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INTRODUCCION

La secretaria del CELEX tiene bajo su responsabilidad el envio de la
informacién de todos los estudiantes que han culminado con el requisito de
inglés necesario para su carrera al Centro de Registro, Calificaciones y
Estadisticas (CRECE).

Por estas razones, se considerd importante la creacion de una aplicacion en
ACCESS del control de la correspondencia desde CELEX hacia CRECE, la
misma que permitira realizar de manera eficiente la calidad de atencion a los
estudiantes y optimizar el tiempo que toma la verificacion de la informacion
enviada, lo que beneficiara al personal administrativo y estudiantes de esta
unidad académica.
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CELEX

1.- MANUAL DE ORGANIZACION
1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacion tiene como objetivo:

» Difundir los servicios que brinda el CELEX de forma detallada hacia la
comunidad Politécnica y publico en general.

» Dar a conocer los objetivos que persigue el CELEX, asi como su Vision,
Mision, Filosofia y los factores que lo conllevan a tener ¢€xito

» Enfocar los distintos cargos y requisitos de Coordinacion, Personal docente,
Administrativo, de Servicio y Ayudantes Académicos

» Mostrar Organigramas tanto de la Escuela Superior Politécnica del Litoral

(ESPOL) como del Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras (CELEX )

Y

Definir las personas que estaran encargadas de la elaboracion, revision y

aprobacion de este manual

1.2. AUTORIZACION

La elaboracion del Manual de Organizacion esta a cargo de las sefioritas Yadira Sornoza

y Ericka Saltos.

La secretaria y Auxiliar de Secretaria del Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras
(CELEX) tiene la responsabilidad de actualizarlo cada vez que realice envios al Centro
de Registros, Calificaciones y Estadisticas (CRECE) de los estudiantes que han
terminado con los modulos que su carrera requiera, con la finalidad de servirle mejor al

estudiante que necesite informacion acerca de dicho envio.

La revision y aprobacion del Manual de Organizacion estara a cargo del coordinador del

CELEX, quien efectuara las observaciones necesarias.

PROTCOM Capitulo | — Pagina | ESPOL
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1.3. RESENA HISTORICA

Figura No. 1.1

Campus Prosperina
La Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) es respuesta a una necesidad por
las crecientes demandas cientifico-técnica en la Region Costa. Fue creada durante el
periodo de Gobernacion del Dr. Camilo Ponce Enriquez, mediante decreto Ejecutivo
No. 1664, publicado en el Registro Oficial del 11 de Noviembre de 1958 y se inicio la
vida académica de la ESPOL bajo la direccion del Primer Rector, Ing. Walter Camacho

Navarro.

Se inicid con dos especializaciones: Ingenieria Naval e Ingenieria de Minas y Petroleo y
por el dinamico desarrollo del pais exigio la creacion de nuevas carreras, surgiendo asi
Ingenieria Mecanica. Ingenieria Eléctrica, con la especializacion en Potencia,
Posteriormente, se crean las Especializaciones de Electronica y Computacion. La
carrera de Economia se cred como parte del trabajo académico del Instituto de Ciencias
Humanisticas y Economicas (ICHE), a partir de 1993, ESPAE oferta diplomados con la
finalidad de capacitar profesionales en el mundo de la Gestion empresarial y el manejo
financiero. Finalmente tenemos la creacion del centro de Investigacion Cientifica y

Tecnologica de la ESPOL.

La Fundacion para la Extension Politécnica (FUNDESPOL), es una persona juridica de
Derecho Privado, sin fines de lucro, que se rige por las disposiciones del Titulo XXIX,
creada para gerenciar los aspectos administrativo/financieros de programas vy
actividades que le encarguen la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL), en el

campo educativo.
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Por disposicion de el Consejo Politécnico los cursos de Inglés eran dictados por el
ICHE y en sesion celebrado el 10 de Mayo de 1988, resolvio que las materias de
idiomas extranjeras no sean dictadas por el Instituto de Humanidades. Es asi que en
sesion Celebrado por el Consejo Politécnico el 1 de Noviembre de 1988, resuelve crear

El Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras.

1.4. OBJETIVOS DEL CELEX.

El Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras de la ESPOL, funciona como una unidad

académica adscrita al Vicerrectorado y tiene los siguientes objetivos:

» Impartir la ensefianza de Lenguas Extranjeras.
» Realizar investigaciones sobre la ensefanza de Idiomas y otros campos
relacionados con la Lingiiistica.

» Ofrecer servicios de interpretacion y traduccion de idiomas.

1.5 VISION CELEX

Desarrollar una imagen mental sobre un futuro posible. Su proposito es el de establecer
un vinculo entre el presente y futuro que sirva de guia flexible que asegure la
convergencia de las diferentes decisiones.

De esta manera ESPOL, a través de CELEX cumple con una de sus funciones
inherentes dentro del proceso de modernizacion universitaria, al brindar el servicio de
ensefianza del idioma Inglés como segunda lengua o asegurando una mejor relacion con
su entorno interno y externo.

Desde el punto de vista de la educacion superior el CELEX incentiva el proceso
practico de la ensefianza del idioma, mejorando la formacion profesional del futuro

ingeniero politécnico.
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1.6 MISION DEL CELEX

Asegurar que los profesionales de la ESPOL y de otras instituciones que aprueban los
modulos de Inglés egresan con un nivel adecuado de conocimiento del idioma que los
capacitara a integrarse y prepararse para el mejor desarrollo personal, profesional e

institucional en el pais y en cualquier parta del habla ingles.

La mision asi planteada hace posible que se identifiquen sus atribuciones asi como la

prestacion de servicios a ser ofertados.

1.7 FILOSOFIA Y VALORES

Uno de los elementos del actual proceso de la globalizacion, es definitivamente, el

idioma de Inglés.

Conjuntamente con la informatica, en todas sus expresiones técnicas, se ha construido

en un requisito ineludible para estudiantes y profesionales.
El espiritu de renovacion y el constante empefio de los miembros de CELEX lo

mantienen como uno de los mejores centros de ensefianza del Idioma Inglés en el pais.

La excelencia es el parametro de la calidad de trabajo de la institucion. é‘ :
£

1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ESPOL

La figura No 1.2 nos muestra como esta estructurado la Escuela Superior Politécnica del

Litoral.
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Estructura Organizacional de la ESPOL
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1.8.1 LA ASAMBLEA POLITECNICA

La Asamblea Politécnica estara integrada por el Rector, quien la presidira, los
Vicerrectores, los profesores a tiempo completo representantes de las unidades
académicas que sean principales o agregados, un nimero de representantes de
estudiantes por unidad académica equivalente al cincuenta por ciento de los
representantes de los profesores, y un numero de representantes de los empleados y
trabajadores equivalente al diez por ciento de los representantes de los profesores,
elegidos de acuerdo a los reglamentos respectivos y a lo establecido en ¢l presente

estatuto. Cualquier fraccion sera aproximada el nimero entero inmediato superior.

1.8.2 EL CONSEJO POLITECNICO

A. El Consejo Politécnico esta integrado por:
B. Rector
C. Decanos y Directores
D. Representantes estudiantiles
E. Representantes de empleados
Vicerrectores, Presidente de Asociacion de Profesores, Presidente de la Federacion

de Estudiantes y Presidente de Asociacion de Trabajadores.

1.8.3 EL RECTORADO

El Rectorado es la maxima autoridad ejecutiva de la Escuela Superior Politécnica del
Litoral y como tal su representante legales, preside la Asamblea Politécnica y el
Consejo Politécnico de manera obligatoria, y responde a la marcha de la Institucion.
El Rectorado tiene a su cargo las siguientes dependencias, centros y unidades con sus
respectivas secciones.

» Planificacion

» Asesoria Juridica

Secretaria General

v

» Centro de Recursos Costeros
» Relaciones Externas

» La oficina de la ESPOL en Quito

PROTCOM Capitulo I - Pagina 6 ESPOL
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CELEX

> Ademas el Rector o su delegado presidira las siguientes fundaciones y empresas:

Y

Centro Nacional de Investigaciones Maritimas (CENAIM)

Peninsula De Santa Elena

Y

v

Fundacion para la Educacion, la Ciencia y la Tecnologia (FUNDACYT)
Fundacion para la Extension Politécnica (FUNDESPOL)
FUNDAEM

v V¥V

‘ 7

Agrozaisa

1

» Espoltel

» Sebioca

Y

Transespol

La organizacion y funcionamiento de las dependencias del Rectorado constara en este
Estatuto y la reglamentacion respectiva. La mision, organizacion y funcionamiento de
las fundaciones y empresas en las que la ESPOL participa constard en este Estatuto, y

los estatutos y reglamentacion respectiva.

1.8.4 EL VICERRECTORADO ACADEMICO

El Vicerrectorado Académico tiene a su cargo las siguientes dependencias y unidades,
con sus respectivas secciones:
» El Centro de Registros, Calificaciones y Estadisticas. (CRECE)
» El Centro de Investigacion y Servicios Educativos. (CISE)
El Centro de Educacion Continua y Calidad. (CECYC)
» EL Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras, (CELEX)

v

» La Prosecretaria

La organizacion y funcionamiento de las dependencias del Vicerrectorado Académico

constara en este Estatuto y la reglamentacion respectiva.

1.8.5 EL VICERRECTORADO GENERAL

El Vicerrectorado Académico tiene a su cargo las siguientes dependencias y unidades,

con sus respectivas secciones:
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4ELEX

» El Centro de Registros, Calificaciones y Estadisticas. (CRECE)
» El Centro de Investigacion y Servicios Educativos. (CISE)
» El Centro de Educacion Continua y Calidad. (CECYC)
» EL Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras, (CELEX)
» La Prosecretaria
La organizacion y funcionamiento de las dependencias del Vicerrectorado Académico

constara en este Estatuto y la reglamentacion respectiva.

1.9 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL CELEX

> Para efectos de organizacion, la administracion de esta unidad esta a cargo de:
» Coordinacion General

» Coordinacion Académica

Yf

Coordinacion de Evaluacion

‘?‘

Coordinacion de Seminarios

Laboratorios

Y

Como se muestra en la Figura No. 1.3

!L COORDINACION GENERAL

R ——
4>!| Secretaria Académica I}

' Coordinacién
| Académica

Figura No. 1.3
Organigrama Estructural del CELEX
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1.1 0 ORGANIZACION FUNCIONAL DEL CELEX

A continuacion detallamos las areas en que se encuentra dividido el departamento del

CELEX y como funciona cada una de ellas

1.10.1 COORDINACION GENERAL

La coordinaciéon esta encargada de brindar soporte académico y profesional con

eficacia, que permita llevar a las carreras hacia la excelencia académica.

Son sus funciones:

‘f

Y

‘7

Y

Investigacion constante de planes, programas y bibliografia especifica de
mejoramiento académico de la unidad, de las necesidades académicas y
metodologicas del cuerpo docente, de los contenidos y mds informacion de
soporte para la elaboracion de la propuesta de planificacion académica.
Planificacion de calendario de actividades, de la bibliografia basica a utilizar en
los programas de estudio, disefios de horarios del clases con su respectiva
revision, examenes, y colaborara con la elaboracion del presupuesto.

Ejecucion de actividades de coordinacion y soporte académico con el cuerpo
docente de la carrera, de control y seguimiento del cumplimiento de los
cronogramas de ejecucion de los programas académicos.

Control permanente del cumplimiento de los programas académicos, de las
materias de la carrera, de la asistencia de profesores, ayudantes académicos, de
la entrega puntual de notas, y del cumplimiento de las normas y procedimientos
académicos internos de la unidad.

Supervision constante del flujo académico, del cumplimiento de tareas y labores
de los profesores y ayudantes académicos y del personal bajo su responsabilidad.
Evaluacion de la ejecucion del programa de estudio de la carrera, de la
bibliografia de soporte, del desempeiio del cuerpo docente ayudantes
académicos y del personal bajo su responsabilidad ¢ informa y reporta a su

inmediato superior.
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1.10.2 COORDINACION ACADEMICA

La coordinacion académico del CELEX es responsable de las siguientes actividades:

» Planificacion del programa académico del Centro.

v

Actualizacion del programa de manera periodica.
» Monitoreo académico para que se cumpla el programa que deben desarrollar los

profesores de cada uno de los modulos.

v

Reuniones de evaluacion y planificacion con la Coordinadora de Evaluacion.

v

Reuniones de evaluacion y planificacion con el Coordinador General.

v

Reuniones de evaluacion y planificacion con la Secretaria Académica.

> Reuniones periodicas de evaluacion y planificacion con los profesores del
CELEX.

» Reuniones de evaluacion y planificacion con profesores coordinadores de tareas
especificas.

» Responsable de informaciéon ante clientes internos y externos sobre los
contenidos y organizacion del programa de Inglés.

» Coordinacion de reuniones con representantes de casas editoriales para aprobar

los textos que van a ser utilizados en el programa.

1.10.3 COORDINACION DE EVALUACION

Coadyuvando al logro de los objetivos del CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS
(CELEX), esta el Area de Evaluacion, como un pilar fundamental para la valoracion del
desarrollo de cada uno de los mddulos de Inglés, asi como también del buen desempefio
de los maestros y demas colaboradores de este Centro de Idiomas.

El area de evaluacion en CELEX tiene como uno de sus objetivos primordiales medir el
conocimiento adquirido y buen manejo del idioma Inglés por parte de los estudiantes.
Las evaluaciones van mas alla de medir cuanta gramatica o vocabulario conocen los
alumnos ya que consideramos de vital importancia valorar la comunicacion que
puedan establecer nuestros educandos en el idioma extranjero.

El area de evaluacion en CELEX cubre varias actividades puntuales de gran

importancia.
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Y

v

Y

Coordinar con los profesores asignados para ello, la preparacion de los
diferentes examenes tanto de mitad de curso como los finales, los mismos que
estan basados estrictamente en la programacion establecida para cada modulo.
Disefiar examenes, y/o preparar ejercicios que son necesarios para nuestras
pruebas,

Revisar cuidadosamente los examenes ya preparados para llevarlos a impresion.
Preparar los examenes respectivos en las fechas pre-establecidas para los
diferentes modulos acorde con el calendario, al igual que aquellos cursos de
caracter semi-intensivo o intensivo que se organizan en diferentes fechas.

Llevar a cabo la evaluacion que los estudiantes hacen de los maestros, personal
de Secretaria, y laboratorios .

Proporcionar a los maestros material de evaluacion cuando ellos lo necesitaren.
Colaborar muy de cerca, cuando es necesario con la Coordinacion Académica.
Prestar nuestro contingente para otras actividades o necesidades que surgen a lo

largo del anio escolar

1.10.4 LABORATORIOS

Administrar la red del laboratorio multimedia, coordinar que el material que se presta en

las maquinas vaya acorde a lo visto en clases, facilitar material de practica a los

profesores, dar un buen servicio a los estudiantes.

Son sus funciones:

Y.*

Investigacion permanente del material que requieren los profesores, las
necesidades del estudiante para un correcto aprendizaje, nuevas tecnologias.
Planificacion con profesores del material, a medida que cambian programas de
estudio, actualizar los programas en las computadoras con ayudantes para
reservas de cupos de laboratorio.

Ejecucion, administrar la red, levantarla, dar material de ayuda a los profesores

de acuerdo al modulo, preparar los laboratorios
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Control del material, de los equipos, que esto se encuentren funcionando
correctamente, control de la red, que no se infecten las computadoras con virus
informaticos.

Supervision constante de los procesos en el laboratorio, a los ayudantes que
cumplan con sus horarios, a los equipos y software.

Evaluacion permanente de las comunicaciones internas y externas, de la

documentacion de soporte

1.10.5 SECRETARIA ACADEMICA

Ejecuta todas las acciones y actividades de apoyo administrativo de manera eficiente y

eficaz, que coadyuve de manera comprometida y responsable hacia el mejoramiento

continuo del servicio que presta la Coordinacion Académica.

Y

“‘J’

Investigacion de la documentacion administrativa y académica de las
comunicaciones internas y externas, de tramite de modulos aprobados de
estudiantes con el CRECE, de tramites internos de gestion de la coordinacion y
de la agenda de atencion del Coordinador Académico

Planificacion de tareas académicas, horarios, profesores, modulos, del calendario
de actividades, de atencion al cliente interno y externo.

Ejecucion de tareas y labores de verificacion del cumplimiento de los
procedimientos académicos internos, registro de estudiante, pago a profesores
contratados, atencion a estudiantes, bloquear a estudiantes con deudas y
desbloquearlos con su respectivo pago, revisar la informacion de los estudiantes
que realizan pago diferido.

Control permanente de la documentacion de soporte de los tramites
administrativos y académicos de la unidad, del pago y liquidacion a terceros,
registro de estudiantes, que el personal a su cargo realice sus actividades.
Supervision de los flujos de los tramites administrativos y académicos, y del
orden y limpieza del area de trabajo por parte de los auxiliares de servicios.
Permanente de las comunicaciones internas y externas, de la documentacion de
soporte, del ingreso de datos académicos al archivo, de la agenda de la

coordinacion y del orden, aseo y limpieza del area de trabajo.
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Manual de Servicios al Cliente
de la oficina del CELEX

1.10.6 PERSONAL

MANUAL DE ORGANIZACION

El personal se encuentra dividido en:
» Personal Administrativo
» Personal de Servicio
1.10.6.1

PERSONAL ADMINISTRATIVO

eficiente y eficaz.

Son sus funciones:

Ayudan a la ejecucion de las acciones y actividades de apoyo administrativo de manera

» Brindar servicio al cliente interno y externo

» Solicitar y asignar aulas

» Registrar a los estudiantes a los cursos y examenes de ubicacion

» Controlar la asistencia de los profesores
» Responder los teléfonos

PERSONAL DE SERVICIO

CELEX:

Son sus funciones:

1.11

» Repartir las grabadoras, televisores y VHS a los profesores.

» Revisar que las aulas se encuentran limpias

ESTRUCTURA DEL PERSONAL DEL CELEX

En el CELEX trabajan las siguientes personas, las cuales se encuentran distribuidas

segun se indica en el siguiente Organigrama de Puestos y Plazas. (Ver Figura 1.4)
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| COORDINACION
| GENERAL
| COORDINADOR 1
SECRETARIA 1

Contrato

Figura No. 1.4
Organigrama de Puesto y Plazas del CELEX

A continuacion se presenta la hoja de descripcion de Puestos y Plazas de Cada uno de

los cargos existentes en el CELEX.
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ot DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

Titul - inador General
Descripcion: Representante general del departamento
Area : CELEX

Reportaa : Vicerrector General

Supervisa a : Todo el personal del CELEX

[

Funciones permanentes:

» Analizar programas

Y

Operar equipo de computacion

Coordinar actividades académicas

Y

Chequear documentos y bibliografia académica

A%

Verificar asistencia y cumplimiento del pensum
» Cumplir los cronogramas de ejecucion
Funciones periodicas
» Elaborar informes y reportes del seguimiento de la ejecucion del programa R
académico de los modulos que se dictan en la unidad Q:‘-“’ i
» Realizar la convalidacion de modulos de inglés para las carreras de la ESPOL if:
para otras universidades
» Realizar traducciones solicitadas por sus superiores
Funciones eventuales
» Realizar actividades de consejeria académica o administrativa que su inmediato

superior lo requiera

Educacion : Superior en economia o carreras a fines
Experiencia : Mas de dos afios en cargos similares
Aptitudes : Personalidad definida y de excelente comportamiento humano

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

IR = & X cies
Titulo : Secret

i e -l

aria Académica

Descripeion: Ejecuta todas las acciones y actividades de apoyo administrativo de
manera eficiente

Area : CELEX

Reportaa :Coordinador General

Supervisa a : Al personal administrativo y de servicio del CELEX

e S
Wi
[ s -

%

.

Funciones permanentes:
Analizar documentacion, comunicacion y procedimientos
Tramitar los modulos aprobados de los estudiantes con el CRECE
Tramitar gestiones internas de la coordinacion

Controlar la agenda de atencion del coordinador

Y V Vv V¥

Atender a los estudiantes

v

Evaluar permanentemente las comunicaciones internas y externas
Funciones periddicas

Revisar las calificaciones de los estudiantes para enviarlas al CRECE
Elaborar cada afo un calendario de actividades

Elaborar informes que requiera la coordinacion académica

Controlar pagos a los profesores contratados

A A A A

Bloquear a los estudiantes con deudas y desbloquearlos con sus respectivos

pagos

» Revisar la informacion de los estudiantes que realizan pago diferido

Educacion : Superior en economia o carreras a fines

Experiencia : Mas de dos afos en cargos similares

Aptitudes : Personalidad definida y de excelente comportamiento humano
Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

Titulo

& oordinadorcadémico

Descripcion : Controlar el programa académico del CELEX
Area : CELEXR

Reportaa : Coordinador General

Supervisa a : Profesores Eventuales

Funciones permanentes:

» Controlar que se cumpla el programa que debe desarrollar los profesores de cada
maodulo

» Realizar reuniones con el coordinador general, coordinadora de evaluacion y
secretaria académica

» Informar a los clientes internos y externos sobre contenidos y organizacion del
programa de inglés

Funciones periodicas
» Actualizar el programa de manera periodica
» Realizar reuniones periodicas de evaluacion y planificacion con los profesores

» Coordinar reuniones con representantes de casa editoriales para aprobar los
textos que van ha ser utilizados en el programa

Experiencia

Aptitudes

Superior en Licenciatura en Educacion y/o carreras a fines

Mas de dos afios impartiendo clases de inglés

Personalidad definida dispuesto a trabajar en grupo
Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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=E.§) DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS
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Titulo : Coordinado de Evaluacion

Descripcion: Valoracion, desarrollo y desemperio de los modulos de inglés
Area : CELEX

Reporta a : Coordinador General

Supervisa a : Profesores de Contrato

R
'
i,

Funciones permanentes:
» Diseflar examenes y/o preparar ejercicios que son necesarios para nuestras
pruebas

Revisar cuidadosamente los examenes ya preparados para llevarlos a impresion

74

Levar a cabo la evaluacion que los estudiantes hacen de los maestros, personal
de secretaria y laboratorios

> Proporcionar a los maestros material de evaluacion cuando ellos lo necesiten

‘r1

Colaborar muy de cerca, cuando es necesario con la coordinacion académica

Funciones periodicas
» Coordinar con los profesores la preparacion de examenes de mitad de curso
como finales
» Preparar los examenes respectivos en las fechas pre-establecidas para los

diferentes modulos acorde con el calendario

Educacion : Superior en Licenciatura en Educacion y/o carreras a fines
Experiencia : Mas de dos anos impartiendo clases de inglés
Aptitudes : Personalidad definida dispuesto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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Titulo  : Coordinador de Seminario
Descripcion : Encargado de Organizar los seminarios del personal del CELEX
Area s CELEX

Reportaa : Coordinador General

Supervisa a : No supervisa a nadie

e e . ——

Funciones permanentes:
» Analizar la necesidad de capacitacion a los profesores en ciertas areas.
» Coordinar seminarios y cursos

» Verificar la asistencia de los profesores a los seminarios

» Cumplir los cronograma de seminarios

Funciones periodicas
» Realizar evaluaciones al personal sobre los seminarios dictados

» Tabular resultados

Funciones eventuales

» Asumir la coordinacion general en ausencia del coordinador general

E

ducacion : Superior en Licenciatura en Educacion y/o carreras a fines
Experiencia : Mas de dos afios impartiendo clases de inglés
Aptitudes : Personalidad definida dispuesto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

Titulo : Jefe de Laboratorio

Descripcion : Administrar la red del laboratorio de multimedia
Area : CELEX

Reportaa : Coordinador General

Supervisa a : Los ayudantes académicos

Funciones permanentes:

» Analizar documentos, materiales de lectura

Operar sistema de computacion
Chequear funcionamiento de las maquinas

Calcular el tiempo de pagos de los ayudantes

A A 4

Controlar el buen funcionamiento de los equipos

Funciones periodicas
» Entregar un control de asistencia a los profesores
» Controlar el ingreso y salida de los libros del CELEX
» Informar y reportar los dafos al coordinador
Funciones eventuales

» Asistir en traduccion de documentos oficiales de la ESPOL

Educacion : Licenciatura en Inglés
Experiencia : Mas de dos afios en cargos similares
Aptitudes : Conocimiento de redes, software, programacion

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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Titulo

iadora ‘

Descripcion : Mantener al dia la base de datos del CELEX
Area : CELEX
Reportaa : Coordinador General

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentes:

» Ingresar, actualizar y mantener de la base de datos de registros y calificaciones
del CELEX

» Elaborar diplomas para cursos y seminarios

» Trabajar en la computadora todos los examenes presentados por los profesores
Funciones periodicas

» Revisar los cassettes y prepararlos de tal manera que estén listos para los

examenes, tanto en los de mitad de curso como para los finales

» Grabar nuevo material de “listening comprehemsion™ para aquellos examenes
que lo necesitaren

» Colaborar con la aplicacion de las evaluaciones de los maestros

» Tabular y sacar los resultados de las mencionadas evaluaciones
Funciones eventuales

» Elaborar tarjetas ¢ invitaciones para los eventos que realice CELEX
» Informar las calificaciones a las unidades que lo soliciten

Educacion
Experiencia

: Bachiller, conocimientos en computacion
: Un afio ejerciendo el mismo cargo
Aptitudes

: Personalidad extrovertida, dispuesto a trabajar en equipo
Condiciones de trabajo: Cumplir con su horario, si es necesario horas extras
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

Titulo  : Auxiliar de Secretaria
Descripeion : Atencion al pablico
Area : CELEX

Reportaa : Coordinador General

Supervisa a : No supervisa a nadie

el ey ¢ Sl 6 s TR

Funciones ermanent: .
Brindar atencion al cliente interno y externo
Controlar la asistencia de los profesores a clases
Contestar el teléfono

Controlar que el suministro de material este al dia

Elaborar los certificados y devoluciones solicitadas por estudiantes

A G R G A 4

Mantener al dia el archivo de comunicaciones del CRECE

Funciones periodicas
> Registrar a los estudiantes a los cursos y examenes de ubicacion
» Solicitar y asignar aulas
» Revisar deudas

» Avyudar a la realizacion de la informacion enviadas al CRECE

Educacion : Bachiller
Experiencia : Un afo ejerciendo el mismo cargo
Aptitudes : Personalidad extrovertida, dispuesto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario y si es necesario horas extras
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

Xt
Sadia by

Titulo : Recepcionista

Descripcion : Atencion al publico
Area rCELEX
Reporta a : Coordinador General

Supervisa a : No supervisa a nadie

“‘. pernents: |
» Atender el teléfono
» Mantener al dia el archivo de registro de estudiantes
> Atender al cliente interno y externo, brindando la informacion que requieran
» Archivar la documentacion enviada y recibida

Funciones periodicas

» Entregar el material a los profesores cuando inician los modulos

» Recibir el material que los profesores devuelvan al culminar los modulos

» Revisar las deudas

Educacion : Bachiller
Experiencia : Un afio ejerciendo el mismo cargo
Aptitudes

: Personalidad Extrovertida, dispuesto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario y si es necesario horas extras
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

Titulo : Conserje

Descripcion : Mantenimiento y limpieza del CELEX
Area s CELEX

Reportaa : Coordinador General

Supervisa a : No supervisa a nadie

T ONCONESYRISFONSIDADE

Funciones permanentes:
» Mantener las oficinas, aulas, pasillos, bafos, laboratorios y sala de profesores
limpias
» Repartir las grabadoras, televisor, VHS a los profesores

» Abrir y cerrar las aulas cuando sean utilizadas para dar clases

Funciones periodicas

» Sacar copias a los materiales que son utilizados por los profesores cuando

inician los modulos

Educacion : Minimo el ciclo basico
Experiencia : Un afo laborando en cargos iguales
Aptitudes : Dispuesto a trabajar en grupo, tener mucha paciencia

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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R T T

: Ayudante académico
Descripceion : Reforzar clases dictadas por los profesores en los laboratorios
Area : Laboratorios del CELEX

Reportaa :Jefe de Laboratorios

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones perma

-

nentes:
» Impartir sesiones de estudio y practicas a los estudiantes del CELEX en los

laboratorios

» Mantener al dia los materiales didacticos y equipos a usarse en el laboratorio

» Llevar el control de asistencia de los estudiantes a los laboratorios

Funciones periodicas
» Ayudar a elaborar los horarios de atencion y practicas de los estudiantes en el
laboratorio
» Avyudar en las actividades que se llevan a cabo en los laboratorios

» Emitir a los profesores las listas de los estudiantes que han asistido a los

laboratorios

Educacion : Universitaria (ESPOL) y tener suficiencia en inglés
Experiencia : No es indispensable tener experiencia
Aptitudes : Personalidad definida dispuesto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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Titulo : Profesor por contrato

Descripcion : Dictar cuatro horas diarias de clases
Area : CELEX

Reportaa : Coordinador de evaluacion

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentes:
» Impartir dos sesiones de clases diarias de dos horas

» Colaborar con las actividades del CELEX

Funciones periodicas
» Elaborar examenes
» Elaborar informativos de noticias CELEX
» Colaborar con las actividades culturales del CELEX

» Avyudar en la recepcion de examenes de ubicacion

Educacion : Superior en Licenciatura en Educacion y/o carreras a fines
Experiencia : Mas de dos afios impartiendo clases de inglés
Aptitudes : Personalidad definida dispuesto a trabajar en grupo

Condiciones de trabajo: Cumplir con el horario establecido
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Titulo . Profesor Eventual

Descripcion : Dictado de clases en el horario asignado
Area : CELEX
Reportaa : Coordinador Académico

Supervisa a : No supervisa a nadie

Funciones permanentes:
» Impartir clases diarias de dos horas
» Tomar dos examenes por cada modulo

» Controlar la asistencia de los estudiantes

Funciones periodicas
» Colaborar con las actividades del CELEX /~‘.‘

» Realizar reuniones periodicas con los coordinadores

bt

o e

Educacion : Superior en Licenciatura en Educacion y/o carreras a fines
Experiencia : Mas de dos afios impartiendo clases de inglés
Aptitudes

: Personalidad definida dispuesto a trabajar en grupo, ser

amable

Condiciones de trabajo : Cumplir con el horario establecido
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1.0 PROPOSITO

Este Manual de procedimientos tiene como objetivo servir de guia para el
personal, tanto docente como administrativo, ya que guiara paso a paso
como realizar con mayor eficacia cada uno de los tramites que se ejecuta
en el CELEX.

2.0 ALCANCE

Este manual se aplicara en la oficina del Centro de Estudios de Lenguas
Extranjeras (CELEX), y sera utilizado respectivamente por la Secretaria

Academica, Secretarias Auxiliares, Digitadora y Recepcionista.
3.0 RESPONSABILIDADES

El Coordinador de la oficina del CELEX, sera el encargado de autorizar a

la secretaria la actualizacion de este manual.

4.0 REVISION DEL MANUAL

El' manual de procedimientos serd revisado anualmente por el
Coordinador de la oficina del CELEX.

5.0 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos de este manual estan identificados por cédigos

divididos en tres secciones asi:

\—> Numero Secuencial

» ldentifica el area o proceso

» Tipo de Documento
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PRIMERA SECCION

Se utiliza para identificar el tipo de documentos, constan de dos caracteres, los

documentos que vamos a utilizar posiblemente son:

PO: Politicas

PR: Procedimientos

DF: Diagrama de Flujo

FR: Formatos

GU: Guia y uso de forma de instructivo
RG: Registros

SEGUNDA SECCION

Identifica el area de procedimiento donde se aplica el documento, consta de

dos caracteres:

AD: Administracién

VE: Ventas

AC: Atencion al Cliente

FA: Facturacion

RD: Registro con pago diferido

RE: Registro para examen TOEFL

CA: Certificaciones de asistencia

CS: Certificados de suficiencia en ingles

Bl Examen para becarios del IECE

TERCERA SECCION

Identifica los documentos mediante niumeros de manera secuencial en esa

area, consta de dos digitos, ejemplos:
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Procedimientos Administrativo 01
Politica de Ventas No 10
DF. FA. 01 = Diagrama de Flujo de Facturacion No 01

o
o
<
m
=
i

6.0 DISTRIBUCION

Este Manual de Procedimientos se distribuira de la siguiente manera:

COORDINADOR GENERAL (original)
SECRETARIA ACADEMICA (copia)
PERSONAL ADMINISTRATIVO (copia)

7.0 PROCEDIMIENTOS

En este manual encontraremos los siguientes procedimientos:

7.1 Procedimiento para registros de estudiantes

7.2 Procedimiento para registros con pago diferido

7.3 Procedimiento para el registro en el examen del TOEFL

7.4 Procedimiento para otorgar certificaciones de asistencia a clases
7.5 Procedimiento para entregar certificados de suficiencia en ingles

7.6 Procedimiento para examenes de becarios del IECE

i
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
PR.RG.001 PAG.1/6

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento, es definir los pasos que la secretaria

debe seguir para registrar a los estudiantes en los modulos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la oficina del CELEX.

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de ejecutar este procedimiento es la digitadora en

conjunto con la secretaria del CELEX

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento son

los siguientes:

» Diagrama de Flujo
» Formato de la papeleta de ampliacion

» Formato del recibo cancelado
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
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5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

1. Se acerca a la ventanilla del CELEX para pedir informacién, para los
registros de los modulos y pide una papeleta de ampliacion, para
registrase. (ver anexo dos)

Secretaria

2. Le entrega la papeleta de ampliacién con todos los datos necesarios para

que el alumno los llene correctamente

Alumno

3. Llena todos los datos que la papeleta requiera sin dejar ningun espacio en

blanco y se la entrega a la secretaria.

Secretaria

4. Recibe la papeleta de ampliacion y verifica que los datos estén correctos

5. Si ha aprobado el médulo anterior le coloca el valor para que se acerquen a

cancelar registro. (Ir al paso 8).

En caso de no haber aprobado el modulo anterior, tiene que volver a llenar

la papeleta en el médulo correcto, (Ir al paso 3).
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES

PR.RG.001
6. En caso de tener deuda, le entrega la papeleta para que se acerque a

cancelar la deuda.

Alumno

7. Cancela la deuda, y continua con el paso 3

8. Cancela registro
Secretaria
9. Recibe la papeleta de ampliacién y recibo de pago. (Ver anexo 3)

10. Ingresa los datos de la papeleta de ampliacion y el valor cancelado con su

respectivo numero de recibo

13

o
!

11. Archiva papeleta y recibo

Ty,

FIN DEL PROCESO

PENAZ
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO

ALUMNO

SECRETARIA

INICIO

Solicita

informacion

> Entrega papeleta
de ampliacion

- )|
=
3 v 4
Llena papeleta > Verifica los
datos

5
Coloca el valora
@ cancelar
,
Cancela < Entrega papeleta
deuda de deuda
8 L 9
Cancela > Recibe papeleta
registro y recibos
10 +
Ingresa los datos
del estudiante
11 +
Archiva la papeleta
y recibo
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES

PR.RG.001

PAG.5/6

ANEXO DOS ]
PAPELETA DE AMPLIACION

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL TITORAL
CENTRO DE ESTUDIOS DE LENGUAS EXTRANJERAS

1 EX-ESPOLL

HOJA DE REQSTRO

||

NOVIBIRES

APYT1IDOS

]

NUMERO DEMATRICULA

MODULO ANTERIOR APROBADO Y FECHA

MODULOACTUAL |

| HORARIO [

TELEFONO [

| UNIDAD ACADEMICA

I [

| |

TERMINO

FIRVIA DEL ESTUDIANTE

FACTOR P

DIRECCION

RECISTRADO POR FECTHA DE RECISTRO)
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
CON PAGO DIFERIDO
PR.RD.001 PAG.1/6

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento, es definir los pasos que la secretaria
debe seguir para registrar a los estudiantes en los médulos con pago
diferido.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la oficina del CELEX.

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de ejecutar este procedimiento es la digitadora en

conjunto con la secretaria CELEX

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Todos los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento

son los siguientes:

» Diagrama de Flujo
» Formato de la papeleta de ampliacién

» Formato de la solicitud de pago diferido
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE ESTUDIANTES
CON PAGO DIFERIDO
PR.RD.001 PAG.2/6

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

1. Se acerca a la ventanilla del CELEX para pedir informacion, para los
registros de los médulos y pide una papeleta de ampliacién, para

registrase. (ver anexo dos)

Secretaria

2. Le entrega la papeleta de ampliacion con todos los datos necesarios para

que el alumno los llene correctamente

Alumno

3. Llena todos los datos que la papeleta requiera sin dejar ninguin espacio en

blanco con la solicitud de pago diferido y se los entrega a la secretaria.

Secretaria

4. Recibe la papeleta de ampliacién y solicitud de pago diferido verificando

que los datos estén correctos. (ver anexo tres)

En caso de no haber aprobado el modulo anterior, informar al estudiante
que tiene que volver a llenar la papeleta en el médulo correcto.

( Ir al paso 3)
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CON PAGO DIFERIDO
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En caso de tener deuda, le buscan la papeleta para que se acerque a cancelar

la deuda.

Alumno

5. Cancela la deuda, y continua con el paso 3.

Secretaria

6. Si toda la informacion esta correcta se ingresa los datos de la papeleta de

ampliacion y de la solicitud de pago diferido a la base de datos.

7. Archiva papeleta y solicitud

FIN DEL PROCESO

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 15 ESPOL



Manual de Servicios al Cliente
de la oficina del CELEX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
ALUMNO ‘SECRETARIA
1 2
Solicita > Entrega
informacién papeleta
( ) e ]
3 +‘ 4
Llena papelet: Verifica los
I::)Iri,i%:ml dY > datos

NO

L Aprobo
¢l modulo
anterior?

®

.1

Cancela <
deuda

Si

JTiene
Deudas?

Ingresa los datos

!

Archiva la papeleta

y solicitud

FIN
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ANEXO DOS ]
PAPELETA DE AMPLIACION

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE ESTUDIOS DE LENGUAS EXTRANJERAS
(X1 EX-ESPOL

HOQJA DE REQSTRO

| | | |

NOVBRES APEL1IDOS
NUMERO DE MATRICULA MODULO ANTERIOR APROBADO Y FECHA
MODULOACTUAL | | HORARIO | [
TELEFONO [ | UNIDAD ACADEMICA |
TERVINO ACTOR P DIRECCION
FIRVIA DEL ESTUDIANTE REGISIRADOPOR  FEQHA DE REGISTRO
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ANEXO TRES

SOLICITUD DE PAGO DIFERIDO
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DEL EXAMEN TOEFL
PR.RE.001 PAG.1/4

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento, es definir los pasos que la secretaria

debe sequir para que se registren los estudiantes en el examen TOEFL.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la oficina del CELEX.

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de actualizar este procedimiento es la digitadora

en conjunto con la secretaria CELEX

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Todos los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento

son los siguientes:

» Diagrama de Flujo

> Formato de recibo de pago
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PROCEIMIENTO PARA REGISTROS DEL EXAMEN TOEFL
PR.RE.001 PAG.2/4

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

1. Se acerca a la ventanilla del CELEX para pedir informacién, para los

registros del examen TOEFL.

Secretaria

2. Revisa que el carnet politécnico este en perfectas condiciones y que sea el

actual, y lo envia a cancelar el examen.

Alumno

3. Cancela el valor del registro para el examen TOEFL

Secretaria

4. Recibe los recibos que el estudiante cancel6é por el examen TOEFL. (ver

anexo dos)

5. Ingresa los datos del carnet y recibo del examen a la base de datos.

6. Devuelve los recibos y el carnet al alumno.

FIN DEL PROCESO
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
ALUMNO SECRETARIA
1 2
Solicita Revisa el carnet
informacién > politéenico
|
3 v 4
Cancela el Recibe los
examen g recibos

Ingresa los datos

Devuelve los

recibos y carnet
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CERTIFICACIONES
DE ASISTENCIA A CLASES
PR.CA.001 PAG.1/6

1.0 PROPOSITO

El propésito de este procedimiento, es definir los pasos que la secretaria

debe sequir para otorgar las certificaciones de asistencia a clases.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la oficina del CELEX.

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de actualizar este procedimiento es la secretaria

en conjunto con el coordinador del CELEX

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Todos los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento

son los siguientes:

» Diagrama de Flujo
> Formato solicitud para pedir una certificacién de asistencia a clases

» Formato de certificaciones de asistencia a clases
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CERTIFICACIONES
DE ASISTENCIA A CLASES
PR.CA.001 PAG.2/6

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

1. Se acerca a la ventanilla del CELEX para pedir informacion, como obtener

el certificado de asistencia a clases.

Secretaria

2. Le entrega un formato de solicitud de asistencia a clases para que lo

pueda realizar, (ver anexo 2)

Alumno

3. Llena todos los datos en la especie valorada.

Secretaria

4. Confirma los datos escritos en la especie valorada.

5. Notifica la fecha en puede ir a retirar la certificacion

6. Se registra la solicitud en la carpeta de recibido

7. Se elabora la certificacion, (ver anexo tres)

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 26 ESPOL



Manual de Servicios al Cliente

S de la oficina del CELEX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CERTIFICACIONES
DE ASISTENCIA A CLASES
PR.CA.001 PAG.3/6

COORDINADOR

8. El coordinador del CELEX firma la certificacion y se la entrega a la

secretaria

Secretaria

9. Entrega certificacion de asistencia a clases del estudiante

Alumno

10. Firma el recibido de la certificacion de asistencia a clases

Secretaria

11. Archiva la especie valorada

FIN DEL PROCESO
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
ALUMNO SECRETARIA [ COORDINADOR !
L v ;
Solicita P Seentrega un
informacion formulario
|
3 v 4
Llena especie p| Confirma los
valorada datos
sy
Se entrega fecha
de retiro
oy
Archiva en
carpela
.y ,
Elabora Firma
certificacion certificacion
10 9
ciiiial FeeiBi Entrega
Firma el recibido |« ok £
11
p| Archiva la especie
valorada
FIN
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ANEXO DOS
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ANEXO TRES

FORMATO DE CERTIFICACIONES

/.‘ﬁ."-‘:’h“\ fds-go(

@'y CENTRO DE ESTUDIOS DE LENGUAS EXTRANJERAS 3 gn 't

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL anet
CERTIFICACION

El Coordinador del Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras(CELEX) de la
Escuela Superior Politecnica del Litoral (ESPOL),

CERTIFICA que la Srta. ROSA SEMINARIO SOTOMAYOR con cédula de
identidad #0701900144 , estd regstrada y asiste regularmente a clases del médulo 3
de Inglés en el horano de 16h00 — 18100 de lunes a viernes, el mismo que inicid el
16 de febrero. Cabe indicar que el curso tiens una duracién de seis semanas

DENNIS P. MALONEY, M.A.P
Coordinador del CELLEX

Guayaqul, 27 de marzo del 2001

Campus Peas Campus Prosperina
TYs 321925-530407-530535 T 269145
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR CERTIFICADOS
DE SUFICIENCIA EN INGLES
PR.CS.001 PAG.1/4

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento, es definir los pasos que la secretaria

debe segquir para otorgar los certificados de sufictencia en ingles.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la oficina del CELEX.

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de ejecutar este procedimiento es la digitadora en

conjunto con el coordinador del CELEX

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Todos los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento

son los siguientes:

» Diagrama de Flujo

» Formato de certificado de suficiencia en ingles

PROTCOM Cupitulo 2 — Pagina 32 ESPOL



— - Manual de Servicios al Cliente
T de la oficina del CELEX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR CERTIFICADOS
DE SUFICIENCIA EN INGLES
PR.CS.001 PAG.2/4

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO

Alumno

1. Solicita el certificado de suficiencia en ingles

Secretaria

2. Recibe carnet o cédula del estudiante que solicita el certificado y verifica

que no tenga deuda

Alumno

3. Sitiene deuda la cancela y sigue con el paso 1

Secretaria

4. Entrega certificado de suficiencia en ingles al estudiante, (ver anexo dos)

Alumno

5. Firma el recibido del certificado de suficiencia en ingles

FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR CERTIFICADOS
DE SUFICIENCIA EN INGLES
PR.CS.001 PAG.3/4

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

ALUMNO SECRETARIA

INICIO

Solicita > Recibe
certificado carnet o cédula

.

Cancela < SI
deuda

NO

5 4

Firma el recibido | 15”“"-5!:""1
certificado
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ANEXO DOS '
CERTIFICADO DE SUFICIENCIA EN INGLES

ﬁ’s'm L e ————————————————

@‘; LA ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DFL LITORAL .

v r\'

i Y e
EL CENTRO DE ESTUDIOS DE LENGUAS EXTRANJERAS

Confieren el presente certificado de SUCIINCIA EN INGLES,

A" Duana Vépez Avilés

Por haber cumplido con los re qm'ci 0s de acnerdo a la resolucion del
Cons i) q Poliféenico

._\ ?
- (:mum Hf ]‘Mtjumu del 200]

s TS - “‘
ot i / J}; 'J{‘ MML iy p?}bﬂ/
VICLRRECTOR GINI R Al AGOORI Mmmoamn

Uu,v,‘ kquad. g
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PROCEDIMIENTO PARA EXAMENES DE BECARIOS DEL IECE
PR.EI.001 PAG.1/5

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento, es definir los pasos que la secretaria

debe sequir para registrar los becarios en el examen de preeficiencia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la oficina del CELEX.

3.0 AUTORIZACIONES

La persona encargada de ejecutar este procedimiento es la secretaria en

conjunto con el coordinador del CELEX
4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos que se utilizan para desarrollar este procedimiento son

los siguientes:
» Diagrama de Flujo

> Formato de recibo de pago
» Formato de la hoja de calificacion para el IECE

ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EXAMENES DE BECARIOS DEL IECE
PR.EI.001

PAG.2/5

5.0 PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCESO
Alumno

1.

Se acerca a la ventanilla del CELEX para pedir informacion, para los
registros del examen de proficiencia.

Secretaria

2.

Le entrega informacion correspondiente y lo envia a cancelar el examen de
proficiencia.
Alumno

3. Cancela el examen de proficiencia

Coordinador

4. Le toma el examen de proficiencia

5. Revisa el examen

6. Entrega la calificacion a la secretaria

PROTCOM
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PROCEDIMIENTO PARA EXAMENES DE BECARIOS DEL IECE
PR.EL.001 PAG.3/5

Secretaria

7. Llena la hoja de calificacion para el IECE con todos los datos necesario y la

nota correspondiente

8. Entrega la hoja de calificacién, (ver anexo dos)

Alumno

9. Recibe la hoja con la calificacién

FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO PARA EXAMENES DE BECARIOS DEL IECE

PR.EI.OO PAG.4/5
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
ALUMNO ALUMNO COORDINADOR
1 2
Solicita Revisa el
informacion > carnet o cédula
3
Cancela el
examen ¢
4
Toma el examen
o de Proficiencia
'
Revisa ¢l
examen
7 .4
Llena la hoja con Entrega
los datos y la nota < la nota
9 1
Recibe la hoja con Entrega la hoja y
las notas - la nota
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PROCEDIMIENTO PARA EXAMENES DE BECARIOS DEL IECE
PR.EI.001

PAG.6/6

ANEXO DOS ’
HOJA DE CALIFICACION
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3. APLICACION EN ACCES

MANUAL DE SERVICIOS AL CLIENTE DE LA OFICINA
DEL CELEX

3.1 INTRODUCCION

Este manual de usuario permitira aprender el manejo de la base de datos que hemos
creado para la automatizacion del SERVICIO DE CLIENTES DE LA OFICINA DEL
CELEX.

Esta aplicacion fue realizada para mejorar la atencion personalizada con el estudiante y

mantener informacion actualizada.
3.2 DIRIGIDO A:

Este manual esta dirigido al personal del CELEX, las cuales deben tener conocimiento

en WINDOWS.

3.3 OBJETIVOS DEL MANUAL

Este manual persigue los siguientes objetivos:
» Guiar al usuario en el manejo correcto de la aplicacion en ACCES
> Brindar facilidad a quien lo utilice, con la ayuda del Manual de Usuario
» Agilitar la busqueda e ingreso de los datos de los estudiantes

» Describir paso a paso el uso de la aplicacion
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3.4 DEFINICIONES

BASE DE DATOS: Es un conjunto de informacion que esta relacionada con un tema y

que tiene una finalidad.

BOTON: Es una pequefia imagen en una barra de herramienta en la ventana, que puede

ser presionada para llevar a cabo una accion.

CAMPO: Es un area de una tabla o formulario en el que puede introducir o visualizar
determinada informacion sobre una tarea. En un formulario , un campo es un area donde

se puede introducir datos.

TABLAS: Son el componente basico de la base de datos esta formada por varias tablas
relacionadas entre si. Este objeto almacena datos sobre algo o alguien en las filas y
columnas

FILAS: Es una seccion horizontal de una hoja de trabajo o una tabla, las filas se

refieren a los registros de una tabla.

COLUMNAS: Es una seccion vertical de una hoja de trabajo o una tablas, las columnas

se refieren a los campos de una tabla.

CONSULTAS: Las consultas son cuestiones planteadas por el usuario a la base de

datos.

FORMULARIOS: Los formularios sirven para introducir, modificar y ver los registros

de la base de datos.

REGISTROS: Es un conjunto de informacion que describe un unico elemento de una

tabla o consulta.

INFORMES: Se utiliza cuando se quiere presentar una informacion en una pagina

impresa.
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3.5 INSTALACION E INGRESO A LA BASE DE DATOS DE
SERVICIOS AL CLIENTE DE LA OFICINA DEL CELEX

La base de datos del “Manual de Servicios de Clientes de la Oficina del CELEX", se

encuentra en el diskette de 3 4.

Los pasos para copiar la base de datos del diskette 31/2 al disco Duro de la Oficina del
CELEX sont

» Insertar el diskette donde se encuentra la base de datos

Y

A través del Explorador de Windows, hacemos un clic en la carpeta DISCO de
3% (A:). (Ver figura 3.1)

» Darun clic sostenido sobre el archivo MANUAL — CELEX, y arrastrar hasta la
opcion de destino, en este caso en el Directorio (C:)

» De inmediato aparecera el cuadro de dialogo “copiando”, y esperamos unos

minutos hasta que termine de ejecutar la accion

» Una vez terminada la accion se extrae el Disco 3 2.
Archivo Edicion  VYer [ra Favortos Hemamientas Ayuda -
Goe G Y@ X @ HE-
Direccién [77] A -l
Carpetas x Nombre ] Tu'neﬁol Tipo
m E scritonio _-.I 1KB Acceso drecto
- s
+ 2o Disco de 3% (&)
- == Ima(C)
+ _] Acrobat3
_] Adisound
+ _ ] Adobe

+ _] Archivos de Luis
+ _'| Archivos de programa
1 Audio
_"1 Autoinst
+ _] bet
] Btccdiom
_) Cdiomdrv
_] Cobol
] Cuarenta
_") Cursores

ol P Jf | ] o

| objetos seleccionados 381 bytes = MiPC

Figura 3.1 Explorador de Windows
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3.6 PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS

A

» Abrir Explorador de Windows

» Dar clic sobre la opcion CELEX C:

» Localizar el archivo MANUAL — CELEX MBD y dar doble clic
» Automaticamente aparecera la pantalla de INICIO, en la cual nos indica los
datos generales de quien creo esta aplicacion y los datos de la unidad
educativa.(Ver figura3.2)
‘. OFICIOS CELEX - [FORMINICIO : Formulario] HEIE
M-d &RV " oa . 2= e @ BE- 0
B Archivo Edicion Ver Insertar Formato Registros Herramientas Veptana 7 =8| x
~  Bookman Old Style - 12 «- N X S - A& L v O
- T =
{ N

 fE CENTRODEESTUDIOS ! TER e P %
i e | DELENGUAS EXTRANIERAS SRy i ikl
e

» Dar clic en el boton , | [ pa3 ar | y aparecera la
pantalla de Menu Principal. (Ver figura3.3)

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 4 ESPOL



TE=2 Manual de Servicios al Cliente
R de la Oficina del CELEX MANUAL DE USUARIO

Para salir de la aplicacion dar clic en el boton L L

= MANTENIMIENTO : Formulario | 10} x]

CENTRO DL ESTUDIOS
PELINGUAY CITRAN ERAY

Figura 3.3 Pantalla de Menu Principal

Esta pantalla consta de cuatros opciones principales que son:

FORMULARIOS: Los formularios sirven para introducir, modificar y ver los registros

de la base de datos. (Ver la seccion 3.8)

CONSULTAS: Las consultas son cuestiones planteadas por el usuario a la base de

T
datos. (Ver la seccion 3.9) L5
o Lios "-‘.:'
{ s i
INFORMES: Se utiliza cuando se quiere presentar una informacion en una pagina %};} i
impresa. (Ver la seccion 3.10) T 5 v
BRRLIOTECH

AMPURT

SALIR: Esta opcion nos sirve para salir de la aplicacion PERAF
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BOTON BUSCAR

3.7
El boton Buscar i ¢4 i dispone de algunas opciones para realizar una busqueda

de informacién con mayor rapidez.
cuadro de

Para iniciar la busqueda seguimos los siguientes pasos:
» Dar clic en el boton, ‘ LY I y automaticamente aparece el
dialogo, digite el dato requerido. (Ver Figura 3.4)
Buscar y reemplazar | x|
Buscar I Reemplazar ]
Buscar: I ;! |
Cancelar

<< Menos

Buscar en: [Codign
Hacer coincidir todo el campo 'I
.I [T Mayusculas y mindsculas

Coincidir:
™ Buscar los campos con formato

Buyscar: |Todos

Figura 3.4 Cuadro de Basqueda
. esto lo llevara a los datos del estudiante

Buscar siguiente

» Dar clic en el boton
que se desea ver.

El cuadro de Busqueda tiene otras opciones como:
BUSCAR EN: Presenta dos opciones: (Ver Figura 3.5)
ESPOL

» TODO: Permite buscar en todos los registros
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» ABAJO: Permite buscar a partir del registro donde se est¢ ubicado hacia delante.

» ARRIBA: Permite buscar a partir del registro donde estoy ubicada hacia atras.

Buscar: Todos j

Figura 3.5 Buscar en

COINCIDIR: En esta opcion encontraremos tres alternativas:

CUALQUIER PARTE DEL CAMPO: Queremos que busque al principio, en medio,

o al final.

HACER COINCIDIR TODO EL CAMPO: Para que la informacion que busco

coincida exactamente con el contenido del campo.

COMIENZO DEL CAMPO: Busca la informacion al inicio del campo.

3.8 FORMULARIOS

Los formularios tienen como objetivo mostrar los campos que provienen de la tablas

relacionadas.

Los formulario comprenden ingreso, consulta, modificacion, eliminacion y busqueda de

cada registro.

Para ingresar a la pantalla de Menu de Formularios seguimos los siguientes pasos:

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 7 ESPOL
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”

4
i
§
A

Dar clic en el boton, FORMULARIOS automdticamente nos aparece la

pantalla de Menu de Formularios. (Ver Figura 3.6)

(emtep At estunins

BLLENGUAS LITRANJERASY

Figura 3.6 Meni de Formulario

» Esta pantalla contiene cuatro opciones que nos llevan a los formularios de los datos
de cada una de las tablas que se manejan en la aplicacion, las cuales nombramos a

continuacion:

Formulario de Carreras: Este formulario nos sirve para ingresar las carreras con sus

respectivos codigos. (Ver seccion 3.8.1)

Formulario de Oficios: Este formulario nos sirve para ingresar: el codigo de Oficio, el

numero de Oficio, y la fecha de Envio. (Ver seccion 3.8.2)

Formularios de Estudiantes: Este formulario nos sirve para ingresar toda la

informacion de los estudiantes. (Ver seccién 3.8.3)
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' ‘é‘:‘g Manual de Servicios al Cliente
x de la Oficina del CELEX MANUAL DE USUARIO

Menu Principal: Este boton nos sirve para regresar a la pantalla Menu Principal.

3.8.1 FORMULARIO DE CARRERAS

Los formularios de Carrera tienen como objetivo el ingreso de las carreras con sus

respectivos codigos o abreviaturas.

En este formulario podemos ingresar, modificar, ver y eliminar los registros de

carreras del Menu Formulario. (Ver figura 3.6)

Para ingresar a esta pantalla damos clic en el boton, " CARRERAS
de la pantalla de Menu de formularios (ver figura 3.6) y automaticamente nos

aparece la siguiente pantalla de Ingreso de carreras.

& FormCanera o=

TN
- .-
S/--.

N

kg

Figura 3.7 Ingreso de Carreras

Este formulario consta de dos campos, que son los siguientes:

CODIGO: En esta opcion tenemos el nombre de cada una de las carreras pero en
forma abreviada, y sirve para ingresar, modificar, eliminar cada una de los

codigos.
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CARRERA: En esta opcion ingresamos el nombre de la carrera, y sirve para

ingresar, modificar, eliminar cada una de las carreras.
En el Formulario de Carrera encontramos los siguientes botones comando:

BOTONES DE NAVEGACION: Estos botones nos permite navegar dentro del

formulario, y son los siguientes:
1« || Con este botén de comando podemos ir al Primer Registro
§ A Con este boton podemos ir al Registro Anterior

» || Con este botén podemos ir al Siguiente Registro

TR
2 M | Con este boton podemos ir al Ultimo Registro
» Para Anadir una nueva carrera presione el boton | »+ i e
ingrese los siguientes datos:
Caédigo
Carrera
» Para Guardar los nuevos registro de carrera presione el botdn i{?
» Para Eliminar el registro que se visualiza en la pantalla presione el botdn

» Para Buscar un registro presione el boton siga

las instrucciones descritas en la seccion 3.7

"r

Para Retornar a la pantalla de Menu de Formulario presione el boton E]

» Para Salir de la aplicacion presione el boton |@ﬁ

PROTCOM Capitulo 2 —Pagina 10 ESPOL
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3.8.2 FORMULARIO DE OFICIOS

Este formulario tiene como objetivo el ingreso de los oficios.
Este formulario nos sirve para ingresar, modificar, eliminar los datos

correspondientes a los oficios.

' FORMULARIOS

Para ingresar a esta pantalla damos clic en el boton, l
de la pantalla de Menu Principal, (Ver figura 3.3) y automaticamente nos aparece

la siguiente pantalla de Ingreso de Oficios.

= CODOFICIOS

OEODODo0ooeGs

bk sl

Figura 3.8 Ingreso de Oficios

Este formulario consta de tres campos que los detallamos a continuacion:

CODIGO: En esta opcidn ingresamos el codigo del oficio, el mismo que utilizamos

al ingresar los datos del estudiante a ser enviado al CRECE.
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OFICIO: En esta opcion vamos a ingresar €l numero de oficio una vez terminado
el listado de los estudiantes a ser enviados al CRECE.

FECHA: En esta opcion ingresamos la fecha en del envio del oficio al CRECE.

En el Formulario de Ingreso de Oficios encontramos los siguientes botones

comando:

BOTONES DE NAVEGACION: Estos botones nos permite navegar dentro del

formulario, y son los siguientes:

P

4 Con este botén de comando podemos ir al Primer Registro

AN

]

A
-

Con este boton podemos ir al Registro Anterior

ﬁ_ﬁ Con este botdn podemos ir al Siguiente Registro
T

-

i " E Con este boton podemos ir al Ultimo Registro

» Para Anadir un nuevo Oficio presione el botén m e
ingrese los siguientes datos:
Caodigo
Oficio
Fecha

v

Para Guardar los nuevos registro de carrera presione el botén

» Para Eliminar el registro que se visualiza en la pantalla presione el botdn
[E

. . . i :
Para Buscar un registro presione el boton :l siga

Y

las instrucciones descritas en la seccién 3.7
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o

» Para Retornar a la pantalla de Menu de Formulario presione el boton |£

» Para Salir de la aplicacion presione el boton | (§li

3.8.3 FORMULARIO ESTUDIANTES

Este formulario tiene como objetivo el ingreso de todos los datos de los

estudiantes.

En esta pantalla podemos ingresar, consultar, modificar y eliminar los datos

concernientes a los estudiantes.

Para ingresar a esta pantalla damos clic en el boton, _ ESTUDIANTES

de la pantalla de Menu de Formulario, (Ver figura 3.6) y automaticamente nos

aparece la siguiente pantalla de Ingreso de Oficios.

= CODESTUDIANTES BEB

| faa h-\

i 'y -9
{

! e I

Figura 3.9 Ingreso de Estudiantes
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En esta pantalla visualizamos:

NOMBRES: En este campo vamos a ingresar los nombres de los estudiantes que

van ser enviados al CRECE.
APELLIDOS: En este campo vamos a ingresar los apellidos de los estudiantes.

MATRICULA: En esta opcién vamos a ingresar el numero de matricula de los

estudiantes que van a ser enviados al CRECE.

CODIGO CARRERA: En esta opcidon vamos a ingresar la carrera a la cual

pertenecen los estudiantes.

CODIGO OFICIO: En esta opcién vamos a ingresar el codigo del oficio, el mismo

que utilizamos al ingresar los datos del estudiante a ser enviado al CRECE.

OBSERVACION: En este campo vamos a ingresar si un estudiante no fue

enviado al CRECE y por que motivo.
CONVALIDACION: En este campo vamos a ingresar:

* Convalidacion mediante examen TOEFL - ESPOL
** Convalidacion mediante examen TOEFL Internacional

*** Convalidacion con modulos tomados en otra carrera dentro de la ESPOL.

En el Formulario de Ingreso de Estudiantes encontramos los siguientes botones

comando:

BOTONES DE NAVEGACION: Estos botones nos permite navegar dentro del

formulario, y son los siguientes:

|- Con este boton de comando podemos ir al Primer Registro

PROTCOM Capitulo 2 —Pagina 14 ESPOL



ooy

f:) Manual de Servicios al Cliente

i de la Oficina del CELEX MANUAL DE USUARIO
| Con este boton podemos ir al Registro Anterior
-—

! E Con este botén podemos ir al Siguiente Registro
YT

n

:j Con este botén podemos ir al Ultimo Registro

T e

|
|1

» Para Anadir un nuevo Estudiante presione el boton | »« e
ingrese los siguientes datos: |
Cédigo
Oficio

Fecha
» Para Guardar los nuevos registro de Estudiante presione el boton 8y

» Para Eliminar el registro que se visualiza en la pantalla presione el botdn

=]

» Para Buscar un registro presione el boton ’r—‘“i

siga las instrucciones descritas en la seccion 3.7

» Para Retornar a la pantalla de Menu de Formulario presione el boton IEI

» Para Salir de la aplicacién presione el boton ;@l

3.9 CONSULTAS

Las consultas tienen como objetivos resolver todas las cuestiones planteadas por

el usuario en la base datos.
Para llevar a cabo una consulta se realiza los siguientes pasos:

» Irala pantalla de Menu Principal (Ver Figura 3.3)
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» Dar clic en el botén b | de la pantalla de Menu

Principal. (Ver Figura 3.3), inmediatamente aparecera la siguiente pantalla.

& FORMCONSULTAS : Formulasio HE R

CONSULTAS

Figura 3.10 Pantalla del Formulario de Consultas

En esta pantalla visualizamos:

Apellidos: Esta opcion nos sirve para hacer las consultas por los apellidos. (Ver

seccion 3.9.1)

Matricula: Esta opcion nos sirve para hacer las consultas por numeros de

matricula. (Ver seccioén 3.9.2)

Menu Principal: Esta opcion nos sirve para regresar a la pantalla de Menu

Principal. (Ver seccion 3.9.3)

3.9.1 CONSULTA POR APELLIDO

Esta consulta tiene como objetivo buscar a los estudiantes en la base de datos

con sus respectivos apellidos.
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Para iniciar esta consulta damos clic en el boton APELLIDOS

De la pantalla de consultas. (Ver figura 3.10) De inmediato nos aparece el

siguiente cuadro de pregunta, respecto a la consulta que estamos haciendo.

Introduzca el valor del parametro

CONSULTA POR APELLIDOS

[

Aceptar Cancelar |

Figura 3.11 Cuadro de Dialogo de Consulta por Apellido

Una vez que aparece el cuadro de didlogo ingresamos el apellido deseado y

damos clic en el boton y de inmediato nos apareceran todos los

datos del estudiante que necesitamos. (Ver Figura 3.12)

Aceptar Este boton aceptar nos sirve para continuar con la consulta
Cancelar Cuando la informacion esta equivocada damos clic en el boton
cancelar vy se interrumpe la consulta

[=[2]x]

¥ FORMConsAPELLIDOS

Figura 3.12 Consulta por Estudiante
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BOTONES DE NAVEGACION
L . Con este botén de comando podemos ir al Primer Registro
Con este boton podemos ir al Registro Anterior

Con este botdn podemos ir al Siguiente Registro

Con este boton podemos ir al Ultimo Registro
Si deseamos regresar al Menu Consulta damos clic en el boton Rl
3.9.2 CONSULTA POR MATRICULA

Esta consulta tiene como objetivo buscar a los estudiantes por el niumero de

matricula en la base de datos.

Para iniciar esta consulta damos clic en el botén MATRICULA

de la pantalla de consultas (Ver figura 3.10) inmediatamente nos aparece el

siguiente cuadro de pregunta, respecto a la consulta que estamos haciendo.

Ioduzca el valor del plémetto | x|

CONSULTA POR MATRICULA
|199704164]

Aceptar Cancelar |

Figura 3.13 Consulta por Matricula
e
Una vez que aparece el cuadro de didlogo, colocamos el numero de matricula

deseado y damos clic en el boton Aceptar y de inmediato nos apareceran

todos los datos del estudiante que necesitamos. (Ver Figura 3.14)
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Aceptar

Este botdn aceptar nos sirve para continuar con la consulta

Cancelar ‘ Cuando la informacién esta equivocada dar clic en el botén

cancelar y se interrumpe la consulta.

£ FORMConsMATRICULA [ =[o] x|

Figura 3.14 Pantalla de Consulta por Matricula
En esta consulta visualizamos el siguiente botén de comando:

Si deseamos regresar al Menu de Consulta damos clic en el boton  gle
b

3.10 INFORMES

Los Informes tienen como objetivo presentar la informacion impresa.

Para ver un informe necesitamos seguir los siguientes pasos:
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» Presione el boton INFORMES | de la pantalla de Menu

Principal de la Aplicacion. (Ver Figura 3.3) y automaticamente aparecera la

siguiente pantalla de Informes

< OFICI0S CELEX - [FORMIMPRIMIR : Formulano | -[a] x|
M-8 a8lvVv w i, s T A - e B
@ Archivo Edicién Ver Insertar Formato Registros Herramientas Yentana ? Bl x|

Estudiantes enviados por
Carrera y Oficio

i f
Estudiantes enviados po

. ®5 - *

(ENTRO DU ESTHODS
BELENGQUAS EITRANJERAS

Figura 3.15 Pantalla de Menu de Informes

Estudiantes Enviados por Carrera y Oficio: Este oficio es el que vamos a
enviar al CRECE. (Ver seccioén 3.10.1)

Estudiantes Enviados por Carrera y Fecha: Este Informe nos sirve para
enviarlo a cada unidad académica cuando esta lo requiera. (Ver seccién 3.10.2)
Estudiantes no Enviados: Este Informe nos sirve para saber que estudiante no

fue enviado al CRECE y sus motivos. (Ver seccion 3.10.3)

. . " . +*
Si deseamos regresar al Menu de Consulta damos clic en el boton Rl
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3.10.1 INFORMES DE ESTUDIANTES ENVIADOS POR CARRERA Y OFICIO

Este informe tiene como objetivo enviar el listado de los estudiantes que han

cumplido con el programa de ingles al CRECE.

Para ver el informe de los Estudiantes Enviados por Carreras y Oficio tenemos

que realizar los siguientes pasos:

Estudiantes enviados por
Carrera y Oficio

Informes (Ver figura 3.15) y automaticamente aparecera el siguiente cuadro

Dar clic en el boton, de la pantalla de Menu de

donde ingresamos los datos que requiere.

= FORMIMPCARRERASOFICIO : Formulario

Figura 3.16 Pantalla de Informes de Carrera por Oficio

A continuacion realice los siguientes pasos:

» Para realizar este informe dar clic en la flecha que esta ubicada en el lada
derecho de la opcién Oficio, y automaticamente se desplegara una lista de los

informes que estan archivados. (Ver Figura 3.17
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anee | [

[ 3
3 F
— =

i = 3 K
| §

Figura 3.17 Lista de Informes

» Luego seleccionamos el numero de informe que deseamos.

» A continuacion, dar clic en la flecha que esta ubicada en el lado derecho de la
opcion Carrera, y automaticamente se desplegara una lista de las carreras

que estan archivados. (Ver Figura 3.18)

- | Andlisis de Soporte
|Disefio Grafico Publicitario
Economia
- | Ingenieria Comercial
| Ingenieria Eléctrica
 |Ingenieria Mecénica
{Ingenieria en Ciencias de la Tierra
Licenciatura en Turismo "

Figura 3.18 Lista de Carreras
» Seleccionar la Carrera que se desea y dar clic.

Una vez colocado el numero de Oficio y el nombre de la Carrera dar clic en el

boton Visualizar, si queremos ver el informe. (Ver Figura 3.19)

En el caso de querer imprimir directamente el informe damos clic en el botén

Irprimar

Y obtendremos el informe que se muestra en la seccion 3.11 Informe 1
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RN

/ CELEX-63 -01I
I —— 26/03/01
N\ Estuchentes de
CELEX Analisis de Soponte
W que han cumplido con el Programa de Inglés
Matricula Apellidos Nombres

199704164 Barrera Garcia Cinthia Paola
199405135 Castillo Ullon Clga Mery
199918772 Macias Salinas Juan Aurelio
199812025 Molina Molina EnckaElizabeth
199924671 Ortepa Lopez Elizabeth Becky
199714510 Quinde Arreaga Luz Maria
199800772 Ruiz Sanchez Mao Vladimir

* Ha camplido el programa mediante examen TOEFL-ESPOL
** Ha cumplido el programa mediante examen TOEFL-Internacional

Figura 3.19 Listado de Estudiantes Enviados por Carrera y Oficio

3.10.2 INFORME DE ESTUDIANTES ENVIADOS POR CARRERA Y FECHA

Este informe tiene como objetivo enviar el listado de los estudiantes que han

cumplido con el programa de ingles a cada unidad académica que lo solicite.

Para ver el informe de los estudiantes por Carrera y Fecha tenemos que realizar

los siguientes pasos:

Estudiantes enviados por
Dar clic en el botdn Carrera y Fecha de la pantalla de

Menu de Informes (Ver figura 3.15) y automaticamente aparecera el siguiente

cuadro donde vamos a colocar los datos que necesite.
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Figura 3.20 Pantalla de Informes de Carrera por Fecha
A continuacion realice los siguientes pasos:
» Para realizar este informe dar clic en la flecha que esta ubicada en el lado

derecho de la opcion Fecha, y automaticamente se desplegara una lista de las
Fechas que estan archivados. (Ver Figura 3.21)

Figura 3.21 Lista de Fechas

» Luego seleccionamos la fecha que deseamos.

A

» A continuacion, dar clic en la flecha que esta ubicada en el lado derecho de la
opcion Carrera, y automaticamente se desplegara una lista de las carreras

que estan archivados. (Ver Figura 3.18)

A~

» Seleccionar la Carrera que se desea y dar clic.
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Una vez colocado el numero de Oficio y el nombre de la Carrera dar clic en el

botén Visualizar, si queremos ver el informe. (Ver Figura 3.22)

En el caso de querer imprimir directamente el informe damos clic en el botén

Y obtendremos el informe que se muestra en la seccion 3.21 Informe 2

Imprimdr

Carrera

Nombre de la Carrera  Apellido

Nombre Numero de matri mero de Ofico ha de envio

Analisis de Soporte

Barrera Garoa  Cirthia Paola 199704164

Cagtilo Ullon

Olga Mery 199405135

Macas Salinas  Juan Audio 189918772

Molina M olina

Ortega Lopez

Ericka Elizabeth 199812025
Elizabeth Becky 199924671

Piligua Holgdn  Edward Stalin 199918814

Quince Arreaga Lz Maria 169714510

Ramirez Arboled Yamia del Rocio Ansop

Ramirez Arboled Yamiadel Rod 139815424

Ruz Sancrez

Mao Viadimir 193800772

63
63

63
63
76
63
76
76
63

260301
26/0301
2610301
26030
2600301
100401
2600301
10104101
100401
2610301

Figura 3.22 Listado de Estudiantes de Carrera por Fecha

3.10.3 INFORME DE ESTUDIANTES NO ENVIADOS AL CRECE

sido enviados al CRECE vy la explicacion por que no fueron enviados.
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Para ver el informe de los estudiantes de que no han sido enviados al CRECE tenemos que

realizar los siguientes pasos:

Dar clic en el boton. et CRECE | De la pantalla de Menu
de Informe (Ver figura 3.15), Observaremos el siguiente Informe de los

estudiantes que no han sido enviados al CRECE.

ESTUDIANTES NO ENVIADOS

Apellido Nombre Numere de matricul Nombre de la Carrera  Observadcian

Crdafiez Lindao Washington Disefio Disefio Grafico P ublictaro No Ermado - Matric

Figura 3.23 Listado de Estudiantes que no han sido Enviados al CRECE

3.11 MUESTRARIO DE INFORMES

A continuacion se presenta un muestrario de los informes utilizados en esta

aplicacién:

3.11.1 INFORME No. 1

Estudiantes Enviados por Carrera y Oficio al CRECE

3.11.2 INFORME No. 2

Estudiantes Enviados por Carrera y Fecha a cada unidad académica
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3.11.3 INFORME No. 3

Estudiantes no Enviados al CRECE.
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