fecha:
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(coNTTNUACTON)

DESCRIPCIÓN

daño a lercera
)

v

l3- Enviar el informe
a Hispana de Seguros

l0- Enviar el informe
a la Fiscalia

11- Realizar actos

de investigaciónn

14- Emitir un O¡den
de Trabajo y enviar
a la Asistente

l2- Enviar los
resultadosl5- Euvia¡ el informe

con fotografias y
todos los documentos

SiNo

Si hay daños a tercera persona:

10- La Asistente envia el informe primero a

la Fiscalía.

I l- La Fiscalia realiza actos de investigación
de lo ocurrido con previa denuncia de la
persona que da a conocer el hecho.

12- La Fiscalía envía los resultados a la
Asistente de Escuela.

Si no hay dafro a tercera person¡r

13- La Asistente se envía el informe a

Hispana de Seguros que es la
Aseguradora de Aneta.

14- La Hispana de Seguros emite un Orden
de Trabajo de la investigación realizada
y lo envía a la Asistente (vea anexo tres).

15- La Asistente envía el info¡me definitivo
con fotografias (vea anexo cuatro) y
todos los documentos relacionados al
accidente a Gerencia General.

PO

EIBLIOTE(
CAMPI.A

P€iA9

Revisión: Responsable: Fecha:
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Fin del Procedimiento.
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

La Asistente del Departamento de Escuela es la encargada de la distribución de los
documentos, los cuales los reparte de la siguiente manera:

La Gerencia General recibe el original.

Los Departamentos de Operaciones y Escuela y la Aseguradora de Aneta reciben las

copias.

El documento original se archiva en el lex único para procedimiento en el Departamento
de Escuela.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza los siguientes documentos

$ Informe de Instructor (Ver anexo uno),
* Memorandum (Ver anexo dos).
* Orden de Trabajo (Ver anexo tres).
* Foto del Carro (Ver anexo cuatro).

Revisién: Responsable: Fecha:
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ANEXO UNO
INFORME DE INSTRUCTOR

Pág. 6 de 9
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ANEXO DOS
MEMORANDT]M
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ANEXO TRES
ORDEN DE TRABAJO
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ANEXOCUATRO
F'OTO DEL CARRO

FO. ES. 01

stBUorEgg
CAMPUS/
PEfiAf
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3.8. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y
DISTRIBUIR A LOS ALUMNOS

PR. BS. 06

Elaborado por: Lucrecia Hidalgo Aviles
Natalia Ortíz Marínez
Ying Ling Hung

Aprobado por:

Fecha: 28/dic/2006

Fecha:
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5.0 PROCEDIMIENTO

2.0 ALCANCE.

dUNO: Factura.
DOS: Listado de alumno...........
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y DISTRIBIIIR A ITOS ALI'MNOS
PR. ES.06 Pág.2de6

I.O PROPÓSITO

Dar una g uía para que e I proceso al registrar y d istribuir a los alumnos sea rápido y
efectivo lo cuál beneficiará tanto al personal administrativo como a los alumnos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento está dirigido al personal que interviene en este trámite como es la
Asistente del Departamento de Escuela y las Secretarias de los Departamentos de
Ventas y Contabilidad.

4.0 RESPONSABTLIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

El Gerente General junto al Director de Escuela son los encargados de la vigencia de
este proceso. Los cambios del mismo pueden ser sugeridos por el Jefe del Depafamento
de Ventas y el Director de Escuela. El encargado de revisar este manual es el Jefe del
Departamento de Ventas cada seis meses.

4.2 Con respecto al proceso

La Asistente del Departamento de Escuela es la encargada de registrar a los alumnos y
distribuirlos en los respectivos cursos.

La Secretaria del Departamento de Ventas es la encargada de entregar las Fachrras.

La Secretaria del Depafamento de Contabilidad es quien procede a archivar el
documento en su departamento para control del registro contable.

El Director del Departamento de Escuela tiene responsabilidad de firmar el documento
para su aprobación. 

A,S.pó¿
¿'.'- \ t.r.:

El' .;, \,1: ,1 1--_Í.'l r\'\' ""-' - -"/- ¡!

BIELJT
CAMPI

Revisión Responsable Fecha: PExAr
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3.0 POLÍTICAS

PL. ES. 05: "Las Facturas recibidas por la Asistente deben tener registradas fecha y
hora de recepción."
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5.0 PROCEDIMIENTO

DESCRIPCIÓNDIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

2- Recibir las Facturas

3- Revisa¡ las

solicitudes

4- Verificar el pago

5- Registrar los datos

6- Elaborar los listados
de los alumnos y los
distribuye

7- Soliciu¡ la firna
del Director

8-Firmar el documento

9- Enviar las copias
del listado y Facturas

l0- Recibir las copias
del listado y Facturas

1- La Secretaria del Departamento de
Ventas entrega a la Asistente del
Departamento de Escuela las Facturas

canceladas por los alumnos.

2- La Asistente del Departamento de

Escuela recibe las Facturas (vea anexo
uno).

3- La Asistente procede a reüsar en el
sistema las solicitudes de los alumnos.

4- La Asistente verifica el pago con el
número de Factura.

5- La Asistente procede a registrar todos los
datos del estudiante en el sistema.

6- La Asistente de Escuela elabora los
listados de los alumnos (vea anexo dos) y
los distribuye en los respectivos cursos
según los horarios solicitados.

7- La Asistente solicita la firma del Director
de Escuela una vez terminado los
listados.

8- El Director de Escuela lirma el
documento para su aprobación.

9- La Asistente de Escuela envía a la
Secretaria del Departamento de
Contabilidad copias del listado de

alumnos y Facturas.

l0- La Secretaria del Departamento de
Contabilidad recibe las copias del listado
de alumnos y Facturas para conÍol del
registro contable de la rnstitución.

Revisión: Responsable: Fecha:

EDCOM Capítulo3-Pttgina39 ESPOL

l- Entregar las

Factu¡as canceladas

Fin del Procedimiento. :'. '
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La Asistente del Departamento de Escuela es responsable de la distribución del
documento cada vez que se modiñque.

Los Departarnentos de Ventas y Contabilidad reciben las copias.

El documento original se archiva en el lex único para procedimiento en el Departamento
de Escuela.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza los siguientes documentos:

+ Factura ( Ver anexo uno ).
* Listado de alumnos (Ver anexo dos).

SIBLIOTECA

CAUPUS
pE*As
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y DISTRIBIIIR A LOS ALT]MNOS
PR. ES. 06 Pág. 5 de 6

ANEXO UNO
FACTURA
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ANEXO DOS
LISTADO DE ALUMNOS

Pág. 6 de 6
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Manu del Usuario ANETA

4. MANUAL DEL USUARIO

4.1. INTRODUCCIÓN

La elaboración de este manual tiene como propósito, servir de aluda y guía para que 61

usuario conozca paso a paso mediante la página web de "La Asistente Académica del
Departamento de Escuela", cómo está conformada la empresa, los servicios que ésta
brinda y las funciones que debe realizar la Asistente Académica para desempeñarse de
forma eficiente dentro de la institución para la cual labora.

4.2. ¿AQUrÉN VA DTRTGIDO?

Este manual está dirigido al personal que labora en el Departamento de Escuela en
especial a la Asistente Académica.

4.3. LO QUE DEBE CONOCER

Las personas que van hacer uso de este manual tienen que tene¡ conocimientos basicos
en:

* Windows XP.
+ lntemet Explorer.

Para visualizar la página web de la Asistente Académica debe considerar los siguientes
requerimientos:

* Un computador con unidad de CD-ROM.
* Resolución de pantalla de 1024*768.
* Sistema de Windows XP Profesional.
S Tener instalado en el computador el programa Macromedia Dream

MX2004 y Flash 8 con sus respectivos complementos.
* Internet Explorer.

1,:,íiFfl¡

fffi
ÉIBL'OI€ór'
'srP{$,
fdui

En esta sesión se most¡arán las diferentes convenciones creadas para navegar dentro de
la página web:

4.4.I. Convenciones de botones

Botones de Comando Descripción

Al dar clic en este botón, se presentará la página de
Bienvenida de la Asistente Académica del
Depafamento de Escuela de ANETA.

Tabla 4.1 Convenciones de Botones

EDCOM C pítulo 4 - Página I

4.4. CONVENCIONES GENERALES
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Manual del Usuario

Quiénes somos
Al dar clic en este botón, lo llevará a la página que
presenta Quiénes somos, Misión, Visión, Objetivos y
Valores que tiene la empresa.

Res eña hi6tórica
Al dar clic en este botón, lo llevará a la página que

presenta la historia de la empresa.

Serv¡cios
Al dar c'lic en este botón, lo llevará a la página que
presenta todos los servicios que ofrece la empresa.

Al ubicarse sobre este botón, se presentará un menú
desplegable que está conformado por los botones:

Características y Competencias, Descripción del
Puesto, Manejo de la Documentación y Archivo; y
Relaciones Interdepartamentales que cumple la
Asistente Académica.

Características y
Corñpetencias

Al dar clic en este botón, se presentará las

características y las competencias que debe tener la
Asistente Académica.

Descripción del
Pueslo

Al dar clic en este botón, lo llevará a la página que

muestra las generalidades y el organigrama de puestos

de la Asistente Académica y a la vez encontrará un
enlace a la página de las funciones de la misma.

Manejo de Ia
DocumEnlación y Archivo

Al dar clic en este botón, lo llevará a la página que
muestra la forma de manejar las documentaciones y el
sistema de archivo que utiliza la Asistente Académica

Relaciones
lnterdepartamentales

Al dar clic en este botón, lo llevará a la página que
presenta las relaciones que existe entre el
Departamento de Escuela y demás Departamentos.

Al ubicarse sobre este botón, se presentará un menú
desplegable que está conformado por los botones:
Int¡oducción, Simbología, Codificación y
Procedimientos.

lntroducciún

EimbolEgía
Al dar clic en este botón, lo llevará a la página que
presenta todos los símbolos que se utilizan en el
Diagrama de Flujo.

Tabla 4,2 Convenciones de Botones

.!^hrp1u{y
'EEñ41
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Al ubicarse sobre este botón, se presentará un menú
desplegable que está conformado por los botones:

Quiénes somos, Reseña Histórica y Servicios.

Al dar clic en este botón, se presentará el aspecto

legal de la empresa y alavez e ncontrará un enlace
que lo llevará al organigrama de la misma.

Al dar clic en este botón, lo llevará a la página
Introducción de los trámites administrativos.

¡UOIEC..I
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Codificación

Al dar clic en este botón, lo llevará a la página que
preseflta los códigos de los procedimientos
administrativos.

Proced¡mientos
Al dar clic en este botón, lo llevará a la página que
presenta la lista de los procedimientos.

Al dar clic en este botón, lo llevará a la página que
presenta como navegar en el sitio web.

4.4.2. Convenciones del ícono

Tabla 4,4 Convenciones del icono

4.4.3. Convenciones del uso del mouse

Tabla 4,5 Convenciones del Uso del Mouse

Tabla 4,6 Convenciones de Navegación

t' e,)

0¿

TECA

PUS

Iconos Descripción

ffi Al da¡ clic en este Ícono, lo llevará a la página de
Bienvenida.

Al dar doble clic en este ícono, Ie permite acceder a

la Página Web.

Término Descripción

Dar "Clic" Presionar una sola vez el botón izquierdo del Mouse.

Dar "Doble Clic" Presionar dos veces el botón izquierdo del Mouse

Sirve para apuntar un obj eto en la pantalla.

\l\
Si la forma del puntero se cambia por la de una
mano, el e lemento es un v ínculo; un v ínculo p uede
ser una fotografia o texto (por lo general, subraVadgl.p

Botones de Comando Descripción BIBU(

ú
Al presionar este botón, lo llevará a la siguienft
página.

§** - Al presionar este botón, lo lleva¡á a la página
anterior.

EDCOM ESPOL

e

Tabla 4.3 Convenciones de Bolones

4.4.4. Convenciones de navegación

h
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4.4.5. Convenciones de hipervínculos

Tobla 4.7 Convenciones de Hipervínculos

4.5. INGRESO A LA PÁGINA WEB

Para ingresar a la página web de la Asistente Académica de Automóvil Club del
Ecuador ANETA, tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Inserte el CD TópicoSecretaria que acompaña a este manual en la Unidad de CD-
t{t-

RoM ft// '
2. Aparece una pequeña ventana, y dentro de ella, dé doble clic en la opción "Abrir

carpeta para ver archivos usar Explorador de Windows" o dé clic sobre el botón
"Aceptar" Aceptar

Fig. 4.1 Carpeta del CD

Vínculos Descripción

Al dar clic en este vínculo, podrá
visualizar lo indicado en el texto.

(Vea anexo unol

Wndu¡¡s p¡cda lc¿hs l¡ mi¡m¿ ¿ccih c¡d¡ vs¿ q.¡
inüta ü di¡co o collclr tn d¡poctiw cm caic ti¡o dc
a*Ívo

iS tmáecn"g

¿{¡ué dc.aá qtp t¡sae Widffrs?

n R ¿af;¡ór ri¿fiprü b aeción s€{eccion¿d¿

Accpt.r Cancela

:l,¡'-:'1

,'X
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Topico§ecrclaria (I: I

lmgin* hs in&a*¡
usar Asi§ente para nrpiasón de intogra

')'- 
..-'':.

Ir aI situiente p¡pcedimiento

Al dar clic en este vínculo, visualizará
los anexos.
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3. Aparece el contenido del CD.

Fig. 4.2 El contenido del CD,

4. Dé doble clic sobre la carpeta "Página web", espere unos segundos y aparecerá los
archivos que contiene la carpeta.

,.t'(J )r(¿

&
",,eqÍ'.,J

Fig, 4.i Carpeta "Prigina lYeb"

*. r"úL. ,,ll t¡Ér.r r¡frr.r5 {ir.
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Él5. Dé doble clic en el icono Index para ingresar a la Página Web.

+ El logo y nombre de [a universidad
+ Los autores del sitio web.
+ Quien supervisa la tesis.
+ El tema del proyecto.
+ El año.

{
PI

J
rel

Fig, 4,4 Ptígina de Presentación

4.7.1. ¿Cómo acceder a la página de bienvenida?

1. Dé clic en el ícono # ubicado en la parte inferior, lado derecho de la Página de
Presentación (Vea la Figura 4.4).

2. Espere unos segundos para poder visualizar el contenido de la Página de Bienvenida.

EDCOM Capítulo4-Ptigina6 ESPOL

4.6. PÁGINA DE PRESENTACIÓN o CARÁTULA

Al realizar el paso anterior, se abre la Página de Presentación, tiene como objetivo
mostrar lo siguiente:

.,r,,,J .,¿ ü

4.7. PÁGINA DE BIENVENIDA

La página principal es la bienvenida al sitio web de la Asistente Académica de ANETA,
fue creada con el objetivo de mostrar información sobre las actividades que desempeña
la Asistente.

J
¡
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-
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L,r Llejor Forma de Apender a ñtlan§ar

Bll:rYti§ll]O§ I Ll P.l0t*r
lrñ Lt ,t§¡§Tl;¡i'l'l: ,tü{sÉ ¡c.t Dtl,

DEr.,ltr?.t¡trttTo §li §scut¡t,t l)! .l ETr

ñ*-**...r-,.-;;
l¡<c.\. rña¡§É t¡ , k ..¡¡.1 ¡l I¡:Ni¡ (l¿ &l aa¡rr .a|¡t^ ¡s¡,
¡a{ ¡ É5i f¡ár htrsc ¿¡}.é!¡*

;,9 r.'rr! ñ ilb, .rd ¡.?.¿ áúis§. 
'l*ffi r¡.Er§. sh is *ür¡n ¡ ¡

lrisÚ.:Lr.r. Gd.iPúf!..ir.!
iL ,Lú'* á..aa-t . dJ Dd,.ci.rr I
l& tÉalr ¡l {ir, } aÚ¡ rÉ16.. É I
j úffi§l8H+,r ¿Iñ¡.*§ ¿. ¡r lr¡ñrru

Fig, 4,5 Pdgina de Bienvetida

4.7.2. Menú Principal

El Menú Principal está ubicado en el lado izquierdo de la Página de Bienvenida (Vea la
Figura 4.5).

gs 1Jt

n"j

ris
Fig. 4.6 Menú Principal

¡rl,,.'¡l,

4.7.3. ¿Cómo utilizar el menú principal?

Para poder utilizar el Menú Principal, siga los siguientes pasos:

l. En ciertos casos, al colocar el puntero del mouse sobre los botones, desplegará
automáticamente un submenú. Dar clic sobre cualquiera de las opciones para poder
ver el contenido de la página.

2. En otros casos, dar clic directamente sobre el botón para poder ver el contenido de
la página.

EDCOM Capítulo4-Pd§na7 ESPOL
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4.8.

Es la

INICIO

r1l11era ción que se visualiza en el menú principal. Al dar clic en el botón

, lo llevará a la página de Bienvenida (Vea la Figura 4.5).

4.9. LA,ORGANIZACION

Es la segunda opción que se visualiza en el menú principal. Al ubicar el puntero del

mouse sobre el botón , aparecerá un submenú que contiene los

siguientes vinculos: Quiénes somos, Reseña histórica y Serv¡cros.

Fig. 4.7 Menú "La Organizacíón"

4.9.1. ¿Cómo acceder a la página quiénes somos?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer: La misión, visión, objetivos y valores de
la empresa,

l. llbique el puntero del mouse sobre la opción "La Organización".
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "Quiénes somos" y se presentará la siguiente pantalla.

llr! ¡¡iE aart) tfnt¡r ¡r{D Ítt

rrr rrr{&.*¡§»nary rü¡h P0

---
--

rá ot §x[.{ no o§

t;,,ffiiü?;itr:iñ;;;1; ;-l
i ér¿d+ i h .¡¡ ¡ ú.¡&i. úffi!1 ¿I¡g. ¡

' hú¡l¿r¡.r - r'¡. L.§bq: 
'@ 

lsa ¡Ea! ¡ l¡ j

TT'*:T:'"i . J

á ürsroty

ta.dn.É¿ ü !¡AÉ *nd & .d.¡ó¿ .ls* ,t
, --!.t-*-. ¡aa.¿. . , ¡.{¿.¡. ¡. i. ña¡¡ , t :

-.¡ f tstair-

;ry
ANETII .

slBt¡oTE
cAMnü/
PEI^/

.a {)ltJtr l'l I o§
o ¡r.*.. ¡.*'--*,,.,'i'**:*i,'i'-,*""

Fig. 4.8 Ptígina "Quiénes somos"

ouiÉnes somos

Reseña hlslórica

S elYic io s

La ürgani:aci,in
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4,9,2. ¿Cómo acceder a la página reseña histórica?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer la historia de la empresa, cómo está

compuesta y a qué se dedica.

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opción "La Organización".
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "Reseña histórica", y se presentará la siguiente pantalla.

'ffiffifrñ !o ¡ o rlliiri ¡¡o aú

ü*r.¡.O ü O .p¡t"§ t:rr¡ * 1_1. sri ! ü¡1 §?

L¿ MeJor Fcír¡i dé Apfendér a ilam¡aú

.r iu§li*,t ¡¡t§TÓ!l(l

--

r

-

E

-

¡A*Éh,¡d|¡''l14t.Éfr+&(ú¡d rx¿d F r $ F¡§ É &!e.¡¿ñ
B ** rt i¡ t ¿.i¡5¡{ it. l'r r
Ld:r¡¡rgril***.¡a-
?ñ §* ' .6 & .¿.Ie n!r¡.# * *{
..t*rr '6Aií{ ¿li¡l¡i&!d,' .

D rdtuc*!r.6¡i6 hlÚnr úcdl+fr tÑ 
'dL¡

.n§. !-a F ¡i!¡¡. É ¿\nt t¡ FE ¡ r-$¡1., F F!¡'¡ l*. sú..ra<ñat-¡tr¡rF:x...¡
rr*.-r**u-|trú¡.s!Érr&F'4i¡5'rr+t&{r,

,x§t^.l¡ ú$ñ¡ *|#¡qd¡ñdai'.rrsnr:.¡¿r¡
d,&¡- -tr!,¡¿5 .¡ .i¡.¿ ¡{+ ü B..ir* r¡e F¡ ¡ F¿b F -r¡..t¡.L*g:Fr tl@¿.É»¿¡ ¿¡E

!¡ rlÚ : l¡ * L 
^r{¡ra 

l1¡u h¡*¿-. ¡rü.¡
',¡.t¡ 

d lr,* in.aó.& , r.LL F §.
a-.¡l *,?¡ ¡ h .r¡d i:.H: c,& ,

Fig. 4.9 Página "Reseña histuírica"

4.9.3. ¿Cómo acceder a la página servicios?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer los diferentes tipos de servicios que

ofrece la empresa.

l. llbique el puntero del mouse sobre la opción "La Organización".
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "Servicios" y se presentará la siguiente pantalla.

r¡a úlÉr .a&, !!.1(l, !n, ¡¡9

-ffixI
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:

--
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l*vr, á.i¡4 ¿. C'.¿r¡i:t
tr6aa.¡. ¡.r.dE o ¡r¡t t r.eiú+nJ.6
ll4.E¡i &úE¡¡É{ rll¿¡¡k

§
;fl

¡Esn s* t a ú l*H.rA rGÍ¡a..a*,
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Fig. 4.10 Ptígina uSewicios"
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4.10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Es la tercera opción que se visualiza en el menú principal.

4.10.1. ¿Cómo acceder a la página estructura organizacional?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer el aspecto legal de la empresa. A su vez,
dentro de ella encontrará un enlace que lo llevará al organigrama de la empresa.

I . Dé clic en la opción "Estructura Organizacional"
2. Se presentará la siguiente pantalla.

L Fr' -r O ü ü j-cc>.rau :É,.r! - ',!F ' g ,u Itr I

4.10.2. ¿Cómo visualizar el organigrama de la empresa?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer cómo está estructuada la empresa a nivel
jerárquico. A su vez dentro del organigrama encontrará enlaces que lo llevará a las
funciones que realiza cada departamento.

I . Abra la página "Estructura Organizacional"
2. Dé clic en el enlace "Ir al Organigrama de la Empresa-Sucursal Guayaquil" que se

encuentra en la parte inferior de la página. (Vea la Figura 4.1 l)
3. Se presentará la siguiente pantalla.

,#

nn

-

T

-

n

ANETA
.:i lls f,tl]l)'ll B.1 olrü,t\Ir.i|lo:{:tr.

t
I

EDCOM Capítulo 4 - Ptigi a 10 ESPOL

ANETA

Fig, 4, 1 1 Página "Estructura Organizacional"

¡r



Manual del Usaarto ANETA

¡nlo ¡ilB l¡lo ¡{DaIr¿' ,¡tl ,10!
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3. Se presentará la siguiente pantalla.

.rr ol¡ri.tft- l a¡ ll.t l¡.t

I

I

:
I

Fig. 4.12 Ptigina "Organigrama"

4.10.3. ¿Cómo visualizar las funciones departamentales?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer las funciones que ejerce cada
departamento.

l. Abra la página de Organigrama.
2. Dé ctic en cualquiera de los recuadros, por ejemplo: de Gerencia General

(y ,-r ' : ¡iÉ§
ú$¡¡r, uñrr*rs.¡{!r¡ n dlh
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!. {d{.§ r b¡ ñ*.1rrye | ñx¡.r¿¡¡ ú¡{*
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Fig, 4,13 Ptigina "Funciones de Gerencia General"
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Nola:
Para visualizar las funciones de los demas depafamentos, ejecute los pasos descritos
anteriormente .

4.11. ASISTENTE ACADÉMICA

Es la cuafa opción que se visualiza en el menú principal. Al ubicar el puntero del

mouse sobre el botón , aparecerá un submenú que contiene
los siguientes vinculos: Características y Competencias, Descripción del Puesto, Manejo
de la Documentación y Archivo y Relaciones Interdepartamentales.

Caraderisticas y

CompEisnc¡as

Desrripción del
Puesto

Manejo de la
Documentación yArchim

RelaE¡ones
lnt8rdeparlamentsles

Fig. 4.14 Menú "Asistente Académica"

4.11.1. ¿Cómo acceder a la página características y competencias?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer el perfil principal y las cualidades que
debe poseer la persona indicada a desempeñar este cargo.

1 . Ubique el puntero del mouse sobre la opción "Asistente Académica".
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "Características y Competencias" y se presentará la siguiente

pantalla.
no -o rtp..r¡rlt1l) ¡¡o tis
L*, ' ¿ r¡ o

t ¡t a§lstri§Tti ao,lDtnlc¡

-., a.tI fi |t;til§lli l§

------

i
I
t.

k ¡Ar.oa-.ad¡ Éffi l¡.ffi l',b.qa¿.¡*

¡ C?.t¡at¡., ¡n¡.r? gó¡..

r- ¡ otl¡.1:1fIr:l:ltffi "i d
EUOf:C{,

,#t/o s&!L jr^r¡}t:¡s-,rn:!; rn F 4r¡i.

1
I
¡

Fig. 4. 1 5 Página "Caructe sticds y Competencias "
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4.11.2. ¿C6mo acceder a la página descripción del puesto?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer las generalidades del cargo, a quién
reporta, con quién coordina y a quién supervisa. Además encontrará el organigrama de
puestos que reflej ará el área en la que se desempeña la Asistente Académica al cumplir
con sus labores diarios. A su vez dentro del organigrama de puestos, encontrará un
enlace que lo llevará a las funciones de la misma.

1. Lrbique el puntero del mouse sobre la opción "Asistente Académica"
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "Descripción del Puesto" y se presentará la siguiente pantalla.

("

-
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-r. {¡ li ¡l }i l¡,tLlD,ll}}:§
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o

?
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I
2

Fig. 4.16 Pdgina "Descipción del Puesto"

4.11.3. ¿Cómo acceder a la página de las funciones de la asistente
académica?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer las funciones que desempeña la Asistente
Académica del Departamento de Escuela.

Abra la página "Descripción del Puesto"
En el organigrama, dé clic en el recuadro "Asistente Académica"

3. Se presentará la siguiente pantalla. ,,i'u¿
'-\t

i,,g$
ErzuoTEqa

CATPIIg
rc¡Í

n
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i ñ¡¡ o *a¿c.. ti dt.* <¡.q ¡.. &..

lC lhY dis¡Es¿ !* 6s*& l¡ {r{¡ ¡. {o¡e
I C t l"**.o,ro-¡ ¡x'n ih¡.r'i.& dc},.
;O !¡ru,{¡'br.b P»& L 

-q. 
¡.Fú. *r¡...

iO ¡úer..Éd&a a.sh,
iO t.a. !. B a. ¡,{M r ¡E i, d Orr. ¡, t s¡. {É ¡ d
i 4,4¡+3c¡dü ¡¡ rra! r '.ers¡á,

.t, I¡'Il t{)\l:s IHtltl0lt ¡S

Fig, 4.17 Página "Funciones de la Asistente Académica"

4.11.4. ¿Cómo acceder a la página manejo de Ia documentación y
archivo?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer el tipo de documentación y el sistema de

archivo que utiliza la Asistente Académica.

l. lIbique el puntero del mouse sobre la opción "Asistente Académica"
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "Manejo de la Documentación y Archivo" y se presentará la

siguiente pantalla.

ü¿ fiú ¿¡tD ¡ñitc' ra'I) nta

Lr-r. ,¡ .) ¿ ..)

+:. u iIÍJt, tll t,¡ Dl|rt.$¡tYt'.¡ctri§

n

-
---

&

---

nT

-

L.ldrMn.d*l r r&¡§.d. ¡. ó Mr an*&n¡.¿l t r&¡É!.r*
tffi¡' exeládáL a.¡r+¡¡¡. rrÉ&ditáb!¡¡- m

l¡ Cre a *il lt ú.¡ltl¿.

h§Et
HE#S

BIBUOTJ
carRl
P€i^l

lnl'.Dl¡ 1r2 {rrr,.-.e, {.,-n.I. 1l D, turl-?i" n''¡¡ ¡" }-,t r, 'Ji ^lrt'

.:r §¡§I't:1¡.1 ll¡: .t llfll lTlr

r-:r¡&ñd-¡. -*¡Éó¿¡& ¿df..u
ñklern ¿€srrrr,iá.iñ.a¡ d *r.úhlrr*l*r6irüÉ,

l¡¡á.¡,h ¡d i..n¡. ¡h¡s¡.4..{ fiÍ{n¡ ltc¡n*.
ó t¡aa+,arü¡ct
a c¡4.'¡.ñE
a orsnái¿..tú '.d.hrn¡r{

Fig. 4.18 Pdgina "Mmejo de la Documenlación y Archivo"
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4.11.5. ¿Cómo acceder a la página relaciones interdepartamentales"

Esta página tiene como o bjetivo dara conocer el intercambio de documentación que

sostiene la Asistente Académica del Departamento de Escuela con algunos de los
departamentos que conforman la organización. La página muestra dos tablas: la primera
trata sobre la documentación que recibe el departamento en que labora y la ot¡a indica la
documentación que envia a los ot¡os departamentos y en cada tabla encontrará enlaces
activos a cada trámite administrativo.

1. Ubique el puntero del mouse sobre Ia opción "Asistente Académica"
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "Relaciones Interdepartamentales" y se presentará la siguiente

pantalla.
bl6@ §m u¡¿,tnD ú¡*i"rt¡ó rrs¡.. -
C.-r. -.n. ü O ü,l'-i,rri t,ñ - i_-..-, - " & ¿1 & S

rl.t¿!,snfu'e.rl.,¡th

rr

-

rü rllt,t0loBai¡ uf'1gtrstir,tllT,,ul§§1"u.8§
lá l. .a5t {¡¡- e ¿E¡t ¡ @*¡ üJrd&{.í. dfid
ürr-'ñ ¡. ¡&¡¡. q ¡É ¡ ¡.¿+,l!dd r¡@¡.,ff l¡ a,rFq

- t¡óCri¡¡&¡¡ (ló¡1lll4luü¡r
-ü¡;i;üii;-

Fig, 4, 19 Página "Relaciones Interdepafidmentales"

Es la quinta opción que se visualiza en el menú principal. Al ubicar el puntero del

mouse sobre el botón , aparecerá un submenú que contiene

los siguientes vínculos: Introducción, Simbología, Codificación y Procedimientos

r lrrxilrl ñuf tro,r ti'lrllül

lnfoducclón

§¡mbologia

codif¡cación

Proced¡mientos

Fig. 4.20 Menú "Trámites Administrativos"

rr.LtOI
Ail
¡El

r*,[¡!¡1'0

T¡ámites Adnrinistr¿tirus
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4.12.1. ¿Cómo acceder a la página introducción?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer el motivo de la elaboración del manual
de procedimiento.

l. Ubique el puntero del mouse sobre la opción "Trámites Administrativos"
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "lntroducción" y se presentará la siguiente pantalla.

.rt ¡s riüD Erlr§ tr¿D rrrr¡
(,,-¡. .' ü o

tnAürlBs arrüt !{l§tnaTrYos

-9 lIl llottl (t rtir

--

i U ¡,.dh ¿le.¿¡.¡l.§.r!ñ¡ r ldi¡ *¡-\.rL¡!Ñ¡a
j D+,Ú ¿ ár-.¡r !u!¿ "& Fe¡r, ¡.tu l.l lqlerlkb(I. tjws.L¿-qd-a¡¡{i¡*-.

i !¡ h-",¡ ¿ r*-....F ñ'¡.ó¡'8 oM 65¡t!É
' . .& ... i.r áh. t. É¡rÉ @ - l* !k¡$.8 !. át
r m¡.bd¡.k¡¿¡

E

---#ffi

&
l,* d.dr' r¿¡ !8.ñ.e. E&J *

O ü¡t &tk¡O.¡.,

¿ ¡.¡..,¡. §*.¡. ú¡ws ts ¡td'o¡r
O !¡r¡,¡lr& td.lo,h aú.|*rb.

Fig. 4.21 Prigina "Introducción"

4.12.2. ¿C6mo acceder a la página simbología?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer la simbología que se utiliza en los
diagramas de flujo de los procedimientos y el significado de cada una de ellos.

1. LJbique cl punlero del mousc sobre [a opción "Trámites Administrativos"
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "Simbología" y se prcsenlará la siguientc pantalla.

,*P0¿

w
Ü¡JOÍEr
ffirE.Ér't-ñl¿n$.ñ¡.rúi§

ñ*t ass)¡ l L'ñ|!.,t iL,i&&¡t

!rq¡!¡r.¡.4¿i*I
fi
LI

EDCOM

w-_:ffi'w
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Fig. 4.22 Ptigina "Simbologia"
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4,12.3. ¿Cómo acceder a la página codificación?

Esta página tiene como objetivo da¡ a conocer los códigos utilizados para identificar los
procedimientos.

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opción "Trámites Administrativos".
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "Codificación" y se presentará la siguiente pantalla.

raú á@ r1, .rlti¿'.fre
G l-r' ." ..t \, J ,. '. s\ '.r ;:t..r

-'ii mry
i §1!triii".ru

&úr¡*!¡ri.sraái5¡ a rÉáú

4.12.4. ¿Cómo acceder a Ia página procedimientos?

Esta página tiene como objetivo dar a conoce¡ los procedimientos que realiza la
Asistente Académica para desempeñar sus labores administrativas.

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opción "Trámites Administrativos"
2. Se despliega un submenú.
3. Dé clic en la opción "Procedimientos" y se presentará la siguiente pantalla.

¡i5 rD lao[]¡.ftJ r¡¡l lta
ü i.)

\

L-,... o

o
I

ANETA
TllA ¡Tüs ¡rD¡llx ts']nÁtt Yo§

.-,r. ¡r¡tüt,titllltI ti!t to3

- Iá-¡.8ü.¡.e.

I *rln¡rrl ¡d.r}¡ú¡d&
- !¡¡e¿e¡.&.l¡dü

r !ü¡.5dáá¡E¡c-§

,íI
{t§.

Fig, 4.24 Prigina " Procedimientos "
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Fig. 4.23 Página "Codificación"
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4.12.5. ¿Cómo acceder a cada uno de los procedimientos?

Cada procedimiento tiene como objetivo dar a conocer: El propósito, alcance, políticas,
responsabilidades, lista de distribución y los documentos aplicables. También puede

visualizar el Diagrama de Flujo de los procedimientos.

Una vez que se encuentra en la página Procedimientos (sección 4.12.4), ejecute los
siguientes pasos:

I . Dentro de la página, puede observar una lista de triá.mites administrativos.
2. lJbique el puntero del mouse sobre cualquiera de ellos y dé clic.
3. Espere unos segundos para poder visualizar su contenido.

(".,-¡" "l ü. ü i, .1, "¡ -.. ri¿rüt ..¡.ñr t;. §

,..ffiHTTffi

.r PBO(:tt'l !fi ]tit (l t'.¡lr.¡ u.lr];a¡l¡
§l,T.r§ 0r {8t}tt.)

0&¡ & ss +. ¡.¡..§¡'! & rú* ¡¡ ñ?¡r¡J,,e¡r ¡úqL ¡l ,eqa l¡ l§u

li'l 
'.¡.rur*ftrr 

|'. ri. ¿dr.{r!b x. ls h. Di'úrÉr.r.¡ & !*¡, h¡, t
ddr.¡á,LiiHñ s 

"d¡ 
l*¡9.ñ. G Blit nr

ú ,gairic t
tL¡t 01.'f,.!.*-t ü¡ú.&,3¡ó¿¡r¡*L¡iú.&ea¡rrd§al6É'

r lt¿§to¡$l¡¡,r¡alltt
aár.r-,.-r.D..¿¡r¡.r¡a
l¡ Érn*r §n*d r G*¡ ¡e*t L lsdt {. .ái ,!.d}it'&!¡6 l§¿a¡ ñbr
@¡l' \ rá*úr ll ar.tr.ñ..¿.* he§, !..rL¡*¡.hxr¡rrr.! r'{*r
C6¡¡61¿.¿.i.iroinL¡t ¡ tlrÉlÉdd tr-Ú** k¡¿ -,r,nlrrn(r.,r+i$.lrrñ
L¡ ,.t .d ¿l Or§ir.'t* & ¡a¡. . ¡¡ {dr¡¿¡ ¡. ea. ¡ r. ¡1ffi, r s¿*
¡¡.&.re¡lÚ¡¡rró.L.m
l¡ t .ryL tu 0G.ñ & a¡naLai *!. L lñ¡t&L¡ L s¡{, ). l¡r. th

! ,.ú¡¡!d irid§s{.lbd¡¿.árE¡¡¡.§¿

, ,':: ,\¡1Ü l,

t'$
1t,,:r, .;n{ l
tssr"otd

q+cfmrg
¡ñÉd

Fig. 4.25 Página "Procedimiento para Manejat Notas de Crédito

4.12.6. ¿Cómo acceder a los anexos?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer los documentos que se aplican en el
procedimiento.

Para acceder y visualizar los anexos se debe seguir los siguientes pasos:

1. Dentro de la página del procedimiento seleccionado, localice la sección
PROCEDIMIENTO.

2. En la Descripción del Diagrama de Flujo, busque enlaces tales como "(vea anexo
#)".
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DiAGRAMA DT FLUJO DF,SCEIPCIÓN

E ¡lr¡¡a¡o v d ¡r¡rro bro*¡úio ,r ro.rc.D . l¡ Asilt¡!.
¿.1 D.g¡(É¡¡.áto dr É.ueh y (z.ptlc¡:r qo. dt ¡r t¡c.r
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..kl¡.¡ 9.r. di :,ha rt¡e!!..
! L¡ tu;r. . d.l D.9.n¡m.rto & ErclrL..cba k,

¡. L¡ Atrar.ot. dc¡ Dep¡.tnm6lo da Saccsl¡ vdifio. qú¡
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& !a ,l&. . drl !¡¡r¿ñ¡¡r¡alro da Érau¡l¡ .ú"i¡ ls
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$ tá Arinát! ¿d h9¡r!¡rÍ.nts dé E cr¡.l¡ thn¡ . l¡
sercts¡ del og}¡rt¡,lra¡rto¿a &dl¡lili¿¡d F.ra qus ril¡
ü¡ Noa¡ ¿. ffiit§ . r.¡¡l¡r d¡i ¡¡rt brn¡6ci¡b.

& L¡ s..r.tslt ¿{ B+¡yr¡}É!i.¡a C¿rl!.H§!¡¿ .nrii. un¡
t{o.¡ d.ffilo f&allaioJDd. )
7. t¡ scc¡{ó.i:h'ñffi6'i co¡r¡tilid¡d ¡rciiv¡ l¡
ceti¡ r¡ L <,¡'pa.¡ ¡rrcI¡¡i¡. ..1,o ,rr. tlour ¿. Cr¡dirq y
¡¡rt¡ h o¡&¡¡d d Dro¿¡t¡¡¡oto (h vürl¡t,

8- L¡ s6.t¡¡i¡ dcl [¡F¡r¡mrelo d. vsi.¡ .¡dir u
F¡cru¡¡ ¡ ¡ootr« d¡tr ¡u¿rs tm¡ñci¡rio.

9 !. sr?rr¡ri. ¿C ore.¡r¡üar¡to & f.nt¡. arcl¡r¡ ¡. Nol.
dc ó{'diio dlrinnt á l. c¡rpá¡ lx.ltdv¡ nalo p¡r¡ rloor
dcC¡ú¿iro.

1o L. g.ñr¡ri¡ dd orD.n¡h-tc & v.¡l¡r r¡oa;6§. ¡ )¡
¡!n iü,rr dd D{9¡rr¡Ditrts dr E¡rr¿d¡ qrr y¡ ¡Á li¡ h

Fig. 4,26 Diagrama de Flujo

3. Dé clic an estos enlaces y lo lievará al anexo respectivo.

.Fig. 4,27 Anexo-Nota de Crédito
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i. Dé clic en la opción "Ayuda"
principal.

2. Se presentará la siguiente pantalla.

-,l'O¡
{4.$fi

srELroTF'Cá

'AtTRJ¡TPEtr'd,
Fig. 4.28 Documentos Aplicables

3. Dé clic en el nombre de documento y lo llevará al anexo respectivo.

Nofa:
Para visualiza¡ los demás procedimientos y sus respectivos anexos, ejecute los pasos

descritos anteriormente.

4.I3. AYUDA

Es la sexta opción que se visualiza en el menú pincipal.

4.13.1. ¿Cómo acceder a la página ayuda?

Esta página tiene como objetivo ayudar al usuario a conocer lo que presenta el sitio web
y que debe hacer para navegar en ella. Además de¡rtro de ésta sección podrá encontrar
enlaces activos para acceder a dilerentes opciones: Convenciones Generales y Preguntas
Frecuentes.

ubicado en el menú

I'¡LL,r'ti!ld'r,',rfu}o

r l¡srÁ Da s¡tf¡¡tr]('óB
l¡ r¡*¡.¡t¡ EFltl*,¡. ea¡. - 'q,,&&,l.t üder.l¡ +.rú {¡¡.

l* $6u,ar¡ b. D.rrst*,L S..: , C*¡ülrj *¡¡6.*¡¿!
A.¡ne-dl¿Ji¡r§{nrh'i*ñr5rÉr¡,¡kl¡'r Jo,?.rÉd.

r East Lt(§ ¡ruf¡¡rrr

rr !. tunm ¡l 06rlÑ * &.t¡d. ia.D ,ñ b.r,&i*hs d. [lLr§lttb¡t6{*i,
I: r¡ dtu a.r .l'.trl* ¡. v.b E¡¡.|¡

rl l,¡ »r.u5 ¿¡l {i}¡¡ú*e {rr it¡* {*ñ$ h

r. úird .lrt**aáúú:
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t

r. ,. tid.l¡ ü ür.l.* & v.* dla ¡ lr
.r¡r{ a¡ lú'¡ñ ¡ (d.¡ q¡r F nr¡ lrq b

EDCOM Capítalo4-Ptigina20 ESPOL

También puede visualizar los anexos de la siguiente manera:

1 . Dentro de la página del procedimiento seleccionado.
2. Localice en la sección "DOCUMENTOS APLICABLES".
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Fig. 4,29 Página "Ayuda'

4,13.2. ¿Cómo visualizar las convenciones generales?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer las convenciones creadas para navegar
dentro de la página web.

1. Abra la página "Ayuda"
2. Diríjase a la parte inferior de ella y encontrará los enlaces.
3. Dé clic en el enlace "Convenciones Generales" y se presentará la sigriente pantalla.

r
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o

. *r3 gE

€ co§fB{cloxES cs§Ei,t¡,§§
¡!4§rÚ*&¡úta¿S.rl¡ §rd*odrr6¡rlsit¡¡.!&

:.r..0 $Ar

<oxyStG¡o.lc6 ¡,l lctGl¡tü

ft
,,,,s§

W

-
Fig. 4.30 Ptlgina "Conwnciones Generales"
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4.13.3. ¿Cómo visualizar las preguntas frecuentes?

Esta página tiene como objetivo responder las inquietudes del usuario y alavez dar a

conocer los pasos para acceder a las diferentes páginas de este sitio web.

l. Abra la página "Ayuda"
2. Diríjase a la parte inferior de ella y encontrará los enlaces.
3. Dé clic en el enlace "Preguntas F¡ecuentes" y se presentará la siguiente pantalla.

r¡a ñr ¡aa} fm!i¡, tlú §c
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Fig. 4.31 Página "Preguntas Frecuentes"

Dentro de esta págin4 hallará 22 diferentes preguntas y junto con ellas sus respectivas
respuestas, en las cuales encontrará enlaces activos que le llevarán a cada página que
desee visitar.
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