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Justificacion del tema

La Secretaria Ejecutiva hoy en dia tiene un rol muy importante dentro de una
entidad, ya sea comercial, industrial o educativa, y gracias al avance tecnologico ha
sido de mucha ayuda ya que le facilita la ejecucion de todas las tareas que esta
asignada por esto es importante que conozca detalladamente el sistema que se
maneja dentro de una empresa, no solo en su area o departamento sino también en
forma general el desempefio de toda la organizaciéon y de manera especifica lo que
concierne a su cargo, y area de trabajo. Por tanto la secretaria moderna debe ser una
profesional con gran sentido de superacién, que le posibilite asimilar los

vertiginosos cambios que vive el mundo de las empresas y los negocios.

La secretaria debe ser conciente de que cada vez mas el ambito de trabajo se
amplia y adquiere nuevas responsabilidades, que tienen que ver en su mayoria con el
manejo de las comunicaciones orales y escritas y a través de los medios modernos
que tiene a su disposicion, por lo tanto debe capacitarse diariamente para estar

actualizada con la tecnologia moderna.

Es importante que la Secretaria Ejecutiva conozca de trdmites administrativos para
que en un determinado momento que exista la ausencia de su jefe o la persona
encargada ella pueda resolver de inmediato o tome una decision acerca de cualquier

asunto que se pueda presentar y dar una solucion rapida y eficaz.

Una Secretaria Ejecutiva sobretodo debe tener conocimientos del manejo y
aplicacion de utilitarios informaticos ya que de esa forma le permitird desempefiarse
con eficiencia y de manera rdpida y precisa ya que le ayudara a llevar un control de

sus tareas diarias.
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Prologo

Es importante para la Asistente de Secretaria conocer la organizacion para potenciar
su desempefio, ademés debe conocer cual es su mision, vision y los objetivos

planteados que se deben seguir y cumplir.

Conocer los procedimientos y documentos que se utilizan para el cumplimiento de
cada uno de ellos, ayuda a la Asistente de Secretaria General a tener un desarrollo

eficaz y estandarizado dentro de la empresa para la cual trabaja.

Asi, como la tecnologia de informacién aplicada, ayuda a la Asistente de Secretaria

General a que se le facilite sus labores.
Este trabajo de Proyecto de Graduacion consta de tres capitulos:

Organizacion: Dentro del cual vamos a encontrar toda la informacion referente a la
empresa, es decir su estructura organizacional y las funciones que debe cumplir cada

departamento.

Procedimientos: Dentro del cual vamos a encontrar toda la informacién que se

desarrolla a diario la Asistente de Secretaria General.

Usuario: En este manual vamos a encontrar la manera de utilizar la pagina Web, a

través, de la cual hemos puesto los manuales administrativos.
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Manual Organizacional Asistente de Secretaria General

1. LA ORGANIZACION

1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Escuela Particular Mixta N°. 377 “SEMILLITA”, fue fundada en el afio 1970 por
sus Directivos Profesores: Ledo. Jorge Loyola Barros y Leda. Dora Segura de
Loyola en el Centro Educativo, como una alternativa para dar a nuestra comunidad
su trabajo educativo, inspirado en la verdadera Vocacion y Etica Profesional. Su
nombre “SEMILLITA”, en la ofrenda inmaculada y sincera al texto, en el que
aprendio el Director sus primeras letras.

Su local, desde el fango salobre, en que dio sus primeros pasos; adorando la fe,
optimismo y perseverancia, se ha ido transformando hasta convertirse hoy en un
verdadero Monumento de la Educacion Nacional.

Sus coronas son: Honradez, pudor, lagrimas y luchas de sus directivos propietarios,
para que la comunidad justiciera dé su veredicto de orgullo y distincidn, por tener un
verdadero Centro Educativo dentro de corazén. A la fecha estamos cruzando la
pista de los treinta primeros afios de vida institucional y el reto es el mismo de
inicio, seguir con brios y esperanzas de derroteros de cambios renovadores.

“SEMILLITA”, es un plantel que se ha ganado su prestigio en base del trabajo .z
creador, su responsabilidad y nombre lo testimonian dentro y fuera del Pais. Los: .
maestros que en él colaboraron, y colaborardn han sido, son y seran seleccionados - -, -
por sus directivos dentro de su rol, respetable de tener y formar verdaderos

maestros.

Hoy cuenta con cuatros ciento cincuenta y un alumnos. Esta ubicado en :‘P O
Amazonas entre Assad Bucaram y Max Muller, la zona de la Parroquia Febres ‘ : {

Cordero en la cuidad de Guayaquil. o N
1.2. VISION INSTITUCIONAL -
BIBLIOTECA

Visualizamos nuestra Institucion dentro del dmbito educativo, realizando mejores
enseflanzas para la captacion del estudiante, como alternativa valida para aquellas
familias, que buscan para sus hijos una educacion integral asi como una preparacion
que le permita luego de concluir el bachillerato, la continuacion de sus estudios
Superiores y/o iniciarse en el mundo laboral.

CAMPUS
PENAS

1.3. MISION INSTITUCIONAL

Somos una institucion educativa, para crear integralmente a nifios en sus niveles de
educacion, basada en la responsabilidad del estudio, en la disciplina, en el amor, y
en el respeto a la Patria. Formando a los nifios en un proyecto de vida de
comportamiento €ético y ciudadano, desarrollando sus pensamientos a través de un
proceso de aprendizaje significativo.

EDCOM Capitulo 1 - Pdgina | ESPOL
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1.4. VALORES
Los valores que se practican en la Escuela Particular “SEMILLITA” son:
e Compromiso con la excelencia Estudiantil: La excelencia académica es una

meta superior, permanente y cotidiana. Es la condicion basica para que la escuela
cumpla su finalidad.

e Mistica de Trabajo: Cumplir y trabajar diariamente para que la Escuela
Particular “SEMILLITA”, amplie su prestigio.

e Responsabilidad: Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.

¢ Honestidad: manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
probabilidad.

e Imparcialidad: Independencia en las decisiones institucionales. Las relaciones
con nuestros aliados estratégicos son entre pares y de cooperacion reciproca, y
tienen como finalidad la busqueda de la verdad y el desarrollo integral del

Ecuador. %PO ‘

OBJETIVOS INSTITUCIONALES
La Escuela Particular “SEMILLITA”, tiene como objetivos lo siguiente:

e Formar nifios con la conciencia de sus tareas y cumplir diariamente con
obligaciones.

e Formar nifios capaces de conocer conceptualmente, el mundo en el que vive.

e Reconocer a los mejores estudiantes destacados con cuadros de plata, oro y

bronce.

e Formar a nifios con identidad en buenos valores y aptitudes para actuar en
beneficio de su desarrollo Humano.

e Formar nifios capaces de aplicar eficientemente sus conocimientos en todas sus
materias.

POLITICAS INSTITUCIONALES

Las Politicas Institucionales de la Escuela Particular “SEMILLITA” son las
siguientes:

e Ampliar los vinculos de colaboracion a nivel mundial, con instituciones de
excelencia.

» Fortalecer los vinculos con los actores claves del Ecuador, para asegurar la
pertinencia del que hacer.

¢ Poner el adelanto tecnolégico y la cultura emprendedora, al servicio del nifio.

e Promover el cultivo y la practica de los valores éticos y morales.

EDCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL
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SERVICIOS

La Escuela Particular “SEMILLITA”, ofrece servicios entre los cuales citamos los
siguientes:

e DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

La Leda. Dora Segura de Loyola orienta a los alumnos de la Escuela “Semillita”, a
base de sus consejos psicologicos y morales tanto a los alumnos como a los padres
de familia de la Institucion, para su normal desarrollo dentro del aula de clases.

e DEPARTAMENTO MEDICO

El departamento Médico esta a cargo de la Dra. Dora Maria Loyola Segura hija de
los Directivos del Plantel en este departamento se realizan examenes de laboratorio
asi como revisiones dentales a todos los alumnos para ver su normal desarrollo
fisico.

1.5. DIRECTORIO

La Escuela Particular “SEMILLITA”, funciona en Amazonas entre Assad Bucaram
y Max Muller, en la ciudad de Guayaquil. Posee su centro de informacion, en el qum \
se encuentra el conmutador, cuyo niumero es: 2840908 Ny

3 c

{ Y
Sus funciones como Director de esta escuela son: LTE o i)

4 \;‘*_%u J
e Preservar la disciplina con alumnos y padres de familia. ERESRESEIEEEES

BiSLIOTRCA

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y mas decisiones de la autoriddd!®Us
superior. PENAS

e Elaborar el plan institucional.

e Orientar el trabajo del Personal Docente, y estimular el constante
perfeccionamiento de los recursos institucionales.

e Mantener y fomentar las buenas relaciones entre los profesores relaciones entre los

profesores, padres de familia, personal administrativo, autoridades y la

comunidad.
¢ Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos.
e Exigir a Secretaria, llevar los libros y registros de los establecimientos.
e Comunicar y presidir la junta de profesores.

e Permanente informar a la supervision sobre el desenvolvimiento del Plantel.

EDCOM Capitulo 1 - Pdgina 3 ESPOL
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e Enviar oportunamente los datos estadisticos a la Direccion Provincial de

Educacion.
e Evaluar el trabajo de los Docentes.

Para lo cual, detallamos el listado actual del departamento que conforma la
Escuela Particular “SEMILLITA™:

Unidad — Departamento Cargo Teléfono

Rectorado Director 2840908

1.6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El sector administrativo de la Escuela Particular “SEMILLITA”, para la
consecucion de los objetivos y el efectivo cumplimiento de sus funciones, deberes y
responsabilidades, esta constituido por los siguientes:

a. DIRECTOR.- Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y mas
decisiones de la autoridad superior.

b. SECRETARIA.- Ingresa calificaciones a las libretas, realiza certificados,
oficios, memos, etc.

c. COLECTURIA.- Lleva el control de los pagos mensuales de todos los
alumnos.

d. PROFESORES ESPECIALES.- Son profesores que sus funciones son
periodicas, sus materias son: Informatica, Inglés y Religion.

e. PROFESORES DE GRADO.- Son profesores que sus funciones son
permanentes y dan toda clases de materias.

f. SECCION ADMINISTRATIVA.- Administra todo el personal docente

g. SERVICIOS GENERALES.- Ofrece dos servicios: Dpto. Médico y de
Orientacion.

h. DEPARTAMENTO MEDICO.- Realiza exdamenes de laboratorio asi como
revisiones dentales a todos los alumnos de esta escuela, para ver su normal
desarrollo fisico.

i. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.- Orienta a los nifios y padregcp O
familia de la Escuela. v

e
Ly
POLITRCHNCA B ()P

BIBLI®TRCA
CAMPUS
PRNAS
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DIRECCION
Capacitacion y Salud —_—
Colecturia
Roles
|
Seccion
Docentes Administrativa
Servicios
Generales
Profesores Profesores
Especiales de Grado Departamento Departamento
de Médico de Orientacion

Figura 1- 1 Organigrama de la Escuela Particular “Semillita”

1.7 EL CARGO DE ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL

CARACTERISTICAS.- Proporcionar ayuda a la Auxiliar de Secretaria del
Departamento de Personal de la Escuela Particular “Semillita” y a su vez, asiste al
Director de esta institucion educativa.

CUALIDADES DE LA SECRETARIA.

e Debe establecer lo mas claramente posible con su jefe los limites claros de su
autonomia y de sus responsabilidades.

® Sabra decir que no, con amabilidad y firmeza.
® Conocera perfectamente el protocolo de las llamadas telefénicas
® Sabra escuchar atenta y pacientemente.

® Debe llevar la agenda de su jefe rigurosamente, advirtiéndole con la suficiente
antelacion de los compromisos pendientes.

EDCOM
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UBICACION DEL PUESTO

UBICACION.- El departamento personal consta de ocho personas, que estan
distribuidas tal como lo mencionamos a continuacion:

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

DR s avmsesuesnesrasssvril

Asistente de Secretaria........... 1

AUXIBEE mmnmmmmanms 1

CAPACITACION Y
SALUD ROLES

Analista Administrativa......... 1 Supervisor Administrativo......1
AyUdAntes: s 3

Figura 1- 2 Organigrama de Puestos
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1.7.1. Descripcion Del Puesto

Informacion Bdsica

Reportaa : Director del Plantel (Lcdo. Jorge Loyola B.)
Supervisaa : Srta. Elba Zambrano
Coordinaa : El Personal Docente, Directivos y alumnados

Funciones y Responsabilidades:

1. Funciones Permanentes:

e [mpresion de Actas.

e Elaborar expedientes de los alumnos.

e Impresion de reportes, de calificaciones.
e Revisa cuadernos de planificacion.

e Revisa firmas de revision de leccionarios.

2. Funciones Periodicas:

e Procedimiento para la recaudacion de valores.
e Procedimiento para el manejo de la correspondencia recibida.

e Procedimiento para el manejo de la correspondencia enviada.

e Procedimiento para la emision de certificados.

3. Funciones Esporadicas:

e Coordinan los programas para el dia de la Madre, del Padre, del Niiio, del
Bautizo de los Novatos del Plantel.

e Envia invitaciones a diferentes tipos de Instituciones como el Diario El
Universo, El Expreso, El Telégrafo, la Radio Morena y Cristal; y al muy
especial el Sr. Alcalde Jaime Nebot Saadi.

e Usan invitacion para todo evento social que se realiza dentro de la Institucion
como: Banda de Musicos de la Comision de Transito, de la Metropolitana, y
de la Policia Nacional.

e Preparan propagandas para animar y estimular a los nifios con buenos valores

y respeto hacia los demas.

EDCOM Capitulo 1 - Pdgina 7 ESPOL




Manual Organizacional Asistente de Secretaria General
1.8. RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES
La Asistente de Secretaria General, trabaja directamente con el director y con sus
dos departamentos: Secretaria y Colecturia; en la cual lo explicaremos a
continuacion:
Departamento Envia a: Recibe de: Frecuencia
Comprobantes, roles | Se recibe de los
de pago, balances, | padres de familia
pago del seguro | pago de pensiones,
COLECTURIA Wi, g e derechog y Mensual
profesores a | reservaciones de
secretaria y | algunas empresas
Direccion. importantes.
PADRES DE Pagos de matricula | Comprobantes de o
pago.
FAMILIA
Requisitos para la|La Direccion de
inscripcion de | Educacion Provincial
nuevas matriculas a | la  aprobacion de Anual
DIRECTOR la o Direcciéon Fequl.sﬂq? de
Provincial de | inscripeion.
Educacion.
Citaciones a los | Recibe firmado Ila
padres de familia | respectiva  citacidn
PROFESORES para entrega de |por los padres de
libretas familia para la
asistencia.
SECCION Entrega al personal Remlbe 1pfonne de T—
docente la | planificaciones
ADMINISTRATIVA | planificacién escolar | mensuales.
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1.9. DOCUMENTACION BASICA QUE SE REALIZA

Todos los documentos que se realizan en esta Institucion llevan el LOGO DE LA
ESCUELA, los cuales son enviados a diferentes Instituciones publicas, que tiene
relacion con el Plantel. Todo documento que sale de la Escuela van con el
membrete de la Institucion asi como: Convocatorias, memos, actas, anexo, diplomas
circulares, citaciones, para los padres de familia y otras instituciones.

POLITICAS PARA USO Y UTILIZACION DEL FORMATO

e Los formatos varian segiin el Director quiera cambiar color o posicion del logo.

o Los oficios deben ser hechos nitidos y sin manchas.

» Todas las cartas y oficios van con membrete de la Escuela, se las redacta a 1/5
espacio, sus parrafos van a doble espacio (Ver anexo2).

e Usar tipo de letra Times New Roman, tamafio 12, su margen izquierdo es mas
ancho que el lado derecho.

e Nuestra politica es que sean recibidos los oficios, de la mejor manera atendida y
mas rapida como nosotros queremos ser atendidos.

e A nuestros directivos nos exigen conocer la organizaciéon y archivos de todo el
departamento para el buen funcionamiento de nuestra Institucion.

e Todo documento o archivo es privado, no puede salir ninguna informacion fuera
de laescuela si el Director no lo amerita.

e Todo documento debe de ir en un respetivo sobre con membrete de la institucion.
Ver anexo 1.

@EBPOC

i)

ot (B0 A Bl LITERAG
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ANEXOS 1. (Imagen del Sobre)
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ANEXOS 2. (Certificado)

B ,},’ e %

\_/_.»‘ ‘f 4"'".. t.L

Amazonas entre Av. Assad Bucaram y Max Muller

Telf. 2840908 Fax: 2845747 Casilla: 11754 & SPOL

Guayaquil - Ecuador

Guayaquil, Mayo 18 del 2006

CERTIFICACION

Por el presente tengo a bien CERTIFICAR que el alumno: PAREDES
NACIPUCHA CARLOS LUIS, fue matriculado, asistié y aprobo los siguientes

grados que mencionamos a continuacidn con sus respectivas calificaciones

promediales:

Aiio Lectivo Aiio Basico Aprovechamiento Conducta
1997 — 1998 Segundo 17 (Diecisiete) 19(Diecinueve)
1998 — 1999 Tercero 17 (Diecisiete) 18 (Dieciocho)
1999 — 2000 Cuarto 16 (Dieciséis) 18 (Dieciocho)
2000 - 2001 Quinto 17 (Diecisiete) 19(Diecinueve)
2001 - 2002 Sexto 16 (Dieciséis) 16 (Dieciséis)
2002 - 2003 Séptimo 16 (Dieciséis) 17 (Diecisiete)

Particular que informo para los efectos legales, cuyas notas originales reposan en

los archivos del Plantel.

Atentamente,

Ledo. Jorge Loyola Barros

DIRECTOR
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Manual de Procedimientos Asistente de Secretaria General

1.0 OBJETIVOS

Los objetivos de este Manual de Procedimientos son:

e Servir como herramienta de capacitacion para el personal nuevo, asi
realizar paso a paso los procedimientos administrativos.

e Mejorar la organizacion, de esta manera se logra mayor eficiencia en las
actividades administrativas.

2.0 ALCANCE

Este manual va dirigido exclusivamente al Departamento de Personal de la Escuela
Particular Semillita, y puede ser objetado por la Asistente de Secretaria General y la
persona encargada del area.

3.0 AUTORIZACION

La unica persona encargada en realizar cambios en el Manual de Procedimientos
sera el Director de la Institucion, la revision la efectuara el Consejo Directivo y lo
distribuira la Secretaria. Se sugiere revisar este manual anualmente.

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 2 ESPOL




Manual de Procedimientos Asistente de Secretaria General

4.0 BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

ORIGINAL | REVISION 1 REVISION 2
AUTORES Garcia Maria
Carrera Patricia
RS Mayo/29/2006
) 26
N° de PAGINA
PAG. QUE SALEN 26
PAG. QUE ENTRAN
PAG. MODIFICADA
REVISADO POR MAE. Fausto
Jacome
FECHA / REVISION
AUTORIZADO POR
FECHA/ VIGENCIA
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5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION
5.1 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos que se encuentran en este manual estan identificados por un
codigo formado por tres secciones.

XX.XX. 99

A I
Numero Secuencial

B

Departamento de Personal

> Procedimiento

PRIMERA SECCION:

Esta constituida por dos caracteres los cuales identifican el tipo de documento como

vemos a continuacion:
PR= Procedimiento
DF= Diagrama de Flujo
PL= Politica

SEGUNDA SECCION:

Identifica el area en donde se aplica el documento y estd representado por dos
caracteres como vemos a continuacion:

AREA CODIGO
DEPARTAMENTO DE PERSONAL DP
TERCERA SECCION: 2
Representado por dos digitos y es un niimero secuencial de creacion del documentp?o
Ejemplos: T ‘
T
FR.DP.OL. B
p— :l..a:l‘l-fﬁ:
Documento Numero 01 LY
&
>  Departamento de Personal
»  Procedimiento
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APL. DP. 0].
Documento Numero 01
> Departamento de Personal
B Politica
DF.DP. 0l.
4
I—D Documento Numero 01
> Departamento de Personal
> Diagrama de Flujo

5.2 SIMBOLOS UTILIZADOS EN DIAGRAMAS DE FLUJO

A continuacién, detallamos los simbolos utilizados en los diagramas de flujo:

= Actividad o Proceso

= Decisiones

Ea = Flujo

= Inicio / Fin

O = Conector dentro de pagina

= Conector fuera de pagina

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 5 ESPOL
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6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para la recaudacion de valores..............cevuinvnen “PR.DP.01”
2. Procedimiento para el manejo de la correspondencia
TN s G B B 8 R B R A O SRS S ”PR.DP.02”
3. Procedimiento para el manejo de la correspondencia
EIIVIAA. . ..ttt ettt et et e e “PR.DP.03”
4. Procedimiento para la emision de certificados..........cccoevvvininnne “PR.DP.04”

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion deberd ser distribuido de la

siguiente manera:

ORIGINAL:
Director.

COPIA :
Departamento de Personal.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACION DE
VALORES 5P0 L

“PR.DP.01”
. -.-.L L—
mauﬂﬂ
Elaborado por:  Garcia Sanchez Maria Firma: A
i “ o whl
Carrera Patricia Firma:
Aprobado por:  MAE. Fausto Jacome Firma:
CONTENIDO

k) R ST s oo S R Wi R R i S 2

v 1T T 2

3.0 Besponsabilidaies ... o cnvimmsmnmminisnes T 2

4.0 PONOCAS . s b et e s e S o e B o o S s s e e e s 2

D) ORI e st e TR R T AN 2
R S T e S T 3

ANEXOS
UNG:  Diageasia de PIH6. ...ccvovammmsonovmmmssmmsssmmsmsmmms o smsswssmis 4
DOR:  Papelotide PADD.. o nnnomsssammm sy snsss s s s s s s s 5
Para uso Exclusivo del Departamento de Personal
N° DE REVISION RESPONSABLE FECHA DE ADMISION
“Q” EDCOM ABRIL 2004
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Manual de Procedimientos Asistente de Secretaria General

1.0 PROPOSITO

Los propositos de este procedimiento son

¢ Definir los pasos a seguir para realizar la recaudacion de valores.
¢ Documentar los cobros efectuados.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicard para el Departamento Contable.

3.0 RESPONSABILIDADES

La Unica persona encargada en realizar modificaciones en este procedimiento sera el
Director General del ala Institucion, con la previa revision del Consejo Directivo, y
lo distribuye la secretaria con copia Departamento Contable, Departamento de
Administracidn, se sugiere se revise este manual cada afio.

4.0 POLITICAS

e Los pagos deberan ser efectuados unicamente en el Banco de Guayaquil,
Cta. Cte. 017000470

5.0 PROCEDIMIENTOS Q \

PADRE DE FAMILIA

1. Se acerca a la secretaria contable a solicitar papeleta de pago. (Ver anexo2)

SECRETARIA

2. Solicita los datos completos del estudiante y paralelo

Procede a elaborar la “papeleta de Pago™ con los datos del estudiante, fecha,
paralelo, valor a cancelar, concepto de pago. (Ver anexo2)

4. Entrega al padre de familia la “Papeleta de Pago”

Realiza la indicacién que debera pagar en el Banco de Guayaquil Cta. Cte.

017000470.

(W8]

o
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PADRES DE FAMILIA

6. Cancela el valor.
7. Entrega el comprobante de pago a la secretaria. (Ver anexo 2).

SECRETARIA

8. Recibe el comprobante y archiva en el Folder “Comprobantes de Pagos”, el
cual esta en orden alfabético y por paralelo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen los cambios en este Manual de Procedimiento la secretaria

deber distribuir de la siguiente manera:

ORIGINAL:
Director.

COPIA :
Departamento Administrativo.

Departamento de Colecturia.
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ANEXO 01. DIAGRAMA DE FLUJO

‘ PADRES DE FAMILIA SECRETARIA
[ INICIO ]
1. Se acerca a la secretaria 2. Solicita los datos
a solicitar papeleta de pago completos del estudiante

'

3. Llena la “Papeleta de
pago”, con los datos del
estudiante

!

4. Entrega al padre de
familia la papeleta
correspondiente

!

5. Indica al padre de
familia las instrucciones
de pago

6. Cancela el valor
correspondiente

l

7. Entrega el comprobante 8. Recibe el comprobante

de pago a la secretaria y lo archiva en el folder
comprobantes de pago

4
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ANEXO DOS
PAPELETA DE PAGO
(?&IQZE;“ HE b Escuela Particular Mixta N°. 377
CTA. CTE-
017000470 “SEMILLITA”
ALUMNO : Katty Alava Gonzélez
MATRICULA 200105450
FECHA DE EMISION : 12/5/2006
FECHA MAXIMA DE
PAGO :
CONCEPTO :
| MENSUALIDAD DEL
MES DE ABRIL - 06
Elaborado por : Aprobado por : Sello :
Lupe Zambrano Ledo. Jorge Loyola
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w
fa‘"’c E‘-@r

6 FMILLITA
% x‘y
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

“PR.DP.02”
Elaborado por:  Garcia Sanchez Maria Firma:
Carrera Patricia Firma:
Aprobado por: MAE. Fausto Jacome Firma:
CONTENIDO
L) DI ot soms iS5 SN i n A 2
2.0 Alecance 2
3.0 Responsabilidades 2
40 Politicas____________~ 2
5.0 ProcedimientOs. 2
6.0 Listade Distribucion 3
ANEXOS
UNO: Diagrama de FIUjo. 4
DOS: Hoja de correspondencia Recibida_ 5
<SP0
L _‘_ ¥
i‘/r/\*)' |
a8 IOTECA
~AMPUS
oEMAS
Para uso Exclusivo del Departamento de Personal
N° DE REVISION RESPONSABLE FECHA DE ADMISION
“Q” EDCOM ABRIL 2004
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1.0  PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer el proceso que debera llevar la
Secretaria con el manejo de la correspondencia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de Secretaria General.

3.0 RESPONSABILIDADES |

La persona encargada en realizar modificaciones en este procedimiento serd el
Director de la Institucion, con la revision del Consejo Directivo, y lo distribuye la
Secretaria con copia al Departamento Contable, Departamento Administrativo y los
cambios se efectuaran cada afio.

4.0 POLITICAS

v Toda correspondencia debera ser revisada y distribuida inmediatamente
luego de haber sido revisada.

v" A toda correspondencia recibida se debera poner el sello de recibido con la
fecha y hora de recepcion en el extremo izquierdo del documento.

v" Toda correspondencia de interés general del departamento debe ser
distribuida con copia para cada miembro.

5.0 PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA:
1. Revisa la bandeja de correspondencia recibida.
2. Clasifica la correspondencia de acuerdo al nombre de destinatario.

3. Hace la anotacion del nombre del remitente y destinatario de todas las
correspondencias recibidas diariamente en la “Hoja de correspondencia
Recibida” (Anexo Dos)

4. Procede a entregar a cada persona, a quien va recibida la correspondencia.

5. Pide la firma de recibido en la “Hoja de Correspondencia Recibida”

DESTINATARIO
6. Firma en el cuaderno de correspondencia recibida. (Anexo Dos)

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen los cambios en este Manual de Procedimientos la Secretaria

| deberd distribuir de la siguiente manera:

ORIGINAL:
Director.

COPIA :
Departamento de Administrativo

l'"\ w- l' l' ::(‘lﬁﬂ
¢ "P“.
sl
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA DESTINATARIO

1. Revisala
correspondencia
recibida

v

2. Clasifica la
correspondencia

r
3. Anota los datos de

la correspondencia
recibida

h 4

4. Entrega la
correspondencia

¥

5. Pide firma de 6. Firma en la hoja
recibido en la hoja de correspondencia
de correspondencia recibida

y

r

™
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ANEXO DOS. HOJA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Fecha: 15 de abril del 2006
Hora: 9:30

Destinatario: Ledo. Luis Adolfo
Remitente: Ing. Javier Vera
Firma: Italia Lema.

Fecha: 15 de abril del 2006
Hora: 10:00

Destinatario: Dr. José Salvador
Remitente: Ing. Edgar Méndez
Firma: Italia Lema.

Fecha: 15 de abril del 2006

Hora: 10:30

Destinatario: Psic. Alberto Cuzco
Remitente: Ing. Marcos Mora
Firma: Italia Lema.

Fecha: 15 de abril del 2006
Hora: 11:30

Destinatario: Ledo. Juan Chang
Remitente: Ing. Pablo Luna
Firma: Italia Lema.

Fecha: 15 de abril del 2006
Hora: 12:00

Destinatario: Ledo. Jorge Luna
Remitente: Ledo. Paul Solis
Firma: Italia Lema.
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Ty
L y
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA

CORRESPONDENCIA ENVIADA @?OL

“PR.DP.03”

A

Elaborado por:  Garcia Sanchez Maria Firma:
Carrera Patricia Firma:

Aprobado por: MAE. Fausto Jacome Firma:

CONTENIDO

1.0 Propésito i T SRS T 2
2.0 Alcance ...

3.0 Responsabilidades
4.0 Politicas

Para uso Exclusivo del Departamento de Personal
N° DE REVISION RESPONSABLE FECHA DE ADMISION

g EDCOM ABRIL 2004
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer el proceso que debera seguir la
Secretaria con el manejo de la correspondencia que envia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de Secretaria General.

3.0 RESPONSABILIDADES

La persona encargada en realizar modificaciones en este procedimiento serd el
Director de la Institucion, con la revision del Consejo Directivo, y lo distribuye la
Secretaria con copia al Departamento Contable, Departamento Administrativo y los
cambios se efectuaran cada afio.

4.0 POLITICAS

v Toda correspondencia deberd ser revisada y distribuida inmediatamente
luego de haber sido revisada.
v" Toda correspondencia, debe ser distribuida con copia para cada miembro.

5.0 PROCEDIMIENTOS

DIRECTOR:
1. Llama a la Secretaria, para tomar apuntes sobre alguna documentacién que
se va a enviar.

SECRETARIA: =107,
2. Toma apuntes sobre la carta. P e W
3. Luego la redacta en su computadora g‘%'r \r%
4. Imprime la correspondencia. %‘“_ ,g,g,‘ 7
5. Entrega al Director mi‘:{-ﬁ;"

DIRECTOR: BIALIOTECA
6. Recibe la Carta (Ver Anexo Dos) ”W.?Us
7. Lo aprueba. PG

8. Firma y entrega a la Secretaria para ser enviado a su destinatario.

SECRETARIA:
9. Recibe el documento firmado del Director y lo despacha a su destinatario
con copia para el archivo.
10. Archiva el documento recibido en Folder “Correspondencia Enviada”.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Capitulo 2 - Pdagina 18 ESPOL




Manual de Procedimientos

Asistente de Secretaria General

6.0

LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen los cambios en este Manual de Procedimientos la Secretaria

debera distribuir de la siguiente manera:

ORIGINAL:
Director.
COPIA :
Departamento de Administrativo
Archivo
o) ‘.{;-.
e ‘«;‘ f?
_.L.,:-.;:&'::‘:IM
3ILIOTECA
CAMPUS
eghA S
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR SECRETARIA
I INICIO I
A
1. Llamaa la 2. Toma apuntes sobre
Secretaria para »| una Carta que se va a
tomar anuntes llevar a cabo

A 4
3. Luego lo redacta en
su computadora

A

4. Imprime la
correspondencia

Y

5. Le entrega al
Director la

correspondencia
6. Recibe la
: -+
Convocatoria
A4
7. Lo aprueba
4
8. Firma y entrega 9. Recibe documento y
a la Secretaria . despacha
v
10. Archiva en Félder
A
FIN
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ANEXO DOS. HOJA DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
P
¢S} ESCUELA PARTICULAR MIXTA No. 377
SSEMIILLITA®
Amazonas entre Av. Assad Bucaram y Max Muller
Telf. 2840908 Fax: 2845747 Casilla: 11754
Guayaquil - Ecuador
CORRESPONDENCIA ENVIADA
FECHA DESTINATARIO | ASUNTO FIRMA
10/Mayo/2005 | Leda.. Dora Citacion Leda.Dora
Segura Segura
12/Mayo/2005 | Aux./ Secretaria Archivo Sandra
Sandra Banina Banina
15/Mayo/2005 | Srta. Lupe Pagos Lupe
Zambrano Zambrano
16/Mayo/2005 | Sra. Ana Quintoa | Notas Ana
Quinatoa
20/Mayo/2005 | Dra. Dora Maria Atencion Dra. Dora
Loyola Medica Loyola
22/Mayo/2005 | Sr. Jorge Correa Limpieza Jorge
Correa
25/Mayo/2005 | Ing. Carlos Duarte | Planificacion | Carlos
Duarte
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE

CERTIFICADOS

“PR.DP.04”

¢

Elaborado por:  Garcia Sdnchez Maria Firma:
Carrera Patricia Firma:
Aprobado por:  MAE. Fausto Jacome Firma:
CONTENIDO
Lo P OO SI O 2
2.0 AlCANC 2
3.0 Responsabilidades 2
) POIHRES conon o smmmnmommssnseremememsos s ocssassscbisesstisipos sSR! 2
5.0 ProcedimientOs 2
6.0 Lista de Distribucion,_______ 3
ANEXOS
UNO: Diagramade flujo________ e, 4
DO SN e i o A R A SR 5
Para uso Exclusivo del Departamento de Personal
N DE REVISION RESPONSABLE FECHA DE ADMISION
.t EDCOM ABRIL 2004
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1.0  PROPOSITO

Los objetivos de este procedimiento son:
e Agilitar los tramites que se realizan en la institucion.
e Detallar los pasos a seguir para atender al cliente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara para el departamento de Secretaria General.

3.0 RESPONSABILIDADES

La persona encargada en realizar cambios en el procedimiento serd el Director de la
institucion, con la revision del Consejo Directivo, y lo distribuye la Secretaria con
copia al Departamento de Administracion cada afio.

4.0 POLITICAS

» El cliente siempre debera tener una excelente atencién.

» El horario de atencion al cliente sera de:
Lunes a Viernes de 8:00 AM a 14:00 PM

» Todos los documentos solicitados por parte de los padres de familia seran
entregados en un plazo de 8 dias laborables, previo la presentacion de la
solicitud correspondiente.

5.0 PROCEDIMIENTO
PADRE DE FAMILIA:

1. Seacercaala Secretaria.
2. Hace la peticion de una solicitud a la Secretaria.

SECRETARIA

3. Entrega la solicitud.
4. Indica como debe ser llenada la misma.

PADRE DE FAMILIA

5. Llena la solicitud (ver anexo 2 )
6. Entrega la solicitud a la Secretaria.
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SECRETARIA

7. Recepta la solicitud.
8. Procede a verificar los nombres, apellidos, curso y seccion estén claros y

exactos.
9. Indica al padre de familia que debe acercarse después de 5 dias laborables.
10. Elabora el certificado solicitado por el padre de familia de acuerdo a la

peticion realizada
11. Procede a solicitar la firma de autorizacion a la Directora.

DIRECTOR

12. Firma la solicitud.

SECRETARIA

13. Archiva en el folder “certificados por entregar”, hasta que el padre de familia

se acerque a retirar su documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen los cambios en este Manual de Procedimientos la secretaria

debera distribuir de la siguiente manera

ORIGINAL:

Director.

COPIA : A s

Departamento Administrativo BIBLIOTECA
CAMPUS

Departamento de Colecturia oENAS
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EOS7 - Z

¢

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO
Padre de Familia Secretaria Director
‘ INICIO l
» 3. Entrega la solicitud
1. Se acercaala
secretaria
L 4 A 4
5 THaeala 4, Indica s.er llenada
peticion de una la misma
solicitud ]
7. Recepta la solicitud
5. Llenala ¥
solicitud < -
8. Verifica que los
datos estén correctos
6. Entrega la 4
solicitud 9. Indica al Padre de
familia que debe de
acercase en ocho dias E“P
L
10. Elabora el
certificado de acuerdo
a la peticion
y
11. Pide firma de 12. Firma
autorizacion del la
Director solicitud
13. Archiva en folder
certificado
v
FIN
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ANEXO DOS: SOLICITUD

e.“*’;"“q" ESCUELA PARTICULAR MIXTA NO. 377
g@u “«SEMILLITA”
N %L Amazonas entre Av. Assad Bucaram y Max Muller

Telf. 2840908 Fax: 2845747 Casilla: 11754
Guayaquil - Ecuador

Guayaquil, Mayo 18 del 2006
Ledo. Jorge Loyola B.

Director

Ciudad

De mis consideraciones:

Yo, Katty Muifioz Pinos, con C.I. 0920266723, representante legal del alumno
PAREDES NACIPUCHA CARLOS LUIS del séptimo afio de Educacion

Basica, solicito el certificado de Asistencias a clases.

Agradezco la atencion brindada.

Atentamente,

Katty Mufioz Pinos
C.1. 0920266723
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3. MANUAL DE USUARIO
3.1 INTRODUCCION

El avance de la ciencia y la tecnologia requieren de Departamentos que se
desempefien en forma eficaz y eficiente. Por dicha razén hemos desarrollado este
manual que permitird a los usuarios conocer la pagina Web de la Asistente de
Secretaria General, mediante la navegacion en la misma. Por ello es de suma
importancia leer este manual antes y durante se recorra el sitio, ya que lo guiard paso
a paso en el manejo de todas sus funciones, y asi podrd conocer acerca de los

servicios educativos que ofrece la Escuela Particular “Semillita”.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO?
Este manual va dirigido al personal de la Escuela Particular “Semillita”, en especial

para los que laboran en el Departamento de Secretaria General.

3.2.1 LO QUE DEBE CONOCER?

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que haran uso de la pégm C
Web son:

v"  Conocimiento basico de Informatica “;m.. -
v" Manejo de Internet Explorer. ol TECH
cauPul
et

3.3 CONVENSIONES GENERALES?

En este manual encontraremos las siguientes convenciones para navegar dentro de
la pagina Web: Las convenciones de botones de comando, convenciones de iconos,

convenciones del uso del Mouse y las convenciones tipogréficas.

3.3.1 ICONOS

R o Permite retroceder una pagina anterior
. Atras -

Permite ver la siguiente pagina

Permite ingresar a la pagina web.
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3.3.2 BOTONES

Comando Descripcion

P a gm ﬂprmc ,’m;_, ! Presenta la pagina de Bienvenida.

. , Presenta la pagina de la Resefia Historica,
ShMenes Somas e Vision, Mision, Valores y Objetivos.

Presenta la pagina en el organigrama de la
estructura organizacional con sus respectivas
funciones.

Esuructura - st

o Presenta la péagina de las caracteristicas,
Asistente - cualidades Ubicacion y descripcion del puesto de

la Asistente de Secretaria.

Presenta la pagina de Procedimientos con sus

respectivos anexos.

Procedimientos s=

Awuca == | Presenta el mapa del sitio Web

e — Presenta la pagina de Directorio de Teléfonos

3.3.3 CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

Término Significado
“Dar clic” Presionar el boton izquierdo del Mouse una vez.
“Dar doble clic” | Presionar dos veces el boton izquierdo del Mouse
rapidamente.
“Clic presionado” | Pulsar el boton izquierdo del Mouse mediante un tiempo
rolongado.

3.3.4 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Imdgenes Significado
Le da mayor facilidad al usuario, de cualquier inquietud
<‘>Ayu i que tenga
i Precaucion que debe conocer el usuario
@ Aviso
[ Recordatorio | Siempre y cuando le hace recordar al usuario que debe de
recordar.

3.3.5 NAVEGACION ENTRE PAGINAS

e Para poder navegar entre paginas puede utilizar los botones de

O adelante -
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3.4 INGRESO A LA PAGINA WEB

Para poder ingresar a la pagina Web le recomendamos seguir los siguientes pasos:

1. Introducir el CD en el PC y automaticamente aparece la ventana con las
diferentes opciones que contiene el CD.

2. “Dar doble clic” en la carpeta amarilla que dice: Abrir carpeta para ver archivos,

como se muestra a continuacion.

oy Fate M0 o AIDOMING CONNEne Mis de n 1T de
conterwio,

104 desan e hage Windowa T
[ i st e Lo wigncors,
- i rustipanams, ¢ P e Wiy

e Vg o)

impnns Las indgere:
sivagle Swe Eotein Ss Reop i

Figura 3.1 Pagina Como abrir un Documento en CD
3. “Dar clic” en aceptar o presionar la tecla Enter
4. Espere que cargue la ventana que mostraré los archivos que contiene el CD y dé

dos clic en la carpeta de topico.

& i disco (D:)
Archive  Edcdn  Ver  Favoritos  Herramisntss  Ayuda

i, Corpatas -

de archivo y carpeat
R

Figura 3.2 Pagina de Archivos
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5. Una vez que haya dado doble clic en la carpeta de tdpico mostrara la

informacion que contiene dicha carpeta como se muestra a continuacion.

Aechivo  Edicibn  War  Favonkos  Marramiontass  Ayuda ' ]
{7 capetss [T~ Vs h!
_Archivos que estén actusimente en of CD :
O ou s &4 &) E
Imbgeras  webpages  butteni Index  Fresentacsin |
Tareas de archive y carpeta |
3 Craar remva capata
e Publcar #ora carpers en Wad
‘.':i Mis $tios de rod |
Figura 3.3 Pégina de contenido de carpeta topico
HIML Document
H 4¥B . . 4
6. Luego “dar clic”, en el icono e inmediatamente podra

visualizar la presentacion de la pagina Web.

3.5 PAGINA DE PRESENTACION O CARATULA

Es la primera pagina que visualizara una vez abierto el archivo “index” del CD, en
el cual detalla el nombre de la institucion, nombre de la Escuela, el tema a tratar, los

nombres de autores de la pagina asi como el nombre del director de la misma.

X Dacumento sirr titulo . Micrasaf! Inlernet Fuplorer
Bichivo  Ediciin Ve Favortos  Herremisntss  Avuds

: '-’: B | o Mmaia ‘;f':._'mm @ 2% Wi @&l 3

s o " , . - S— 5 g ¥

ESCUELA DE DISENG ¥ COMUNICACION VISTAL
TOPICG DE GRADUACTON
FPREVIOQ A LA OBTENCION DEL TETULO 1
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE DNFOERMALTON
TEALA

FPUBLIC'ACION DEL MANTUAL DE LA ASISTENTE DE SECRETARTA GENERAL DF LA ESCUELA
PARTICULAR “SEMILLITAY, USANDC TECTNOLOGIA WER

AUTORES
HARCLA SANCHEZ MARIA
CABRRERA PATRIUIA
DIRECTOR
M.AE. FAUSTO JACOME

WP .

] 2006

Figura 3.4 Pégina de Presentacion
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3.6 PAGINA PRINCIPAL

Es la segunda pagina que visualizara luego de dar clic en el boton de
en la pagina de presentacion en la que podrd visualizar la Bienvenida de la Escuela

Particular “Semillita”, en la pagina Web.

3.6.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PRINCIPAL?

Para acceder a la pégina principal del sitio Web, Escuela “Semillita”, le

recomendamos seguir los siguientes pasos:

1. Al final de la pagina de presentacion usted podra visualizar el boton
“dé clic”, a dicho boton.
2. Espere que cargue la pagina e inmediatamente podra visualizarla como muestra

la pagina a continuacion.

'3 Documenta sin titulo - Micrasoft Interpet Explorer

Archivo  Ediodn  ver Favortos Herramentas  Ayuda
Oué - 5 % @D Jomand Jorew £ (205 wi-[J@E B

S 8 C:iDocuments and SettingslyadesiEsariorotTaocolindes bl ' ' ) ) : vy s

SOVEL
S ey
s
r 4
Vet
~
=10 unractenos mo_escuelasemillitag@hotmal com
P oy Le dames la Brenvensda a todas las persenas que deseen visitar nuestra Faginn
agl b 5

Web; Ia Escuela Pancular “SEMILLITA”, ¢5 un ploarel que s¢ ha ganado su
R prestigio en base del trabape creador, responsabdidad v su nembre lo
Quieris Svniaswe restanoaan dentro v fuera del Pais. Los macstros que ¢ ¢l colabosaron, v
colaboraran han sido, son y sevin seleccionados por sus directvos dentro de s
ral, por «u buen desemipenio que han miestrade 2 sus ahmuos.

Fstruiturs 'll"
CAsstente -
Procelimertosem.

O

o =

Figura 3.5 Pagina Principal

3.7 MENU PRINCIPAL

En esta pagina usted podra visualizar de manera general cada uno de los siguientes
botones: Pagina principal, Quienes Somos, Estructural, Asistente, Procedimientos,

Ayuda y Contactenos.
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3.7.1 ;COMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?

El ment principal se encuentra en el lado izquierdo de la pagina principal, el cual
muestra algunos botones que permiten acceder a las siguientes paginas del sitio web
segun la opcién que desee consultar.

Para poder utilizar el Menu Principal de la pagina web, le recomendamos los
siguientes pasos:

1. Coloque el cursor del Mouse en cualquiera de los botones que se encuentran en
el lado izquierdo de la pagina principal.

2. Dé clic en el boton del tema que desee consultar.

3. Espere que cargue la pagina con el contenido del tema seleccionado.

Pagina Principalss. . 4 2 . ;
R Esta pagina contiene la bienvenida de la Escuela

“Semillita”.
Quienes SOomuos e - ' i i e
e Bigta pagina contiene la Resefia Historica, Mision,

Vision y los Valores de la Escuela “Semillita”.

w}“‘&t{’tk[}li"{i s Esta pagina contiene el organigrama estructural de

la Escuela y las funciones de cada éarea.

—Asistente .- . .| . 3
i S R LR o o) En esta pagina podra visualizar las caracteristicas,

cualidades, la documentacion basica, politicas para uso y utilizacion de formato,

también la ubicacion y descripcién del puesto

Procedimientos =

En esta pagina encontrara todos los procedimientos

de la Asistente de Secretaria.

Avudla - ) .
A En esta pagina encontrara el mapa del sitio web B Py

Contictenos == 23y

Aqui encontrard el Directorio Telefonico de Ia; /{

Escuela, Fax, Casilla, Pagina Web y Correo Electronico. ~:j.¢7"
PUIKI, Lol Lvenm

, BISLIOTECA

3.8 PAGINA QUIENES SOMOS CAMPUS®

oeiing

Se encuentra el contenido de la resefia historica: Visién, Mision, Valores y

Objetivos Institucionales.
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3.8.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA WEB QUIENES SOMOS?

Para acceder a la pagina Web Quienes Somos, le recomendamos seguir los pasos a
continuacion:

1. “Dar clic”, en el boton Quienes Somos, que se encuentra en el lado izquierdo de
la pagina principal del sitio Web.

2. Espere que cargue la pagina que visualiza a continuacion.

2 Documento sin titulo  Micresoft Interne Explorer [£%4
Aecheeo  Edcidn  Ver  Favortos  Heamentas  Ayuda &
& =y e B b e BB e L e
@mg - &3 i?‘.} ﬂ P posueds 57 Favorkos G2y W) - # {i 2
inscson B ks md T~ T e »
|
SHEVTE
* Wk
P VI8 ' ' *
Visnahzames smestra Insttucion dentro del ambito educatve. seabizande mecjores
Pigina Proneakes. cuselanzas para Ja oaplacon del extuliante, como altemativa valida para aguellas
M o fanulias. que buscan para sus lujos vaa educacisn wtegal asi conn s prepaiacidu que
" . e perunts luego de vonchur el baclullerato, ln contmuacion de sus estudos Supenores
£l bt Yo miciase en ol mondo laboral
i MISION
| o~ s Soues upa wsamicion educativa, parn orea mitegraliuente a nios en sus nnveles dJde
{ I - . g * 74
RN educacion, basada en 1o responsabilidad del estudio. en lo dicapbng. en <l ameor. v en <l
vespeto a la Patna Fermando a los smioz en un provecto de vida de compotanuento
Procodimentosm. ttico v oemdadano, desavollando  sus  pensamueates a twwves de un proceso de
aprendizaje sigmficatnoo
Asida =
e VALORES
Conbiimen m: Los valores que <e prachean en ba Escuela Particular “SERMILLITA” sons
« Compromise con la excelencia Estndiantil: La excelenas acadenuca es una
meta superior. permanente Vv cotidiana Es la condicain basica paa que la
esenelacnmpla su fmabidad,
« Mstica de Trabajo: Cruuple v trabajar dinnmoente para que la Escnela Particnlar v

Figura 3.6 Pagina Quienes Somos

3.9 PAGINA DE ESTRUCTURA

Es la tercera opcion dentro del menu principal en el cual visualizard el Organigrama

de la Escuela Particular “Semillita” y las funciones de cada departamento.

391 (COMO ACCEDER A LA PAGINA WEB
ESTRUCTURA?

1. Dar clic en el botén “Estructura”, que se encuentra en el mend principal dentro

del sitio Web.
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2. Espere que cargue la pagina que se encuentra a continuacion.

sin titnlo - Microsoft Infermet Explorer

Edicidn  Vor  Favorkos  Herramientas  Ayuda

wes - M) F R veamse Jormomn €5 GU- oo - LW EL B

o _.f,.;gk 7 = rias 5 i ety ]' )“~’<='_~_N:
i ‘“_t:uﬁg_
8,
3 .
ey ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

TSR la Esvuela Particulay "SEMILIITA®, se scoenta presdide por ol Departamento de
Quicues Sommsm Direccisn,Crpaceacion 7 Sakhid, Colecturin, Docentes, Seccon Administrativa, Médics y de
Omestaciéin Come Lo ptuestra & contnuacidn:

e .
DIRECCION

)

L & i e ey
Combnencs =

i
i
| Servicion 2
) 5 P

Figura 3.7 Pagina de Estructura

3.9.2;COMO ACCEDER A LAS FUNCIONES POR AREA?

Después de haber dado clic en la opciéon de “Estructura”, podra visualizar el
organigrama de la escuela y como se encuentra dividido cada departamento, para

poder acceder a las funciones de dichas areas debe seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en el boton que se encuentra debajo del organigrama
en la parte derecha de la pagina Estructura.

2. Espere que cargue la pagina que visualiza a continuacion.

2B Documento sin titulo - Microsafi | ol Explares
Archwo  Edcidn  Ver Fovortos Haramertas  Ayuda v
Quie - 1) B D e e @ 3 9L @S
Ziver 3t (48] CADoo and Settingsiy . & hemd . i ' o i BIv  vivaw
e Uiy,
gu@;
=t : I
8 . LA ] I anll B F oY
. " \
ORGANIZACIONAL Q }‘:_'),,‘ J7
P e . : T <.
Rogma Frivapaien: El sector adowmshatns de la Esencla Parheuln CSERILLITA™. pma la P A
cousecuvidn de los objetvos v el efectivo cmplinuente de sue fonaenes. deberes ‘.*- , " \:
Crutares Somasem viesponsabificlades, esta constihudo por los sicuientes - ( PR i
B I T I
- - 3 DIBECTOR,-Counplr v haver comply Iz feves, reglamentos v mas decsiones t e =t
T - : ; 3 ¢
e ie Ia atondad asperion . f e
" > 3 ~ g Piy M\o
Ausignic - = b. SECRETARIA Tngeeza calificaciones a las hibretas. vealiza certificados. oficins, MRt AN DEL LIvemag
memos, efc
e i
oy oy ¢ COLECTURIA.-Lleva el control de los pagos meisuales de todus los alunnos :.i SLIO TECA
At o d. PROFESORES FESPECIALES.. Sonpiefesores que sus  Amcioues  son o CA MPUS ;
penodicas . st matenas son lufonuaticn, Inges v Erebwon = /
Comabions S ‘ ; PEMAS
O v, PROFESORES DE GRADO.-3on profesores yue sux hmaenes son

permanenies v dan toda clases de matenas,

£ SECCION ADMINISTRATIVA -Admussna rodo ¢l personal docente

T SFRVIOTOC CFENERATEY | Obheie Ao pevivaias, Twds Aladen o odo 0

Figura 3.8 Pagina de Funciones por Areas
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3.10 PAGINA DE ASISTENTE
En esta pagina podra visualizar las caracteristicas, cualidades, la documentacién
basica, politicas para uso y utilizacion de formato, también la ubicacion y

descripcion del puesto y las relaciones inter-departamentales.

3.10.1 ;,C(')MO ACCEDER A LA PAGINA DE ASISTENTE?
1. Dar clic en el boton de “Asistente” que se encuentra en el menu principal de la
pagina Web.

2. Espere que cargue la pagina que se muestra a continuacion.

Pagina Pruncipabes
o =P CARACTFRISTICAS

st Samon . ’
L B Froporaionns avda a la Amaliar de Secretaria del Depatmnente de Fersounal de fa
; S— Escnely Partioslor “Seoullita”™ v o so ez, asiste al Divector de edta pistituncion
ot educatia.

CTALIDADES IE LA SFORFTARLAL

Eiehionts

1 « Debe estableces lo mas claramiente posble con s gefe les hinutes slmos de su

i b antononin v de sus pesponsabilidades,
i » Sabsa decn gue 1o, von sabilidad 3 fumeza N
| i Ay « Conoverd perfectmnents el protocals de las llmnadas telefomeas 4
| A R = Salun escocho alenta v pocentaneste,
i + Dcbe lUevar la agenda de su jefe ynnuos te. wlvuneadole vou la suhcente

- R P

| ity antelacion de lus comproniisos peudhcites : * v

| ; ‘ i

? DOCUMENTACLON BASICA QUE SE REALIZA ( e ™ §

{ =

i Tadoes los dovmnentos ipre se xeahzan on gafa [nshmcidn fevan ¢l LOGO DE LA \ b ,"
FROTFLA  low vnslec con envindns a2 diferenine Tochtuoones nahhoae e Bens ,‘ ._ A

. N

e ?

ey

(2 WKL BEL (e

Figura 3.9 Péagina de Asistente

BIBLIOTECA
2 . CAMPUS
3.10.2 COMO ACCEDER A LA PAGINA DE UBICACION pEflAS

En la parte inferior derecha se encuentra un boton de —SERSREESEY en la que
podré activarlo dando clic y aparecera la pagina que se muestra a continuacion.

BT T S e s e

S\t ard Setng1 Y e s oria\ T g Trcten el

TEBICACLION DEL PUESTO

AT AL i tnnents pessonnd <oty de ocdio personas. e estam
dastratavickas t 1o lnencieaimins 8 contaracnn

Figura 3.10 Pégina de Ubicacion
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3.10.3 COMO ACCEDER A LA PAGINA DESCRIPCION DE
PUESTO

1. Una vez que se encuentre en la pagina de Ubicacion de Puesto, encontrard un
link en el recuadro de Departamento de Personal con el nombre de Asistente de
Secretaria.

2. Para mostrar la pagina debe dar clic en el link “Asistente de Secretaria” y

aparecera la pagina de Descripcion de Puesto como se muestra a continuacion.

Descripeion del Puesto

Wigers P g Irnfornmcion Baxicn

E: ector del Plantel (Ledo

f

‘f{q«n-a a
Sepeey ki as
Cooadina n:

Torge Lovola By

St Fllsa Zamdbiana
TFercomnl Diocente, Duechivos v ahunnados
Frrvwians y Respoyeabitidades:
Franciones Permmamnenten:

vy Somoan

L s -

Aente = Tnapvesion do Ackas

« Elabeyar expedientes de los alhmusos

- Lmpresion de sepuics, de calificeaones
+ Beviea enademos de ploibicacion

» Reviaa fnmac de aeviaon de locoaonaios

e e mm

e

Frncivaves Peslolioas:

a Provedndento paio fa recoudacadn e valoves
+ Procedimento para el anejo de I correspondencin 1ecilida
- Proceduiends parn el e de I consspondencia emnaada.
« Fuoccdmmente para ko eonsaon de corfaficadas

Figura 3.11 Pagina de Descripcion de Puesto
3.104. COMO ACCEDER A LA PAGINA DE RELACIONES
INTERDEPARTAMENTALES
1. En la pagina de Descripcion de Puesto se encuentra un botén en la parte inferior
de la pagina con el nombre de Relaciones Inter-departamentales
2. Dé clic en el botén que menciona el paso anterior y aparecera la pagina que se

muestra a continuacion.

Aty Edeiin Ver  Pavorkos Mecaosetes Ayods
Dawe - 3

LYt

et
RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES

Ripinn Posns gty La Assrente de Secretaria tUeneral. trabaja divectamente con ol divcctor ¥ con
sty dosdepartamemtos: Sesretain v Colecturing «u I cuid lo exphoaremos s

contnuasido:

Recibe de
5 recibe de Ios
padres da Fareatia

Envia as Freonencis
Comprobasnies,

koles de puzo,

Deparfamenty

COLECTURIA

b alinces, pago del
[segruwo social, pugs
fe profesores
[scorotaria 3

[ ire coadia,

licrechos v
exTTvaRicnies sde
lslguans conpresas
mportantes

o de pervtories,|

Mensund

PADRES DE
EAMILLA

IPagos de matriculs

Comprobanees de
oo,

Mansual

E’.cquﬁn(nq para ln

Figura 3.12 Pagina de Relaciones Inter-departamentales
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3.11 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
En esta pagina usted podrda visualizar los Objetivos, Alcance, Autorizacion,

Simbologia y Codificacion, Procedimientos y Lista de Distribucion.

3.11.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS?

1. Dar clic en el botén “Procedimientos”, que se encuentra en el lado izquierdo
del ment principal del sitio Web.

2. Espere que cargue la pagina que se muestra a continuacion.

I Documento sin fifule - Microseft Internet Fxplayer

Duee- O HBD Somes orenen @ 3-5 5 @A S

arein {88 CADocuments wnd A nderbemi ) ) o élr s e
SOV
%{“:‘;‘
A‘x&-
o
PROCEDIMIENTOS ADAMINISTRATIVOS
Payina Prinemate 1.0 OBJETIVOS
Quierss Somu= Los objetivos de este Manal de Procedmnentos son
: . « Sz como hemoentn de copacitacionpara el pervonal nueve. asirenlizar paso a pase los
R procedmuentos admimst ativos
-
CAsistonie . + KMejorm la orgmuzacion. de esta mman se loma mavor efivienaa en las aotrvidades
i ' adimmpstatvas
Proeedumentoym) 2.¢ ALCANCE
S Ayl - Este manal va doigido exclusivamente al Lispartamentn de Personal de fa Escvela Pavticnla
Senullitn.y puede zor objerado por la Asistente de Secretaria General v la porsona encargada del
“Conrhereos D
3.0 AUTGRIZACION
Lo mmca persona enciugoda en realizar cunbios en ol Mamal de Procedmucntos sera el Daector de
Ia Instimcron, fa revision In efectund el Clonsejo Daectvo v 1o distabiua la Secretmia Se sugere

Figura 3.13 Pagina de Procedimientos
3.12 COMO ACCEDER A LA PAGINA DE SIMBOLOGIA Y

CODIFICACION
1. En la pagina de Procedimientos Administrativos encontrara un link son el nom%spot

s e gads 4 coiens cinbios an af Mamud de By o
N ringe Dhrsctnvs y bo s st i Sl ol gy e s

A EA N ORI TR ACTEON

MAEEDN T O
€ de dos et s provedumentos
A Fapssdmpento paa s covatbngion de vilooes TEE.E.OLD
A Krecsdinmsurs o i 6 22 cad e alicly o & o L
A Baossduanents pana haanasae sl b soosspondsnse sasanda TR ERE ALET
Ay 4 Erozad pois ks i sle cwitaficodos B U0 3 TR

Figura 3.14 Pagina con link de Simbologia y Codificacion
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2. Al dar clic en el link aparecera la pagina con el contenido de la informacion de

“Simbologia y Codificacién™ como se muestra a continuacion

<A Docimento sin titulo - Microsefi Internet Explorer
frchivo  Edicidn  Ver  Favorkos  Merramiertas  Ayuda F o
Ques - ) [ @ & Covnante Srraeass €8 (200 w - L@ E D
frpeodn 8 CAD and o ';rggkn\m.gexm ' ' ' ’ ' N ) i B "] ﬁ:r vincisoe
SCUE
Ny =V
~
4.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION
Pigin Princopaims. 4.1 CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Gurenes Somorm Todor los documentos que s& encusntran e este manual eotdn identficados por un cddigo formado por trzs
R secciones.
P ) XX XX, 99
SNty ! Nuneso Secuencial
Procedumsentos= DepartmnentodeParsonal
—— Procedmmuento
e
PRIMERA SECCION:
Conliciemoy &,
Esta constitnida por dos camacteres los cuales identifican el tipo de decumento come vemos
a contmacién:
PE=Frocedmuents
)

Figura 3.15 Pagina de Simbologia y Codificacion

3.13 ;COMO ACCEDER A LOS PROCEDIMIENTOS

Una vez que se encuentre dentro de la pagina de “Procedimientos Administrativos™
podra acceder bajando con las teclas direcciones hasta llegar a procedimientos como
son:

a.- Procedimiento para la recaudacion de valores

b.- Procedimiento para el manejo de correspondencia recibida.

c.- Procedimiento para el manejo de correspondencia enviada.

d.- Procedimiento para la emision de certificados

2. Dar clic en cualquier opcion que desee visualizar.

3.13.1 ;COMO ACCEDER AL DIAGRAMA DE FLUJO?

Al finalizar cada procedimiento encontrara un vinculo con el nombre de
“Flujograma” del nombre de cada procedimiento que al dar una sola vez clic,

podra activar y visualizar la informacién como muestra a continuacion.
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[ Documento sin titule - Micresoft Internet Explorer

Aehive Edeln Ver Pavotos Hemamertss Aysda
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- " ; famalia la papelets
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: 4 ancela el valor -
- commpondizie 1

Figura 3.16 Pigina de Diagrama de Flujo

Quuenes Suaios D e acerca s lasacretana &
§ solicitar vanslela da nago

3.13.2 ;COMO ACCEDER Y VISUALIZAR LOS ANEXOS?

Al igual que los diagramas puede activar dando clic en el vinculo “ver anexo” que se
encuentra dentro de cada procedimiento, y podra visualizar el anexo solicitado como

se muestra a continuacion.

2k Documento sin Hitila - Microseft Intermet Explores

Archivo  Edcion  Ver Favortos  Merramentas  Ayuds
Qus - (R B G s Sorean @3- i - BB

tacesion [@Y EAOon - o " Fae vﬂh

| ANENO PARA LA RECAUDACION DE VALORES

PAPELETA DE PAGO

ORDEN IE PAGO i ESCUELA FARTICULAR MIXTANO 377
SEMILLITA " Amaronss ectre Av. Asiad Ducaram

i

i

i o

i Fatructid - H

i CO6825 | % Max MuBerTalf. 2840308 Fire 2345747 Caullc
! i i i 11754

| O CTA. CTE-

! Civoy aquud-Eouadoy
| Proadinnizr 017000470 " - TR

| % ALUBNG " Hany Alwa Goselier

| T e MATRICULA 206103450

| Gl o ol FECHA DE EAMISTON | [12/5/2006

i i FECHAMAXIMADF |

| Conticiengn = PAGO i

CONCEPTO

AMENSTALIDAD DEL
MESDEABRIL-06 | "
Elabor vlo pus Aprobado pea : Sello . -

Figura 3.17 Péagina de Anexos
3.14 PAGINA CONTACTENOS
Contiene el Directorio Telefonico de la Escuela particular “Semillita”, en el que se
detalla la Direccion de la Escuela, Teléfono, Fax, Casilla, Pagina Web, y Correo

Electronico.
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3.14.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA CONTACTENOS?

1. Dar clic en el boton “Contactenos”, que se encuentra en el lado izquierdo del

men principal del sitio.

2. Espere que cargue la pagina, que se muestra a continuacion.

Dosumento si 1itulo - Microsoft Internet Dxplorer.

dweo  Ccion  Wer  Fevorkos  Herramientad  Ayuda

Y < 3 |x] @ TR vsamds ormores £ (d- g i v b @;’ij ::’.

- Q‘,l' - w - ..m'.(._. e

Duiros S DIRECTORIO DE TELEFONOS

Direccién de la Escuela: Arcaronas entre Av. Assad

o Estned 5

ot ettt Pucaram y Max Muler

| ’ Telelones. 2845508
Avsion e Fax- 2845747

Casilla: 11754

g - I_‘rignn Wb wwrw ss:w-lasgn-d!;ta com
Ervoadimdmion ) Covyen Elertron o mi_escuslasemplbta@hotmad com
T A
R—— .

Figura 3.18 Péagina de Contactenos

3.14.2 ;COMO ENVIAR CORREO A LA ESCUELA “SEMILLITA”?

En nuestra pagina principal se encuentra nuestro correo que le damos continuacion

los pasos:

1. Dar clic en mi_escuelasemillita@hotmail.com, que se encuentra en el lado

derecho de la pagina principal del sitio web

2. Espere que cargue la pagina que se muestra a continuacion.

Aechbos EeaOn  Yer  Favoreos  Heraierias Aguds »

EPavis = 5w ;,‘) A mids

ki

e A oy e
H

Cowerttarios sobre nuestra yitio Web

Paguna Brow e

B % : ? = » 2 | PRTTECNIGA DEL LITORS

o Y
= = Fan

Cataentanes

—  BIBLIOTECA
" | ‘ CAMPUS
I | SENAS

g -

T i

_—
Figura 3.19 Pagina de Correo
3. Luego “deé clic” en el vinculo de la direccion que se encuentra a lado de la opcion

“Correo Electronico™ hasta que se abra la siguiente pagina.
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4. Una vez que activo el hipervinculo puede escribir algin comentario escribiendo
en la opcion “De” el nombre de quién envia, “Para” a quien va dirigido el correo y
en “Comentario” la sugerencia que desee escribir.

5. Dar clic en el botén de Enviar.

3.15 PAGINA AYUDA
Esta pagina contiene el "Mapa del Sitio" es una herramienta de facil ayuda y
rapida que por medio de ésta se puede navegar a distintas paginas del sitio de

manera directa.

3.15.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA AYUDA?

Dar clic en el botéon “Ayuda”, que se encuentra en el lado izquierdo del menu

principal del sitio Web. que se muestra a continuacion.
X Documento sin titula .-.lu.4_}__.9nl.u.—-m,_‘:'i-,,pr._.m B :
Mechwo  Edcin  Ver Favorkos  Hemamentas  Ayuds B
Qus- O #] B0 [ same
T —

il \;:b vhodes

SEUEL

I
g .

3%&

"Mapa del Sitio™
Pagina Prinsiies Esto pigma contiene ¢l "Mapa del Sihio”, e vna hesrannenta de facd svuda v rapuda que
por medio de ésta se puede navegar a distintac pagmas del sitio de manera directa,
iisscy Semoveny
A )

s

i A

Contictonss =

Figura. 3.20 Pagina de Ayuda
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Barra de Menu.

Es la barra horizontal que contiene los nombres de todos los ments de la aplicacion.

Aparece debajo de la barra de Titulo.

Barra de Titulo
Es la barra horizontal que aparece en la parte superior de la ventana, que contiene el
titulo o cuadro de didlogo, que contiene el cuadro de ment de control y los botones

para maximizar y minimizar.

C
Clic

Es la accion de presionar y soltar el boton del Mouse (raton).

D
Doble clic
Es la accién de presionar y soltar el botéon del Mouse dos veces, sin desplazarlo.

Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion para iniciar.

Documentacion.

Es el texto o manual escrito que detalla la forma de uso del sistema.

F

Fuente

Es el disefio grafico, aplicado a un conjunto de nimeros, simbolos, caracteres,

tamailo, y estilo.

H @POC

Hardware / \
f N2

Es la descripcion técnica de los componentes fisicos de la computadora ¥ 3#
oy

I CAMPUS
Internet rENAS

Es la red extensa que esta constituida por una cantidad de redes pequeiia.




Internautas

Se llama a la persona que esta utilizando Internet

Icono

Es la representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo una

unidad, un directorio o un documento.

Impresora

Es local impresora que estd conectada directamente a uno de los puertos de la

computadora

U

Usuario

Es la persona que utiliza una aplicacioén de servicio.
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