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I LA ORGAI\IIZACIÓN

De acuerdo a lo ya mencionado el presente maruáiÜd'ldá:&stente de Gerencia de
Fundespol, tiené por obieto describir los proce$$.tl$ se realizan en esta
dependencia y sus interrÉlaciones con las oiras d8FBffencias de Fundespol y
ESPOL. Además, de servir como base en el desarrollo organizativo y en la
elaboración de un manual de normas y funciones moderno y aplicable.

I.I INTRODUCCIÓN

Fundespol se encuentra en una etapa de cambio ya que se halla en proceso de
calificación de las normas ISO 9001:20O0 de calidad y gestión, con la finalidad de
que, los servicios y productos proporcionados satisfagan las necesidades y
expectativas de los clientes.

Para esto, la asiste¡te de gerencia deberá tener un amplio conocimiento de la
infraestructura de la institución, las políticas que la rigen, los reglamentos y
criterios con que ella está organizada. Del por qué existe, cómo funciona, cuáles
son sus objetivos y de qué medios se vale para alcanzarlos.

De esta manera las personas involucrad¿s con este cargo puedan por ejemplo,
saber cuales son los pasos a seguir para despachar una solicitud o a que unidad o
persona se debe enviar un oficio de pedido de suministros, pago o que trámite
debe seguirse para la obtención de algún registro sea de libro, apertura de cuentas
etc,

De acuerdo a lo ya mencionado el presente manual de la Asistente de Gerencia de
Fundespol, tiene por objeto describir los procesos que se realizan en esta

dependencia y sus interrelaciones con las otras dependencias de Fundespol y
ESPOL. Además, de servir como base en el desarrollo organizativo y en la
elaboración de un manual de normas y funciones moderno y aplicable.

1.2 RESEÑA HISTÓRICA DE LA EMPRESA

La Fundación para la extensión Politécnica $LTNDESPOL) fue constituida el 16

de abril de 1997 sin fines de lucro, inicia sus actividades el 21 de noviembre de
1997. Fue creada en el periodo del Ing. Nelson Cevallos, por resolución del
Consejo Politécnico. Su vida jurídica se da mediante Acuerdo Ministerial No.
1 18ó del Ministerio de Educación y Cultura.

En su inicio FLINDESPOL fue cre¿da para Gerenciar los aspectos administrativos
financieros de las Unidades Académicas de la Escuela de Diseño y Comunicación
Visual @DCOM), Centro de Lenguas Extranjeras (CELEX), Licenciatura en
Turismo GICTUR), Escuela de Postgrado (ESPAE), Oficina de Ingreso
(OFICINGR) y el Centro de Educación Continúa (CEC) además de la
administración del Campus Las Peñas.

EDCOM Capítulo I - Pigina I ESI\)L



Manual de Organiztc ín Fundespol

A partir de esta fecha Fundespol ha ido incrementando sus servicios a más

unidades como Ingeniería en Acuicultura (INGACUIC), Maestría en Acuicultur4
Licenciatura en Turismo (LICTUR), PROTCOM (EDCOM en la actualidad) de
Santa Elena y Samborondón, Maestría en Sistema de Información Gerencial
(MSrG).

Además Fundespol colabora con la ESPOL en la re¿lización de investigaciones y
programas como es el Instituto Panamericano de Ingeniería Naval (IPIN). En el
campo cultural como son los Lunes Culturales con gran aceptasión de la
comunidad, en el campo estudiantil brindando apoyo a la Federación de
Estudiantes Politécnicos (FEPOL) y a la Liga Deportiva Politecnic¿.
Actualmente es Miembro del Directorio del CEDEP (Centro de desarrollo de la
productividad y mejoramiento continuo).

I.3 LA VTSIÓN

Ser el referente administrativo de la gestión politécnica" comprometida y
responsable con los procesos educativos de calidad, generadora de cambios para
alcanzar poder competitivo. Ser una Fundación sólida e integra dentro de un
marco social y ético que la proyecte como una altemativa válida de acuerdo a las
necesid¿des de la comunidad y el pais.

1.4 LAMISIÓN

La Fundación para la Extensión Politecnica (FLfNDESPOL), creada para gerenciar
los aspectos administrativo/financieros de programas y actividades que le
encargue la Escuela Superior Politécnic¿ del Litoral (ESPOL) en el campo
educativo. La Fundación coadyuvará para que la ESPOL realice capacitacióq
investigación y prestación de servicios.

I.5 OBJETIVOS

Gerenciar los aspectos administrativos financieros de los programas y actiüdades
que la ESPOL le asigne en el campo educativo.
Apoyar logísticamente la gestión educativa y de extensión que realiza la ESPOL.
Canalizar recursos externos para los proyectos de docencia, capacitación e

investigación que realiza la ESPOL.
Donar, exclusivamente a favor de la ESPOL, los bienes que adquiera, excedentes
que generen sus actiüdades; y, los adicionales que la ESPOL le asignare en el
campo educativo.

1.6 POLITICA DE CALIDAD

Implantar y mantener un Sistema de Gestión de la Calidad, adecuado a
FI-INDESPOL, que permita satisfacer las necesidades y expectativas de sus

clientes, basándose en los requisitos de la norma ISO 9001:2000.

EDCOM Capíulo I - Página 2 ESFOI-



Manual de (hganización Fundespol

Constituir a [a mejora continúa en un principio fundamental, a través de generar
un compromiso dinámico con su per§onal.
El control de gestión requiere de una interpretación amplia en tomo a los
elementos básicos que intervienen en el procesq por un lado se tiene que el
control parte de un objetivo definido dentro de panímetros de alcance de logros, y
por el otro, el control exige técnicas específicas para llevarlo a cabo de una manera
efectiva dentro de un contexto organizacional concreto. Lo primero lo define un
determinado marco de planificación y lo segundo la sistematización operativa del
control.

I.7 DIRECTORIO TELEFÓNICO

[¿ Fundación para la Extensión Politecnica (FUNDESPOL) se encuentra ubicada
en Malecón 100 y Loja Parroquia Carbo de la ciudad de Guayaquil. Para
comunicarse a la Gerencia de Fundespol - ESPOL, deberá marcar los números
253027 t, 5304916 22530255.

En caso de que no conozca la extensión a la cual desea comunicarse, una
operadora le brindará las siguientes opciones:

Ge¡encia

Secretaría

Contabilidad

Sistema

Pagadaría

cqio

102

101 - 109

103-107-108
104

105

106

PO¿Tabla l. 1 Listado telefónico Gerencia

Si desea enviar un fax deberá marcar el número telefonico 2530283 .

t.,

'< . -,i;fi-.'e-.l.ié?

tÜtsLloTECl

'EAillpus

irlltAl

AREAS rgxrEñt7t/^E§
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Realizar actividades de servicios administrativos y financieros garantizando el

cumplimientq tanto de los requisitos acordados con el cliente como de las normas
legales y reglamentarias.
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Para que el personal administrativo se pueda comunicar con las diferentes Unidades que

conforma FUNDESPOL, detallamos las extensiones o número directo:

J'IAIIJPAG.WERU N I DA D ES ACA D E JI,Í I CA S EXT/TELF

Licenciatura de Turismo (LICTUR)

Licenciatura en Informática (LICSIS)

Maestría en Informática

Centro de Lenguas Extranjeras (CELEX)

Maestria en Inglés

Centro de Educación Continúa (CEC)

Escuela de Postgrado @SPAE)

Departamento de Cultura

Centro de Promociones

Oficina de Admisiones

wwr¡¡. I ictur. esool. edu. ec

lsi.espol.edu.ec

lsi.esDol.edu. ec

www.celex. esool.edu. ec

www. celex. esool.edu. ec

www.cec,espol. edu,€q

wwrv.esoae.espol.edu.ec

)rela@esPol.edu.ec

mrangel@esool.edu.ec

www.ad misión. espol.edu.ec

2530s75

2530556

2s30557

2530555

2530555

2530004

2530383

2530s22

253M95
2s30476
2530002

Tahla l. 2 l)stado telefónico Interno

1.8 ESTRUCTI]RA ORGANIZACIONAL
En cuanto a la estruclura organizacional, Fundespol para el ejercicio de sus

funciones, dirige sus acciones a través de las siguientes áre¿s o niveles: (Ver
figura 1 .1.)

1) Área Ejecutiva

2) Area Administrativa

3) Área Financiera

4) Area de Informática

5) Área Cultural

1.8.1 Funciones Básicas

I.8.2 Área Ejecutiva

El iirea ejecutiva está dirigida por el Gerente de Fundespol, quien es la máxima
autoridad, que representa legalmente a la Fundacióq administra" negocia y
gestiona los recursos económicos, aprueba contratos de personal calificado,
elabora el organismo funcional, propone los cambios pertinentes, elabora los
planes anuales de trabajo con su respectivo presupuesto y firma convenios con
otras entidades tanto públicas como privadas.

ESPOLEDCOM Capltulo 1-Pógina4



1.83 Área Administrativo

Ejercida por el Administrador (a) de Fundespol, quien se encarga de re*,lizar la
calificación, adquisición de suministros y equipos, mantenimiento e
instalaciones de las distintas áreas y unidades, alquiler de instalaciones, recursos
materiales y de administrar las instalaciones del Campus Las Peñas.

1.8.4 Área Financiera

Representada por el Jefe Financiero de Fundespol, quien se encarga de realizar
los reportes financieros, transacciones bancarias, análisis de pagos, saldos de
efectivo de las unidades, analiza las diferentes facturas que cumpla los requisitos
de Ia Ley de Facturación, analiza las cuentas por cobrar y pagar tanto del sector
privado como público, saldos de las cuentas Activo, Pasivo, Patrimonio,
Ingresos y Gastos e interpreta los Estados Financieros de Ia Fundación.

Cuenta con el apoyo de las demás secciones de: Contabilidad, Caja y Pagaduría

1.8.5 Área de Informática

Esta iá¡ea está ejercida por el Jefe de Sistemas quien se encarga. de desarrollar e
implementar sistemas, administrar las redes y supervisar el buen funcionamiento
del sistema.

1.8.6 Área Cultural

Ejercida por la Directora de Cultura responsable de preparar los calendarios pará

los actos culturales, mandar boletines a la prensa para las respectivas
promociones publicitarias, reseptar distintos folletos que le envían organismos
relacionados con la cultura y analizarlos para futuras presentaciones en los
Lunes Culturales, el que tiene por objetivo difundir la cultura y el arte
preparando actos culturales gratuitos dirigidos a la comunidad, que es el objetivo
de la ESPOL.

s4?{

ffi
is¡g¡rore{

.CAMP'JY

?t[Ac
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Di rección

Sumhistros

Secretari¡DEPAR'TAMT,NTO
ADMINISTRAT!VO

Jefe de Serv-

Gencr¿lcs

Gf,RENTE Aurili{res de
Se¡v- Ce¡er¡lec

As¡stente d€
Gertncia

Dirección

Contrbilidrd
DEPARTAMENTO

Ú.INANCIERO

Prg¡durír

§istem&s
DEPANTAME¡TTO

DE SISTEMAS

U
§pg

-r{

r

rÉ
Figura I. I Organigrama Edruc'tural de Fundespol

DBPA.RTAMENTO
DE CTJLTURA
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I.9 EL CARGO

1.9.1 Asistente de Gerencia

1.9.2 Características

La Asistente de Gerencia realiza zus funciones en la Gerencia de Fundespol, es
la encargada de receptar y distribuir la documentación que ingresa a esa
dependencia como: órdenes de pago, informeg solicitudes administrativas o
académicas. Planificar la agenda del gerente de Fundespol, ingresar en el
sistema las órdenes de pago, archivo de los documentos, elaboración del
calendario y control del alquiler del Aula Magna, administrar y reposición de
Caja Chic4 oficios, circulares, autorizaciones, elaborar contratos de trabajo, acta
de finiquito, cont¡ol de correspondencia y otras actividades designadas por el
Ger€nte.

La Asistente de Gerencia deberá tener el siguiente perfil

t Titulo universitario relacionado con el área.
{. Buen manejo de utilitarios.
.! Excelente comunicación verbal y escrita.
{. Excelente atención al cliente interno y extemo.

stELtoT

1.9.3 Ubicación del Puesto CAT
PE

A continuación se detalla los cargos que €stá conformada cada una de las áreas
existentes en la Gerenciq las funciones y responsabilidades. (Ver figura L2.)

se',
!

ARF:A
At)MtNls't RA't'tvA
Administr¿dora I

Asistente I

Secreta¡ia I

Auxili¿u Servisio I

Jefe dc Consedes
I

Auxiliares dc
Servicios l5

A R¡:4.
TI NAN('I f:RA A

Jefe F'ina¡ciero I

Contadora l

Jefe Paeadora I

Jefe Caicra I

As¡ste¡tes
Financieroe l

Figuta 1. 2 Organigrott de puelos

(; uRt:N( tA ])u
ruN t)r.tsPol,

Gerer¡te I

..1'\¡stc tr I

Mensajero I

ARl;A D}:
sts'rEMAs

Jel'e de Sistemas I

Asistente

ARf]A
CtJ LTURAL

Dircctom
Ayudanle
Académica

EDCOM ESPOL
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ASISTENTE DE GERENCIA

GENERALIDADES
TÍTULO Asistente de Gerencia

DESCRIPCÓN GENERAL dispuestas por elRealiza acciones
Gerente

Gerente de FundespolREPORTA.&

A QUIEN SUPERVISA
Auxiliar de servicio, mensajero y a
quien disponga Gerencia

COORDINACON: Administración y Unidades

DESCRIPCIÓN TSPNCTUCA DEL PUESTO

Funciones Periódicas:

I Reposición de Caja Chica, cada mes.
I Elaborar pedido de Suministros, c¿da 15 dias

Funciones Eventuales:

'I Elaborar informes.
{ Organizar reuniones o eventos.
I Revisar reportes de pedidos de las Unidades, cuando lo requiriera Gerencia.

8ri
I,
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1.9.4 Descripción del Cargo
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Funciones Permanentes:

{ Receptar, registrar y distribución de documentos.
I Planificar agenda de trabajo del Gerente.
I Controlar alquiler Aula Magna.
I Diseñar tarjetas, invitaciones y trípticos
* Archivar documentos.
{ Elaborar cartas, contratos, convenios etc.
I Administrar Caja Chica.
I Actividades designadas por el Gerente.
* Elaboración de calendario para arriendo Aula Magna, todos los días.



1.IO RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

A continuación se detalla la docum€ntación que se recepta y distribuye previa la
autorización del Gerente y registro en el control de correspondencia de la
documentación que ingresa a la Gerencia. (Ver tablas 1.3 y l.a.).

UNIDADES
ENYIAN DOC.

CEC

CELEX

ESPAE

LICTUR

OFICINGR

EDCOM

MSIG

CULTURAL

RDCIBEDOC.DE
UNIDADE§

Ordencs de Pagos
Informes convenios
Transferencias
Ccnvenios
Presupuesto

Ondenes de Pagoo
Tra¡sfer€ncias
§olicitudes v¿rias
Cma¡os laborales
Presupuastos

Ordenes de Pagos
Tra¡sferencias
Solicitudes larias
Contratos laborales
Presupuesto

Ordenes de Pagos
Transferencias
Soliciu¡des varias
Presupuesto

Ordenes de Pagos
Trarsferencias
Solicitudes va¡ias
Presupuesto

ffienes de Pagos
Transferencias
Solicin¡des varias
Presupuosio

Ordenes de Pagos
Transfcrencias
Papeletas depósitos
Anulación de fachrras
Compra de equipos
Presupuesto

Ordenes de Pagos
Transferencias
Solicit¡des va¡ias

Oficios pago artistas
Solicitud pago ayudante

TIEMPO

diariamente
mensualmente
scmanalmente

ocasionalmente
anualmente

diariamente
sema¡alment€
scrnanalmente

anu¿lmente
a¡rualmente

diariamente
scmanalmcnte
semanalmente

anualmente
anualmente

diariameme
semanalmcnte
mensualmente

anualmente

diariamentc
mensualmente

diariamcnte
anualmente

diariamente
mensu¿lmente

diariamente
anua[mente

diariamente
semanalmcnte
dianamentc

semanalmente
scman¿lmcnte

anualmente

diariameÍte
semanalmente
semanalmente

scmanalmcnte
msnsua.lmcnte

!r/

i/

Tablu 1. 3 Receryión de documentos ]AMPU§/
PEITAS

Manual de 0rgani¿ación Fundes¡ml
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ENVIA IXrc. A
UNIDADES

Disposiciones
Circulares
Oficios
Convenios

CEC

mensualmente
scmanalmentc
diariamcnte

ocasionalmentc

CELEX

Disposiciones
Circulares
Oficios
Cont¡atos laborales
Solicitudes aprob . / renlazadas

Disposiciones
Circulares
Oficios
Contratos laborales
Sol icitudes aprob . lrcchazadas
Convenios

Disposiciones
Circulares
Oficios
Contratos laborales
Soliciudes aprob./rcchazadas

Disposicioncs
Circulares
Oficios
Solicitudes aprob./rechazadas

Disposiciones
Ci¡cula¡es
Oñcios
Solicitudes aprob./¡er,trazadas

Disposiciones
Circularcs
Oficios
Sol icitudes ap rob . I ¡crhazadas

mensualmeÍte
semanalmente

diariamente
anu¿lmente

sema¡almenta

mensualmente
semanalmente
diariamcnte
anualmsnte

semanalmente
ocasionalmcnte

mensualmente
semanalmente

diariamente
anualmente

semanalmente

mcnsualmentc
semanalmente
diariamcnte

sem¿nalmente

mensualment€
semanalmente
diariamente

sema.nalmente

mensuaknentg
scmanalmente
diariamente

sem¿nalmente

LICSIS

LICTUR

OFICINGR

EDCOM

MSIG

mensualmeúe
semanalmente
diariamente

semanalmente

mensualmcnte
scma¡almentcCULTURAL

Tabla 1. 4 Dísaibuc in dz documentos

BIBUOTEC^

CAMPU$.

PElrg'
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UNIDAD

Disposiciones
Circulares
Oficios
Sol icitudes aprob . / ¡cchazadas

Circularcs
Solicitudes aprob . I rechazadas

TIEMPO

ESPAE

oslo¿

ff#
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L!-)t'ifiI.II DOCUMENTACIONBASICA

r.11.1

f,). .,'':,':

Descripción 8l3:'ilflí'

Los formatos que a continuación se describen son utffis en las actiüdades
y gestiones que se realizan en FTINDESPOL.

1.11.1.1 Calendario para alquiler del Aula Magna

Este formato sirve para hacer las reservaciones solicitados por los
clientes externos e intemos. Está conformado de siete columnas
correspondientes a fech4 hora, evento fecha./reservación,
fecha./tope, valor y estado, cualquier día puede ser reservado a
excepción del día lunes que está reservado para los lunes
culturales que se realizan en este lugar. (Ver anexo 1.1.)

Previo a la utilización del Aula Magn4 el cliente deberá cancelar
en caja el valor indicado, para lo cual la Asistente de Gerencia le
dará una orden de pago, el mismo que se lo identificará por el
logo de la ESPOL, fecha a quién va dirigido y quién lo envía en
donde se colocarán los datos de la persona o institución que
alquil4 el valor con el IVA incluido y finalmente la frrma y sello
de la Asistente de Gerencia. (Ver anexo 1.2.)

1.1f.1.2 Control de correspondencia

A través de este formato se re¿liza el control de la
correspondencia, en él consta la referencia de los documentos que
se reciben en la Gerencia como: solicitudes, órdenes de pago,
facturas etc. etc. la fecha que se recibe y se enü4 destinat¿rio, la
descripción de los documentos, observación en caso de que haya
algo que resaltar y por último la firma de la persona que recibió.
(Ver anexo 1.3-)

1.11.1.3 Reposición de Caja Chica

Para la reposición de caja chica, se utiliza un formato que tiene
como encabezado el nombre de la Fundación, el nombre de la
persofir responsable y la fecha que se han realizado los gastos, el
número de la reposición, el detalle de los gastos realizados
colocando la fech4 número de comprobantg nombre del
beneficiario, el concepto y el valor. Y por último la firma de la
persona que la elaboró y la autorización del Gerente. (Ver anexo
1.4 ).

Cuando solicitan dinero para la realización de algún trámite y no
se sabe el valor exacto, tienen que firmar un vale provisional en

EDCOM ESH)LCapinlo I - Página ll



el que consta el logo de la ESPOL, nombre de la Fundación,
número del mismo, la fecha que lo solicitó, el valor entregado
detallado en numero y letr4 el conc€ptq a que reposición
corresponde, finalmente la firma de la persona que recibe el
dinero. (Ver anexo 1.5.)

Cuando finaliza el trárnite respectivo, se le entrega el vale
defrnitivo, que tiene las mismas características que el vale
provisional, con la diferencia que este es el que se lo adjunta en el
detalle de la reposición de caja chica. (Ver anexo 1.6)

1.11.1.4 Contratos de Trabajos

En la Fundación se utilizan tres tipos de contratos elaborados por
la Asistente de Gerencia:

Cuando se conuata por primera vez a un empleado se le realiza
un Contrato a prueba, que está conformado por nueve cláusulas
en las que se detallan el nombre y directivo que solicita el
contrato; el tiempo es de tres a seis meses; el sueldo que va a
percibir. Este contrato es firmado por el Gerente, contratado y el
Directivo de la Unidad solicitante. Si es contratado para el á,rea

Financiero o Administrativo sólo irá la firma del Gerente y el
contratado. (Ver anexo 1.7.).

Si el empleado ha realizado sus actividades con eficiencia firma
vn Conlrato a plazo fio el ana;l está coÍformado por nueve
cláusulas en las que se detallan el nombre y directivo que solicita
el contrato, el tiempo es de tres a seis meses el sueldo que va a
percibir y es firmado por el Gerente, @ntratado y el Directivo de
la Unidad solicitante. Dependiendo de la dependencia solo se

requerirá la firma del Gerente y el contratado. (Ver anexo 1.8.).

En caso de que se requiera contratar los servicios de un
profesional para realizar actividades de asesoría, diseño etc.
firmará un Contrato por servicios profesionales, en el cual se

detallaran las actividades que realizar4 el sueldo que percibirá
este contrato lo firmará,n el Gerente y el profesional contratado-
(Ver anexo 1.9.).

1.r 1.1.5

T:$:i"** 
contratos son registrados en la subsecretaríh§lpf

iií41É
Acta de Finiquito :;!.i.$j'f,

Se procede a elaborar un ¿cta de finiquito cuando el Directivo -¡e' 
^- 

.-..:",
h Únidad lo solicita o el Gerente de i'undespol. t 

!:[fi§]
PENAS

Manual de Organiztción Fu ndespol
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Está conformada por tres cláusulas en la primera se detalla el
tiempo que laboró el empleado, en la segunda se desglosa los
valores que percibirá y la tercera manifiesta su conformidad por
lo recibido, es firmado por el Gerente de Fundespol y el
trabajador. Este documento es registrado en la subsecretaría del
trabajo. (Ver anexo 1.10.).

1.11.1.6 Autorizaciones y Circulares

Para esta clase de comunicación se utiliza una hoja con el logo de
la ESPOL ubicado en la parte superior y centrado seguido el
nombre de la Fundación para la extensión politecnica
(FUNDESPOL), la firma el Gerente e iniciales de la Asistente de
Gerencia quien elabora la comunic¿ción. (Ver anexos 1.11. y
r, 12.).

L.ll.l.7 Comunicacionesoficiales

Se utiliza una hoja membretada que consta del logo de la ESPOL
colocado a la izquierda entre dos barras de color celeste, en el
centro el nombre de la institución *ESCUELA SLJPERIOR
POLITÉCNICA DEL LITORAL,, a continuación eI de Ia
"FUNDACTÓN PARA LA EXTENSTÓN pOLrrÉCMCA" y las

sigla de la Fundación *FUNDESPOL", debajo de este
encabezado la frase distintiva de la ESPOL "Impulsando la
Sociedad del Conocimiento" segido de una barra horizontal ".Tartio
las barras como los títulos son dc color celeste oscuro.(Ver anexo L 13.)

1.11.1.8 Políticas:

Las hojas membretadas se utilizan para comunicaciones oficiales
tanto internos como externos, en caso de autorizaciones, memos o
circulares solo se usará el logo de la Institución.

No esá permitido utilizar el papel membretado de la Institución
para uso personal, solicitar donaciones o ayuda en publicidad que
no esté relacionada o debidamente autorizada por el directivo de
las Unidades o el Gerente de la Institución.

PO

:t-
clBLlof

cAMPuq¡:*t¡#
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ANEXOS I. I Formoto para regi§ro alquiler del Aula Magna

ALQUILER AULA MAGNA MES DE ABRIL del 200ó BB¡JOÍE§'¡!
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ANEXOS l. 2 Fornato pata pago atquiler del Aula Magna

RE,CIBO PAGO ALQUILER DEL AULA MAGNA
P0

l G('i

EIBLIOTE

del 200......

PARA: Asistente Contable

DE: Asistente de Gerencia

Sírvase emitir la factura de los siguientes valores por concepto de alquiler del Aula
Magna:

RAZÓN SOCIALI

ARRf,NDATARIO:

DIR.ECCIÓN:

TELÉTONO:

No. del RU.C. o C.L

DÍ^I:

HORA:

VALOR HORAS EXTRAS I.V.A TOTAT

Atentamente,

CAHPN"



ANEX(N I. 3 Fo¡mato Control de Conapondencia

CONTROL DE CORRESPONDENCIA
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IIINDACT0N pARA rA EXTENSION POUTICNICA (FUNDESPOT)

CUST0DIA: María Elvira Monán

bl 27 al3l deenero del 2006

REPOSICION # O()I

SON: YEIMI 57NOO DÓIARIS

r¡,

E

,

F[CHA COMPR CONCEPTO VALOR

2510U2006 641 Oswaldo Pilay Transporte 26,27,30 y 3l/01/06 10.00

26n1n006 642 CORBUSOL Compra de formularios SRI 4.81

2710U2006 643 ECODERTIN Formularios SRI 5.70

TOTAT 20.57

ETABORADOPOR

M¡ría Moún

RIVISADO POR

Ing. Tania de Pareja ING. CRISTOBAI MARISCAL DI AZ

AUTORIZADO POR
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ANEX(N I. 5 Formato vale provisional de Caja Chico

VALE PROVISIONAL

§sP o¿

FUNDAcToN PARA LA ExrENsróN pourEcNtcA I FuNoespoL )

Funderpol

VALE DC CA.IA GHICA PTOVISIOIIAL
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ANEXOS 1. 6 Formdo vale definitivo de Caja Chico

VALE DEFINITIVO

§
FUNOACION PARA LA EXTENSION POLITECNICA

FUNDESPOL
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ANEXíJ.I§ L 7 Fo¡mato de Contrúo de trabajo a prueba

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

Consle por el presente inslrumenlo el Controlo de Trobojo o Pruebo
que se suscribe ol ienor de los siguientes clóusulos:

PRIAAERA INTERVINIENTES..
Comporecen o lo celebroción de este Controto, por uno porte lo
FUNDACION PARA LA EXIENSION POLITECNICA (FUNDESPOL),
legolmente representodo por el lng. CRISTOBAL MARISCAL DIAZ, en su
colidod de Gerente, omporodo por lo Resolución 9ól0l3l del Consejo
Politécnico de fecho l5 de octubre de I 996, y de lo Sesión de
Direclorio de FUNDESPOL del I 5 de diciembre de 1997i y pot otro porle
lo Srto. TARJEIIA TOMATA HERIiENEGILDO, quien en odelonte se le
llomoró El Empleodo.

SEGU NDA..ANIECEDENIES..
FUNDESPOL requiere conlrotor personol idóneo y colificodo que presle
sus servicios en el ejercicio de foreos y funciones cuyo reolizoción exige
conocimienlo y experiencio denlro de su ómbilo de occión.

TERCERA.OBJETO.-
El Empleodo se compromete o preslor sus servicios personoles en
reloción de dependencio en FUNDESPOL, en colidod de SECREIARIA
RECEPCIONISTA, en el CELEX, Compus Sonio Eleno, en lo Provincio
del Guoyos, con el hororio que se le señole, debiendo reolizor los
trobojos propios de sus funciones con copocidod, esmero, ogilidod y
honestidod, los mismos que enlre olros, son delollodos o continuoción:

ss
el

BIBU

ñr_,¡
?,"i,

fEC¿
PU

. Conteslor el teléfono

. Difundir informoción o los estudiontes y docenles

. Regislror o estudionies poro módulos, cursos y exómenes de
ubicoción

. Llevor el control y ouditorio de los moterioles didócticos

. Entregor los moterioles o los profesores

. Montener los orchivos de notos ol dío poro evitor inconvenientes
o Mondor los nolos puntuolmenle o Guoyoquil poro subirlos ol sistemo
. Notificor o lo secretorio encorgodo del óreo ocodémico de los

deudos de codo esiudionte.
. Monlener un record octuolizodo de los ingresos y egresos de lo

unidod
. Aseguror que los profesores recibon sus pogos punluolmente
. Hocer los trúmites poro odquisiciones
. Llevor el conlrol de los suministros dentro del deportomenfo
. Hocer los pedidos de suminislros
. Reolizor olros ociividodes odminislrotivos definidos por

Coordinodor.



CUARTA: UNTFICACIóN SAIARIAL.
El empleodo percibiró mensuolmente US $,l80.00 (CIENIO OCHENIA
00/100 DOLARES AMERICANOS). El mismo que se le pogoró por
mensuolidodes vencidos.

QUINTA: PIAZO.-
El plozo de duroción del presente Conlrolo o pruebo es de (l ) UN
AÑO, conlodo desde el I de Enero del oño 20Oó. Sin emborgo o
conveniencio de los porles se puede dor por lerminodo en cuolquier
momento.

SEXÍA: FUNDESPOL deduciró de los remunerociones del Empleodo los
conlidodes que coNrespondon poro el pogo de los oportes
penonoles ol IESS, ol lmpueslo o lo Renlo y mós descuenlos de Ley.
El empleodo lendró derecho o los beneficios legoles y se lo ofilioró ol
IESS.

§EPflMA: TERMINACION DEt CONTRATO.- Esle conirolo puede
lerminor por decisión uniloferol de lo ESPOL en cosos de
incumplimiento del Conirotodo o por mutuo ocuerdo de los portes.
Lo lerminoción del controto según esfo clóusulo no do derecho o los
podes o reclomor indemn2ociones.

OCTAVA El empleodo decloro que conoce y se somete
expresomenle o los normos y mós reglomentos internos de lo
FUNDESPOL, necesorios y esloblecidos poro lo bueno morcho de lo
lnstitución.

NOVENA: Los portes expresomenle se somelen o lo Jurisdicción y
Competencio de los Juzgodos de Troboio y Tribunoles de lo Provincio
del Guoyos.

Poro constoncio de lo onleriormente estipulodo, los porfes
controlontes suscriben el presente conlroto por lriplicodo, onte el
Señor lnspector Provinciol de Trobojo, ol primer dío del mes de Enero
del oño dos mil seis, en lo ciudod de Guoyoquil.

TUNDACION PARA tA EXTENSION
POUTECNTCA (TUNDESPOT)

ING. CRISTOBAL MARISCAT DIAZ
GERENTE

TARJELIA TOMALA HERMENEGILD

c.r. 09r 8tt6r 99-4
o
td'

¿!/

8t
§i\

SP

_*YLcdo. THOMAS JOSEPH BOLTON

COORDINADOR DEt CELEX

SIBJOI
CA¡IIP

fr

CONTRATADO



ANEXOS 1. 8 Formtuo de Contrdo a plazt fijo

CONTRATO DE TRABAJOA PLAZO FIJO

Conste por el presente instrumento el Contrato de Trabajo a Plazo Fijo que se

suscribe al tenor de las siguientes cláusulas:

PRIMERA: INTTRVINIENTES.-
Comparecen a la celebración de este Contrato, por una parte la FUNDACION
PARA LA EXTENSION POLITECNICA (FUNDESPOL), legalmente
representada por el lng. CRISTOBAL MARISCAL DIAZ, en su calidad de
Gerente, amparado por la Resolución 9610131 del Consejo Politecnico de
fecha 15 de octubre de 199ó, y de la Sesión de Directorio de FTINDESPOL
del 15 de diciembre de 1997; y por otra parte de la Señora GLADYS RUTH
VINTIMILLA LOPEZ, quien en adelante se le llamará El Empleado.

SEGUNDA.-A¡TTE,CEDENTES.-
A solicitud de la Jefe de Informática Campus Las Peñas en oficio Fundespol
19-05 del 15 de abril del 2005 y con el fin de cumplir con los objetivos de la
Unidad a su cargo, se requiere contratar los servicios de personal idóneo, por
lo que solicita la contratación del Empleado, quien reúne las exigencias
estatutarias y reglamentarias vigentes para los empleados de la ESPOL.

TERCERA.-OBJETO.-
El Empleado se compromete a prestar sus servicios personales en relación de
depandencia en FUNDESPOL, en calidad de Cajera en la FUNDACION
PARA LA EXTENSION POLITECMCA (FUNDESPOL), situada en el
Campus ESPOL - [,as Peñas, en la ciudad de Guayaquil, con el horario DE
08H00 las | 6h00, debiendo realizar los trabajos propios de sus funciones con
capacidad, esmero, agilidad y honestidad.

El plazo de duración del presente Contrato a tiempo fijo es de [fN AÑO (l), 
"

contado desde el I de Atrril del 2005. Sin embargo a conveniencia de las 
n

partes se puede dar por terminado en cualquier momento.

SEXTA: TERMINACION DEL CONTRATO.-
Este contrato puede terminar por decisión unilateral de FUNDESPOL en casos

de incumplimiento del Contratado o por mutuo acuerdo de las partes. La
terminación del contrato según esta clá,r-¡sula no da derecho a las partes a
reclamar indemnizaciones.

SEPTIMA: FLTNDESPOL deducirá de las remuneraciones del Empleado las
cantidades que correspondan para el pago de los aportes personales al IESS, al

CIENTOS DIEZ
se le pagará por

210 00 (Dos
mismo que

CUARTA: UNTFICACIÓN SALARIAL.-
El empleado percibirá el sueldo mensual de US$
00/100 DOLARES) más Beneficios de Ley, el
mensualidades vencidas.

QUINTA: PLAZ,0.-

ss
i /:'
Et'+
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P
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lmpuesto a la Renta y más descuentos de L€y. EL empleado tendrá
derecho a los beneficios legales y se lo afiliará al IESS.

OCTAVA: EI empleado declara que conoce y se somete expresamente a

las normas y más reglamentos internos de la ESPOL y FUNDESPOL,
necesarios y establecidos para la buena marcha de la lnstitución.

NOVENA: Las partes expresamente s€ someten a la Jurisdicción y
Competencia de los Juzgados de Trabajo y Tribunales de la Provincia del
Guayas.

FUNDACION PARA LA EXTENSION
POLITECNICA (FUNDESPOL)

CONTRATADO

ING. CRISTOBAL MARISCAL DíAZ

GERENTE
GLADYS VINTIMILLA LÓPEZ

c.I.09-0949$r-9

S,sL0ü

trg$
EIELrOTEC#

CAMPUS
PEi^S

Para constancia de lo anteriormente estipulado, las partes contralantes
suscriben el presente contrato por triplicado, ante el Señor Inspector
Provincial de Trabajo, a los diez y seis dias del mes de agosto del dos mil
cinco, en la ciudad de Guayaquil.



Conste por el presente instrumento e[ Contrato de Prestación de Servicios
Profesionales que se celebra al tenor de las cláusulas siguientes:

PRIMERA: INTTRVINENTES.- Comparecen a la celebración de este
Contratq por una parte la FUNDACION PARA LA EXTENSION
POLITECNICA (FUNDESPOL), legalmente representada por el Ing.
CRISTOBAL MARISCAL DIAZ, et su calidad de Gerente, amparado por la
Resolución 961013l del Consejo Politecnico de fecha l5 de octubre de 1996,
y de la Sesión de Dir€ctorio de FUNDESPOL del 15 de diciembre de 1997 y
por otra parte la Ph.D. Roberto Beige, a quien en adelante se le llamará El
Profesional.

SEGUNDA.-A¡{TECEDENTnS.- A solicitud de [a Sra. Directora del
ESPAE en oficio ESPAE-386-2005 del 4 de Noviembre del 2005 se requiere
contratar personal idóneo y calific¿do que preste sus servicios en el ejercicio
de tareas y funciones cuya realización exige conocimiento y experiencia
dentro de su á,¡nbito de acción. El Profesional tiene las calificaciones
requeridas para efectuar las labores que se le responsabilizaa. El Gerente de
FTINDESPOL, atendiendo lo solicitado, ordena la confección del presente

contrato.

TERCERA.-OBJETO.- El Profesional se compromete a prestar sus

servicios personales en FUNDESPOI, en calidad de Directora del Proyecto
*ANALISIS DE IMPACTO ECONOMICO DEL TLC CON EELItl", situada
en la ciudad de Guayaquil, debiendo realizar los trabajos propios de sus

funciones con capacidad, esmero, agilidad y honestidad. Deberá dar
cumplimiento a los objetivos, generales y específicos anotados en la propuesta
aprobada por el Rector de la ESPOL.

t Obtener entrenamiento y licencias de programas requeridos para el
des¿rrollo de modelos de equilibrio general

.!. Procesar y entregar datos de Ecuador al GTAP.

.t Recabar de los organismos pertinentes datos relacionados con los estudios
y construcciór del modelo de equilibrio general para el Ecuador.

.!. Establecer contactos con instituciones del gobierno y del sector privado
nacional e i nternacional.

t Preparar oficina para la realización de estudios del TLC en la ESPAE.
t Mantener reuniones de trabajo para la organización y recolección de datos.
..!. Procesar datos para Ia construcción y calibración del modelo de equilibrio

general para Ecuador.

B OTEC¡F
A MPU

ANEX(N I. 9 Fo¡mato de Contrulo por senicios profesionales

CONTRATO DE TRABAJO POR SERVICIOS PROFESIONALES

CUARTA.-OBLIGACIONES DEL CONTRATADO.- Las obligaciones
del contratado son las que se detallan a continuación:



* Construir el modelo de equilibrio general para Ecuador
* Realizar estimaciones econométricas.
t Realizar análisis de impacto del TLC sobre la economia ecuatoriana

utilizando el modelo de equilibrio general para Ecuador.
.1. Preparar documentos preliminares sobre impactos del TLC
.1. Preparar documentos finales sobre impactos del TLC.

QUINTA: PRECIO Y FORMA DE PAG'O.- EI Profesional percibirá
US$2,000.00 (DOS MIL QUINIENTOS 00/100 DOLARES), mensuales más
el M. Estos pagos s€ harán a pedido del Director de la ESPAE, quien se

responsabiliza por que las actividades y trabajos de la contratada sean de la
calidad esperada.

SEXTA: PLAZO.- El plzzn de duración del presente Contrato es de TRES
MESES (3), contado desde el lro. de julio a septiembre del año dos mil cinco.

SÉptnu¡.: TERMINACION DEL CONTRATO.- Este contrato puede

terminar por decisión unilateral de FUNDESPOL en casos de incumplimiento
del Contratado o por mutuo acuerdo de las partes. Por la naturaleza del
contrato las partes no contraen ninguna relación de dependencia, por lo que no
incluirá afiliación al IESS ni el pago de beneficios que la ley y los reglamentos
establecen a favor de los trabajadores que pre$an sus servicios en régimen de
dependencia.

OCTAVA: RETENCIONES E IMPUE§TOS.- De todos los pagos que s€

hicieren al contratado, le serán retenidos en Ia fuente el 8% del impuesto a la
Renta conforme al literal a) del Art. 2, 3.a de la Resolución # 182 de la
Directora General del Servicio de Rentas lnternas publicada en el Registro
Oficial # 52 del 1 de abril del 2003. Este contrato está gravado con tarifa doce
del IVA.

NOVENA: El Profesional declara que conoce y se somete expresamente a las
norrnas y más reglamentos internos de F[iNDESPOL, nece sarios y
establecidos para la buena marcha de la Institución.

Para constancia de lo anteriormente estipulado, las partes contrat¿ntes
suscriben el presente contrato por triplicado, al primer día del mes de julio del
año dos mil cinm, en la ciudad de Guayaquil.

FUNDACION PARA LA EXTENSION
POLTTICNTCA (['UNDESP0L)

ING. CRISTOBAL MARISCAL DIAZ
GERf,,NTE

CONTRATADO

Ph-D. ROBERTO BEIGE
c.t.#o70223239E

úr

POt

OIEC,§'
attpus'r



ANEXOS 1. l0 Formato de Aaa de Ftníquito

ACTA DE FINIQUTTO

En Guayaquil, a los treinta y un días del mes de diciembre del año dos mil
cinco, ante el infrascrito lnspector Provinci¿l del Trabajo del Guayas,
comparecen: por una parte, "FUNDESPOL" por medio de su Gerente Ing.
Cristóbal Mariscal D. respectivamente, a quien se le podrá llamar por sus

propios nombres o como él "El Patrono"; y, por la otra, el Sr. HUMBERTO
JIMENEZ FIGUEROA, por sus propios nombres o como '1El Trabajador",
con el objeto de dejar constancia que los comparecientes resuelven dar por
terminada la relación de trabajo que existia entre ambos, de acuerdo con las

cláusulas siguientes:

SEGUT\IDA: En vista de lo expresado en la Cláusula anterior los
comparecientes ante el infrascrito Inspector Provincial de Trabajo han
procedido a practicar la liquidación de salarios, la misma que al tenor del Art.
571 del Código del Trabajo, es pormenorizada, tiene el carácter de finiquito y
contiene los rubros siguientes:

INGRESOS

Décimo Tercer Sueldo (PROPORCIONAL)
(1-12-2005 al 3 I -12-2005)
Decimo Cuarto Sueldo @ROPORCION AL)
(l-04-2005 al 31-12-2005)
Vacaciones (PROPORCIONAL)
l-11-2004 al3l/12105

44.54

p 712.50

t 296 98,}

Total de lngresos hüJolEc#
crupu$'
fttAsr

$ 454.02

EGRESOS

TOTAL DE EGRESOS

NETO A RECIBIR $ 4s402

PRIMERA: El Sr. HUMBERTO JIMENEZ FIGUEROA ha prestado sus

servicios personales en calidad de empleado de "FUNDESPOL" por el tiempo
de I años y I mes, esto es, hasta el dia 3l de diciembre del año 2005, que
FUNDESPOL decide dar por terminada la referida relación de trabajo.



Tf,RCERA: El Sr. HUMBERTO JIMENEZ FIGUEROAe manifiesta que
está de acuerdo con la liquidación pormenorizada de haberes que antecede y
que durante el tiempo que laboró para su patrono, este le ha satisfecho y
cancelado todas sus remuneraciones, derechos y bonificaciones que le
correspondían, no teniendo nada que reclamarle, está a su entera satisfacción.

Para constancia, firman la presente acta el Señor Inspector Provincial del
Trabajo y los comparecientes, en tres ejemplares del mismo tenor.

"EL PATRONO" *EL TRABAJADOR"

Ing. Cristóbal Mariscal Díaz Humberto Jiménez Figueroa
GERENTE DE I'UNDESPOL c.L # 090t455405

$P0
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ANEXOS 1. II Formato de carta de outo¡izpción

AUTORIZACIONES

FUNDACION PARA LA EXTENSION POLITECNICA
(FUNDESPOL)

Guayaquil, Marza 22 del 2005

De mis consideraciones

Autorizo a la Ing. Tania Martillo de Pareja con C.I. 0914061015, para que
tr¿mite la autorización de R.U.C. de nuestra institución FUNDESPOL No.
0991398392001.

Por su amable atencióq de ustedes,

Atentamente, SP

Ing. Cristóbal Mariscal Díaz
GERENTE DE FTJNDESPOL

ElBLlOIECrr'
:AMPt-}Y
'PflrAl

CM/mm

§eñores
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
Ciudad



CIRCULAR

FUNDACION PARA LA EXTf,NSION POLITECNICA
(FUNDESPOL)

FUND-CIR-GER- OO4

Febrero 4 del 2006

Recuerden
personales

las flacilidades computacionales no son para asuntos o negocios

Si algun empleado o profesor se negare a la auditoria se le deberá retirar el uso de
Internet y comunicar a esta gerencia la decisión adoptada.

Atentamente, , ''Pi)¿i

Ing. Cristóbal Mariscal D.
GERENTE DE FUNDESPOL ¡rxl,;

CI\{/mm

QÉL{oTEcl.'t¿ffi-f

ANEX(N L 12 Formalo de Ci¡culares

PARA:

DE

CEC, EDCOM, OFICINA DE ADMISIONES, BIBLIOTECA
CELEX, LICTUR" ESPAE, SISTEMAS FT]NDESPOL,
ADMINISTRACION
MAESTRIAEN SISTEMAS DE INFORMACION GER3NCTAL
LICENCIATURA SISTEMAS INFORMACION GERENCIAL
JEFE FINANCIERO DE FUNDESPOL,
GERENTE DE FTINDESPOL

Debido a las quejas (cada vez más continuas) de que se estrin propagando mensajes
no deseados desde las computadoras del Campus Las Peñas, deberá hacer una
auditoria informática de todas las computadoras de la Unidad que dirige que tienen
acceso a la Intemet y se deben borrar todo los chistes, mensajes religiosos, etc. etc.
que estuvieren grabados y dejar solamente lo que guarde relación con las labores
que realice el usuario del computador para la Unidad.



ANEXOS I. 13 Formato para comunicaciones o;ficiales

COMUNICACIONES OFICIALES

?ol.¡

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL
FLTNDACIÓN PARA LA EXTENSIÓN POLITÉCNICA

(FUNDESPOL)

lmfusumlo la Strirlat! Jcl ( <¡ntx:inti¿ttt¡

Septiembe l3 del 2fi)5
F[TND6ER-0172-2005

I ngenicro
Wilñido Matsrnoms
Cercñe Gene¡¿l
FL;¡IDACIÓN SrGLO XXr
Ciudad

De mis considerac io¡re s:

D€ntro de la zona de regÉo€rácbrl dc la calle Roc¡fuede se encuentra h enrada
tradic¡ooal de Ir ESPOL qu€ sená rehabilitad4 por lo que solicho I usted consi{rerar cl
ordenar a quien coresporda que se extisDda la colocació¡ del material que usán pa¡a

cubri¡ las aceras lmste la indicads entrada a la ESPOL y tso€r asi un frente horpgéneo
en lo que concierne s la presentackln de la mn¿

El órea a incorporarse es muy pequeña lo que no demanda mayor egrtso por lo que

espero terEr una fespuesta positiva a esta solicitud-

Alentafixlnle,

Ing. Crbtóbal Mariscal Diaz
GERENTE FT]NDESBOL

Clr,{,.mm
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Ma n u al de hocedimientos Fundespol

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA ASISTENTE DE GERENCIA

Elaborado por: Campos Santos Gabricla
Monfu Rojas María

Aprobado por:

Fecha de aprobación:

Fecha última actualización:

Fech a:

CONTENIDO

Pís
1.0

2.0

3,0

4.0

5.0

6.0

7.O

OBJETIVOS I
t
I
2

4

5

5

ALCA¡'CE

AUTORIZACIONES

BITÁCORA DE REV§IONES Y CAMBIOS .............,....

SI1T1BOLOG iA DE CODIFICACIÓN

PROCEDIMTENTOS ......,..,.........

LISTA DE DISTRIBUCION..,...---..-

?l,.ffi
6rsurorrcrt'

';\tiPUY
i,E*¡,

PARA USO EXCI,IISIVO DEI, DEPARTAMÍ]NTO DE (;TRENCIA

No. d€ Reaisiótr ResF¡¡L3¡ble

0
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M an u a I de Procedimientos Fundespol

1.0 OBJETIVOS

o Servir como guía en los tnimites que s€ ejecutan en la Gerencia.
o Su fin es describir de manera nipida y eñcaz los trámites y gestiones que se

realizan.

2.0 ALCANCE

Este manual será utilizado en el Departamento de Gerencia de Fundespol por la
Asistente de Gerencia,

3.0 AUTORIZACIONES

nFLo¿
'fltd,fr

'::l-.#t;ietgLtorec'd

crueuS'
pexrt'

¿Quién
autoriz¡? ¿Quién revisa? ¿Quién

elabora? ¿Quién puede leerlo?

Gerente
Director de
Gestión de
Calidad

Asistente de
Gerencia

Gerente
Asistente de Gerencia
Director de Gestión de
Calidad

EDCOM Capítulo 2 - Ptígina 2 ESPOL



Manual de P¡ocedimientos Fundesryl

4.0 BITÁCORA DE REVISIONES Y MODTFICACIONES

ORIGINAL REV§IÓN 1 REVISIÓN 2

AUTORES

FECHA

No. DE PAGINAS

PÁGINAS QUE
SALEN

PAGINAS QUE
ENTRAN

PÁGINAS
MODIT¡ICADAS

Rf,VISADO FOR

FECIIA DE
REVTStÓN

AUTORTZADO
POR

T.ECEA DE
AUTORIZACIÓN

FDCHA DE
VIGENCIA

Morán Rojas María
Campos Gabriela

33

eF[o¿

ff$
¡d!l¡c¡l(^srLLllo.I

BIBLIOlEC*]
CAtltPU§P'
ttldrt

EDCOM Capíulo 2 - Pdgina 3 ESPOL
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Fundespol

5.0 SIMBOLOGÍ.A Y CO»TUCACIÓN DE DOCUMENTOS

Año

Número Secuencial

Departamento de Gerencia o tipo

Unidad

lere. Sección.- Consta de cuatro caracteres el cual identific¿ a la unidad:

FUND.: Fundación para la Extensión Politécnica

2da. Sección.- Consta de tres caracteres e identifica el ¡irea de donde se aplica
el documento:

GER.: Departamento de Gerencia

Para la correspondencia interna se utilizan los siguientes caracteres:

CIR.: Circulares

MEM.:Memorando

CER.: Certificado

3ere. Sección.- Consta de tres dígitos e identiñca el número
asignado al momento que se genera un documento:

001: Número Secuencial

A continuación un ejemplo de como se lleva la documentación

o FUNDCER{01-06

. GER{IR-0O1-06

. GER-MEM-001-06

. GER{ER-00146

¡
.t

I ¡ r'. ..+. \§
T\ltffi1g
'ih#.r'

¡.,n,¡' i"ó¿t 'no¡

SiBLIOTEC'¡l

§^Hru§:
secuencialüllY

EDCOM Capítulo 2 - Púgina 4 ESPOL

Manual de hocedimienlos

5.1 Codificacién de documentos

En este manual de procedimientos, tdos los documentos están identiñcados
por un código formado por cuatro secciones:

x)o(x. )oo(.999.99

4ta. Seccién.- Consta de dos digitos identifica al año que se genera el
documento:

0ó: año 2006



Manual de P¡ocedimienlos Fundespol

6.1 Símbolos utilizados en los diagramas de flujo

Inicioffin

Actividad o Proceso

Decisión

Dirección del flujo

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

l. Procedimiento para el manejo de Caja Chica. . , ,

2. Procedimiento para el archivo de documentos. ..

3. Procedimiento para el trá,mite de pagos... ... ... ..

4. Procedimiento para planificar agenda de trabajo

,,,PR.GER.OI "

,,,PR.GER.O2.,

.,,PR.GER.03,,

. PR.GER.O4

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este Manual de procedimientos lo distribuye la Asistente de Gerenci4 entregando
el original al Gerente de Fundespol y las copias al Director de Gestión de Calidad
y archivo del Departamento de Gerencia.

s3 0

¡

ErBUorEd
CAIFUS,
d^d

EDCOM Capílulo 2 - Ptigina 5 ESPOL
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M o n u al de Procedimi¿ntos Fundespol

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

PR"GEROl

APROBADO POR: FIRJT,IA

ELABORADO POR: Campos Gabricla
Mon{,n Rojas Maria

CONTENIDO

Pic.

1.0

2,0

3.0

4.0

5.0

6.0

PROPÓSITOS.... ,
2

2
,|

2

3

ALCANCE

PROCEDIMIENTOS

LISTA DE DISTRIBUCIÓN..

ANEXOS

UNO:

DOS:

TR.ES:

CUATRO:

CINCO:

SEIS:

SIETE:

DIAGRAMA DE FLUJO 4

5

6

7

E

9

l0

SOLICITTJD PARA CAJA CHICA

VALE PROVISTONAL ...............

COMPROBANTE DE SOPORTE ,,

REPOSICTÓN DE CAJA ,.. ,

BIBLIC

cAü
PEi

PARA T]SO EX''LUSIVO DEL DEPARTAMENTO DIt GERENC'L{

No. de Revlsió¡r Resporu¡ble I.ech¡

0

T

EDCOM Capítulo2-Página6 ESPOL

VALE DEFINITIVO

STt
COMPROBANTE RECIBO DE CHEQUE
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA
PR.GEROl Página 2 de l0

r.O. PROPÓSITO

Este procedimiento tiene el propósito describir los pasos a seguir para el manejo
de la Caja Chica de la Gerencia de Fundespol.

2.0. ALCANCE

Este proceso conc¡erne solo a la Asistente de Gerencia que es la encargada de
manejar la Caja Chic4 la cantidad otorgada es de $l00,oo que están destinados
para cubrir gastos pequeños de las personas que laboran en esta á¡ea.

3.0. RESPONSABILIDADES

La elaboración de este procedimiento es responsabilidad de la persona que ocupe
el cargo de Asistente de Gerencia y, cualquier futura modificación podrá hacerse
con la debida autorización del Gerente de Fundespol.

Las personas que tendrán acceso a este proc€dimiento, son los que laboran dentro
de la gerencia y financiero,

Este procedimiento deberá ser revisado cada año por el Gerente para constatar si

se ajusta a los requerimientos de la Fundación,

4.0. POLÍTICAS

La Cila Chica está bajo la custodia de la Asistente de Gerencia, quien deberá
responsabilizarse por el debido manejo de la misma.

I"a reposición de la Caja Chica debe realizarse cada vez que se ha gastado el 5070

del valor total asignado.

Todo comprobante de pago no debe tener valores superiores a $10,00.

2. Recepta la solicitud de dinero.
3. Entrega el dinero al solicitante.
4. Prepara un vale provisional. (Ver anexo 3).
5. Recepta firma en vale proüsional (ver anexo 3).
6. Recibe la factura o comprobante de soporte del pago. (Ver anexo 4).
7. Verifica si los datos del comprobante o factura estiin correctos.
Si no lo estáLn los regresa al solicitante-

M a n u ol de hocedimie ntos Fundespol

EDCOM ESN)1,Captulo 2 - hÍgina 7

5.0. PROCEDIMIENTOS

Solicitante

t. Solicita a la Asistente de Gerencia el valor requerido. (ver anexo 2).

Asistente de Gerenci¡



Fundespol

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA
PR.GER.Ol Página 3 de l0

E. Si está,n correctos pone visto bueno y recepta la firma del solicitante en un vale
definitivo, (ver anexo 5).

9. Adjunta el comprobante al vale definitivo.
Si el saldo de caja chica es menor a $50,oo, continua caso corftrano, frn de
proeedimiento.

10. Elabora reposición de caja adjuntando los respectivos respaldos. (ver
anexo 6).

ll. Envía al Gerente para su revisión y autorización.

Asistente de Gerencia

14. Retira Reposición de la Gerencia,
15. Envia al Departamento Financiero

Deprrtamcnto Financiero

16. Revisa los soportes de la reposición
17. Elabora el cheque.
18. Lleva los cheques al Gerente para su firma.

Gerente

§P0¿

slELio íEof
.-A't¡PUry
?€tAJ

19. Firma cheque.

I)ep¡rtamcnto Financicro

20. Retira los cheques.
21. Entrega cheque a la Asistente de Gerencia.

Asistente de Gerencie

22. Firma comprobante recibo de cheque. (ver anexo 7).
23. Archiva copia de reposición de caja junto con copias de comprobantes

definitivos en la carpeta Reposición de Caja.
Fin del procedimiento.

EDCOM ESPL'L

Msrrual de hocedhni¿ntos

Gerente

12. Recibe la reposición con sus respectivos soportes
13. Decreta revisión de la misma al Departamento Financiero.

6.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente manera:

* Original a Contabilidad.

* Copia archivo de Gerencia.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL MANEJO DE CAJA CHICA
DF.GEROl
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA
PR.GER,OI Página 5 de l0

ANEXO 2
SOLICITUD PARA CAJA CHICA

DF.GER.OI

FUNDAC!ÓN PARA Iá EXTENS!ÓN POLITECNrcA
FUNDESPOL

No.

SOLICITUD PARA CAJA CHICA

FECHA:

VALOR S

SOLICITANTE:

DEPARTAiTIENTO:

LA CANTIDAD DE:

PARA TRAMITE DE:

CAJA No.:

Recibí conforme Vto. Bno.

ET)COM Capíulo 2 - Ptigina l0 ESN)L
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA
PR.GER.OI

ANEXO 3
VALE PROVISIONAL

DF.GEROl

9sP o¿

FUNDACION PARA LA EXTENS!Ó'{ POUTECNICA ( FUNOESPOL )

Fundespol
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0
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA
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ANEXO 4
COMPROBANTE DE SOPORTE

DF.GER.OI
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA
PR.GER.Ol

ANEXO 5
VALE DEFINITIVO

DF.GER.OI

§
FUNDACION PARA LA EXTENSION POLITECNICA
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PROCEDIIVTIENTO PARA EL MANEJO DE LA CAJA C}IICA
PR.GER.OI Página 9 de 10

ANEXO 6
REPOSICIÓN DE CAJA CHICA

DF.GER.OI
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA CAJA CHICA
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ANEXO 7
COMPROBANTE RECIBO DE CHEQUE

DF.GER.Ol
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I.O PROPÓSITO

El propósito de est€ procedimiento es describir los pasos a seguir para el archivo
de todo tipo de documentos.

La Asistente de Gerencia es responsable de receptar, organizar, custodiar y
conservar la documentación que es remitida por las distintas unidades o
Instituciones a Gerencia.

Las personas que tendrán aceso a este procedimiento, son los que laboran dentro
de la Gerencia y del Departamento Financiero.

Este procedimiento deberá ser revisado cada año por el Gerente para constatar si

se ajusta a los requerimientos del Departamento de Gerencia.

4.0 POLÍTICAS

Todos los documentos deben ser archivados en el Depart¿mento de Gerencia,

Toda fotompia de documentos requeridos por las Unidades, deberán ser
autorizados por el Gerente.

Los documentos deberán ser archivados y agrupados por áreas y asuntos sean
Administrativos, Académicos, otras Instituciones y Unidades de apoyo.

5.0 PROCEDIMIENTOS

Unidad:

l. Envía los documentos respectivos a la Asistente de Gerencia.

Asistcnte de Gerencia:

2. Recibe la documentación.
3. Envía los documentos al Gerente.

Gercnte

4. Pone decreto en los documentos.

Manual de hocedimialos Fundespol

EDCOM Capltulo 2 - Página 17 ESH)L

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PR.GER.02

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para llevar el control de los diversos documentos
que ingresan a la Gerencia de Fundespol.

3.0 RESPONSABILIDADES

La elaboración de este procedimiento es responsabilidad de la persona que ocupe
el cargo de Asistente de Crerencia y, cualquier futura modificación podrá hacerse

con Ia debida autorización del Gerente de Fundespol.

s,919¿

{

ErguoTEGd
cauPuv
gtiAy



Manual de huedimientos Fundespol

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PR.GER02 Página 3 de 4

Asistente de Gerencia:

5. Retira la documentación.
6. Selecciona la documentación que será archivada" clasificándola según el

asunto o Unidad.
7. Distribuye la documentación en las carpetas correspondienteg segun la Unidad

especificada en los rótulos de las carpetas.
8. Envía la documentación al archivo general una vez que se haya cumplido su

fecha de vigencia: Oficios recibidos, enviados, circulares, solicitudes de
compras, convenios, resoluciones, etc.
Fin del procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este procedimiento es distribuido de la siguiente manera

* Original a Gerencia.

* Copia Director de Gestión de Calidad.

-qlq{
§W.:

EEUOTEüi
§I$Pthry
m¡v
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ANEXO I
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ARCMVO DE DOCUMENTOS

DF.GERO2
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PROCEDIMIENTO PARA TR,iIMITE DE PAGOS
PRGER.03 Página 2 de l0

1.0 PROPÓSITO

El objetivo de este procedimiento es el de guiar, agilitar y simplificar los pagos
realizados a proveedores, profesores, empleados y ayudantes académicos de
FT]NDESPOL.

2.0 ALCANCE

Este proceso operativo será aplicado en el Departamento de Gerencia

3.0 RESPONSABILIDADES

L¿ elaboración de este procedimiento es responsabilidad de la Asistente de
Gerenci4 con la aprobación del Gerente.

A este proceso tendrán acceso el Gerentg la Asistente de Gerencia y el
Departamento Financiero.

4.0 POLÍTICAS

Todo pago solicitado por las autoridades de la ESPOL y FLJNDESPOL,
autorizado por el Gerente de Fundespol.

5.0 PROCEDIMIENTOS

Unidad:

tbl%
{@.}

1. Envia orden o solicitud de pago y documentos asociados, a la gerencia ÉÍauorrcn
Fundespol. (Ver anexos 3, a y l. CAHpUs

Asistente de Gerrncia: PErAg

2, Recibe los documertos y firma el recibido. (ver anexo 2).
3. Verifica que la solicitud u orden de pago haya sido ingresada en el sistema

para su revisión y aprobación.
4. Marca como recibido en el sistema (anexo 6).
5. Enüa al gerente para su autorización.

Gerente:

6. Revisa si laUnidad solicitante tiene disponibilidad de saldo.
7. Si tiene disponibitidad, ingresa la orden de pago en el sistema para la

elaboración del cheque respectivo, caso contrario Ia dewelve a la
Asistente.

EDCOM Capttulo2-Página2l ESPOI

Este procedimiento deberá ser revisado cada año por el Gerente para confirmar
si se ajusta a los requerimientos de la Fundación para la Extensión Politécnica,
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PROCEDIIVtrENTO PARA TRÁMITE DE PAGOS
PR.GER.O3 Pígina 3 de l0

Financiero:

11. Recibe, revisa y firma la recepción de los documentos.
12. Analiza soportes de las solicitudes de pago.

Si están correctos:
13. Elabora cheque para la firma del Gerentg si falta algún respaldo o si la factura

no esta bien emitida se notifica a la Unidad para su respectiva rectificación.

Gerente:

14. Firma cheque.

Fin del procedimiento,

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este procedimiento es distribuido de la siguiente manera

.!. Original a Gerencia.

.!. Copia a Financiero.

* Copia al Director de Gestión de Catidad.
tl
,,ir;
1.Jé

.a;J,ü1
1.,,¡,1
.,'d

. ¡IEJ
.vn¡J
.trl
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Asistente de Gerencia:

8. Retira de la gerencia las órdenes de pago, facturas o solicitudes. Reüsa las
órdenes de pago aprobadas.
Si estr{,n aprobadas las órdenes de pago:

9. Envía al departamento financiero previamente detalladas en el control de
correspondenci4 (Ver anexo 7).

10. De lo contrario se lo regresa a la Unidad.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRÁMITE DE PAGOS
DF.GER.O3
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGOS

PR.CER.O3 Página 5 de l0

ANEXO 2
RECEPCIÓN DE PAGOS

DF.GER.O3
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ANEXO 3
ORDEN DE PAGO

DF.GER.O3

E¡q¡d¡ §uocrlor Polir{c¡icr dcl Utonl
ót

02¿IB¿2m6
ESPAD

2rxb
FU.Y } : ,ol

L
Espol,

o )_
. -, "-f'UND E

Cr.prr "18 Pct¡r"
M¡¡ccóo 100 y l¿j.
T.¡áñ.b : (9!-a) 530:¿'3 - 53049¡

A!.¡t do ¡ og-ot-ttát

cl.,t

o¿
F¡¡ : ,93-+53q¿t3

&U.C.: 099 I ]!¡8392(n I

03

lioo DE LA F&ru¡,r at, mx. ct !rcEm rE no lorÁrfit§ üoñI¡ /Ú,NTLÍ!¡ @HO ./Í§t$tr/{¡E DEtNyEsncActox DEL ouldrm I DEL Dt rfactu, eur¡r , (r(NN urcnal, ipla¡¿¡¡ovo¡riu(B AL xE, DEE/VEIiMí.
Ito.ll ¡¡t rir frtlt¡at.. atl 1[r.r,u¡D¡ttot

RAB&O:
l{ C..l¡¡. Orrrl, ¡-d

CürvaNrior y Eve rR Fodo Jrporée I 22,4-m

¡ 124.ú0

,ENEFtCt,, o&

No. B.[a§ciúh Vrlc D..oEto Náo Comp, C¡.¡p.

§ ¿a,to § 0.m ¡ z¿(si,

ELABORAmR P(,f,l AUTORJZ.ADO ¡OR : PORi

P¡blo C.¡{o6 , ¿,,*'¡

02/03/206 ¡ t3:00

ísPpr
{L }

S.8¡hl.io:
Sccñei¿ dc GqEil¡
P8g¡¡¡¡rh
ContúilüLd
T<¡o¡crl¡

N
P

P
P

B¡SuOTECrl/

CAXPIJS

P€f^§

I w(f{o txEClAmMAxtA rrrl -E{S-I J 0.00 2U.ü 1 f¡ciiru

EDCOM Capftulo 2 - Página 25 ESPOL

I

L

OIDET ¡f, PAGO !,I.
rTCNA:

xl



M an u al de hocedimientos Fundespol

Página 7 de l0

ANEXO 4
SOLICITUDDEPAGO

DF.GER.03
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PROCEDIMIENTO PARA PLA¡IITICAR AGE¡IDA DE TRABAJO
PR.GERO4

I.O PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propósito guiar a la persona para que lleve un
sistema de control y de previsión de todas las tareas. La agenda de trabajo ayuda a

recordar las actividades, proyectos o eventos que se llevan a cabo dentro de una
empresa.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es para uso exclusivo de la Asistente de Gerencia y se aplicará
en el Departamento de Gerencia.

3.0 RESPONSABILIDADES

Este procedimiento esta autorizado por el Gerente y a su vez la Asistente de
C¡erencia.

4.0 PROCEDIMIENTOS

Asistente de Gerencia

l. Se reúne con el Gerente para tomar nota de las tareas que debe de rea;lizat,
reuniones o convocatorias que ha de tener el Gerente durante el día o los
próximos días, especificando fecha y hora.

2. Anota los eventos que se van a realizat en la empresa en la que conste el tema,
objetivo, dia, hora y fecha.

3. Comunica a las personas convocadas el cambio de fecha.

4. Recuerda reunión al Gerente.
5. Confirma telefónicamente asistencia de las personas convocadas a la reunión.
6. Ordena las tareas y calcula los tiempos necesarios para ralizar cada una de

ellas.
7. Anota en la agenda las tareas.(ver anexo 2),
8. Lleva consigo la agenda de trabajo y apunta todas las tareas que son delegadas

para no tener ningún inconveniente con estas a futuro.
9. Revisa continuamente la agend4 si alguna tarea esta pendiente tiene que

dirigirse al Gerente para la realización de la mism4 ya que se ha quedado
inconclusa. (ir paso l), caso mntrario continua al paso 7.

Fin del procedimiento.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

tt Se distribuirá al Gerente.

.t Asistente de Gerencia.

M a nu al de hocedimientos Fundespol
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PROCEDIMIENTO PARA PIANIFICAR AGENDA DE TBABAJO
PRGERO4 Página 3 de 4

DF.GER.04
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Manual de Usuaio Fund¿sool

3. MANUAL DE USUARIO

3.I INTRODUCCIÓN

El desarrollo de este manual ayudará al usuario a manejar con facilidad la
página web que hemos elaborado sobre el cargo de Asistente de Gerencia de
Fundespol, con el propósito de dar a conocer la ejecución y trámites de las
actividades que se realizan dentro de la Gerencia.

En este manual podrán encontrar los pasos a seguir para ingresar a cada uno de
los menús que se obsewan en la página web, lo que le permitirá una navegación

3.2 A QUTÉN VA DIRIGIDO

Este manual va dirigido a la Asistente de Gerencia.

3.2.1 Lo que debe conocer

factible

_ffi
BEI¡OTEC}

Para navegar en la pá,gina web es necesa¡io que tenga conocimientos básicc6¡lPu§
las aplicaciones informáticas como Windows, Microsoft Internet Explorer, Étsltr¡9
que su utilización sea eficaz.

3.4 CONVENCIONESGENERALES

Para comenzar a navegar es necesario que conozca los diferentes botones que
utilizamos en la págin4 los cuales aparecen ubicados en la barra de navegación,
asi como también los iconos que se manejarán para iniciar la navegación, tienen
una función específica tal como se detalla a continuación:

3.3.1 Botones

Botones de Comando Descripción

E Este botón al "dar clic" le permitirá
ir a la página principal.

M Este botón al "dar cliC' le permitirá
ir a la página anterior.

o Este botón al "dar clic" le permitirá
ir a la página anterior.

o Este botón al "dar cliC' le permitirá
ir a la página siguiente.

I Este botón al "dar clic" detiene la
navegación de la pagina actual que
esta cargando.

TABI-/I 3. I Botones

EI)COM Capíulo 3 - Ptigina I Á§H)L
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3J.2 Íconos

TABIA 3.2 conos

3.3.3 Convenciones del uso del Mouse

Término Significado

"Señalar" Coloca¡ el cursor del Mouse sobre el
elemento que desea señalar.

"Dar clid' Presione una sola vez el botón
izquierdo del mouse.

"Dar doble clid' Presione dos veces el botón
izquierdo del mouse.

3.3.4 Navegación entre Páginas

Una vez que este en [a página Web principal, puede hacer clic en cualquiera de
los menús que se muestran, en la cual por medio de los botones de comando
puede ingresar a la siguiente paCiw y si desea regres lo puede ser con el
botón regresar-

Regresar o Siguiente O

Descripción

Este botón al dar clic le permitirá ir
al programa de Internet Explorer
para iniciar la navegación de la
página web.

EDCOM Copftulo 3 - Pigina 2 ESPOL
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3.4 INGRESO A LA PÁGINAWEB

Para ingresar a la Página Web tiene que realizar los siguientes pasos:
l. Insertar el CD en la unidad de lectura (cd rom).
2. Automáticamente aparece en la pantalla de su monitor los elemenlos del

disco (CD), dé doble clic con el botón izquierdo en la carpeta "tópico de
Graduación" .

3. Espere que cnrgue la ventana que mostrará el contenido de la carpeta "tópico
de Graduación".

¡¡diÉ E&ióo vd Fdúa6 tlrrdirtE A¡ldá t
O'f , u*,¿" cdlds

7 o,\ - flr,

(4É.¿ d. rcli@ l3¡¡5PqÉ

mgresar .I ¡rthh'o
de l¡ pigiu¡ $eü.

Figura 3. I Venlana del Dis¡n D

r¿¡cas d¿.r.iriYo y cüp.t¿ v

O l3 mdy 2006lD:l -

Iorr¿\ de gr.bó.¡ónd¿tD V
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4. Dé doble clic en el archivo index.
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3.6 PÁGINA PRINCIPAL

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

Gerencia de FTINDESPOL, contiene una breve introducción respecto a la
ejecución y triimites de las actiüdades que se realiza dentro de Ia Gerencia

En la parte superior se encuentra el menú principal de la página y en el lado
izquierdo algunos enlaces de cada una de las unidades de la ESPOL.

3.6.1 ¿Cómo accder a la Página Principal?

Para ingresar a la Página Web tiene que realizar los siguientes pasos:

l. Una vez ubicado en la Página de Presentación, dé clic en el botón "Seguir"
que se ubica al final de la hoja.

2. De inmediato se muestra la página principal, en la cual esta la bienvenida al
sitio Web, como puede visualizarlo a continuación:

3.6.2

BB[lrldos ,lSiho \1.ü I. Ii
-§sr.uk {1. da@.!i dc

¡1NIJL§P{ )L

Figura j. 4 Púgina hincipal

Menú Principal

En el menú principal se muestra siete opciones, en los cuales contiene
información respectiva sobre la organización y las diferentes funciones que
desempeña la Asistente de Gerencia.

I
Figuru 3. 5 Menú híncipal

úc$s
¡lcrtR
ccc
ctrEx

DEPA¡I*NTO CLIILNÁI

E§. a¿¡r¡ WEE .r'¡d.t .l {s'n :
dá5FiEr ú ,qu€tldÉ. .o E+ádo r
h qqcjih , üi s & h. -rr,.¡b6
qa . É¡2h df,tD ú b G-En &

'..#{
Fi\iYsi'

sIBLIOTECA

cAiltPUS
pd¡d

EDCOM Capíulo 3 - Ptigina 6 ESPOL

Manual de Usuario Fundesool

*.
!
I

I

It\DESPOL
Fundación para la Extensión Politécñca



Manual de Usuario Fundespol

3.5 PÁGINA PRESENTACIÓN o CARÁTULA

Antes de llegar a la Página principal, aparecerá una carátula que es la presentación
del proyecto con la finalidad de dar a conocer lo siguientes datos:

¡ Tema del proyecto
o Quien dirige el tema "Director"
. Autores del proyecto

A continuación podrá visualizar la página de presentación

Figura 3. 3 Página de hesentación

ESCIIELA SITPERIOR POLITECNICA DEL
LITORAL

*\7
&¿\6@ /-tr

t_ .t ()

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION
\/ISI]AI

PROYECTO DE GBADIIACIóN

PREYIO A LA OBTENCIóN DFJL TÍN'LO DE:

SECRETAETA.Do EIEcurrvo m,¡ slstgrr¡s DE E'IF.oEIIIACTóN

TEUA

"PUBUCACIÓN DE- N/L{NUAT DE I.A ASISTE{TE DE

CEE.ICIA (FTINDESPOL) UTILIZAND O TECNOLOGiA \TE "

MA¡ruALES DE

ORGáNIZACIÓN PT,O CDIMIETTO S Y USI]AXIO

alrroRrs

CamI¡ú Sáñbr GabriÉl¡

Iuor:Án Rojac llilarÍa

DIRXCTOR

MAE Ftürto Jüotr¡c

¡Ño
-.¡\zooó P
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En la parte izquierda de la página se encuentra los enlaces de algunos
departamentos de la ESPOL, al "dar clic" nos direccioriamos a la página web de
cada uno de los departamentos.

EDCOM
LICSIS
UCTUR
cEc
CELEX
OFICINA DE ADMTSIONES
MSGI
D E PARTAFI ENTO CULTURA
ESPAE

Figura 3.6 Enlaces de kx Departamentos

3.6.3 ¿Cómo utilizar el menú principal?

EI menú principal se lo utiliza de la siguiente forma:

-|l'

----------)

-}

----'

Al "dar clic" en la opción "Inicio" nos lleva a la página
principal.

Al "dar cliC' en la opción "Introducción" aparecerá un
resumen sobre el contenido del Manual de la Asistente
de Gerencia.

Al pasar el mouse sobre la opción "Quiénes somos"
automáticamente aparecerá un submenú, con las
siguientes opciones:

Al pasar el mouse sobre la opción "Estructura''
automáticamente aparecerá dos submenús, la cual son
los siguientes:

- AI "dar clic en esta opción
aparecerá una lista de las áre¿s que maneja
FIJNDESPOL.

Manual de Usuario Fundespol

EDCOM ESPOL

- Al "dar clic" en "Historia" aparecerá la
reseña histórica de la institución FUNDESPOL.

+ Al "dar clic" en "Misión" aparecerá el labor
que debe realizar FLINDESPOL

' ---. Al "dar cliC' en "Visión" aparecerá el
objetivo de FUNDESPOL.

> Al "dar cliC' en "Politicas" aparecerá las
norm¿s que se llevan a ca.bo en FIINDESPOL.

Capia o3-Pógina7
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---->

+Al "dar cliC'
organigrama de puesto de FUNDESPOL.

aparecerá el

Al pasar el mouse en "Procedimientos"
automáticamente aparecerá dos submenús, los cuales
son los siguientes:I Al "dar clic" aparecerán algunos temas
sobre Ios procedimientos.

. Al "dar cliC' aparecerán listos los
cuatro pfocedimientos a tratar.

3.7 PÁGINA "QUIENES SOMOS"

En el menú principal, la opción
contiene los siguientes enlaces:
r' Historia
I Visión
r' Misión
{ Políticas

"Quiénes somos" activa un submenú-ffi

3.7.1 ¿Cómo acceder a Ia opción *Quiénes Somos'?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "quiénes somos"
principal.

2. Deberá escoger entre los enlaces que se despliegan de esta opción, asi

Figura 3. 7 Opción Quiénes Somos

3. Historia: Dé clic en "Historia'' y apar*erá la siguiente pantalla en la
parte del centro de la página principal.

BtStlorEc4
cltPt s/

del menúpdl/

La Funcládón para lá éxtansrón Polrtédrco
(FUNDESPoL) tue constitulda el 16 de aL¡rll de 1997
sln trnes de lucro, ¡ñ¡d6 sus €ct¡vldaales el 21 de
novrembre de 1997, Fue qe¿da en el perlodo dcl
¡n9. Nelson cevallos, por resoludóñ del coñsejo
Polltécn¡co, Sr.¡ vlda Jurldlcá se d€ medianLe Aorerdo
Mtntster¡ál No, t1B6 dél Mhlsterlo dé Educ6dón y
Cultura.

A part¡r de cstá fechá Fundes?ol há tüo ¡ncrementando sus s.rvidos a más unld€dés como
lñgénrerlá en po-]Iclrlturá (¡NGActlIc), Maestrla en aculorltura/ t¡cendáírra cñ furlsmo (LlcTUR),
PRoTcoM (EOCOM en 16 acbral¡d¿d) dc Sañta Elena y s¿mborondón, Máesu_ía en §lstemá de
lnformácrón Gerendal (MgrG).

En su rnrcro FUNDESPoL lLe creáda p¿ra cerenc¡6r los aspectos admh6tr¿t¡vos ñnanc¡eros de l€s
untdactes acsdémlcas cle 1á Es¿trélo dc Dtseño y comuñlcadón \¡suol (EocoM), centro de
Lenguas Extráojeras (CELEX), ucenc¡áurrá en Turlsmo (L¡CTUR), Esúd€ de Postgrado (ESPAE),
oñdn€ dc lnoréso (oÉ¡crNGR) y 6l cenúo de Educacrón conunúa (cEc) adcmás de lá
o.lmrnrstrocrón d¿l Carnpus l,-ás Peñas,

Adcmás Fun<'€spol .oláborá con lá EsF\oL en lá ré6¡lzadóñ dc ¡nvcst¡gá<ronas y programas como
és él lnst urto P€nsméñc6no dé tngcdcrfo N6vál (tPtN). En cl cámpo (riurral como soñ los Luñas
cultsrrales con oran aceotaclón de la q)munidad, en el campo estldi¿r¡t¡l br¡ndando áoovo a la

Figura 18 Ptfgina IIL*oña

EDCOM Copltulo3-PtíginaE EIiPOL
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En esta sección muestra la reseña historia de la organización y sus funciones.
4. Misión: Dé clic en la opción "Misión" y aparecerá Ia siguiente pantalla en

la parte del centro de la página principal.

Ls Fundadón para la Extenslón
Pol¡tém¡ca (FL NDESPOL), creada para
gerenc¡sr los áspectos
¿dminlstratlvo/flnáncleros de programas
y act¡vidades que le encargue la Escuela
superlor Pol¡técnica del Lltoral (ESPoL)
en el campo educauvo. La Fundación
cosdyuvsrá p€ra que 16 ESPOL reslice
capacitación, lnvestigaclón y prestadón
de serv¡c¡os.

Figura 3. 9 Página Misíón

Esta sección muestra la Misión de FUNDESPOL

5. Visión: Dé clic en la opción "Visión" y aparecerá la siguiente pantalla.

Ser el referente administrativo de la
gest¡ón pol¡tém¡ca, comprometlda y
responsable con los procesos educativos
de calidad, generadora de camb¡os para
alcanzar poder competitivo. Ser una
Fundaoón sól¡da e integra dentro de un
marco sodal y étlco que la proyecte como
una altemat¡va válida de acuerdo a las
necesidades de ls comunidad y el país,

Figura 3. 10 Pógina Vtsión
si9¿

Esta sección muestra la Visión de FUNDESPOL
rq.¡,üriir:.,,.
!q¡uorEc¡
..CAMPUS

'?tfl¡s

'9l¿-

dí
v¿\

MISION

EDCOM Capitulo 3 - Página 9 ESFOL
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Implantar y mantener un sistema de
cestión de la Cal¡ddd, adecuado a

FUNDESPOL,qUe permitá satisfacer las
neces¡dades y expectat¡vas de sus
cl¡entes, basándose en los requ¡sitos de
la norma ISO 9001:2000,

Realizar actividades de serv¡cios
adm¡nistratrvos y financieros
garantizando el cumplimiento, tanto de
los requis¡tos acordados con el cliente
como de las normas legales y
reglamentarias.

Constitu¡r a la mejora continúa en un principio fundamental, a través de generar
un compromiso d¡námico con su personal.

El control de gestlón requiere de una interpretación amplia en tomo 6los
elementos básicos que intervienen en el proceso, por un lado se tiene que el

control parte de un objetivo defin¡do dentro de parámetros de alcance de logros,
y por el ofo, el control exige tém¡cas especíñcas para llevarlo a cabo de una
manera efectjva dentro de un contexto organizacional concfeto. Lo prlmero lo
define un determlnado marco de plBnificación y lo segundo la sistematlzación
operat¡Ya del control.

Figuru 3. II Pdgina Potricas

gsLo/
¡t ;f r '{$.

t,[@,.$
' ',,\-52l.-¡ P

a'euorec4l
CATPUS
P€¡^y'

POLITICAS

EDCoM Capítulo 3 - Pdgina I0

6. Politicas: Dé clic en la opción "Politicas" y aparecerá la siguiente pantalla.

t.
I

1

I

/

Esta sección muestra las Políticas de FUNDESPOL.

ESPOL



3.8 ESTRUCTURAORGANIZACIONAL

El objetivo de esta Página es dar a conocer las iáreas con la que FUNDESPOL
trabaja y ejerce sus funciones.

3.8.1 ¿Cómo accder a la opción *Estructura Organizacional'?

l. Colocar el puntero del mouse en el menú principal, opción "Estructura'.
2. Dar clic en el submenú, opción "Estructura Organizacional".
3. Espere que cargue la pantalla que contiene la página de Estructura

Organizacional.

En cuanto á la estrurhrr¿ organizacional, Fundespol para el
ejercicio de sus fundones, dlrige sus acdones a través de las
sigu¡entes áreas o n¡veles.

1) Área Ejecutiva
2) Área Administrativa
3) Área Financiera
4) Área de tnformática
5) Area Cultural

qREA E]ECUTIVA

Está dirig¡da por el cerente de Fundespol quien es 16

autoridad, que t¡ene la responsabilidad de representar
legalmente ¿ la Fundación, admin¡strar, negociar y gestionar
los recursos económicos, aprobar contrato de personal
calificado, elaborar el organismo funcional y proponer los
cambios pertinentes, elaborar los planes anuales de trdbajo
con su respectivo presupuesto y realizar conven¡os con otras
enüdades tanto públicas como privadas.

¡.E

Fígura 3- lj Pigina Área Ejecutiva

glELic;E(

',cAMPU§,
EDCOM Capínlo 3 - Pígina ll
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figum 3, 12 Página Estruduru Organir¡cional

Para acceder a la descripción de cada áre4 dé clic en una de ellas:

ESPIfE'
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Para poder visualizar el organigrama organizacional, dé clic en las palabras
estractara organiztcional, aparecerá el organigrama:

GERENTE

E¡.ITA ETO
!t cuLrúx

Figura 3. 14 Pá§na Organigrama

Otra manera de acceder a la descripción de cada área es a través del
organigrama, escoger uno de los departamentos y "dar cliC', automáticamente
aparecerá la descripción.

ESTRUCTUR,A':IRI3ANIZAClONAL

...!aúat¡a
ITEAXIA'{I¡A'

r út¡¡¡crBt¡,
c{i

¡BÁlta,r¡Ef¡a
IlB Sr:§fÉlúÁ.1

EDCOM Capía o3-Ptígina 12 ESIIOL
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3.t.2 ¿Cómo acceder a Ia opción'rEstructura del Personal"?

l. Coloca¡ el puntero del mouse en el menú principal, opción "Estructura".
2. Se despliega el submenú, seleccione la opción "Estructura del personal",

dé clic.
3. Espere que ffirgue la pantalla que contiene la página de Estructura

Personal.

1 | | :au r^n,i* 1 | | :"t asi,c,*,
á5;tentB I c"nta,.1 I r,;tenu1

II rafc raqa&o1

r I lrto¡'. IAuxiliy de servicb

letE de ConrerFÉ 1

15

1

DirBdr¡ 1
Auxilidrr dr
Serücir§

AtUd¿nte
Acadómb¡

1

Figura 3. 15 Ptigina Estruclura de Personal

4. Coloque el puntero del mouse en uno de los cargos de su respectiva áre4
mostrara el correo electrónico de cada uno de ellos, en la cual podrá enviar
mensajes:

A *n i n ¡strad ora 1

1

1Secret¿ri¿

figura 3. 16 Opc in para enviar mmmjzs

.edu.ec
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3.8.3 ¿Cómo accder a la Página Web *Características de la Asistente
de Gerencia'?

1. En la página Estructura de Personal, observará un organigrama.
2. Dar clic en el recuadro Asistentg dentro de Gerencia de Fundespol.
3. Espere que cargue la pantalla que contiene la prígina de Ca¡acterísticas.

L, Asisténte de Gerencaa real¡za sus funoones en Ia Gerencia de Funde§pol, es la
encargada de recept€r y drsEibulr la docúmentación que ingreso a esa dependencla
cómor órdenes de pago, informes, sol¡cltudes admln¡straUvás o ác€démlcas.
Pianlñcar la ¿genda del gerente de Fundespol, ingresar en el slstema las órdenes de
p6go, archivo de los doormentos, elaboraclón del calendario y control del alquiler de¡
Aula Magna, €dmlnlstrar y reposlclón de CaJa Chica, sol¡cltud de sumintstros,
elaborar contratos de t!-abajo y ot_ss acüvidades deslgnadás por el Gerente.

Le As¡stente de Gerencia detrerá tener el sigulente perfl:

. Tltulo un¡versltarlo relaclonado con el área.

. Buen maneJo de utilitarlos.

. Excelente comunlcac¡ón verbal y es<,'1t6.

. Excelente atención al cliente ¡nterno y externo.

Figum i 17 Pttgína Carua*lslius de la Seodo¡fu de Ge¡encia

3.s.4. ¿Cómo acceder a la Página 'Descripción del Cargo" de la
Asistente de Gerencia?
En la página "Caracteristicas" coloque el puntero del Mouse en la palabra
"perfil" dé clic y aparecerá la siguiente pantalla.

.\SI§IENTE I)E {JERI'NEL\
NER\Ltr}.II)ES

de Gerer¡cta

o¡ cl Gcrmte

rer!€ de I
de semcio, mensa.Jcro y a quien

Urudadcs

DTSC'RIP('ION E SPE('IFI( A DI.L PUEST O

ao¡es Pe¡ raa¡reltes

. Reccptr, regGkar y disnr'bución de docum.r$os.

. Pla¡i6ca'agenda de üabaJo del Geráte

. Cotolaralq¡)er Aüa Magoa

. Dlseñd tarjetas, ú\ritadot¡es y tsípicos

. Archiva¡ doclrmcrÍos

' Elaborár cdtas, cotrnúos, conveños etc
. Admioitar Caja Chica
. Actmdá&s &sigoa&s por ¿l Getéote
. Elaboracióa dc calcnd¿rio para arricndo Aula Magna, todos los dfar

. Reposlcón dc Cala O¡ca, cadam¿s

Figura 3. lE Descripeün del Cargo

TITULO
t)In-( RIP(.'ION GENER\L
RElORr.\ 1

\ QI'IEN §IJPER\ISI

t1)oRI)IN.\ r:'0N

EDCOM Capltulo 3 - Pdgina 14 ESFOL
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3.9 ProcedimientosAdministrativos

En la sesión Procedimientos tiene la finalidad de dar a mnocer los pasos a
seguir en los trámites que se ejecutan en la Gerencia.

3.9.1 ¿Cómo accder a la Página *Contenido'?

En el menú principal, opción "Procedimientos" se despliega un submenú con
dos altemativas Contenido y Procedimientos.
l. Dé clic en la opción Contenido y aparecerá la siguiente pantalla:

r OBIETIVOS, ALCANCES Y A¡JÍORIZACIONES

. SITÁCORA OE REV¡S¡ONES Y CA¡,IBIO§

. SIMBOLOGÍA DE CODIFICACTÓN

. SIMBOLOS PARA DIAGRAÍT{AS DE FLUIO

. LISIA DE OISTRIBUCIÓN

CONTENIDO

Figura 3. 19 Pígina Contenido

1.1 Para mostrar el conteflido de cada uno, seleccione con el Mouse uno de los
temas:

¡ úEIETIVú5 ALCANCES Y AUTORIZACIONES

. SITÁCORA DE REVISIONES Y CAIVTBIOS

. SIMBOLOGÍA DE CODIFICACIÓN
¡ SIMBOLOS PARA OTAGRAMAS DE FLUJO

¡ LISTA DE DISTRIBUCIÓN

CONTENIDO

.l.ti

Figura 3. 20 Pá§na Contenido, enlaces

nr
,'l

f *\r

EDCoM
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1.2 Al dar clic en Objetivos, alcances y Autoriztciones aparecerá la siguiente
pantalla:

OB]ETIVOS

ALCANCE

Este manual será utilizado en el Departamento de Gerenoa de Fundespol por la

Asistente de Gerencia.

AUTORIZACIONES

Figura 3. 21 Página Objdie6, alconce y Autorir¡ciones

- En la pantalla muestra los objetivos, alcances y autorizaciones del manual
de procedimientos.

Iuién autoriza.lrOr'un retisar f Quién
labora?

l¿eu¡¿n
leerlo?

puede

Gerente
Director

est¡ón
alidad

I lcerente

lil.'r,.n,. o.Jo.,r,.n,.deGerencia
"'lcerencia I

I lorrector de Gesuón deI lcrta.¿

'W¿,§t,.1!Í',*{,'ffi

EI)COM Capíulo3-Página16 ESFOL
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o Servir como gufa en los Eámites que se ejecutan en la Gerenoa.

o Su ñn es describir de manera ráp¡da y eficaz los trámites y gestiones que

se reallzan.

OBJEIIVOS, ALCAIYCE Y AUTORIZACIOM§
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1.3 Al dar clic en Bitáco¡a de revisiones y eambios aparecerá la siguiente
pantalla:

REVISI 2

TORES án Rojas
td

ampos
ECHA ela

.DE
AGINAS

33

Ácrruas qur

Áerruas qur

JJ

Figura j. 22 Página Bihfcoru de Revísiones y Cambios

En esta pantalla muestra los autores del manual con sus respectivas
reüsiones.

i.r

BtlLlofEc¡
cAIP{JS
rd^s

BITACORA DE REVISIONES Y CAMBTOS

ORIGINAL REVISION 1

EDCOM Capía o3-Páginu17 ESPOL
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1.4 Al dar clic en Coüficacilin de documeakx aparecerá la siguiente pantalla

codif¡cac¡ón de documentos

En este manual de proced¡mientos, todos los documentos están identiñcados por un
códlgo formado por cuatro secciones;

.\xxx. .\xx, 9s9. 99

Númoo Sccucrial

DeDartftmento d¿ Cerencia o rilxl

t-lui¡lud

1era, Sección,- Consta de cuatro cár¿ctéres el cual ldentiñca a la unidádl

FUND.; Fundac¡ón para lá Extensión Polltécnlc¿

2da. Secdón.- Consta de tres caracteres e ldentlñca el área de donde se 6pllcá el
documento:

3era. gección.- consta de tres díg¡tos e idenülica el número secuencial asignado al
romento qué se genera un dooJmento:

OOlr Número Secuencial

4ta, Sección,- Consta de dos dígjtos identifica al año que se genera el documentar,.

06: año 2006

q continuac¡ón un elemplo de como se lleva la documentación:

VIEM.i l¡lemorando

CER.:Certifi€ado

r FUND-GER-OO 1-06
r GER-CIR-O01-06
¡ GER-MEM-0O1-O6
¡ GER-CER-0o1-06

Figura 3. 23 Pdgina CodiJicación de Documentos

En esta pantalla se muestra como esta codificado los documentos que
utiliza la Asistente de Gerencia.

EI)COM Capltulo 3 - Prigina 18 ESFOL
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1.5 Al dar clic en Símbolos para diagramas de flujo aparecerá la siguiente
pantalla:

[ricio Fm

.{rtsi ad o horeso

f)eosrón

Düeccról del IhUo

Figura 3. 24 Página Símbolos para diagramt de flujo

En esta pantalla muestra los diagramas de flujo que se utilizan en el manual
de procedimiento.

1.6 Al dar clic e¡ Lista de dhaibución aparerxri la siguiente pantallal

Este f,ilanual de proced¡mlentos lo disfibuye la Asistente de Gerencra, entregando el

original al Gerente de Fundespol y las copias al Director de GestiÓn de Calidad y
archivo del Departamento de Gerencia.

ñgura 3. 25 Ptigina üsla de di*ribución

En esta pantalla muestra a quien se distribuye el manual de
procedimientos.

IISTA DE DISTRIEUCION

É:1¿.I¿

EDCOM Capítulo i - Página 19 ESPOL
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2. Dé clic en la opción del submenú "Procedimiento" y aparecerá la siguiente
pantalla:

Este manual consta de los siguientes procedimientos

¡ Procedimiento para el manejo ds caje chica. ,,, ..,.,..,..,,-PR,GER,01"
¡ Procedimiento para el archivo de doomentos.,,,,.,, ,,....,."PR,GER.02"
¡ Procadimiento par¿ el trámite de pagos..,, ,,.,..,..,.., ..,,.,."PR,GER.03"
. procedimiento para planifi car agenda de trabajo.,.,..,..,, " PR, GER, 04"

Figuru 3. 26 Págha hocedimicntos

En esta pantalla muestra los procedimientos que realiza la Asistente de
Gerencia para la ejecución de los trá,mites en la Gerencia, en la cual
nombraremos a continu¿ción:

r' Procedimiento para el manejo de Caja Chica
r' Procedimiento para el archivo de documentosy' Procedimiento para el trámite de pagos
/ Procedimiento para planiñcar agenda de trabajo

gtBLloiEa

CAHPUS
*n^§

EDCOM Capítulo j - Página 20 EST\)L
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3.9.2 ¿Cómo acceder a los procedimientos secretariales?

1. Colocar el puntero del Mouse en el menú principal, la opción
'?rocedimientos".

2. Se despliega el submenq seleccione "Procedimientos", dé clic.
3. Espere que cargue la pantalla que contiene la página de procedimientos:

Este manual consta de los sigu¡entes procedimiéntos:

¡ ProcedimieñtD
e Procedimiento
. ProcÉdim¡ento
. FrúcEdLa¡ientü

pera sl m¿nsjo ds caja chica, ,.,. ...,..,,.,.,-PR.GER.01"
para el ardrivo de doumentos..,..,.,,.,.,,..."PR,GER.02"
para el trámite de pagos.,,..,,,..,,...,....,,.,,."PR,GER,03"
per¿ planific¿r agend¿ de traba1o..........., "PR,GER.04"

Figara j. 27 Ptigina Procedimientos

4. Dé clic sobre el nombre del procedimiento que desea revisar y siga la
instrucción descrita a continuación:

Cada procedimi€nto tiene los siguientes temas

1.0

2.0
3.0
40
5,0
6.0
7.O

o,EPÜr

f
'otm¡llcA D¿l Lr,r.¡.

Propósito
Alc¿nce
Responsabilidades
Politicas
Procedimientos
Diagrama de flujo
Lista de distribución

arruoTEc+
CATPTEÍ
PüI$

EDCOM Capítulo 3 - Ptígina 2l ESPOL
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3.9.2.1 ¿Cómo accder al procedimiento para el manejo de caja
chica?

l. Seleccionar el procedimiento para el manejo de caja chica.
2. Dar clic en ese proc€dimiento
3. Espere que cargue la pantalla que contiene la pagina del

procedimiento.

PROPOSIIO

Este procedimiento tiene el propósito describir los pasos a seguir para el manejo de
la Caj€ Chica de la cerencia de Fundespol,

-\l (,'-{N('E

Este proceso concieme sólo a la Asistente de cerencia que es la encargada de
manejar la Caja Chica, la cántidad otorgada es de $100,oo que están dest¡nados
para cubrir gastos pequeños de las personas que laboran en está área.

RES?ONS.\BILtr).{}ES

La elaboración de este procedimiento es responsabilidad de la persona que ocupe el

cargo de As¡stente de cerencia y, cualqu¡er futura modincación podrá hacerse con la
debida autorización del cerente de Fundespol.

Las personas que tendrán acceso a este procedimiento, son los que laboran dentro
de la gerencla y ñnancfero.

Este procedimiento deberá ser revisado cada sño por el cerente para constatar si se
ajusta a los requerimientos de la Fundacjón.

POLITIC.\§

La Caja Chica estri bajo la custodia de la As¡stente de Gerencia, quien deberá
responsabilizarse por el debido manejo de Ia mlsma.

La reposición de la CaJa Ch¡ca debe realizarse cada vez que se ha gastado el 50% del
valor total aslgnado.

Ihasr arna de trIruo

LI,§IADI DLSTRIBUCION

Este procedim¡ento debe ser distribuido de l¿ siguiente manera

. Orig¡nal a contabilidad.

. (op¡a ar*rlvo de Gerencla.

Figum 3. 28 Ptigina del procedimiento de caja chica

EI)COM Capítulo3-Rigina22 AgIIOL
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3.9.2.2 ¿Cómo accder al procedimiento para el archivo de
documentos?

¡ Seleccione el procedimiento para el archivo de documentos y dé clic,
automáticamente aparecerá en la parte del centro de la página principal la
siguiente pantalla:

PROPOSITO

El propósito de este procedimiento es describ¡r los pasos a seguir para el archivo de
todo tipo de dooJmentos.

Este procedimiento es aplicado para llevar el control de los d¡versos documentos que
¡ngresan a la Gerencia de Fundespol.

RI SPONS.{BIT.rr].{I)ES

La elaboración de este proced¡miento es responsabilidad de la persona que ocupe el

cargo de Asistente de Gerencia y, cu¿lquier futura modificación podrá hacerse con la
debida autorización del cerente de Fundespol,

La Asistent¿ de Geremia es resporsable de receptr, orgmzar, custodrr y conservar la

docwnedadón que es remitida por las ústintas r¡ddades o I¡stihuiones a Gerenci¿

Las prsonas que teadrán acceso a este procedhiento, soa los qr» labora dentso de la Gcrencia

y del Dtpdt¿mento Fina¡ciero.

Este proce<krúarto debeni ser revisado cada año por el Gere¡t€ pda cónstát si se ajusia a los

re qrreruimtos del Depataneoo de Gerencia

POLITIC'.\S

Todos los doarmentos deben ser arch¡vados en el Departamento de Gerencia,

Toda fotocopia de docr.nnentos requcridos por las llnidades, deberáo serarÍorizados por el

Gereote.

Los documentos deberáa ser arclivados y agnpados por áreas y asudos sea¡ Admi¡stsativos, '

Acadá¡icos, otsas l¡srih¡cioacs yllnida&s dc apoyo.

PROCEDIMIENTOS

D¡agr¿ma de Flujo

LTSTA DE DISTRIBUCIÓN
Ftgura j.29 Ptigino dd procedimieato de caja chica

Btgll0'i3.
cAilEu,§
PEt{t¡,s
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3.9.2.3 ¿Cómo acceder al procedimiento para el tnimite de pagos?

Seleccione el procedimiento para el trámite de pagos y dé clic,
automáticamente aparecerá en la parte del centro de la página principal la
siguiente pantalla:

PROpÓSrfO

El objetivo de este procedimiento es el de ag¡l¡tar y s¡mpl¡ficar los pagos reálizados a
proveedores, profusores, empleados y ayudantes académicos de FUNDESPOL,

ALCANCE

Este proceso operativo será aplicado en el Departamento de Gerencia

RESPONSABILIDADES

Le elaboración de este proced¡miento es responsabil¡dad de la Asistente de Gerenci¿,
con la aprobaclón del cerente.

A este proceso tendrán acceso el Gerente, la psistente de Gerenc¡a y el

Depart€mento Flnanciero.

Este procedimiento deberá ser rev¡sado cada año por el Gerente para confirmar si se
ajusta a los requerimientos de la Fundación para la Extens¡ón Pol¡téorica.

POLÍTICAS

Todo pago solicitado por las autoridades de la ESPOL y FUNDESPOL, será autorizado
por el Gerente de Fundespol,

PROCEDIMIENTOS

D¡agrama de Fluio

LISTA DE OISTRIBUCIÓN

Figura j. 30 hocedimiento para el trámite de pagos
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sFPO¡
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3.9.2.4 ¿Cómo accder al procedimiento para Planificar agenda de
trabajo?

l. Seleccionar el procedimiento para planificar agenda de trabajo,
2. Dar clic en ese procedimiento.
3. Espere que cargue la pantalla que contiene la página del procedimiento

PROPÓSITO

Este procedlmlento tiene como propósito gúiar a lá persona pard que lleve un
sistema de control y de previsión de todas las tareas.La agenda de trabajo ayuda a

recordar las activldades, proyectos o eventos que se llevan a cabo dentro de una
empresa,

ALCANCE

Este procedlmlento es para uso excluslvo de la Asistente de Gerencla y se apllcsrá
en el Depart¿mento de Gerencia,

RESPONSABILIDADES

Este procedlmlento esta áutorlzado por el Gerente y a su vez Ia Aslstente de
Gerencia.

POLÍIICAS

Para llevar úna organización completa y eficaz se deben respetar los horarlos, fechas
y dec¡siones realizadas por el Gerente.

oiagrdma de Flujo

LISTA DE DISTRIBUCIóN
Dar cür en esta opciríur

. Se distribuiré al Gerente,

. Asistente de Gerencia,

PROCEDIMIENTOS

Figura 3. 3I Púgina procedimiento para planificar agenda de trabajo
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3.9.2.5 ¿Cómo acceder al procedimiento paso a paso para la
planificación de la agenda de trabajo?

Después del parc anterior aparecerá detalladamente los pasos a seguir en el
procedimiento para planificar agenda de trabajo.

o

--\srstente de G¡r entia

1. Se reúne con el Gerente p¿ra tomar notá de las tareas que debe de reálizar,
reunlones o convocatorlas que ha de tener el cerente durante el día o los
próximos días, especificando fucha y hora,

2, Anota los eventos que se van a reálizar en la empresa en la que conste el

tema, objetivo, dla, hora y fecha,
3, comunicaa las personas convocadas el cambio de fedra.
4. ReoJerda reunión al Gerente.
5. confrma telefónlcamente aslstencla de las personas convocadas o la reun¡ón.
6. ordena las tareas y calcula los trempos necesarios para real¡zar cad¿ una de

ellas.
7. Anota en la agenda las tareas,(yer anexo 2).
8. Lleva consigo la agenda de trabajo y apunta todas las tareas que son

delegadas para no tener ningún lnconvenlente con estas a futuro,
9. Revisó continuamente la agenda, si alguna tarea esta pendiente tiene

quedirig¡rse al cerente para la realización de la misma, ya que se ha guedado
¡ncondusa. (ir paso 1), caso contrario continu€ al paso 7.

Fin del procedimiento

Figura 3, 32 Ptigino de los pa-sos u seguir del pnrcedimiento

BI8LIOTEC*
c^rPUd
¡rñAf

PROCEDIMIEHTO PI.AFINICAR AGENDA DE TRABA]O
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3.9.3 ¿Cómo accder al Diagrama de Flujo?

¡ Para visualizar el diagrama de flujo del procedimiento, dé clic en Diagrama
de Flujo

e Automáticamente aparec€rá el diagrama de flujo, en lo cual muestra paso a
paso el procedimiento, como en la siguiente pantalla:

DIAGRAMA DE FLUJO AGENDA

I rg xt, r¡t'¡r ¡,¡'rt¡,¡r
E¡C llAfl rÁt{f 

^.r

a
EVENT¿)S

J

4 qccrc¡cr^ c,t¡.-
AL (JENE19TE

] ,l ¡\ l,ll:l ,\.

?

I ot ,,aa**a,

Figuro 3. 33 Diagrama de Flujo
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3.9.4 ¿Cómo accder y üsualizar los anexos?

l. En los pasos del procedimiento, enmritraremos unos ünculos activos con el
nombre de anexo y el número de anexo que corresponde, como muestra a
continuación est a gréÍtca

solicitante

1, Solicita a Ia Asistente de Gerencia el valor requerido

As¡stente de Gerencia

2, Recepta la solicitud.
3, Veriñca, si es menor de $10,oo. Dé clic

3.1 Entrega el dinero al solicitante,

De lo contrar¡o:

3.2 Prepara un vale provisional, (ver anexo 3),

3.3 Recepta firma en vale provis¡onal (ver anexo 3).

3,4 Recibe la factura o comprobante de soporte del pago, (Ver anexo 4).

3,5 Ver¡fica si los datos del comprobante o factura están correctos,

Si no lo estén los regresa al solicitante,

3,6 Si estan correctos pone visto bueno y recepta la ffrma del solicitante en un
vale defin¡tivo, (ver anexo 5),

3.7 Adjunta el comprobante al vale defin¡tivo,

4. S¡ es menor a $50,oo,

4.1 obtiene autor¡z€c¡ón del Gerente,

Figura 3. 34 Ptigiaa bocedimiento

9t8lioí:ú
CA[IPU§
)Eñ1a

(ver anexo 2)
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3. Después del paso anterior, aparecerá los anexos correspondientes, tal como
se muestra a continuación.

t --1

,rgj rur.roacrÓ¡¡ PARA LA Exrrr,¡srÓx poltrÉcHlca
FUNOESPOL

No.

SOLICITUO PARA CAJA CHICA

FECHA:

VALOR $

SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO:

LA CANTIDAD DE:

PARA TRÁMITE DE:

CAJA No.:

Roc¡bi conforme Vto. 8no

Figum 3. 35 Anqo Solicilud ¡nra caja chica f,':iPü '

e#
BTBUO rEc¡

CA[IPU§
P€8As
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3.10 PÁGINAAYUDA

En la página de ayuda encontrara información de cómo orientarse en la pagina
web para encontrar fácilmente alguna información que requiera" se reflejara por
medio de preguntas frecuentes.

3.10.1 ¿Cómo accder a la página ayuda?

1. Seleccione del menú principal la opción "ayuda" y aparecerá la siguiente
págim:

¿COMO INGRESAR A LA PAGINA WEB DE LA ASISTENTE DE GERENCIA?

Dentro de la cárpeta Tópicocraduación encontrarán el icono INTRO.HTML,
Document, el cual al dar doble dic se ingresará a Ia P¡CJ¡.I¿ DF PRESENTACTÓN

¿CóMo INGRESAR A LA PÁGINA DE BIENVENIDA?

Oentro de la Pág¡na de Presentación, encontrarán un botón en forma de flecha color
verde, dan dic en él y de inmediato ingresan a la pi:ia;,'lil !E E iÉrVV'E¡Jif,.+.

Er ia Página de Brenverida encontrará un ¡4enú c,:nformado por botones que
(rontrenen las siguienles Opcjones;

INTRODUCCIÓN:

Al dar un dic en este botón podrá ¡ngesar a la Eágina

QUrÉNES SOrvtOS:

AJ pasar el Mouse por este botón apareceré un submenú en el que se encuentran las
siguientes páginas: r1r,L,!, ltjrq!, !l:ri: y ,(,lllil, Para ingresar a cada una de
ellas deberán dar un d¡c al igu¿l que en sus vinculos que deseen consultar,

ESTRUCTURA:

Al pasar el Mouse por este botón aparecerá un submenú en el que se encuentran las
srguientes páglnas: Sstruc¡rru Ordani¿sr¡cn.l/ f E$¡¡'rc¡urá de parsoná/. Pars
ingresar a cada una de ellas deberán dar un clic en la opqión o vinculos que deseen
consultar,

I'igura 3.36 Página Ayuda

2. Esta página muestra preguntas y respuestas que incluye vinculos para
visualizar respectiva opción. 

r
0¿

IECA
ptJs

PREGU NTAS MÁS FRECU ENTES
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