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PROLOGO

Es de vital importancia el que la secretaria se familiarise con la institucion
en la cual labora, con los servicios que brinda, de igual manera con las
reglas que imparte para saber cuales son sus derechos y obligaciones a fin
de tener un buen desempefio laboral, ético y moral dentro y fuera de la
organizacion, logrando un desenvolvimiento eficaz y eficiente en su
comportamiento profesional.

Consideramos fundamental que la secretaria tenga un amplio conocimiento
de los diversos tramites que se efectuan en la institucion, ya que esto le
ayudara a desempefiar correctamente las gestiones que estdn bajo su
responsabilidad, debido a que su objetivo en todo momento es lograr una
buena funcion.

En vista de que vivimos en la evolucién tecnoldgica de la informatica, es
necesario que la secretaria forme parte de la sociedad de la informacion,
que pueda conectarse al mundo de la computacion y se convierta en usuario
de la tecnologia para manejar adecuadamente las aplicaciones satisfaciendo
las necesidades basicas del departamento al cual pertenece.

Debido a las exigencias que se presentan en el ambito laboral y el
crecimiento tecnoldgico que adquiere la empresa, es fundamental la
formacion de una secretaria competitiva para que pueda desarrollarse con
mas eficiencia, por tal motivo es necesario la utilizacion del manual de la
Asistente del Departamento de Escuela, el cual tiene como objetivo
ayudarla a mejorar sus habilidades y destrezas en los procesos que realiza
dentro de su area.
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LA ORGANIZACION



La Organizacion ANETA

1. LA ORGANIZACION

1.1. QUIENES SOMOS

El Automoévil Club del Ecuador ANETA, es una escuela de conduccion, en la cual se 07

imparte conocimientos, destrezas, habilidades; en resumen la capacitacién necesaria * i

para acceder a la conduccion en forma responsable y segura.

1.2. RESENA HISTORICA

Todo empez6 hace mas de 50 afios, cuando un grupo de ciudadanos consideré que no
era posible que Ecuador quedara aislado del movimiento que surgia en latinoamérica
para unirse por carreteras: Argentina, Brasil, Colombia, Chile, Pert y Venezuela paises
que tenian automoviles clubes.

En Quito un grupo de caballeros, cristalizaron esa idea, surgiendo “El Automévil Club
Del Ecuador”.

En varias provincias también se encendid esta fiebre “Tuerca” y con un sélo interés

unionista nacié La Asociacion Nacional Ecuatoriana de Turismo y Automovilismo
ANETA.

ANETA crecid, pero habia que ofrecerle mas servicios al automovilista no profesional,
habia que crear turismo por carreteras, seguros, auxilio mecanico, gruas, seguro de
vehiculos y la promocion del deporte automovilista. Asi surgieron las competencias por
carretera, primero en pequeflos circuitos y finalmente a nivel nacional.

ANETA, coadyuvo indirectamente para que hubiera una red de caminos de integracion
nacional. Las autoridades estimulaban esta actividad porque era una distraccion gratuita
para el pueblo que se volcaba a las carreteras para ver el espectdculo mas popular del
pais.

Los servicios a los socios de ANETA fueron haciéndose realidad ayudados por
organismos internacionales y avalados por las autoridades ecuatorianas en la emisién de
pases por aduana y licencias internacionales. En corto tiempo ANETA creé la primera
Escuela de Conduccidon Sportman, para satisfaccion de las autoridades de transito. Esta
escuela ayuda a hombres y mujeres a obtener la capacidad real y legal para conducir un
vehiculo. Otro logro importante fue la instalacion de una estacion de servicios (gasolina
y lubricantes); hoy totalmente renovada, que presta un excelente servicio a la
comunidad por mantener los precios mas bajos del mercado en combustibles y
lubricantes asegurando volumen exacto y calidad garantizada.

Hoy ANETA celebra con satisfaccion el crecimiento organico de una idea limpia, clara,
optimista, convertida en institucién. Ello se debe a varias generaciones que aportaron
con su esfuerzo, tiempo y dinero para hacer realidad una idea que no pretendia resaltar
individualidad, ni lucro personal; sino de promocidn, y acercamiento entre los pueblos,

EDCOM Capitulo 1 - Pdgina 1 ESPOL




La Organizacion ANETA

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

1.3. VISION

Contribuir al desarrollo del Pais y liderar los servicios en el &mbito automovilistico.

1.4. MISION

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

1.5. OBJETIVOS

El fomento del turismo en general y especialmente por carretera.

La preservacion del medio ambiente.

El fomento y el control de las diferentes disciplinas del deporte automotor y
demas actividades conexas.

El establecimiento de servicios al automovilista y socios.

¢ e

1.6. VALORES

Honestidad
Transparencia
Eficiencia
Disciplina
Lealtad
Responsabilidad
Puntualidad
Compromiso

R R

1.7. SERVICIOS

A continuacion se detallan los tipos de servicios que ofrece la institucion:

Servicio de Graa Gratis para Socios.
En los dafios o desperfectos de su vehiculo le asistimos las 24 horas,
los 365 dias del afio.

Auxilio Mecanico Gratis para Socios.
Una moto de 500cc con un experto de ANETA le asistira en el menor
tiempo posible para solucionar sus emergencias mecanicas.

Descuentos en Cursos de Conduccion.
Expertos instructores le garantizan un rapido y practico aprendizaje.
Horarios a su eleccion. Hasta el 15% de descuento.

Tabla 1.1 Servicios

EDCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL
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ANETA

Seguro Vehicular.
Asegure su auto con la tasa mas baja mercado y con crédito directo.

Matriculacion Vehicular solo para Socios.
ANETA le asiste en la obtencion de la matricula de su vehiculo.

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

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

Descuentos en el Centro de Servicio Automotriz.

Alineacion computarizada, balanceo electrénico, vulcanizado en frio y
enllantaje, cambio de aceite y lavado express. Descuentos hasta el
15%.

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 15% 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.

Tarjeta AAA para Descuentos.
Descuentos en mas de 100,000 establecimientos de EEUU, Canada y
algunos paises de Europa.

Permiso Internacional de Conducir y Libretas de Paso por
Aduana.

Con estos documentos puede manejar en cualquier pais del mundo y
entrar con su vehiculo sin ningin contratiempo por las aduanas,
descuentos hasta el 50%.

1.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1.8.1. Aspecto Legal

Ll £ o
"-_‘-_j'-"-

Tabla 1.2 Servicios

El Automévil Club del Ecuador ANETA, es una organizacion de Derecho Privadg.g AS
con finalidad social, sin fines de lucro, con domicilio legal y oficinas administrativas en
la ciudad de Quito, que cuenta con la infraestructura fisica, técnica y profesional, para el
desarrollo de sus fines. Esta Institucién cuenta a nivel nacional, con una Escuela de
Formacion y Capacitacion de Conductores no Profesionales moderna y funcional,
debidamente autorizada por la Ley de Transito y Transporte Terrestre (articulo 42 inciso
penultimo en concordancia con el articulo 80, inciso tercero del Reglamento General
para la aplicacion de la Ley de Transito y Transporte Terrestre).

EDCOM
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1.8.2. Niveles Jerarquicos

A continuacion se detalla como se conforma El Automodvil Club del Ecuador ANETA —
Sucursal Guayaquil.

Departamento de
Operaciones

Departamento de
Contabilidad

Departamento de

Ventas

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Escuela

Fig. 1.1 Organigrama de la Empresa

|
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1.8.3.

Estructura Funcional

Gerencia General

<>

<

Ndh's

e v

&<

Departamento de Operaciones

R R R R RS

Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades operativas de la
Institucion y proponer politicas generales operacionales; la estructura organica y
los reglamentos institucionales, a efecto de alcanzar sus fines y objetivos.
Supervisar y dirigir la elaboracion de los planes estratégicos de largo plazo, los
planes operativos anuales; los presupuestos de funcionamiento e inversion y los
estados financieros de la entidad, proponer sus modificaciones, ajustes y
actualizaciones.

Velar por el cumplimiento de las leyes vigentes, las politicas generales y
operativas, los reglamentos y los manuales que amparan las operaciones de la
institucion.

Aprobar la formulacion del presupuesto anual, dirigir y controlar su ejecucion.
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 especificas.

Ejercer la representacion legal y procesal de la institucion.

Dictar directivas de cumplimiento obligatorio para las diferentes areas de la
institucion.

Aprobar la adquisicién y contratacion de los bienes y servicios necesarios para
la ejecucion de las actividades de la institucion.

Ejercer ante cualquier autoridad politica, judicial, arbitral o administrativa, con
las facultades de representacion correspondientes, a la defensa de los intereses y
derechos de la institucion, 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 demas que le sefialen las normas
aplicables a la institucion y las que sean inherentes a su cargo.

Tener bajo control la confeccion de Decretos y Resoluciones del Instituto.
Supervisar el giro y distribucion de los expedientes relacionados con la Gerencia
a su cargo.

Autorizar el servicio de grua si un cliente lo solicita.

Aprobar la asistencia mecéanica a algiin 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 periddicamente los autos, para evaluar su estado.

Dar mantenimientos a los vehiculos.

Llevar el control de la emision de tarjetas para descuentos.

Solucionar cualquier problema surgido por algiin accidente vehicular (siniestro).

BIBLIOTECA
CAMPUD
PENAS

Departamento de Contabilidad

¢.
<
&
&

Planificar, organizar, coordinar y administrar los recursos financieros.
Elaborar los modelos contables de habilitacién de presupuesto.
Validar y tramitar Facturas.

Elaborar escritos de proveedores y servicios.
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R R S

Atender a los proveedores.

Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades relacionadas con el registro
contable de la institucion.

Elaborar y analizar los estados econémicos y financieros de la institucion:
Estado de Situacién, Estado de Posicion Financiera, Estado de Actividades,
Estado de Flujos de Efectivo. Registrar notas explicativas de los estados
financieros.

Supervisar y controlar el registro oportuno de la emision de facturas y boletas
que respaldan las ventas de servicios y bienes que produce la institucién.
Supervisar y controlar el registro y cobranza oportuna de todas las Cuentas y
Documentos por Cobrar a favor de la institucion.

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 institucion.

Actualizar el plan y manual de cuentas contables de la institucion segun las
necesidades de informacion 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, segtin la funcionalidad y jerarquia de
sus cargos, con el objeto de salvaguardar la integridad de los registros y la
informacioén.

Departamento de Ventas

e e

Promover las ventas en toda la region.
Tener un control de las necesidades del cliente.
Proporcionar la atencion adecuada a los clientes con un servicio amable.

Informar semanalmente al departamento de escuela los resultados de las ventas '

realizadas.

Ofrecer los permisos que brinda la institucion. -
Coordinar las actividades y fijar los objetivos con el personal de publicidad , eI
personal de Ventas.

Receptar el dinero de las inscripciones de los diferentes cursos que imparte la
institucion.

Departamento de Recursos Humanos

<

R RS

Ayudar y prestar servicios a la organizacion, 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 desempeiio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.
Reclutar al personal idéneo para cada puesto.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion
del mejoramiento de los conocimientos del personal.

Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcién de mantener la armonia
entre éstos, ademas buscar solucién a los problemas que se desatan entre estos.
Llevar el control de beneficios de los empleados.

Supervisar la administracién de los programas de prueba.

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 6 ESPOL
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<~ Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los
antecedentes y la informacion referida al personal.

< Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacion del
personal, como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares
y todo lo relacionado a solicitudes del personal.

< Expedir certificaciones de afios de servicio, certificaciones de aportes,
certificado de categorias de personal administrativo.

Departamento de Escuela

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

< Proveer a los instructores las listas de los estudiantes inscritos en los cursos.

< Brindar capacitacion tecnoldgica a los estudiantes.

< Elaborar permanentemente las evaluaciones de los estudiantes.

BIBLICTECA
CAMPUS

PENAS
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La Asistente Académica ANETA

2. LAASISTENTE ACADEMICA

2.1. CARACTERISTICAS

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

Excelente presencia.

Mayor de 22 afios.

Educacion superior.

Disponibilidad de tiempo completo.
Responsable y Honesta.

See e

2.2. COMPETENCIAS

La asistente que desemperie este cargo, debera tener el siguiente perfil:

< Excelente manejo de utilitarios informaticos.

< Amplios conocimientos en atencidn y servicio al cliente.
< Buen manejo de relaciones interpersonales.

< Minimo 2 afios de experiencias en el area que aplica.

2.3. GENERALIDADES

Cargo: Asistente Académica.

Descripcion General: Brindar una excelente atencion y dar informacioén necesaria al
cliente sobre los diversos cursos y servicios que ofrece la institucion.

Departamento: Escuela.
Reporta a: Director de Escuela.
Coordina con: Contabilidad y Ventas.

Supervisa a: Supervisor, Instructores y Mensajeros.
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ANETA

2.4. UBICACION DEL PUESTO

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

en el siguiente organigrama de puestos.

Gerencia General

Secretaria | 1
Dpto. de Operaciones |
Supervisor 1
Operadores :
Agentes 2
Dpto. de Contabilidad
Jefe 1
Asistentes 2
Dpto. de Ventas
Supervisor 1
Asistentes 2
Posventas -
Dpto. de Recursos Humanos
Jefe 1
Asistentes 2
_Dpto. de Escuela ¢~
Director 1
Secretaria 1
Asistente Académica 1 VL
Supervisor 1 s e
Instructores 94 RIBLI
Mensajero 1 S
P:N»{Jj
Fig. 2.1 Organigrama de Puestos
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2.5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

Seee

R b TR S S

Funciones Periodicas

Receptar y confirmar los mail que llegan a la direccion de escuela.

Receptar las llamadas y atender al alumno.

Elaborar las certificaciones, dependiendo el caso.

Elaborar el informe de titulos emitidos para enviarlos por mail a la Secretaria de
Gerencia, para que estos sean revisados por el Sr. Contralor y asi nos puedan
enviar una nueva remesa de titulo.

Fotocopiar los documentos.

Reportar diariamente las ventas (revision 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 atencién a los alumnos citados por ellos.

Elaborar titulos. QS’ P O 'O

Llevar un registro de las firmas de la entrega de titulos.

Llevar un registro en el sistema de la entrega de titulos. ‘__\\"9:3
Llevar un registro de las firmas de la entrega de permisos en carpetas. ; | el }E
Dar informacion de Escuela. ~
Recibir las cartas de justificacion y hacer que el Director de Escuela segiin sea el i
caso justifique o envie al alumno a recuperacion. 2130107 E(:Js-j

CAMP
DEN

< Controlar y hacer seguimiento de horas extras y refrigerios del personal de
escuela (instructores) mensualmente.

< Registrar los resultados de encuestas al finalizar 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.

< Elaborar listado actualizado a la fecha de inicio de cada curso.

< Elaborar bitacoras por vehiculos, distribuir a los alumnos en las aulas
disponibles para las clases de leyes y reglamentos tanto de cursos de lunes a
viernes y fines de semana al inicio de cada curso.

< Hacer listado de alumnos para los talleres de psicologia y primeros auxilios al
inicio de cada curso.

< Controlar y registrar las asistencias de los cursos de fines de semana (Pasar notas
tedricas, practicas, psicotécnicos y talleres).

< Revisar el listado enviado por la comision de transito para la emision de los
titulos al finalizar los cursos.

< Elaborar mensualmente el listado para la firma de los titulos, luego de la firma
fotocopiar cada uno de los titulos.

< Elaborar cada tres semanas una carta para solicitar toma de examenes con la
CTG.

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

< Revisar mensualmente el listado que envia la comisioén de transito, de alumnos
del curso que recién ha terminado y también alumnos resagados.

< Receptar y archivar mensualmente los oficios enviados por la CTG,
correspondientes a examenes practicos y tedricos de los alumnos.

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 3 ESPOL
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< Imprimir los listados al finalizar el curso para la entrega de titulo.
< Llevar un registro en el sistema de la entrega de permisos semanalmente.

Funciones Eventuales

< Recibir cartas de devolucién de dinero, cesion de derechos.

< Elaborar memos internos (traspasos de curso, devoluciones de dinero, llamados
de atencidn, ingreso de instructores, pago de honorarios a profesores de leyes y
reglamentos, primero auxilios, psicologia y mecanica basica).

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

2.6. MANEJO DE LA DOCUMENTACION

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

Formal: Documentacion externa la cual requiere firma de recibido tales como:
< Cartas
< Oficios
< Solicitudes

Informal: Documentacion interna la cual no requiere firma de recibido tales como:
< Memos
< E-mails
< Avisos a instructores
< Convocatorias al personal de la empresa

2.7. SISTEMA DE ARCHIVO

La documentacion es archivada de dos formas:

Digitalmente: Documentacion archivada en carpetas individuales por tematica y |
clasificada por fecha, utilizando el Sistema Numérico.

< Codigos de Titulos

< Cddigos de Permisos

< Cartas recibidas por mail
- Proveedores
- Estudiantes
-C.T.G.

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

T Folders
0 NTEINOR coussnmimsrossvsmmsinsing Carpetas
< Permisos.......ccccccvveeeiiieennnn, Acordeones
% TR e Separadores
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2.8. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

En las siguientes tablas se describen el intercambio de documentacion que mantiene el
Departamento de Escuela con algunos de los departamentos que conforman la Empresa:

RECIBE DE DOCUMENTO TRAMITE
Ventas Titulos Emision de Titulos
y Emision de Permisos de
Ventas Permisos A
Conduccion
Contabilidad Notas de Crédito N
Crédito
Contabilidad Cheque Devolucion de Dinero
Copias de Cedulas y e
Ventas Listade de Ao Coordinacién de Cursos
i Facturas Registro y Distribucion de
Alumnos
Operaciones Informe de Siniestro Gestion de Siniestros
Tabla 2.1 Relaciones Interdepartamentales (Documentacion Recibida)
ENViA A DOCUMENTO TRAMITE
Caja Titulos impresos Emision de Titulos
. . Emision de Permisos de
Caja Permisos impresos g
Conduccion
Ventas Nota de Creédito Aprobada Mztm?_]o de Notas de
Crédito
Contabilidad Cheque Aprobado Devolucién de Dinero
Ventas Reporte Diario Coordinacién de Cursos
Contabilidad Fichas de Alumnos SESIEO y Lisbuen e
Alumnos
Contabilidad Reporte de Siniestro Gestidn de Siniestros
Tabla 2.2 Relaciones Interdepartamentales (Documentacion Enviada)
EDCOM Capitulo 2 - Pdagina 5 ESPOL
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Tramites Administrativos ANETA

3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

3.1. INTRODUCCION

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

El manual de procedimiento debe ser considerado como un instrumento dindmico 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 informaéticos y las
relaciones interpersonales. Dentro de sus labores encomendadas se encuentra:
Ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos; elaboracion de oficios, cartas,
solicitudes e informes; recepcion y despacho de correspondencia.

Los tramites que se van a tratar en este manual son:

Manejo de Notas de Crédito.

Devolucién de dinero.

Emision de Titulos de Conductor no Profesional.
Emision de Permisos de Conduccion.

Gestion de Siniestro.

Registro y distribucién de alumnos por cursos.

D

3.2. SIMBOLOGIA Y CODIFICACION
3.2.1. Simbologia

Los simbolos que se muestran a continuacion sirven como guia para tener una mejor §3
comprension de los pasos a seguir en la realizacion de los procedimientos: . ~</

administrativos.

@ Inicio / Fin.

Proceso / Actividad / Tarea / Paso.

Decisiones / Bifurcacion del Flujo.
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R Direccidn del Flujo de Trabajo.

Conector dentro de Pagina.

Conector fuera de Pagina.

3.2.2. Codificacion

Todos los tramites administrativos de este manual estan identificados por un codigo que
esta formado por 3 secciones, asi:

xX. xx. 01

l—» Numero Secuencial.

Departamento/Area.

» Tipo de Documento.

PRIMERA SECCION

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

PR — Procedimiento
PL — Politica
DF — Diagrama de Flujo

SEGUNDA SECCION

Consta de dos caracteres alfabéticos para identificar el departamento asi:

ES — Departamento de Escuela K
‘6_‘! -
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TERCERA SECCION

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

Ejemplos:
1- Procedimiento para Manejar Notas de Crédito

FR. ES. 01

|—> Documento numero 01.

»  Departamento de Escuela.

»  Procedimiento.

2- Procedimiento para Efectuar una Devolucion de Dinero

PR. ES. 02

\—b Documento ntimero 02.

» Departamento de Escuela.

v

Procedimiento.

3- Procedimiento para Emitir Titulos de Conductor no Profesional

PR. ES. 03

‘—» Documento nimero 03.

»  Departamento de Escuela.

—»  Procedimiento.

4- Procedimiento para Emitir Permisos de Conduccion

PR. ES. 04
|—> Documento nimero 04. }
BIBLIOTECH
»  Departamento de Escuela. CAMPUS:
PENAS

Procedimiento.

v

5- Procedimiento para Realizar una Gestion de Siniestro

PR. ES. 05

|—> Documento namero 05.

Departamento de Escuela.

Y

Procedimiento.

v
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6- Procedimiento para Registrar y Distribuir a los Alumnos

PR. ES. 06

|—> Documento nimero 06.

»  Departamento de Escuela.

+»  Procedimiento.
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3.3. PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR

NOTAS DE CREDITO
PR. ES. 01
Elaborado por: Lucrecia Hidalgo Aviles Fecha: 28/dic/2006
Natalia Ortiz Marinez
Ying Ling Hung
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
L0 PP IROTPEOIBTTICH . cvosiensssssassassssnessasoesosssasssssassas s s sy esomicsmemsssis e e AL 2
X1 T U G [ 51 L P N — 2
PO TTIC RS o meemsmemmenis s S R NS A S 2
4.0 RESPONSABILIDIATIES ..cooimiumsisnninssssiimoris s st s s s 2
5.0 PROCEDIMIENTO.......... SOV PSR ———— 3
B LIRTR DB DI TRIBLEN N o iuammsmsismmmsmsensmssusmm oo 3
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES......ccccoiiiiicitiienitneenesnnsssesnessssnsssssesssesaessnssssees 5
o .:i} 1
ANEXO AN

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR NOTAS DE CREDITO
PR. ES. 01 Pag.2de 6

1.0 PROPOSITO

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 desempefio en sus labores.

3.0 POLITICAS

PL. ES. 01: “Este proceso se podra realizar solo durante la primera semana del inicio
del curso.”

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

El Gerente General es quien autoriza la vigencia de este procedimiento. Podréan realizar
cambios la Asistente del Departamento de Escuela y los Jefes de los Departamentos de
Ventas y Contabilidad, la revision la hara 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 |
Nota de Crédito. :

La Secretaria del Departamento de Ventas debe emitir la Factura.

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR NOTAS DE CREDITO
PR. ES. 01 Pag.3 de6
5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
El alumno y el nuevo beneficiario se acercan
( Imicio ) a la Asistente del Departamento de Escuela y
explican que desean hacer un traspaso de
¥ Crédito.
1- Pedir la cédula
y la Factura 1- La Asistente del Departamento de
Escuela pide al alumno y el nuevo
\ beneficiario sus cédulas de identidad y
2- Recibir la cédula la Factura original para dicho tramite.
y la Factura
2- La Asistente del Departamento de
\ Escuela recibe los documentos.
3- Verificar los .
documantos 3- La Asistente del Departamento crie
Escuela verifica que sean y estén
Y completos los documentos.
4- Enviar | \
doct?r;:::to(;s 4- La Amstente' del Departamento de
Escuela envia los documentos al
. Departamento de Contabilidad.
5 LG il e 5- La Asistente del Departamento de
emita una Nota de :
Crédito Escuela llama a la Secretaria del
Departamento de Contabilidad para que
! emita una Nota de Crédito a nombre del
6- Emitir la Nota nuevo beneficiario.
de Crédito 6- La Secretaria del Departamento de
v Contabilidad emite una Nota de Crédito
7- Archivar la copia (vea anexo uno).
y enviar la original 7- La Secretaria del Departamento de .
Contabilidad archiva la copia en la| = |
~ carpeta exclusiva solo para Notas de |
8- Emitir la Factura Crédito y envia la original al’ :
Departamento de Ventas. CAMPUS”
| ) RENAS
5. Archivar b ot 8- l\}a ?ecretirla de;l Dtepartamelr:todd(]e
de Crédito original entas emite una Factura a nombre de
nuevo beneficiario.
9- La Secretaria del Departamento de
4A Ventas archiva la Nota de Crédito
original en la carpeta exclusiva solo para
Notas de Crédito.
Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR NOTAS DE CREDITO

PR. ES. 01

Psig. 4 de 6

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

10- Notificar que
ya esté la Factura

h 4

1 1- Informar al
nuevo beneficiario

v

12- Recibir la
cédula de identidad

A 4

13- Entregar la
Factura al nuevo
beneficiario

v

Fin

10- La Secretaria del Departamento de
Ventas notifica a la Asistente del
Departamento de Escuela que ya esta
lista la Factura.

11- 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.

Revision:

Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR NOTAS DE CREDITO
PR. ES. 01 Pig.5de 6

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La Asistente del Departamento de Escuela es responsable de la distribucion del
documento cada vez que se modifique.

Las Secretarias de los Departamentos de Ventas y Contabilidad reciben copias.
El documento original se archiva en el lex tinico 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 ).

*14 gUT
POLTECAICA DLL LT

BIBLIOTECA.
CAMPUS:

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJAR NOTAS DE CREDITO

PR. ES. 01 Pig. 6 de 6

ANEXO UNO
NOTA DE CREDITO

NC. ES. 01

o BTN "
AUTOMOVIL CLUB DEL ECUADOR i i
\\\ A.N.E.T. A. As Doy Adaro NOB-E y Bambar [ 40 Oy ]
CONRTRIBUYENTE ESPECAL N° 152 Volls . 22204621 12220024 2 _.‘-"il o
e TGS 7258254 | Fa [92) a3
’ RUC.: 1790349578001

AT BCUADOR

e
Focna _ O4-0c1-06 NOTA DE CREDITO |

uese VILLAVICENCIO ALONSO HERNANDO comzaLgspet -003 NU 002724

| rem———————_— st —
002-001- 0055083 AUTORIZACION N* 1102627552 |

Factura qus modiica N* - VALIDEZ: Abeiti 2007/

Rl ey L A e | vow |
1 CURSD DE COMDUCTION ! -'_f‘ 137, 137,00
1 PERMED DE APRENDIZAL ’ 2. “l‘l. 11,00 3
\ DESCUENTO / ‘ ';

‘(‘-.." ;

- Y §

i »

w‘ ;

_ N i SURTOTAL | 148 00 :’
ac}‘vrm;iaaum A A 1644 5

I *SE""'? ' o | lﬂ_ﬂ'ﬁg

\ sl AT SPTIE R -

1mmu.~2'iww‘umum~m o B I RIST RS e S g Aer? SSS Fanais WU o SAN

ol O,
NSNS
Aot )‘\'k '-"1‘:

Revision: Responsable: Fecha:
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ANETA

3.4. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR

Elaborado por: Lucrecia Hidalgo Aviles
Natalia Ortiz Marinez

Ying Ling Hung

Aprobado por:

UNO: Cheque

CONTENIDO

UNA DEVOLUCION DE DINERO
PR. ES. 02

Fecha:

Fecha: 28/dic/2006

CAMPUS
PENA
Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR UNA DEVOLUCION DE DINERO
PR. ES. 02 Pag.2 de 5

1.0 PROPOSITO

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

2.0 ALCANCE

Este procedimiento ha sido desarrollado para que los Departamentos de Escuela y
Contabilidad desempefien una mejor coordinacién con el alumno.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Con respecto a este procedimiento:

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

3.2 Con respecto al proceso

La Asistente del Departamento 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 justificacién presentada por el alumno.

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

PENAS

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ANETA
PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR UNA DEVOLUCION DE DINERO
PR. ES. 02 Pag. 3 de 5
4.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
@ El alumno se dirige al Departamento de
feto Escuela e informa a la Asistente que desea
& que se le tramite una devolucién de su dinero.
1-Pedir la explicacion 1- La Asistente del Departamento de
al alumno Escuela pide la explicacion al alumno del
por qué desea la devolucion de su dinero.
3
2. Verificar la | 2- La Asistente de Escuela wverifica la
justificacion justificacion.
Si no esta dentro de las leyes “tramitar la
devolucion de dinero”:
g:tléa gf:t:;,, 3- La Asistente comunica al alummo que es
B imposible efectuarle dicho tramite debido
: a que su caso no cumple los requisitos
T ——— 4- Pedir los estipulados por las leyes de la empresa.
alumno documentos Fin del Procedimiento
v \ Si esta dentro de las leyes “tramitar la
Fin 5. Llevar los devolucién de dinero”:
documentos al ; 5 -
Director 4- La Amstente le pldf: la Fgctura original,
copia de cédula de identidad, contrato de
curso, y una carta certificando por qué
it Ja st desea anular el contrato.
5- La Asistente lleva al Director de Escuela
¥ los documentos presentados por )PO {
7- Informar a alumno y la carta para que sea aprobad P
Contabilidad 7 _J
6- El Director de Escuela aprueba la cart 1 pe
. 7- La Asistente informa el caso al S \%I.'“. .
AR Bl LeAEgie Departamento de Contabilidad.
BIBLIOTECA
3 8- La Secretaria del Departamento dejmeus
9- Enviar el Cheque Contabilidad se emite el Cheque (veapgenas
anexo uno).
r
10- Entregar el 9- La Secretaria del Departamento de
Cheque Contabilidad envia el Cheque a Caja.
L 10- La Secretaria de Caja entrega el Cheque
Fin al alumno.
Fin del Procedimiento.
Revision: Responsable: Fecha:
EDCOM Capitulo 3 — Pagina 13 ESPOL



Tramites Administrativos ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR UNA DEVOLUCION DE DINERO
PR. ES. 02 Pag.4de5

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La Asistente del Departamento de Escuela es responsable de la distribucion del
documento cada vez que se modifique.

La Secretaria del Departamento de Contabilidad recibe la copia.
El documento original se archiva en el lex unico para procedimiento en el Departamento

de Escuela.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

< Cheque ( Ver anexo uno ).

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR UNA DEVOLUCION DE DINERO
PR. ES. 02 Pig.5de 5

ANEXO UNO
CHEQUE
CH. ES. 01

Revision: Responsable: | Fecha:
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~ 3.5. PROCEDIMIENTO PARA EMITIR
TITULOS DE CONDUCTOR NO PROFESIONAL

PR. ES. 03

Elaborado por: Lucrecia Hidalgo Aviles
Natalia Ortiz Marinez

Fecha: 28/dic/2006

Ying Ling Hung
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
LA PREIPUIBTTI i ussmmppsmsssssssusmsincamemsassconssiomsmsinmssassssmicses s S 4554 2
2.0 ALCANCE......cimiirrusmmsecssmmssassssmsssssssmsssssssissemsssssssssssssssssssssssssssssassinsssssssssssisssasess 2
£l L S T —— 2
4.0 RECPCINS AR IV ATIER. oo st s s s s s s s s s 2
5.0 PROCEDIMIENTO.......... 4 R DS SR SR8 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION.........ccoomiiiiiiririreereesssseessesieessaessssssssssesssessesssssssssassannes 4
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES.........ccccoinimimcernnesrerssssnisssssssssnsssssassssssssssassasssaes 4
ANEXOS <SP0,
1T TG £ 5. S8
PS: "Thile e £ onducterno Profesionil......cooimmsimusssnesscsmsse Ui\f#6
BIBLUOTE
‘ Cf‘\llﬁ i}
RENAS
Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR TITULOS DE CONDUCTOR NO PROFESIONAL
PR.ES. 03 Pag.2de 6

1.0 PROPOSITO

Dar a conocer los pasos a seguir para la emision del Titulo de Conductor no Profesional
a ser entregado al alumno.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de Escuela para que pueda brindar
una excelente atencidn al cliente evitindose ocasionar algin tipo de inconveniente.

3.0 POLITICAS

PL. ES. 02: “El Titulo de Conductor no Profesional debera ser retirado personalmente.”

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

El Gerente General es quien autoriza la vigencia de este procedimiento. Podran realizar
cambios la Asistente del Departamento de Escuela, la revision la hara 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 esta emitido el Titulo 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 alumno en la lista de
recibidos y entregarle el Titulo de Conductor no Profesional.

Revision: Responsable: Fecha:
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ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR TITULOS DE CONDUCTOR NO PROFESIONAL

PR. ES. 03

5.0 PROCEDIMIENTO

Pig.3de6

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( Inicio )

A
1- Pedir la cédula
y el certificado

A

2- Buscar en el
sistema

Esta emitido
el Titulo?

A 4

3- Dirigirle a la 5- Enviar al alumno

El alumno se acerca a la Asistente del
Departamento de Escuela y le pregunta si ya
esta listo su Titulo.

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 esta
emitido el Titulo.

Si no esta emitido el Titulo:

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

N a Caja 4- La Sccrctaria del Dcpartamcqto de
Escuela revisa las deudas que tiene el
: v alumno y le indica que es lo que tiene
. ue hacer.
4- Revisar las 6- Recibir la cédula "
e qae e £l Si esté emitido el Titulo:
alumno i)
5- La Asistente envia al alumno a Caja para
7- Hacer firmar al ; A
que lo retire presentando su cédula de
alumno : ;
identidad.
] 6- La Secretaria de Caja recibe la cédula de
8- Entregar el Titulo ' :
identidad.
h J 7- La Secretaria de Caja le hace firmar al
Fin alumno en la lista de recibidos.
8- La Secretaria de Caja le entrega el Titulo
(vea anexo dos). W
Fin del Procedimiento. ‘_ | VR
BISLIDTEGH
%A);PUS‘
Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR TITULOS DE CONDUCTOR NO PROFESIONAL
PR. ES. 03 Pig. 4 de 6

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La Asistente del Departamento de Escuela es responsable de la distribucién del
documento cada vez que se modifique.

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

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza los siguientes documentos:

< Certificado (Ver anexo uno ).
< Titulo de Conductor no Profesional (Ver anexo dos).

: £
Zip guTe =
FOLITECHICA DF1 LITSRAE

81BLIOTECH

it

Revision: Responsable: Fecha:
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Trdamites Administrativos ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR TITULOS DE CONDUCTOR NO PROFESIONAL
PR. ES. 03 Pig.5de6

ANEXO UNO
CERTIFICADO

CE.ES. 01

sessere_DUPY

cusast, Y 1 OF1 OF

Por medio del presente certlico que ¢ Sefor (a) (lay
ConC e L0 T2 f’f
Realizd las prucbus Psi : ....ahnmwdmummoﬁlcmw o
en los siguientes examenes:

) T Tt D

0. pERECHO | 20/ O
0. IZQUIERDO | 20/ AL

OBEERVAUIUNES: (7/-3” é‘f/% M% 2; i

nvilyado por /’.,..: o W“‘-T %
"Bl ,f,;éfﬂ"
. ; i

! o e A%
(o8} {:f(:? f |,*’:,‘("aé prd &f}

i¥ ANETA, slcanzando los parametrus .«mm

Revision: Responsable: Fecha:
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ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR TiTULOS DE CONDUCTOR NO PROFESIONAL

PR. ES. 03

ANEXO DOS
TITULO DE CONDUCTOR NO PROFESIONAL

Pag.6de 6

TC. ES. 01

No 006718 /b

LA ESCUELA DE CONDUCTORES NO PROFESIONALES

L
_,.J.f- \( %\.i
MYk, CESAR GARKZON MENDOTA VETS

e e LOBHere:
A PERLAZA BEDOYA AIDA JANETH
El presente TITULO DE CONDUCTOR NO
PROFESIONAL, al haber aprobado el CURSO DE
CONDUCCION y cumplido con los requisitos
establecidos en la Ley de Transito y Transporte

Terrestres y en el Reglamento de Escuelas de
i6n de Conductores no Profesionales.

$BS . GUAYAQUIL , 2 deAgosto 4oy 2006
W /,f CURSO No. 09-06 SUR

JEFATURSA PMN{QAL BE YR:\E " .
DELhAYAS i

M:E:\?a (:':“ f iTOR
BIBLIOTHCA
CAMPY
PENAS

w
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3.6. PROCEDIMIENTO PARA EMITIR
PERMISOS DE CONDUCCION

PR. ES. 04

Elaborado por: Lucrecia Hidalgo Aviles

Fecha: 28/dic/2006

Natalia Ortiz Marinez
Ying Ling Hung
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
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5.0 PROCEDIMIENTO.......... L ORI A 3
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ANEXOS i 4
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Tramites Administrativos ANETA

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR PERMISOS DE CONDUCCION
PR. ES. 04 Pig.2de 6

1.0 PROPOSITO

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

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicard en el Departamento de Escuela para que pueda brindar
una excelente atencion al cliente evitandose ocasionar algin tipo de inconveniente.

3.0 POLITICAS

PL. ES. 03: “El Permiso de Conduccién debera ser retirado personalmente.”

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con respecto a este procedimiento:

El Gerente General es quien autoriza la vigencia de este procedimiento. Podran realizar
cambios la Asistente del Departamento de Escuela, la revisién la hara 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 esta emitido el Permiso de Conduccion.

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

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR PERMISOS DE CONDUCCION
PR. ES. 04 Pig.3de 6
5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( Inicio )
) 4
1- Pedir la cédula

2- Buscar en el
sistema

Esta emitido
el Permiso?

A

A

3- Dirigirle a la 5- Enviar al alumno
Comision de a Caja
Transito
\ 4 6- Recibir la cédula
4- Recibir el recibo

A

alumno

7- Hacer firmar al

h 4

8- Entregar el
Permiso

Fin

El alumno se acerca a la Asistente del
Departamento de Escuela y le pregunta si ya
esta listo su Permiso.

1- La Asistente le pide la cédula de
identidad.

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

Si no esta emitido el Permiso:

3- La Asistente le dirige a la Comisién de
Transito de Guayaquil.

4- La Asistente recibe el recibo (vea anexo
dos) presentado por el alumno.

Si esta emitido el Permiso:

5- La Asistente envia 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 entrega el
Permiso.

Fin del Procedimiento.

Revision:

Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR PERMISOS DE CONDUCCION
PR. ES. 04 Piag. 4de 6

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La Asistente del Departamento de Escuela es responsable de la distribucién del
documento cada vez que se modifique.

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

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza los siguientes documentos:

< Permiso de Conduccion (Ver anexo uno ).
< Recibo (Ver anexo dos).

BIBLIOTECA
CAMPUF
PENAY

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR PERMISOS DE CONDUCCION
PR. ES. 04 Pag.5de 6

ANEXO UNO )
PERMISO DE CONDUCCION

PE. ES. 01

COMISION DE TRANSITO DE LA PROVINCIA DEL GUAYAS

GUAYAQUIL, 06 de JULIO del 200§ W -
00003695044

Seiior A
JEFE PROVINCIAL DE TRANSITO DEL GUAYAS : i
Ciudad -

Especie Valorada

SERIE "aA"

Solicito a usted. ¢l PERMISO DE APRENDIZAJE PARA LICENCIA DE TIPO B
Ne 093782 PpomelSa.

CEDULA No: 0911508281

CODIGO: A3I89

NOMBRES: PERLAZA BEDOYA AIDA

APELLIDOS: ;

FECHA NAC.: 17-08:1972 P
%Wﬂg& DIR. DOM.: GOQUIL

TELEFONO:

TESORERO  SOLICITANTE:  PERLAZA BEDOYA AIDA JANETH
VALIDO HASTA: 06 de OCTUBRE del 2006

VALOK

US s 11,00]; Alentanentc,
OHCE DOLAHES PERLAZA !ﬂ::.l).{.n':’s :\.tﬁn;\_:‘i.-\.\‘l-.'l'}l

CED 0911508281

REGLAMENTO A LA LEY DE TRANSITO Y TRANSPORTE TERRESTRE
PUBLICADO EX EL REGISTRO No. 118 DE ENERO 18 DEL 1997

ART.65 L% s !
"El permiso de aprendizaje de conduccién es vilido por noventa dias v se concede por una sola 2. ' " ‘\-.‘J*
vez a las personas que se encuentren matriculadas con el fin de obtener ¢l titulo de conductor” 3 : \ %
Inciso 2.-
"El indicado permiso habilita la conduccién de vehiculos livianos en de un instructor
responsable”
e
P L2 HYR. CESAk GARZON RRWDOZA
4+ i

AL Jefe o Buvsataci®e y Liceariy
LORLEION it Paani ilu bk WunLaS

Pref. Ing. Ecuardo Alvarace P . s
. JEFE DE BREVETACION
Jefe Provintal de Transilo del Guayas

LAPRESENTECERTFIFICACIONSEOTORGADEACUERDOA Usuario: CLRIJOCIPILAY A-11.93787
LGOS REGISTROS VALIDOS A LA PRESENTE FECHA Fecha de Emisidn: 06 LIULID! 2006 18:3158

Ubicacion: CENTRO

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR PERMISOS DE CONDUCCION
PR. ES. 04

Pig. 6 de 6

ANEXO DOS
RECIBO

RE. ES. 01
Saxvide RANS
COMISION DE TRANSITO DE LA SENT haS R
: Migquisa: GYPE_BRAD 08623
PROVINCIA DEI.I GUAYAS Rombro Fieico REROIZO
< Impresida : $6-07-3004 03:31
RECIBO No: 9711-0009-000019703 Caja: Cada 0 WMULTISERVICIO - OREVETACION Phgima: 1 . 2
FECHA/PAGO: gg -gun-2006 315:51 LUGAT : CALLE HRASIL
. Trémite No: 365504
Recibirmos de : PERLAZA BEDOYA AIDA JANETHICED-0911508281) 23.00
La Suma de ! Veinte y tres dolares com 0/100 ctvos
Por concepto de: PERMISO DE APRENDIZAJE PARA LA LICENCIA DE TIPO B 11.00
ESCUELA 12.00
Forma de Pago Valor
EFECTIVO 23.00
Valor Recibido 23.00 Valor Cambic 0.00 Total Pagado: o E’ 23.00
7 ;
ngnm}i 1&& BASTIL
= % ﬂaau:
“
¥ j.
fi‘ | it
% N g 2
) B
- T l.(‘::u uronal
S IO TECH
CANPUS
PEMAS
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3.7. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
UNA GESTION DE SINIESTRO
PR. ES. 05
Elaborado por: Lucrecia Hidalgo Aviles Fecha: 28/dic/2006
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NP B THTRIERIE ..ottt G R 6
D5 Bl Qi vmmen il o i b TS A TR s i R e R s A A S v oA 7
TRES: Urden de Trabaio oo e s i s s s i 8
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA GESTION DE SINIESTRO
PR. ES. 05 Pag.2 de 9

1.0 PROPOSITO

Dar a conocer de una manera eficaz los pasos a seguir para la realizacion de una gestion
de siniestro.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Escuela especificamente a su Asistente,
brindando un soporte para el desarrollo del respectivo tramite administrativo que le .. _
compete al cargo.

3.0 POLITICAS (v )3
PL. ES. 05: “Se debe recopilar y archivar toda la informacién relacionada al acciderffe’::-_gf::ﬁ:"
para constancia de lo sucedido.” SRR
BIBLIOTECA
CAMPUS
4.0 RESPONSABILIDADES PENAS

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 tramite. 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 informacién recopilada de lo
sucedido a la Asistente.

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

Revision: Responsable: Fecha:
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5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

( Inicio )

1- Comunicar con
el Supervisor

2- Comprobar los
hechos

3- Hacer un reporte

4- Enviar un informe

5- Recibir el informe

6- Pedir un reporte y
los documenots al
Instructor

v
7- Entregar los
informes al Director

8- Redactar un
Memorandum dirigido
al Gerente General

Y

9- Verificar el caso

4A

Cuando ocurre un accidente de transito en el
momento que se realiza la practica de
conduccidn.

1- El Instructor se comunica con el
Supervisor del  Departamento  de
Operaciones y le detalla lo sucedido.

2- 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 envia un informe detallado
de los hechos ocurridos en el accidente a
la Asistente del Departamento de
Escuela.

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

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 matricula del carro.

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

8- El Director de Escuela redacta un
Memorandum  dirigido al ,.GC,I ite-
General en el que expresa lo St{bed_"_gv 4

(vea anexo dos) e ¢

9- La Asistente verifica el caso.
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(CONTINUACION)
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

ay

dafio a tercera
persona?

Si

h 4

13- Enviar el informe

a Hispana de Seguros

10- Enviar el informe
a la Fiscalia

Y

14- Emitir un Orden
de Trabajo y enviarlo
a la Asistente

11- Realizar actos
de investigaciéonn

A

12- Enviar los

Si hay daifios a tercera persona:

10- La Asistente envia el informe primero a
la Fiscalia.

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

12- La Fiscalia envia los resultados a la
Asistente de Escuela,

Si no hay daiio a tercera persona:

13- La Asistente se envia el informe a
Hispana de Seguros que es la
Aseguradora de Aneta.

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

15- I;:""ia”:_l informe resultados 15- La Asistente envia el informe definitivo
ERIRSaE S con fotografias (vea anexo cuatro) y
todos los documentos :
todos los documentos relacionados al
accidente a Gerencia General.
Fin Fin del Procedimiento.
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La Asistente del Departamento de Escuela es la encargada de la distribucion 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 unico 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).

Revision: Responsable: Fecha:
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PR. ES. 05

ANEXO UNO
INFORME DE INSTRUCTOR

Pag. 6 de 9

IN. ES. 01

‘,ﬁ

tsuayaqual 15 de Enero del 2006

Para Ab Magno Cheez
Director de escuela ANETA

De: Sr. Jonny Arnaga Ocafia
Instructor de escuela ANETA

Asunto, en el texic

Mediante este informe commnice o acontecide o dia sabado 14 del presente mes en
circunstanda gue yo Jonny Asviaga Ocana Instrncior de la escuela de condnecion
ANETA con nimere de cédula 0912227162 instructor del amto Pengeot disco N° 141
con placa N° POH-086 d¢ propiedad de ANETA, en ol momento que me encontraba
impastiende clases a la alumna Vera Mender Ruth con facmra N° 47833 y parmiso
N°76089, en horario de 17hG0 - 19k00 y cwrse N° ¢1-06-FS, en la av. José Casiillo
Castille (Kennedy Norte) o la alturs de la mamana 601 villa 12 a las 18h20 o nna
velocidad de 30km aproximadamente en el carvil del centro, en un momenio inesperade
a excese de velocidad un vehiculo desconacido que circulaba a la quierda invadié parie
del casril que cirenlibamos y gque provocs los mewvies de mi alumna cansande la
desesperacion v pos 1o sargo acelers el vehiculo obligando a realizar una mala maniobra
dirigiendo el vehicnlo(Peugeot) ol Hyundai estacionado al gue yo trate de impediy un
chogue de manera frontad al vehicnlo estacionado en el lado derecho (hyundai Santa Fel
ocasionado solo yozadusas a ambes carves ya mencionados, cansando de esia manera fos
datios que se observan ¢n las fotografias que se anexan a este informe, cabe indicar gue
al realizar la maniobra me se pudo identificar ol vehiculo gque vemin a excese de
velocidad,

Sin mas gue comentar en este informa dgeo en daro gue tanto mi alumna y yo como
instenctor no fengo responsabilidad absolua en este accidenie

Aterntamente,

Jonny Amiaga Oaria
Instructor de Anela

BIBLIOTIECA
\CAMPLS
WENAS
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ANEXO DOS
MEMORANDUM
ME. ES. 02

sy
A
ANETA
MEMORANDUM INTERNO
ESC.GY-028/06
PARA; SR.IUAN CARLOS CELLERI VI‘,L;"\ZQUEZ
GERENTE DE ANETA GUAYAQUIL
DE: AB. MAGND CHOEZ
DIRECTOR DE ESCUELA
FECHA: 17 DE ENERO 2008
- ASUNTO: DEDUCIBLE DEL VEHICULO G-141/ PLACAS: POI-086
Para los fines pertinentes informo a usted lo siguiente:
De acuerdo al informe del lnstructor de Escuela sefior Jonny Arviaga Ocafla,  del 15 de
Enero del afo 2006, siende aproximadamente las 18h:20, en circunstancias que ¢l auto
Peugeor 206, de placas: POH-U86, Unidad G-141, de propiedad de ANETA, en ef momento
guie s¢ encontraba  impartiendo sus clases de praclica @ la alwnna, sehorita Ruth Vera
Méndez que se encontraban circulando por el carril central de la Av. José Casiilio Castillo
(Kennedy Novte) a la altura de la Mz 601, Villa 12, en esos momentos un vehiculo gue
circulaba por el carvil izquierdo, se crizé a toda velocidad ol carril donde se enconiraba el
vehiculo de ANETA, v por el exceso de velocidad que llevaba no se pudo  identificar las
caracteristicas del carro, provecande el nerviosismo y desconcentracion a la alumna, lo que
hizo que provocara que en lugar de frenar acelerara, por lo que tuve que realizar una mala
maniobra, dirigiendo el vehiculo G-141, hacia un vehiculo Hyundal Samia Fe que estaba
estacionado, y de esa manera evitar wn choque fronial con dicho vehicuio, por el motivo se
o produjo el rozamientos entre ambas carros.
El causante de dicho accidente como se explica arriba. se dio a la fuga. .
- -
& l"“. " ( ]
¥ e
Atentamente, 3 V2oL Ny
h~ T
Y A Bl . \
AV \ (Rl 1RE
b, Magno Chode Cajape lir" \ w:nl:g:‘ ,1' }
Director de-Esciela ANl
ANETA GUAYAQUIL R vl
Q
S
Sl
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ANEXO TRES
ORDEN DE TRABAJO
OT. ES. 01

ORDEN DE TRABAJO # 486

Hispana

+(-r

xyaquil, 23 de Enero del 2006

Sefiores,
TALLERES MOTOR TECH
Ate., Sr. log. Jimmy Giler

Ciudad -
Ascgurado ¢ AUTOMOVIL CLUB DEL ECUADOR ANETA
Vehiculo : PEUGEOT BERLINA 20672005
Siniestro ¢ 05-00100-06

Estimados sefares:

Agradecemos se¢ sirvan proceder u la zqsuuu.um del vehiculo de acuerdo al
presupuesto presentado poe uﬂm sobre hm;nnunm del vehiculo en referencia el

mismo que hemos aprobad g Jo du la si
Mano de Obra
Latoneria, Pinturs LSS 22000
Repuestos LSS 82.00
1 Guardafango delantero RH Uss 82,00

En este presupucste NO esta incluido ef IVA.

En ¢l case de que llegare a presentarse daflos que no estén consideradas en esie
presup ie agrad os que inmed? s& panga en conacimicnto y en
consideracion de ¢sth Ascgurad, ] In elaboraciin de un nuevo presup 0
pars dar la aceplacion correspondiente.

Al momento de tenninar of mabu;u, rogamos pbtentr de nuestras oficinas, ka orden de
salida del vehiculo que debe ser fi da por el do ylo repr previo a ka
retirada del vehioulo, dcumento que debe ;ajumnma a su planifle para la cancelatitn
respectiva,

& La facvara debe ser emitida » ta orden de Hispann de Seguros S.A. v debe contener
toddos los requisitos de facturacion que indica of Servicio de Remas Intermis.

POLITEC nc. ou L.Md

Atentamente, BIBLIOTEC.”
CAMPU
; PENAS’
HISI'Ai.i DE SEGUROS S.A.
SRAVISVELIZ F.
DPTOUDE INDEMNIZACIONES
(S F ) Wl
/I - 7 P
4y
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ANEXO CUATRO
FOTO DEL CARRO
FO. ES. 01

PENAS
|
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1.0 PROPOSITO

Dar una guia para que el proceso al registrar y distribuir a los alumnos sea rapido y
efectivo lo cual beneficiara tanto al personal administrativo como a los alumnos.

2.0 ALCANCE

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

3.0 POLITICAS

PL. ES. 05: “Las Facturas recibidas por la Asistente deben tener registradas fecha y
hora de recepcion.”

4.0 RESPONSABILIDADES

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 Departamento
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 Facturas.

La Secretaria del Departamento 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 aprobacion. :

BIBLIOTEC
CAMPUS
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5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( Inicio )

1- Entregar las
Facturas canceladas

2- Recibir las Facturas

3- Revisar las
solicitudes

A

4- Verificar el pago

A

5- Registrar los datos

6- Elaborar los listados
de los alumnos y los
distribuye

h 4

7- Solicitar la firna
del Director

8-Firmar el documento

9- Enviar las copias
del listado y Facturas

10- Recibir las copias
del listado y Facturas

10

Fin del Procedimiento.

La Secretaria del Departamento de
Ventas entrega a la Asistente del
Departamento de Escuela las Facturas
canceladas por los alumnos.

La Asistente del Departamento de
Escuela recibe las Facturas (vea anexo
uno).

La Asistente procede a revisar en el
sistema las solicitudes de los alumnos.

La Asistente verifica el pago con el
numero de Factura.

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

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

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

El Director de Escuela firma el
documento para su aprobacion.

La Asistente de Escuela envia a la
Secretaria  del  Departamento  de
Contabilidad  copias del listado de
alumnos y Facturas.

La Secretaria del Departamento -de-

Contabilidad recibe las copias del listado |

de alumnos y Facturas para control del
registro contable de la institucion.

1D
415

‘el

(A
-tf‘.

R
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La Asistente del Departamento de Escuela es responsable de la distribucién del
documento cada vez que se modifique.

Los Departamentos de Ventas y Contabilidad reciben las copias.
El documento original se archiva en el lex tnico 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).

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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ANEXO UNO
FACTURA
FA. ES. 01

“‘Q: WMATREZ o By Aara NIB 18 yBerin - Apwrtado T2i087
(A, AUTOMOVIL CLUB DEL ECUADOR 2273506 2563 4547 Fac 01 2560908 QRTO - ECAD0R
SUCURSM GUATAOUS, Av. Kpomedy 301 y Cale F - Tt 04) 2690037
ANETA G 3
ok A5 ECUADOR
ANETA CONTRIBUYENTE ESPECIAL RESCLUCION N» 155 RULC, 1750349578001 LGN $ 1Y
WG, o oty ; Focha Ermisidey L Fuctssvencmionts: e
Direccidn: s " Sl
il mauRk seme 002001 N? - 060870
i . G : i Skedo ; x
Contribuyente especik Resol N° 155/ no sujsto a retenclon det IVE Entidad sin linos de hucre/ no sujeto o tetancion del impuesto a la renta
(. CODIGO" CANTIDAD § DESCREPCION PRECIO UNITARO | PRECIO TOTAL §
' $
£
%
g
-
| -
| rpeertes 1 ¢ oecumns | T e,
! 1 lenld e, e Wciacs {4si0
s T K § K, LA A8 44 g
N R D 1 T ) TOBMLAPAGAR |- oo T
LUNA VALENCIA CECILIA MAGDAZENA, LITHOCULUR FARDNEHUC: 1704 e e, AUT 20, Lo 080 24703 364 44 §
k Iogerae DEL. 821381 AL 008500, Foxhe & Impronter T TBRIROG 2o - VAL lﬂ\'h-"l’-l':.ﬁ““? oa?

Revision: Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 41 ESPOL



Tramites Administrativos

ANETA

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y DISTRIBUIR A LOS ALUMNOS
PR. ES. 06

ANEXO DOS
LISTADO DE ALUMNOS

Pig. 6 de 6

LI ES. 01
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Manual del Usuario ANETA

4. MANUAL DEL USUARIO

4.1. INTRODUCCION

La elaboracion de este manual tiene como propdsito, servir de ayuda y guia para que el
usuario conozca paso a paso mediante la pagina web de “La Asistente Académica del
Departamento de Escuela”, como esta conformada la empresa, los servicios que ésta
brinda y las funciones que debe realizar la Asistente Académica para desempefiarse de
forma eficiente dentro de la institucion para la cual labora.

4.2. ;A QUIEN VA DIRIGIDO?

Este manual esta 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 tener conocimientos bésicos
en:

< Windows XP.
< Internet Explorer.

Para visualizar la pagina web de la Asistente Académica debe considerar los siguientes
requerimientos: - P

Prdaiuw B ¥
<> Un computador con unidad de CD-ROM. 1% i “)C
< Resolucién de pantalla de 1024*768. & ;
< Sistema de Windows XP Profesional. g ( P
< Tener instalado en el computador el programa Macromedia Dreamwb | £

MX2004 y Flash 8 con sus respectivos complementos. RS g
< Internet Explorer. B&BUOTEQ’

CAMPUY’

4.4. CONVENCIONES GENERALES _—

En esta sesion se mostraran las diferentes convenciones creadas para navegar dentro de
la pagina web:

4.4.1. Convenciones de botones

Botones de Comando Descripcion

Al dar clic en este boton, se presentard la pagina de
Bienvenida de la Asistente Académica del
Departamento de Escuela de ANETA.

Tabla 4.1 Convenciones de Botones

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 1 ESPOL
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Al ubicarse sobre este botdn, se presentara un menu
desplegable que esta conformado por los botones:
Quiénes somos, Resefia Historica y Servicios.

Quiénes somos

Al dar clic en este botén, lo llevara a la pagina que
presenta Quiénes somos, Mision, Vision, Objetivos y
Valores que tiene la empresa.

Resefia histdrica

Al dar clic en este botdn, lo llevard a la pagina que
presenta la historia de la empresa.

Servicios

Al dar clic en este botdn, lo llevara a la pagina que
presenta todos los servicios que ofrece la empresa.

Al dar clic en este boton, se presentara el aspecto
legal de la empresa y ala vez encontrard un enlace
que lo llevara al organigrama de la misma.

Al ubicarse sobre este botén, se presentara un menu
desplegable que estd conformado por los botones:
Caracteristicas y Competencias, Descripcion del
Puesto, Manejo de la Documentacién y Archivo; y
Relaciones Interdepartamentales que cumple la
Asistente Académica.

Caracteristicas y
Competencias

Al dar clic en este botén, se presentara las
caracteristicas y las competencias que debe tener la
Asistente Académica.

Descripcion del

Al dar clic en este botén, lo llevard a la pagina que
muestra las generalidades y el organigrama de puestos

Documentacion y Archivo

Puesto de la Asistente Académica y a la vez encontrara un
enlace a la pagina de las funciones de la misma.
. Al dar clic en este botén, lo llevara a la pagina que
Manejo de la

muestra la forma de manejar las documentaciones y el
sistema de archivo que utiliza la Asistente Académica

Relaciones
Interdepartamentales

Al dar clic en este boton, lo llevard a la pagina que
presenta las relaciones que existe entre el
Departamento de Escuela y demas Departamentos.

Al ubicarse sobre este boton, se presentard un menu
desplegable que estd conformado por los botones:
Introduccidn, Simbologia, Codificacion y
Procedimientos.

Introduccidn

Al dar clic en este botén, lo llevara a la pagina
Introduccion de los tramites administrativos.

Simhbologia

Al dar clic en este botén, lo llevara a la pagina que |
presenta todos los simbolos que se utilizan en el
Diagrama de Flujo.

Tabla 4.2 Convenciones de Botones

AN )L!'b\,f
DERa T
IRALS
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Codificacion

Al dar clic en este boton, lo llevara a la pagina que
presenta los codigos de los procedimientos
administrativos.

Procedimientos

Al dar clic en este botén, lo llevard a la pagina que
presenta la lista de los procedimientos.

Al dar clic en este boton, lo llevara a la pagina que
presenta como navegar en el sitio web.

Tabla 4.3 Convenciones de Botones

4.4.2. Convenciones del icono

iCOIlOS

Descripcion

Al dar clic en este icono, lo llevara a la pagina de
Bienvenida.

Al dar doble clic en este icono, le permite acceder a
la Pagina Web.

Tabla 4.4 Convenciones del Icono

4.4.3. Convenciones del uso del mouse

Término

Descripcion

Dar “Clic”

Presionar una sola vez el botén izquierdo del Mouse.

Dar “Doble Clic”

Presionar dos veces el botén izquierdo del Mouse.

by

Sirve para apuntar un objeto en la pantalla.

W

Si la forma del puntero se cambia por la de una
mano, ¢l elemento es un vinculo; un vinculo puede

0,

Tabla 4.5 Convenciones del Uso del Mouse

4.4.4. Convenciones de navegacion

ser una fotografia o texto (por lo general, subrayad@.p
Y =
h v AP

v

Botones de Comando

Descripcion BIBLI(

@.

AT

Al presionar este botoén, lo llevard a la siguients:
pagina.

@Atrés -

Al presionar este botén, lo llevara a la pagina

anterior.

Tabla 4.6 Convenciones de Navegacion

EDCOM
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4.4.5. Convenciones de hipervinculos

Vinculos Descripcion

Al dar clic en este vinculo, podra

Ir al siguiente procedimiento . : £y ieg
visualizar lo indicado en el texto.
Al dar clic en este vinculo, visualizara
(Vea anexno uno)

los anexos.

Tabla 4.7 Convenciones de Hipervinculos

4.5. INGRESO A LA PAGINA WEB

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

1. Inserte el CD TopicoSecretaria que acompafia a este manual en la Unidad de CD-
47
ROM

2. Aparece una pequefia ventana, y dentro de ella, dé doble clic en la opcion “Abrir
carpeta para ver archivos usar Explorador de Windows™ o dé clic sobre el boton

“Aceptar” |_Aceptar |

TopicoSecretaria (E:)

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

archivo:
@ Imégenes
;Qué desea que haga Windows?
LA Imprimi las imégenes
| w usar Asistente para mpresion de fotogra, :
{ - _

("] Realizar siempre la accidn seleccionada.

[_Aceptar | [ Cancelar |

AV ¢

Fig. 4.1 Carpeta del CD

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 4 ESPOL
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3. Aparece el contenido del CD.

Arihiens qur eidn eltudinords on G (0

jm ’Jf'm’!d
e ]

Tarest de welarn y carpata
R s R Rt o Weh
ot S b EUDIE

M RO
g Denurates cmniidin
N M sitod o ved

Fig. 4.2 El contenido del CD,

4. Dé doble clic sobre la carpeta “Pagina web”, espere unos segundos y aparecera los
archivos que contiene la carpeta.

W Peging we b
srchvo  Ededa  Yor Faves Mepawertas  Awds 3

[ Taweas de archive v carpeta e ity
' /j esnniey J 1
¥ Trox cumer Ghrpata {

€ Fubhior mitecipta o0 WD . B e

G
(2] TousesSetsetuns (1)
L) v s
Q e oy Clprgtr Uil
Ny M sttos e vl

Fig. 4.3 Carpeta “Pdgina Web”
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4.6. PAGINA DE PRESENTACION O CARATULA

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

5. Dé doble clic en el icono Index para ingresar a la Pagina Web.

El logo y nombre de la universidad.
Los autores del sitio web.

Quien supervisa la tesis.

El tema del proyecto.

El afio.

See e

NICA DEL LITORAL

Fig. 4.4 Pagina de Presentacion

4.7. PAGINA DE BIENVENIDA

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

4.7.1. ;Como acceder a la pagina de bienvenida?

1. Dé clic en el icono “g ubicado en la parte inferior, lado derecho de la Pagina de
Presentacion (Vea la Figura 4.4).

2. Espere unos segundos para poder visualizar el contenido de la P4gina de Bienvenida.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 6 ESPOL
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. BIENVENIDOS A LA PAGINA
DE LA ASISTENTE ACADEMICA DEL

DEPARTAMENTO DE ESCUELA PE ANETA

(Eaa pagaa web fus daborads on Tass A i
Tpogueta meashgactin gue o e realal
Jaromiwd b dol Reuader - ANETA par
erar & vabo rasstrs Propues do Graduasda.

jAl nevegar e alla, umted poivE enconter
iinformatién on cuanto & coms erh conmtituide e

{de Bwescela 3t dhectusr de mamere sficlevte wy
ramporiabilidades v debaras devtne da |y raizena

Fig. 4.5 Pdagina de Bienvenida

4.7.2. Menu Principal

El Ment Principal esta ubicado en el lado izquierdo de la P4gina de Bienvenida (Vea la
Figura 4.5).

Fig. 4.6 Menu: Principal

4.7.3. ;Coémo utilizar el menu principal?

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

1.

En ciertos casos, al colocar el puntero del mouse sobre los botones, desplegara
automaticamente un submenu. Dar clic sobre cualquiera de las opciones para poder

ver el contenido de la pagina.
En otros casos, dar clic directamente sobre el botén para poder ver el contenido de

la pagina.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 7 ESPOL
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4.8. INICIO

Es la primera opcién que se visualiza en el menu principal. Al dar clic en el boton

, lo llevara a la pagina de Bienvenida (Vea la Figura 4.5).

4.9. LA ORGANIZACION

Es la segunda opcién que se visualiza en el menu principal. Al ubicar el puntero del

mouse sobre el boton * ‘ |, aparecera un submenut que contiene los
siguientes vinculos: Quiénes somos, Resena h1stonca y Servicios.

Quiénes somos
Resefia histdrica

Servicios

Fig. 4.7 Menu “La Organizacion”

4.9.1. ;Cémo acceder a la pigina quiénes somos?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer: La mision, visidn, objetivos y valores de
la empresa.

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opcién “La Organizacion”.
2. Se despliega un submenu.
3. Dé clic en la opcion “Quiénes somos” y se presentara la siguiente pantalla.

<=3 QUIENES SOMOS

{ B Auososel Club &l Zesador ANETA, « wsa cecwsla de |
;mmz'u:ez.m. ol snl e ovpane corcomvesacs, datrezas,
habdidades; e resurnan fa sspacitiontn necwans sara weadsr 2
esndunitn en Sarma raeponaable ¥ seguea.

-2 1!]5!0’\

Gamprcm da M.m.' B vidacd d-. e.m., s?fv.m gi
T eanligianente adoceados 3 Le necesdades da S cornunidad y lee
—

~=% YISION

Connribruar ol dasarvslle il Pais v ldaras los sirmess om o) Sanibas
i aussmaviline, i

«=p GBJIET I\ Iis

Q “’H«rrr 949« urw#ecpsmral mc,a TOATIIR DT 4ITI0NE,

Fig. 4.8 Pdgina “Quiénes somos”
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4.9.2, ;Como acceder a la pagina resefia historica?

Esta péagina tiene como objetivo dar a conocer la historia de la empresa, como esta
compuesta y a qué se dedica.

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opcién “La Organizacion”.
2. Se despliega un submenu.
3. Dé clic en la opcion “Resefia histdrica”, y se presentara la siguiente pantalla.

x

t’&-l Q Q @ ,,) u{:i;ll " e i i ﬁ q

EEC L

"~ m-m,nn-ur-mmm

La Mejor Fonma de Aprender a Manejar  §

= RESERA HISTORICA

ciudadano conridesd que ne era posible que Saandsr quedan
aicdade dal moviminds quo Surgie o0 Ltlnoundtsa par e
por earectoraw Megeosing, Beaal Cobwnbia, Ohle, Perd v
Venwaula goaloes que rentan suemiviks chbes,

% Tuds empons hate rasy da 50 oficw, evarvds wn geupo do

B Gasto an pupe de csballorss, aimalivercs me les,
margierds “H ddeentod Uhab Dl Borevdor®

) Lapdiln il Eebre Tupesa y asn un péde inenis unichists Dus La
Haciseul T hema de Turime ¢ & e ANETA

ANETA crcis, porn habln qus sfrwterks muke warviios al autopaovilista g profesionsl, babia que
i Wit e oarreberas, meger, waelis wechalo, gries, wgurs de webixasb y s yreseemiio bl
deporte ssormerilisne, B pacgivem las comgetvenden o corretere, e e ¥
Fanalrments 1 siond tusboranl.

ANRTA, soadvavt aduexanmme paes que hubara uny red So samiinte de mdagacion nsacosd, Lay
auteeidades sstimubzban osta semdad ;o::g:o ara una disaedn grates pare A pusbly qus e
websaba & Jos carreiarae pave w ul dpactdoulo mis papulay dof pas.

L sorviies & o gacice de ANETA fumun husindun rabdad |
syudsdos por opuiinnes invermecisnili y avaladas por e
m“mﬁumnh-m#wp«wmv

Fig. 4.9 Pdgina “Reseiia htstortca o

4.9.3. ;Como acceder a la pagina servicios?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer los diferentes tipos de servicios que
ofrece la empresa.

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opcién “La Organizacion”.
2. Se despliega un submenu.
3. Déclic en la opcidn “Servicios” y se presentara la siguiente pantalla.

-9 SERVICIOS

Acorsinanin drallames e toos da servicicr que choos |a inantucidn:

=are px mu\r:;ll ¥ fthcnioo apreridage.
Hoeanod 4 24 dessd r._I..u 4 !9“. $¢m.z{

mhlmmmmm '

sasrbealy 4o 5 vabiedle.

Hpoing grandem runhw n cientng de statlecirmientng ooern daibres,
ﬂ:m:-rﬂdv'ﬂwsm rotedes, rertamanten snire olron

Fig. 4.1 0 Pdgina “Servicias >
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4.10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Es la tercera opcion que se visualiza en el ment principal.

4.10.1. ;Coémo acceder a la pagina estructura organizacional?

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

1. Déclic en la opcién “Estructura Organizacional”
2. Se presentara la siguiente pantalla.

i

{ E Awembvil Thab 6-[ & - ANKI'A.-v una srgarszasin du Dueseche Frivado o
i finalidad socisl, we § , oo domacilis begal v chicinsg adimibrderativss sn la
S ds (Qaiter, e crsents o i A Sttt 14 Fiaca, enis Ja-\-yw{ewxuel para ol
i dwnareslls de oas v, Base Dnstivucitn ovmrte o ravel naclonad, son ans Becasls de
I Rermacion y Capacitusén 4 Je Ceductonws 1o Froleionsie rsderns ¥ Tuncionsl,
3 r‘nhhrw:l- autsrizada por la Ley de Trirsito v Trampotte Terrestre Tarticale 42
i iewime pendltimo en converdancia ten o astic :i. 33, inciws terwro del Beglarnento
4 General pars b splicacion 42 ls Lay du Trarsite 7 Transporte Tatrestrul

Ll Crssitrana dela B e Ducorl Qe

Fig. 4.11 Pagina “Estructura Organizacional”

4.10.2. ;Como visualizar el organigrama de la empresa?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer como esta estructurada la empresa a nivel
jerarquico. A su vez dentro del organigrama encontrara enlaces que lo llevara a las
funciones que realiza cada departamento.

1. Abra la pagina “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 pagina. (Vea la Figura 4.11)
3. Se presentara la siguiente pantalla.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 10 ESPOL
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4.10.3. ;Como visualizar las funciones departamentales?

e A5 haon el en ol sevuadie da cada une de b Sopartamenies nod prissectatin
s funicnes

Fig. 4.12 Pdgina “Organigrama”

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

1. Abra

la pagina de Organigrama.

2. Dé clic en cualquiera de los recuadros, por ejemplo: de Gerencia

Sndaflor Wvgion sndamdgsg i mon o grmivn oo

+=% FUNCIONES DE GEREXCIA GENERAL

P D Ovgarsizar, divgir, supervisar ¥ aoordingr lat actividudes

¢ eqarativar e la lmhlzmb.n;- pam-p.m«r eliticas ganaraks

ERTU P Y i y ke rigglinwntos
nulilm:m‘l-u aslicta d-x.k-am s ﬁlm § bt

O Supervisxe 7 dirge L daboracia de be planes
wtrstigices de largo ,b:o.)z. Hareg opitatve: atwales;
Jas p de R @ veasén y e
astudes Iimm:mu d b omhﬂ. FETpener Sug

i ndilseacicnwe, ajusie: ¥ actualy I
LG Velar por o cumplimicnnes de Loz bewor vigarates, lap politieas penerslss ¥ cperativag,
Jos eeglacaentos v 3 manuals que amparan bis spetaciones 4¢ b instisuciin.

QO Aprobar b forrulscite dd prengarto anual, dirigir y controdar st spacte s,

O Parsieipsr oa ba comits de adquisiticniss, SCRNStaNCnN Y cualquia car que 3o
condarms para fnes admimiztesuvee, finandieros ¥ sarviciss judicales do acuends 3
las norsas vednites v reglarmentanicnos sspacifieas.

¢ b Rymeer b reprezannscitn dogal y proosal de la instinaaen,
G Dicar divectivss do curnplirmenso oblgatetio para laz difoventes Sree 4o la
inaktacasn.
G dgrcbar s sdquaioen y ccnmaaatn de fee bines v rervioce nacesaticn pars la
opcution de Jas sstividsdes da by matioundn,
o ﬁmr meuiqm wmd:d :A.Itma, udicial, arbitval o sdawnistratya, con b
v el i, 4 fa defensa da bos uverse y
darekne do Yo indtituacibes, i cerns L o Jou Reneasnatics ¥ lee erabajndonis qus tetn
ampizaades w al dfurcizio o e ﬁmwm

Fig. 4.13 Pdgina “Funciones de Gerencia General”

General

EDCOM
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Nota:
Para visualizar las funciones de los demés departamentos, ejecute los pasos descritos

anteriormente.

4.11. ASISTENTE ACADEMICA

Es la cuarta opcion que se visualiza en el menu principal. Al ubicar el puntero del

mouse sobre el boton e — ™, aparecera un submenu que contiene
los siguientes vinculos: Caracterlstlcas y Competenmas Descripcién del Puesto, Manejo
de la Documentacién y Archivo y Relaciones Interdepartamentales.

Caracteristicas y
Competencias

Descripcion del
Puesto

Manejo de la
Documentacion y Archiva

Relaciones
Interdepartamentales

'3

Fig. 4.14 Menu “Asistente Académica”

4.11.1. ;Coémo acceder a la pagina caracteristicas y competencias?

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

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Asistente Académica”.
. Se despliega un submenu.
3. Dé clic en la opcion “Caracteristicas y Competencias” y se presentara la siguiente
pantalla.

LA ASISTENTE ACADEMICA

<29 CARACTERISTICAS

i ’ 1
¥ L)Am»rorn(c«nl;..a.r\m carge, deta poamr by sguercey cuehiader

& St preseccia
& Magerda Xaden.
1 @ Edusaecn supericr.
i @ Dacalilided do tenps complaa,
T & Responestie y Hovens,

.ﬂ COMPETENCIAS

i La Adstents que donemipedie sxe cargs, debars tarar of sigu h-wﬂ-

O Ensles mands i odaanied icfoimatoss. i
@ Amplics Medbaviantes an awnoibi ¥ peesii 3l chast,

O Busts manao da ralacineg woarporinnak,

@ Marams 23600 dacapansnias & e Jov agliss.

Fig. 4.15 Pdgina “Caracteristicas y Competencias”
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4.11.2. ;Coémo acceder a la pagina descripcion del puesto?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer las generalidades del cargo, a quién
reporta, con quién coordina y a quién supervisa. Ademas encontrara el organigrama de
puestos que reflejara el area en la que se desempefia la Asistente Académica al cumplir
con sus labores diarios. A su vez dentro del organigrama de puestos, encontrara un
enlace que lo llevara a las funciones de la misma.

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Asistente Académica”
2. Sedespliega un submentl.
3. Dé clic en la opcion “Descripcion del Puesto” y se presentara la siguiente pantalla.

QP’“ i war b g o

ﬂll!n E0tels Udngin + S-—W&bm-l 1 pede e

LA ASISTENTE ACADEMICA

' Chml Hmn\n\uivmm

Descripeibn General: Brindar uns ewmebnte atencidn 7 dar informaciin
aesessris al dients sobee Jos diverses curses 7 servisios que ofrece la Insituckin
Departamento: Bsousda.

——
M
T 'ﬂid?ﬂ'll“iii‘li}h
]
——

Reporta a: Dirscier de Bxunls
Coordina con: Coatabalidad v Yentas.
Sl;p!mw a1 Suparriser, Imtracicoes 3 Hﬂ.twvs

0960 09

5
|
|
i
|

+=3 UBICACION DEL PUESTO
L duistacie dessmnpetio sos faberes an ol Dapartamanto de Bruisda tal comne so munstea
a4l dguiseite Clrganiprama de Posstos,
GERENCIA GEXERAL |
[5":”::_” 3 1 ;

I ! HFEC. DE OPERACIONES

{ SupLENisaT Y
i Opsiadores 3
§ Agestes 2

— N cmmmnmn 3
1

i tle

Fig. 4.16 Pdgina “Descripcion del Puesto”

4.11.3. ;Coémo acceder a la pagina de las funciones de la asistente
académica?

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

1. Abra la pagina “Descripcién del Puesto”
2. En orgamgrama de clic en el recuadro “Asistente Académica”

3. Se presentara la siguiente pantalla.

LAN
SLITLCHICA DEL LITERE

BIBLIOTECA
CAMPUS
‘RERAS
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|
a
a

so66E0 00 ©

Fig. 4.17 Pdgina “Funciones de la Asistente Académica”

LA ASISTENTE ACADEMICA

«2p FUNCIONES PERMANENTES

Racagrar ¢ carfiwrnan ke maad gue Negan 2 1a Sbowita da
weudla,

Faeapoar buz larvadas 3 svender al sluwne,

Flatwesy s cornboasoms, dpeadivnds o caes

Elabores of informe 4 Bulos smitiios pure soviarind sor madl
¢ Iy Jecomtacia de Garencis, pene que onios been Tevinaded Pt
5. Conrralor 7 ari nos puedan envier une Sterva reasa de
vitahs,

Rapartia danaments las vestes (revsedn de cidulas on el siswma para verdiesr fa
worrabibidad da lo wendids dzmanion),

Barespinr bor docurmentes

Coalorar e o dopastamento & veatas ¥ cosrdnar, oo o Que reapoona & saras,
madl & asanesdan 3 [og aluane: scades por eca.

Blaborer titdue,

Lo s vigiere da D fisas &4 s anrnoga de sinalas.

Lbwrar un raglete an of siseeras do s entrege 4o toudes,

Lbras ub regiene & a8 Bomas o 13 antroga de pecrnizod an sarpetas.

Dar infarmasién dv Emuely,

Racibir Lae oanas o justfisscrd ¥ hasir quo o Diractor Je Eseuala sogla rea &l

casa jussiboue o onvie al alemss o redtgorads,

<23 FUXCIONES PERIODICAS

4.11.4. ;Como acceder a la pigina manejo de la documentacion y

archivo?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer el tipo de documentacion y el sistema de
archivo que utiliza la Asistente Académica.

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opcién “Asistente Académica”

2. Se despliega un submenu.

3. Dé clic en la opcion “Manejo de la Documentacion y Archivo™ y se presentara la

siguiente pantalla.

BRI [0 T Gohdi D s o Vomebimge e I8 106 cnch 115
-

+23 MAXEJO DE LA BOUUMENTACION

La docurnamnaditn o2 mangads de dor mansrar depetdinds del tpo de docurnenta:

Formual: Dociriantanin esterni b ool seguiers frma & recbido Lk aoment

@ Cotrse @ Thow @ Selicimede

Informals Donmasrsands intaena b cuid ro meqaers S de seoiialo valas corse
@ Meros @ Ao a indtrastone
@ Bl @ Coneomatonss al yervorial de bs wtrjoens

Fig. 4.18 Pdgina “Manejo de la Documentacion y Archivo”

«=3 SISTEMA BE ARCHIVO

La decumentanin m anchiv dost forman:

Digitalmente: documeniarian srchivada on carpetas mbividusie por lemitioa
clasifivadn por foeha, utiaardds o Steena Humdii,
@ Chdigor de Tiulos
@ Cidigos de Perrrins
& Cores ~cividas por mail
« Provesdores
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4.11.5. ;Como acceder a la pagina relaciones interdepartamentales”

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer el intercambio de documentacion que
sostiene la Asistente Académica del Departamento de Escuela con algunos de los
departamentos que conforman la organizacion. La pagina muestra dos tablas: la primera
trata sobre la documentacion que recibe el departamento en que labora y la otra indica la
documentacion que envia a los otros departamentos y en cada tabla encontrard enlaces
activos a cada tramite administrativo.

:

Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Asistente Académica”
Se despliega un subment.
Dé clic en la opcion “Relaciones Interdepartamentales” y se presentara la siguiente
pantalla.

b '] T P e———

g ageille b mus A

@

w DOCLMENTACION RECIEIDA

<% HELACIONES INTERBEPARTAMENTALES

En las dgusntes tablas 5o diserida o iovreanitae de docurmentacte gue wantine o
Departammrs da Escada son dgiaee do b dipartaavto que oonforman by Emgeatan

RECIBE DE DOCUMENTO
e L~
Vntien Potiriies
Cemtabilided Hotse du Cridite
Contabilidad Cheque
Wedkas Copdan de l:lql:'l‘:::ilwh-h Cocd 40 Ous
Vinton T Bagintoe 3 Dinribustinds
Awnres
Opersticesss Inferine do Smiszze Caatidn do Sunsdiens

W COCUMENTACION ENYIADS

ENViaA

DOCUMENTO

TRAMITE

Caja

Titvles Lmyrescs

]

Fig. 4.19 Pagina “Relaciones Interdepartamentales”

4.12.TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Es la quinta opcién que se visualiza en el menu principal. Al ubicar el puntero del

mouse sobre el botén
los siguientes vinculos: Introduccion, Simbologia, Codificacion y Procedimientos. "h

Introd
Simb
Codifi
Procedi

uccign
ologla
cacion

mientos

Fig. 4.20 Menu “Tramites Administrativos”

™ aparecera un submenui que contiene
]
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4.12.1. ;Coémo acceder a la pagina introduccion?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer el motivo de la elaboracidon del manual

de procedimiento.

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opcién “Tramites Administrativos”

2. Se despliega un submenu.

3. Dé clic en la opcion “Introduccion” y se presentara la siguiente pantalla.

ﬁc‘” "\“ &3‘“

mpwmm» e E
Chroan i wbta dieripens dnk s Babvor dhacie,

TRAMITES ADMINISTRATIVOS
== INTRODU

COION

a

- I

by darpari

Mansjs 4o Notas 4o Tredio.
Devalucain do dimers.

iLas trdoniter Sut f6 #An & Tatar on oo marasal o

Rmisian de Toiles da wonducsor o prefosiansl,

Eimlriin: do Parmisor de Conduncin,
Grdin da Tirtestoo.

F:g 4. 21 Pagma “Introducadn

4.12.2. ;Como acceder a la pagina simbologia?

} 1' promue vias o fue alatiorads condintie o Gee baciarss qus 1o Ly duitents del
Vet e propeiite dedins las repenaatitidadin ¥

5 & marual de proceSmuensy debe s sonsiderado sonie ua inorunanie fiosmaie mako
;3 cambedd qub nogen debids 3 lag reeesidades srogets de bee precedimaieats que dite
¥ mqu:.‘.: Jasenme 2o Bocuela,

14- Aristente faramerie seabine diverms baress on las que debe Sanoder ma |
;r.m scimsbtens y Baldlidaden vales cetne wl maraie de wilterior iformiesions v e
£ relacionis interpersiabin, Do de n labores  snoomardedur o stemeting
szmsmm »y damiivaciin 3 anchivn de 4mwm talm-wm de oficdon, cartey,

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

1. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Tramites Administrativos”.

2. Sedespliega un submenu.

3. Déclic en la opcién “Simbologia” y se presentara la siguiente pantalla.

WEE SND 4D ROSEL IAD MAD

-

%';{n*z .

Gax-0-09 9 [my, e [
WD [0 Tt VT e P e =] L EE wm 3y 5
- LITECHCA Db Wl
<=4 SIMBOLOGIA
i e 3 BIBLJOTE DM
iLles - a e M g f
gty i g s g oy CaMPUS
| prosedimimites adminiprathes. | % %
 JpS—— { VRS
1C ) Inieia) Fin |
! |
; | Pesowsai Aowedadf Tarea/ Pier i
| - i
§ <> Devisione/ikesaite dal Mo i
— Dirsnonder ol Flaje dol Trabajo
( ] Coavstecr donteo o Pagina
i Corewior fusrs 4 Pégna
Fig. 4.22 Pdgina “Simbologia”
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4.12.3. ;Como acceder a la pagina codificacion?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer los codigos utilizados para identificar los

procedimientos.

L
2. Se despliega un submentl.

Grx-2 299

.

Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Tramites Administrativos™.

3. Déclic en la opcién “Codificacion” y se presentara la siguiente pantalla.

[Rcetmmn doatirobaler e e e

(= S

‘-;~*!'.1- A

B e 1¥0tels VRvgew votnnt

<=3 COBIFICACION

Tt 1t iy kit it et ek R ok e OB E |
o ¥ i

A pr ¥ sctiteed,
0%
{1
§ [
i ——— Tplleerhmy
L Tige s Drcumsars
| PRIMERASEOLION

¢ Secdoapeaitdeiog e 4 tetecrale. consd de dis amners Wien o W

L o e dealia R

R Prosbsrces:
L OFL Pawe
i UF  Duagriama de Pus

SECUNDA SECCIN
Canmuda emyien d =

I8 Depunkessg & Bk

ERCERA SECCHON

Fig. 4.23 Pdgina “Codificacién”

4.12.4. ;Cémo acceder a la pagina procedimientos?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer los procedimientos que realiza

Asistente Académica para desempeiiar sus labores administrativas.
1.

Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Tramites Administrativos”
2. Se despliega un subment.

3. Dé clic en la opcidn “Procedimientos” y se presentara la siguiente pantalla.

= Dosglooindedner,
» Canigibe de Ttk s sondueet e profional,
 enbdiods Bannivm e Candusciin

= Ragigen s Sntibuch i

TRAMITES ADMINISTRATIVOS
+= PROCEDIMIENTOS

A oont i wmchdon sateed gexivd simsalitar fon tannies sdenisatiativos e tafice
I At I Bicrade.

= Mansdeode blatac de Ceidi,

- Gealidn de Snien

SUKS.

Fig. 4.24 Pdgina “Procedimientos”
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4.12.5. ;Coémo acceder a cada uno de los procedimientos?

Cada procedimiento tiene como objetivo dar a conocer: El propdsito, alcance, politicas,
responsabilidades, lista de distribucidon y los documentos aplicables. También puede
visualizar el Diagrama de Flujo de los procedimientos.

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

1. Dentro de la pagina, puede observar una lista de tramites administrativos.
2. Ubique el puntero del mouse sobre cualquiera de ellos y dé clic.
3. Espere unos segundos para poder visualizar su contenido.

——

T <22 PROCEDIMIEXTO PARA MANEJAR
BT NOTAS DE CREDITO
BT

[ =

i w» PROPOSITO
Dafie o pascn que daba sopor L Aovente 401 Departaranss de Esvualn al muanepar lae Nonss
da Cradas,
w» ALCANCE
B Mmﬁ!a— ha sco casarraliads pars que loe Depastarnenton de Escuels, Ventas
Torpahiided rengar, un resfor destrapefic o0 mus labames,
= POLITICAS
PLESR 0 “Rume provess s poded resiaar sols durznte la privnara sornans Su o dol cums®
w [MESPONSABILIDADES
Cou reapecto a eite proeedindiento:

B Gooerre Georel es guien avterize by wigersin do exbe poocedimbnte. Podrdn realisar
eaabive Ly beitterre 45 Tmpartarrerse de Bawela 7 low Jafes de los l‘)ﬂwwnnm de Vartasy
Conmtaiiidad, la revizivn la hara o Cirector del D 4o Breunls

Con respecto ol proceras |
La Aczcants dal Dapararnents do Roouaic & 1a craaegada da 2oender 3 bos alumancs, v wrificnr |
e Sosumentas prasentades por o pvamacs.

La Secreearia 45 Depermarmento dn Cortabilidad tene la responsabilidad de aenitir Ja Nota de
Credlee,

La Seerstaria 42 Dy & Ventas b L Fasoaa, |
- PRO('.EO]MIEN‘I‘O

Plana s duntones os drawibs am of el vate Mnsmvasns do Shiles

Fig. 4.25 Pagina “Procedimiento para Manejar Notas de Crédito

4.12.6. ;Como acceder a los anexos?

Esta pagina 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 pagina del procedimiento seleccionado, localice la seccion
PROCEDIMIENTO.

2. En la Descripcion del Diagrama de Flujo, busque enlaces tales como “(vea anexo
#)”.
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. DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
j £l alumno y ) naevo beneficiario s= zcercan 2 la Asistents
| del Departamento de Escusla y sxplican que dessan hacer
i an traspase de Crédito,
| 771" Pedi I caduia e p— ;
| yiaFacle 1- La Asistente del Departamento de Escuela pide al slumno
S g — ¥ ?} nUAvS beneficiario sus oédulas de identidad y la Facture
ST criginal para dicho trimite,
ylsFacts 2- La Asistente dal Deparmamento de Escusla recibe Jos
; documentos.
3l As';gteme del rtamento de Bocuela verifica que
saan y estén completos los documentos.
- Enviar los 4 La Asistants del Departamento de Evcusla enviz los
docemontos documentes al Departaments de Contabilidad.
| B Liamar para que 5 La Asistente del Departamento de Escoela llama a la
é wmita unis Searetaria de) Departamento do Contubilidad para que emila
. Nots do Créabio unz Nota de Crédito a nombrs del nuevo bensficlacio,
i G Bt b B~ La Secretard BrepartZimenta, d_\_i‘omzi:ul:sdad emita ung
Nola do Cridilo Nota deCrédifo "Mm
‘\"‘\
{ 7. La Secretatia wmwﬁmnw da Contabilidad archiva la
{ § A mm copia en la carpeta exclusiva solo para Hotas de Cridito v
envia la original al Departamento d= Ventas.
2 Comti e Fociurs B- La Secretaria del Departemento de Ventas enite una
Factura a nombre del nueve bensficiario,
; :«m 3 m;::: 3- La Sseretaria Sel Departamento de Ventas archiva fa Nota
Wi e de Wim original an la carpets exclusiva solo para Notas
| (™10 Noishear que de Cridito.
P aaie s ¥ ackrn 10- Lz Secretaria del Departamento de Ventss notifica a I
| pidiinii Asigtente del Departamento de Ceeusla que ya estd lista Ja
f 11- Informar al Fasties
Fig. 4.26 Diagrama de Flujo
3. Dé clic en estos enlaces y lo llevara al anexo respectivo.
tliw.‘l }Mmmm ?
A e E <A 4 1
LESRL- T L
HMM‘!N 2
HATO DR LRI
RN S AN L
P
ﬂk"‘\‘"”"‘ .
Fig. 4.27 Anexo-Nota de Crédito
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También puede visualizar los anexos de la siguiente manera:

1. Dentro de la pagina del procedimiento seleccionado.
2. Localice en la seccién “DOCUMENTOS APLICABLES”.

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

Hll.'ll]n 'umuvm-mmm wm-r

Eacuela.

Raee

[P -
et o]

w LISTA DE DISTRIBUCION

L Asistusite & Departamrmrto dn Bocusda w seeporiable de Is diondaxitn ded docurnents cada
e gt g nodifique,

Las Sacvetarias de bz Departarsentos de Voatas v Contabibdad reeiben cogiar. i
El dacummrds soiginal 3 arckiva s ol bx taies pats provwdiminele on of Departamento de |

w» DOCUMENTOS APLICABLES
£o il ol aguonte dosumentyr

EIDCST oN

- La Seerstaria dol Doportamente de Ventas notifice 3 b
;}s%c-mﬂﬁd Deparvamento de Excuah qus ya oot lista Ja
sty

- b Asistente del Departanwnts de Breusls informa al
nmere bareficisrio quo pusde retirar ja Factnns peosontands
ln odduly do ideatidad.

T2 La Secretaria del Departamente do Venta recite la
<dduh de Heatidd,

13 14 Sewetsrn ddd bepuuwmmm cntros la
Tactara al naess bensficiinic.

Fin dol Precedimiento.

Fig. 4.28 Documentos Aplicables

-;.AH'-]-. s ™

Nota:

Para visualizar los demds procedimientos y sus respectivos anexos, ejecute los pasos
descritos anteriormente.

4.13. AYUDA

Es la sexta opcidn que se visualiza en el menu principal.

4.13.1. ;Cémo acceder a la pagina ayuda?

Esta pagina tiene como objetivo ayudar al usuario a conocer lo que presenta el sitio web
y que debe hacer para navegar en ella. Ademéas dentro de ésta seccion podra encontrar
enlaces activos para acceder a diferentes opciones: Convenciones Generales y Preguntas
Frecuentes.

1. Dé clic en la opcion “Ayuda”

principal.
2. Se presentara la siguiente pantalla.

i ubicado en el menu
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<3 INTRODUCCION

La slubacaeiin de st gianual tiw cume proposing, srvir <1a a\—nﬂu ¥ b panss e ol
Ak coriees pass & paso msdiante ba piging sk de  “Ls Ansterie Acadivnios del
Departarnenty de Becuels’ | 05mo end confermada la empresa, los servinice que éota
Vil 3 Lax Fansciorws que dabe rashisar o Jastonts Acadiunos pata Jasanpadares do
fotrna aheirits deritro de I matdiaidn para b ooal ldvra,

<73 A QUIEN YA DIRIGIBO

fare prvnvsal witd dirigids o pasonad qui liboss e 4 Unpisrtarnenso de Baueds s 7
nqm il & ba Avisturite feadivaiog, :

«2 LO QUE DEBE CONOUER
Lag parsonas que van haoer 160 4¢ ecte manwal tionsn que Mmer scroarmantad baticts
ot
» Windews KF.
. * [ntseret Enplorse, . "
A T S ’ : — . s ——_

Fig. 4.29 Pdgina “Ayuda”

4.13.2. ;Como visualizar las convenciones generales?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer las convenciones creadas para navegar

dentro de la pagina web.

1. Abra la pagina “Ayuda”
2. Dirijase a la parte inferior de ella y encontrara los enlaces.

3. Dé clic en el enlace “Convenciones Generales” y se presentara la siguiente pantalla.

bR Cotrnroaiomes (raiephitd - Micioaplt I3 et 55 b

s uhE wle m Ilu} BAD
Qex- O 2 @@ Tue s G & -
£ 000 Ulagins wibbadbga il sesrmont han

i

v o BUH%

+=% CONVENCIONES GENERALES
L . e ta senide, 56 nytdliacha Jas diferents sonvencuone creadas para navegar dinte de
la pipaa wab

m w  CONVENCIONES DEBOTONES

BOTONES DE COMANDD | DESCRIPCION

H dar olic en sta bonin, ve prosentard ls pigine de Plenvenids oo
U2 Aswente Aeaddraice ool Departatranto dv Estunle de ANETA.
1A chocarse sobee eete botdn, so resuntaed un ment Japlegabld
ique wth cordormade por b botenist Queines somos, Resedial
‘Baitlncd ¥ Sarvicits,

A dar clic wn ante Sotin, lo Davars & la pigine que premntsl
Ouiney pomes Quiemes smon, Migha, Vidin, Clietives 3 Valeres que tiene la
emaptess.
A dar glic an eme botdm, Jo Hevard 4 o pigire que presenta faf

8 . i :
U : Airtnria de 1y eorgeess.
P A dar clis o oot bovin, Io Devara & ls pégging que premata todost

Lo garvicing que ofrene i ernpress,
A dar clie s sow botie, sa presorvand of amipocre lapal do lal
cmpreas y & I3 we enccatrard un enlace que B Neward ail
¥ dala mswa.
fA, wixcarre robre este botén. o= prasenterd v ment desplegable
ique end conformede 3ot s Dotores  Catacweristices y|
iCorgatencin, Dewesipeiim  del  Puemc, lane de o
| Dovumentesiin y Avchiva; ¥ Relachnes laterdepan Leles qun

Fig. 4.30 Pdgina “Convenciones Generales”
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4.13.3. ;Como visualizar las preguntas frecuentes?

Esta pagina tiene como objetivo responder las inquietudes del usuario y a la vez dar a
conocer los pasos para acceder a las diferentes paginas de este sitio web.

1. Abra la pagina “Ayuda”
2. Dirijase a la parte inferior de ella y encontrara los enlaces.
3. Dé clic en el enlace “Preguntas Frecuentes” y se presentara la siguiente pantalla.

BXE WD ¥AD #DREY IAD HER
Q5 Q- B2 /m i @guee -, 4 SEHY

T 8] € Balle Pagra we e paan P geats b v fus awx
<t PHEGUANTAS FRECUENTES L]

L Jnzertn ol CD ToplooSecntesis que socmpata o sote tatnisl en |l vaidad de Z5-ROM

Z2-Aparacs una pagueiia vastana, ¥ deatro & alls, &6 dcﬂad:emamu “Adwir cutpata
pars var axchovcs war Sxplaeader de Windows™ o 86 b sobra o bondn “Aespaar”

$-Aparece el conterico 4] $D

308 dabla clio schow &£ 3 carpea “Pigisa web', wpare Gass segundia ¥ aparecnd les

arciunes que wonnens fa sapens

§-06 doble chic an of ioone “Index” pere ingredes 2 Ja "Fagite de Powentpcion”

| O wdme acender 2 la Pagina Peincipal?

§ -0 adie on ol loono quo 5 ubine an 13 parw asfontr, lado dereche 30 L Ragina 2 |
Brmmntacibn |

i 2. Zepare unst pegundos pasa poder visualizar o cornenide de le Pagine Pricsical |

| & iLomo agcedera la pagina Quidnes somos?

et tbique ol punteon del moues robee la opelon "La Crganisacda”

5a dacpliega uh subenant

30 «lie a0 la opeide "Qurdras sorgze” ¥ lo evard & le pdging

| @ iComeacceder a Ja piging Aesela histdrica?

Triibeque ol puntirs 4ol mese soed la spaida "L Deganizanen”

2-30 dewiegs un ey

3Gachizen La opade “Ragata husieca” v e Hevavd 2 3o pigana

| RS
e ]
[ ]
[ e ] "‘““"‘“‘“m“‘m”‘"“
BT
e

Thique o punreno del rsess eobre Ja ogeiin "la Crgenicacién®

Fig. 4.31 Pdgina “Preguntas Frecuentes”

Dentro de esta pagina, hallara 22 diferentes preguntas y junto con ellas sus respectivas
respuestas, en las cuales encontrara enlaces activos que le llevarin a cada pagina que
desee visitar.
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