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Justificación del tema

La Secretaria Ejecutiva hoy en día tiene un rol muy importante dentro de una

entidad, ya sea comercial, industrial o educativa, y gracias al avance tecnológico ha

sido de mucha aluda ya que le facilita la ejecución 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 área o departamento sino también en

forma general el desempeño de toda la organización y de manera específica lo que

concieme a su cargo, y área de trabajo, Por tanto la secretaria modema debe ser una

profesional con gran sentido de superación, 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 más el ámbito de trabajo se

amplía y adquiere nuevas responsabilidades, que tienen que ver en su mayoría con el

manejo de las comunicaciones orales y escritas y a través de los medios modernos

que tiene a su disposición, por lo tanto debe capacitarse diariamente para estar

actualizada con la tecnologia modema.

Es importarite que la Secretaria Ejecutiva conozca de tnámites 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 decisión acerca de cualquier

asunto que se pueda presentar y dar una solución nipida y efrcaz.

Una Secretaria Ejecutiva sobretodo debe tener conocimientos del manejo y

aplicación de utilitarios informáticos ya que de esa forma le permitirá desempeñarse

con eficiencia y de manera nipida y precisa ya que le ayudara a lleva¡ un control de

sus tareas diarias.
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Prólogo

Es importante para la Asistente de Secretaria conocer la organización para potenciar

su desempeño, además debe conocer cuál es su misión, visión 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 desanollo

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

Así, como la tecnología de información aplicada, ayuda a la Asistente de Secretada

General a que se le facilite sus labores.

Este trabajo de Proyecto de Graduación consta de lres capítulos:

Organizacién: Dentro del cual vamos a encontrar toda la información referente a la

empresa, es decir su estructura organizacional y las funciones que debe cumplir cada

departamento.

Procedimientos: Dentro del cual v¿rmos a encontrar toda la información que se

desarrolla a diario la Asistente de Secretaria General.

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

través, de la cual hemos puesto los manuales administrativos.
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Manual Orgunizacional Asistenle de Secrela s Generd

1. LA ORGANIZACION

1.1. ANTECEDENTES HISTÓRICOS

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 Educación Nacional.

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

"SEMILLITA", es un plantel que se ha ganado su prestigio en base del trabajo
creador, su responsabilidad y nombre lo testimonian dentro y fuera del País. Los
maestros que en él colaboraron, y colaborariin han sido, son y serán seleccionados .

por sus directivos dentro de su rol, respetable de tener y formar verdade¡os
maestros.

Hoy cuenta con cuatros ciento cincuenta y un alrunnos. Está ubicado en
Amazonas entre Assad Bucaram y Max Muller, la zona de la Parroquia Febres
Co¡dero en la cuidad de Guayaquil.

I.2. VISIÓNINSTITUCIONAL

3P0r
.ut at'i,. \{.
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Visualizamos nuestra Institución dentro del ámbito educativo. realizando ."¡o..rtlSLioTECA
enseñanzas para la captación del estudiante, como altemativa valida pu.u uqu"llu. cjru¡
familias, qri brrr"- pr.u ,r, hijos una educación integral ; "";;;á;;;ñ;il; 

PiAs
que le permita luego de concluir el bachillerato, la continuación de sus estudios
Superiores y/o iniciarse en el mundo laboral.

1.3. MISIÓNINSTITUCIONAL

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

EDCOM Capítulo I - Ptigina I ESPOL

La Escuela Particula¡ Mixta No. 377 'SEMILLITA", fue fundada en el año 1970 por
sus Directivos Profesores: Lcdo. Jorge Loyola Barros y Lcda. Dora Segura de
Loyola en el Centro Educativo, como una alternativa para dar a nuestra comunidad
su trabajo educativo, inspirado en la verdadera Vocación y Ética Profesional. Su
nombre "SEMILLITA", en la ofrenda inmaculada y sincera al texto, en el que

aprendió el Director sus primeras letras.



Manual Oryanizdcionol Asistente de Secrctaría General

1.4. VALORES

Los valores que se practican en la Escuela Particular "SEMILLITA" son.

o Compromiso con la excelencia Estudiantil: La excelencia académica es una
meta superior, permanente y cotidiana. Es la condición básica para que la escuela

cumpla su finalidad.

o Mística de Trabajo: Cumplir y trabajar diariamente para que la Escuela
Particular "SEMILLITA", amplíe su prestigio.

o Responsabilidad: Cumplir con calidad y a tierlpo todas las tareas institucionales.

o Honestidad: manejar los asuntos personales e instilucionales con integridad y
probabilidad.

.Imparcialidad: Independencia en las decisiones institucionales. Las relaciones
con nuestros aliados estratégicos son entre pares y de cooperación recíproca, y
tienen como finalidad la búsqueda de la verdad y el desanollo integral del
Ecuador. iPO¡al'

T:f*m:-:,: ::.,.,
obligaciones.

o Forma¡ niños capaces de conocer conceptualmente, el mundo en el que vive.
o Reconocer a los mejores estudiantes destacados con cuadros de plat4 oro y

bronce.
o Formar a niños con identidad en buenos valores y aptitudes para actuar en

beneficio de su desarrollo Humano.
o Formar niños capaces de aplicar eficientemente sus conocimientos en todas sus

materias.

. Ampliar los vínculos de colaboración a nivel mundial, con instituciones de
excelencia.

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

. Poner el adelanto tecnológico y la cultura emprendedora, al servicio del niño.

. Promover el cultivo y la práctica de los valores éticos y morales.

EDCOM C(pllulo I - Púg¡nt 2 ESPOL

POLÍTICAS INSTITUCIONALES

Las Políticas Institucionales de la Escuela Particular "SEMILLITA" son las
siguientes:
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SERVICIOS

La Escuela Paficular "SEMILLITA", of¡ece servicios entre los cuales citamos los
siguientes:

DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓNa

a

La Lcda. Dora Segura de Loyola orienta a los alumnos de la Escuela "Semillita", a

bass de sus consejos psicológicos y morales tanto a los alumnos como a los padres

de familia de la Institución, para su normal desarrollo dentro del aula de clases.

DEPARTAMENTO MÉDICO

1.5. DIRECTORIO

La Escuela Pa¡ticular *SEMILLITA", funciona en Amazonas entre Assad Bucaram
y Max Muller, en la ciudad de Guayaquil. Posee su centro de información, en el.
se encuentra el conmutador, cuyo número es: 2840908

Sus funciones como Director de esta escuela son: 'l
!,
!r

o Preservar la disciplina con alumnos y padres de familia. ¡órr"!r ¡'r ' tr¡
Blltl¡of Ec¡

. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y más decisiones de la autoriffii2L|3
superior. 'fi¡3

o Elaborar el plan institucional.

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

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

prof'esores, padres de familia, personal administrativo, autoridades y la

comunidad.

o Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos.

. Exigir a Secretaría, llevar los libros y registros de los establecimientos.

o Comunicar y presidir la junta de profesores.

o Permanente informa¡ a la supervisión sobre el desenvolvimiento del Plantel.

lR*'#
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Asistenle de Secrclaría Gene¡al

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

ESPOL
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. Enviar oportunamente los datos estadísticos a la Dirección Provincial de

Educación.

. 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 Dircctor 2840908

I.6, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El sector administrativo de la Escuela Particular "SEMILLITA", para la
consecución de los objetivos y el efectivo cumplimiento de sus funciones, deberes y
responsabilidades, está constituido por los siguientes:

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

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

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

d. PROFESORES ESPECIALES.- Son profesores que sus funciones son
periódicas, sus mate¡ias son: Informática, Inglés y Religión.

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

f. SECCIÓN ADMINISTRATIVA.- Administra todo el personal docente

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

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

i. DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN.- Orienta a los niños v
familia de la Escuela.

nadrcqf
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DIRECCION

SecretariaCapacitación y Salud

Colecturía

Roles

I)ocentes
Sección

Administrativa

Servicios

Generales

Profesores

de Grado Departamento

de Médico

Departamento

de Orientación

I.7 EL CARGO DE ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL

CARACTERISTICAS.- Proporcionar ayuda a la Auxiliar de Secretaría del
Departamento de Personal de la Escuela Particular "Semillita" y a su vez, asiste al
Director de esta institución educativa.

CUALIDADES DE LA SECRETARIA.
¡ Debe establecer lo más claramente posible con su jefe los límites claros de su

autonomía y de sus responsabilidades.

I Sabrá decir que no, con amabilidad y fimeza.

¡ Conocerá perfectamente el protocolo de las llamadas telefónicas

o Sabrá escuchar atenta y pacientemente.

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

EDCOM Capítulo I - Pdginu 5 ESPOL

Profesores

Especiales

Figura l- I Organigrama de la Escuela Particular "Semillita"
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UBICACIÓN DEL PUESTO

UBICACIÓN.- El departamento personal consta de ocho personas, que est¿in

distribuidas tal como lo mencionamos a continuación:

Figura l- 2 Orgauigrama de Puestos

llllllEc'
crlftlfl

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

Asistente de Secretaria

Auxi1iar.......................

I

I

.l

Director.. -.. -..

CAPACITACIóN Y

S/ILUD ROLES

Analista Administrativa......... I Supervisor Administrativo,..... I

.3Avudantes

EDCON,I C pítulo l - Ptigina 6 ESPOL
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1.7.1. Descripción Del Puesto

Información Básico

Reporla a Director del Plantel (Lcdo- Jorge Loyola B-)

Supervisa a Srta. Elba Zambrano

Coordina a El Personal Docente. Directivos y alumnados

F uncion es y Responstbi li dades :

l. Funciones Permanentes:

r Impresión de Actas.

o Elaborar expedientes de los alumnos.

. Impresión de reportes, de calificaciones.

o Revisa cuademos de planificación.

. Revisa firmas de revisión de lecciona¡ios.

r Procedimiento para la recaudación de valores.

o Procedimiento para el manejo de la conespondencia recibida

o Procedimiento para el manejo de la correspondencia enviada.

o Procedimiento para la emisión de certificados.

2. Funciones Periódicas:

,.

aflJe
cAI

3. Funciones Esporádicas:

Coordinan los programas para el día de la Madre, del Padre, del Niño, del

Bautizo de los Novatos del Plantel.

Envía 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 S¡. Alcalde Jaime Nebot Saadi,

Usan invitación para todo evento social que se realiza dentro de la Institución

como: Banda de Músicos de la Comisión de Tr¿ínsito, de la Metropolitana, y

de la Policía Nacional.

Preparan propagandas para animar y estimular a los niños con buenos valores

y respeto hacia los demás.

a

a
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Envía a: Recibe de: Frecuencia

COLECTURJA

Comprobantes, roles
de pago, balances,
pago del seguro
social, pago de
profesores a
secretaria y
Dirección.

Se recibe de los
padres de familia
pago de pensiones,

derechos y
reservaciones de
algunas empresas
importantes.

Mensual

PADRES DE

FAMILIA

Comprobantes
pago.

dc
Mensual

Requisitos para la
inscripción de
nuevas matriculas a
la Dirección
Provincial de
Educación.

La Dirección de
Educación Provincial
la aprobación de
requisitos de
inscripción.

Anual

f¡

PROFESORES

Citaciones a los
padres de familia
para entrega de
libretas

Recibe firmado la
respectiva citación
por los padres de
familia para la
asistencia.

Mensual'"*
arl

L¡

)

f(

SECCION

ADMINISTRATIVA

Entrega al personal
docente la
planificación escolar

Recibe informe de
planificaciones
mensuales.

Mensual

EDCO:V Capltukt 1-Prigina 8 ESPOL

1.8. RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES

La Asistente de Secretaria General, trabaja directamente con el director y con sus
dos departamentos: Secretaría y Colecturía; en la cual 1o explicaremos a

continuación:

Departamento

Pagos de matricula

DIRECTOR
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r.9. DOCUMENTACIÓNBÁSICA QUE SE REALIZA

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

POLÍTICAS PARA USo Y UTILIZACTÓN DEL FoRMATo
o Los formatos varian según el Director quiera cambiar color o posición del logo.
. Los oficios deben ser hechos nítidos y sin manchas.
. Todas las cartas y oficios van con membrete de la Escuela, se las redacta a l/5

espacio, sus párrafos van a doble espacio (Ver anexo2).
o Usar tipo de letra Times New Roman, tamaño 12, su margen izquierdo es más

ancho que el lado derecho.
o Nuestra política es que sean recibidos los oficios, de la mejor manera atendida y

más rápida como nosotros queremos ser atendidos.
r A nuestros directivos nos exigen conocer la organización y archivos de todo el

departamento para el buen funcionamiento de nuestra Institución.
¡ Todo documento o archivo es privado, no puede salir ninguna información fuera

de la escuela si el Director no lo amerita.
r Todo documento debe de ir en un respetivo sobre con membrete de la institución.

Ver anexo I .
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ANEXOS I . (Imagen del Sobre)

ESCUELA PARTICULAR MIXTA NO. 377
*siEMIt.r-,llr1fA,,

Amazonas entre Av. Assad Bucaram y Max Muller Telf. 2840908 Fax:2845747

Casilla: I 1754

Guayaquil Ecuador
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ANEXOS 2. (Certificado)

*.9ñ
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S lDl\l :l :l 
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Lll!TA,,'
Amazonas entre Av. Assad Bucaram y Max Muller

Telf. 2840908 Fax: 2845747 Casilla: I 1754

Cuayaquil - Ecuador
.9P

t

Guayaquil, Mayo 18 del 2006 e,¡JoI
cl
?e

Por el presente tengo a bien CERTIFICAR que el alumno: PAREDES

NACIPUCHA CARLOS LUIS, fue matriculado, asistió y aprobó los siguientes

grados que mencionamos a continuación con sus respectivas calificaciones

promediales :

Año Básico Aprovechamiento Conducta

1997 - 1998

1998 - t999

1999 -2000
2000 - 2001

2001 -2002
2002 -2003

Segundo

Tercero

Cuarto

Quinto

Sexto

Séptimo

l7 (Diecisiete)

l7 (Diecisiete)

I 6 (Dieciséis)

l7 (Diecisiete)

l6 (Dieciséis)

l6 (Dieciséis)

19(Diecinueve)

1 8 (Dieciocho)

I 8 (Dieciocho)

19(Diecinueve)

16 (Dieciséis)

17 (Diecisiete)

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

los archivos del Plantel.

Atentamente,

Lcdo. Jorge Loyola Barros

DIRECTOR

ESCUELA PARTICULAR MIXTA NO. 377

CERTIFICACIÓN

Año Lectivo
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS PARA LA

ASISTENTE DE SECROUÚN GENERAL DEL

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Elaborado por: Ga¡cía S¿inchez Ma¡ía

Carrera Patricia

MAE. Fausto JácomeAprobado por:

Fecha de Aprobación:

Fecha última revisión:
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5.2 SIMBOLOS UTILIZADOS EN DIAGRAMAS DE FLUJO... .

6.0 PROCEDIMIENTOS.......,.

7.0 LrsrA DE DISTRIBUCIóN..............

t,i,lo¿,,$
,#

Pág.

2

2

2

.3

4

.5

.6

7

7

P{ra uso Exclusivo dcl Departam€nto de Personfll

N' DE REVISION RESPONSABT,E FECHA DE ADllf ISION

''o" EDCOM ABR , 20{)4

EDCOJv Cqpituk, 2 - Ptiginq I ESPOL



a

I.O OBJETIVOS

Los objetivos de este Manual de Procedimientos son:

Senir como herramienta de capacitación para el personal nuevo,
realizar paso a paso los procedimientos administrativos.

Mejorar la organización, 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 Secretaría General y la
persona encargada del iírea.

3.0 AUTORIZACION

La única persona encargada en realizar cambios en el Manual de Procedimientos
será el Director de la Institución, Ia revisión la efectuará el Consejo Directivo y lo
distribuirá la Secretaria. Se sugiere revisar este manual anualmente.

asr

?:i
¿i¡Úelf,

'if,f

Manual de Prcce.l¡mienlos Asistente ie Sccrctoia Generat
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4.0 BITÁCORA DE REVISIONES Y MODIFICACTONES

REVISIÓN 1ORIGTNAL

{Ffl
li,tíi

rr,x
qal
tr

García Maria

Canera Patricia

Mayol2912006

MAE. Fausto

Jácome

26

26
N. de PÁGTNA

PAG. QUE SALEN

pÁc. eur ENTRAN

PÁG. MODIFICADA

REVISADO POR

rucxl I nrvlslóN

AI]TORIZADO POR

FECHA/VIGENCIA

AUTORES

F[,CHA

EDCOM Coptuulo2-Pdginr 3 ESPOL
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ll{a ual ¿e Prucedimie tos Asistente de Secreta¡ío General

5.0 SIMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN

5.1 CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

Todos los documentos que se encuentrar en este manual est¿ín identificados por un
código formado por tres secciones.

xx. xx.99

Número Secuencial

Departamento de Personal

Procedimiento

PRIMERA §ECCIÓN:

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

vemos a continuación:

PR: Procedimiento

DF= Diagrama de Flujo

PL= Poliüca

SEGUNDASECCIÓN:

Identifica el ¿irea en donde se aplica el documento y está representado por dos
cafacteres como vemos a continl¡ación:

AREA CODIGO

DEPARTAMENTO DE PERSONAL DP

TERCERASECCIÓN:

Representado por dos dígitos y es un número secuencial de creación del do

Ejemplos:

R. P.0

Documento Número 01

Departamento de Personal

Procedimiento

-=ffi

rrr.liTftl
,')fl!U
ú
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Asislente de Secrelaria General

PL. P.0

Documento Número 0l

Departamento de Personal

Política

DF. DP. OI.

Documento Número 01

Departamento de Personal

Diagrama de Flujo

5.2 SIMBOLOS UTILIZADOS EN DIAGRAMAS DE FLUJO

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

: Actividad o Proceso

= Decisiones

-------------| iffi
,*ll'"..

.,'¿Lrlrcl
4rl'rl{r,

= Flujo

: Inicio / Fin

= Conector dentro de página

: Conector fuera de página

EDCOtll Capítulo 2- Prigint 5 ESPOL
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Manuol de Pncedimienlos Asbtenle de Secrctarla General

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para la recaudación de valores..........................."PR.DP.01"

2. Procedimiento para el manejo de la correspondencia

recibida........... ."PR.DP.02"

3. Procedimiento para el manejo de

enviada...........

la correspondencia

..,..,..........."PR.DP.o3"

4. Procedimiento para la emisión de certificados. *PR.DP.04"

7.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que este procedimiento sufra una modificación deberá ser distribuido de la

siguiente manera:

ORIGINAL:

Director.

COPIA:

Departamento de Personal.

EDCOM Capítulo 2- Púgina 6 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACIÓN DE

VALORES

"PR.DP.O1"

García S¿ínchez María
Carrera Patricia

;t#i
rrit.l.Tfl
CTIiI

Elaborado por:

CONTENIDO

1.0 Propósito........

Firma:
Firma:

,{

2.0 Alcance,. ...
2

.2

3.0 Responsabilidades
4.0 Políticas....
5.0 Procedimientos.................
6.0 Lista de Distribución. . . ..

ANEXOS

Para uso Exclusivo del Departámento de Personál

N" DE REVISION RI]SPO}-SABLE FECHA D8 AD}IISIO\

o" EDCOM
^BR 

[. 20t):1

2
2
2
J
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Mqnual de Prucedimi¿ntos Asistente de Secrela¡fu General

1.0 PROPÓSITO

Los propósitos de este procedimiento son

o Definir los pasos a seguir para realizar la recaudación de valores.
. Documentar los cobros efectuados.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará para el Departamento Contable

3.0 RESPONSABILIDADES

La única persona encargada en realizar modificaciones en este procedimiento será el
Director General del ala Institución, con la previa revisión del Consejo Directivo, y
lo distribuye la secretaria con copia Departamento Contable, Departamento de
Administración, se sugiere se revise este manual cada año.

4.0 POLÍTICAS

Los pagos deber¿ín ser efectuados únicamente en el Banco de Guayaquil,
cta. cte.017000470
Los pagos deben efectuarse durante los primeros días de cada mes.

$ffi5.0 PROCEDIMIENTOS

PADRE DE X'AMILIA

l. Se acerca a la secret¿ria contable a solicitar papeleta de pago. (Ver anexo2)

SECRETARIA

lrü,JOrEO*'lAxiti
Pü¡iT.

2. Solicita los datos completos del estudiante y paralelo
3. Procede a elaborar la "papeleta de Pago" con los datos del estudiante, fecha,

paralelo, valor a cancela¡, concepto de pago. (Ver anexo2)
4. Entrega al padre de familia la "Papeleta de Pago"
5. Realiza la indicación que deberá pagar en el Banco de Guayaquil Cta. Cte.

017000470.

EDCOM Capttulo 2- Ptigino I ESPOL
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Monudl de P¡oc¿dimienlos Asislenle de Secretoría Genert l

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 Fólder "Comprobantes de Pagos", el
cual está en orden alfabético y por paralelo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ó.0 LISTA DE DISTRJBUCION

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

debe¡á distribuir de la siguiente manera:

ORIGINAL:

I)irector.

COPIA:

Departamento Administrativo.

Departamento de Colecturia.

EDCOM Cupilulo 2 - Ptigino 9 ESPOL
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Manaal de Pnceúimienlos Asisterrte .le Secreta a General

ANEXO 01. DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIAPADRES DE FAMILIA

INICIO

l. Se acerca a la secretaria
a solicitar papeleta de pago

2. Solicita los datos
completos del estudiante

5. Indica al padre de
familia las instrucciones

de pago

6. Cancela el valor
correspondiente

7. Entrega el comprobante
de pago a la secretaria

8. Recibe el comprobante
y [o archiva en el folder
comprobantes de pago

FIN

f

3- Llena la "Papeleta de
pago", con los datos del

estudiante

4. Entrega al padre de
familia la papeleta

correspondiente

rlt,

EDCOM Cspítulo 2 - Púgit a l0 ESPOL
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Monuul de Procedimienlos Asistente de Secrctoríd Generol

ANEXO DOS

PAPELETA DE PAGO

ORDEN DE PAGO
006825
CTA. CTE-
0t'7ñ0470

Escuela Particular Mixta No. 377

"SEMILLITA"
ALUMNO: Kattv Álava González

MATRICULA 200105450

FECHA DE EMISION ; t21512006

FECHA MÁXIMA DE

PACO:

CONCEPTO:

MENSUALIDAD DEL

MES DE ABRIL - 06

Elaborado por :

Lupe Zambrano

Aprobado por :

Lcdo. Jorge Loyola

Sello :

EDCOM Capítulo 2- Pdgino l1 ESPOL
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<.aolt E

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

«PR.DP.O2',

Elaborado por: García Sánchez Maria
Carrera Patricia

Firma:

Aprobado por: MAE. Fausto Jácome Firma:

CONTENIDO

1.0 Propósito-..
2.0 Alcance
3.0 Responsabilidades.......---.----
4.0 Políticas

2
2
2
2
2
3

5.0 Procedimientos
6.0 Lista de Distribución

ANEXOS

Para uso llxclusivo del Departamento de Personal

N' DE REVISION RESPONSABLE F EcHA DE ADNIISIóN

'o- EDCo}f ABRIL 2OO4

EDCOit Cspítulo 2- Pdgino 12 ESPOL

Firma:

grstt¡lTEcAi
IA Pts
OEiAS



Manual de Procedimienlos Asitilente de Secretaría Geneml

1.0 PROPOSITO

El propósito de este procedimiento es dar a conocer el proceso que deberá llevar la
Secretaria con el manejo de la correspondencia,

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el Departamento de Secretaria General.

3.0 RESPONSABILIDADES

4.0 POLÍTICAS

I Toda correspondencia deberá ser revisada y distribuida inmediatamente
luego de haber sido revisada.

r' A toda correspondencia recibida se deberá poner el sello de recibido con la
fecha y hora de recepción en el extremo izquierdo del documento.

r' Toda correspondencia de inte¡és general del departamento debe ser
distribuida con copia para cada miembro.

5.0 PROCEDIMTENTOS

SECRETARÍA:

1 . Revisa la bandeja de correspondencia recibida.
2. Clasifica la correspondencia de acuerdo al nombre de destinatario.
3. Hace la anotación 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 cuademo de conespondencia recibida. (Anexo Dos)

FIN DE PROCEDIMIENTO,

EDCOM Copítah2-Púg¡ t 13 ESPOL

La persona encargada en realizar modificaciones en este procedimiento será el
Director de la Institución, con la revisión del Consejo Directivo, y lo distribuye la
Secretaria con copia al Departamento Contable, Departamento Administrativo y los
cambios se electuarán cada año.



Manual de Procedimientos Asirilente de Secretaría General

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

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

deberá distribuir de la siguiente manera:

ORIGINAL:

Director.

COPIA:

Departamento de Administrativo

3rt¡.tofE)
irttr¡''
,€1,

EDCOM Capítulo 2 - Pdgirra 14 ESPOL

PARA AL
-Pág. 3/5



Manuul ie P¡ocedimientos As¡stenle de Sectela¡ía Gene¡ql

INiCIO

1. Revisa la
correspondencia
recibida

2. Clasifica la
correspondencia

3. Anota los datos de
la correspondencia

recibida

4. Entrega la
correspondencia

5. Pide firma de
recibido en la hoja
de correspondencia

6. Firma en la hoja
de correspondencia
recibida

FIN

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DESTINATARIO

BIEIJOf
cl

EDCOTT Capítulo 2 - Pdgina 15 ESPOL
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Munual de Procedimientos Asislente de Secrela¡ía Gene¡al

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Fecha: 15 de abril del 2006
Hora: 9:30
Destinatario: Lcdo. Luis Adolfo
Remitente: Ing. Javier Vera
Firma: ltalia Lema.

Fecha: 15 de abril del 2006
Hora:10:00
Destinatario: Dr. José Salvador
Remitente: Ing. Edgar Méndez
Firmal. ltalia Lemo.

Fecha: l5 de abril del 2006
Hora: l0:30
Destinatario: Psic. Alberto Cuzco
Remitente: Ing. Marcos Mora
Firma; ltalia Lema.

Fecha: 15 de abril del 2006
Hora: 1l :30
Destinatario: Lcdo. Juan Chang
Remitente: Ing. Pablo Luna
Firma¡ ltalia Lema.

Fecha: 15 de abril del 2006
Hora: 12:00
Destinatario: Lcdo. Jorge Luna
Remitentc: Lcdo. Paúl Solís
Firma: ltalia Lema.

EDCOM Cap ulo 2 - Pdgina ló ESPOL

PARA EL MANEJO DE LA

ANEXO DOS. HOJA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA
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Mrnual de P¡ocedimienlos AsiÍerrle de Secrctoríu Genersl

e$v
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA

CORRESPONDENCIA ENVIADA

*PR,DP.03"

García Sánchez Maria
Carrera Patricia

Firma:

.Hr
?§

Firma:

Aprobado por: MAE. Fausto Jácome Firma:

CONTENIDO

1.0 Propósito.....
2.0 Alcance

?
2
23.0 Responsabilidades-....-_--...----

4.0 Políticas
5.0 Procedimientos

Para uso Exclusivo del Departamento de Personal

N" DE REvrs¡óN RESPONS-{BLE FECHA DE ADIITISION

EDCOM AI}RII,2OO4

2
2
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Msnaal de Procedimienlos Asislente de Secreluría General

1.0 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es dar a conocer el proceso que deberá seguir la
Secretaria con el manejo de la correspondencia que envía.

2.O ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el Departamento de Secretaria General.

3.0 RESPONSABILIDADES

La persona encargada en realizar modificaciones en este procedimiento será el
Director de la Institución, con la revisión del Consejo Directivo, y lo distribuye la
Secretaria con copia al Departamento Contable, Departamento Administrativo y los
cambios se efectuariín cada año.

4.0 POLÍTICAS

{ Toda conespondencia deberá ser revisada y distribuida inmediatamente
luego de haber sido revisada.

r' Toda correspondencia, debe ser distribuida con copia para cada miembro.

DIRECTOR:
1. Llama a la Secretaria, para tomar apuntes sob¡e alguna documentación que

se va a enviar.

SECRETARIA:
2. Toma apuntes sobre la carta.
3. Luego la redacta en su computadora
4. Imprime la correspondencia.
5. Entrega al Director

q,si'Q.r
" )r.\ -.'

f,l *-\B

il-ffi
DIR-ECTOR:

6. Recibe la Carta (Ver Anexo Dos)
7. Lo aprueba.
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 a¡chivo.
10. A¡chiva el documento recibido en Fólder "Correspondencia Enviada".

FIN DE PROCEDIMIENTO.

ErELlof Ec*
lAMPUü

"EÑ¡§

EDCOIT Ctplrulo 2- P.igina 18 ESPOL
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

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

deberá distribuir de la siguiente manera:

ORIGINAL:

Director

COPIA:

Departamento de Administrati vo

Archivo

ürELlof Ecá
. AMPUS
¡¡lNL

EDCOM Culrítulo 2 - Ptigina l9 ESPOL
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INICIO

1. Llama a la
Secretaria para
tomar aDuntes

2. Toma apuntes sobre
una Cafa que se va a

llevar a cabo

3. Luego lo redacta en
su computadora

4. Imprime la
correspondencia

5. Le entrega al
Director la

9. Recibe documento y

despacha

ANEXO UNO. DIAGRAMADE FLUJO

DIRECTOR SECRETARIA

6. Recibe la
Convocatoria

7. Lo aprueba

8. Firma y entrega

a la Secretaria

10. Archiva en Fólder

FIN

P

rEc
AIPUS
PfA3

EDCOM Capítukr 2 - 20 ESPOL
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M.tnu a I d e P ru cedimientos Asislente de Secralarír Generol

FECHA DESTINATARIO ASUNTO FIRMA

lDlMayol2005 Lcda.. Dora

Segura

Citación Lcda.Dora

Segura

l2lMayo/2005 Aux-/ Secretaría

Sandra Banina

Archivo Sandra

Banina

15/Mayol2005 Srta. Lupe

Zambrano

Pagos Lupe

Zambrano

l6lMayo/2005 Sra. Ana Quintoa Notas Ana

Quinatoa

20N4ayo/2005 Dra- Dora María

Loyola

Atención

Medica

Dra. Dora

Loyola

22lMayo/2005 Sr. Jorge Correa Limpieza Jorge

Correa

25/Mavo12005 Ing. Carlos Duarte Planificación Carlos

Duarte

ESCUELA PARTICULAR MIXTA N0.377

Amazonas entre Av. Assad Bucaram y Max Muller
Telf. 2840908 Fax: 28457 47 Casilla: I 1 754

Guayaquil - Ecuador

CORRESPONDENCIA ENVIADA

ANEXO DOS. HOJA DE CORRESPONDENCIA ENVIADA

EDCOM Copfiulo 2 - Pógino 2l ESPOL
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Elaborado por: Firma:
Firma:

Aprobado por: MAE. Fausto Jácome Firma:

CONTENIDO

1.0 Propósito--_...........
2.0 Alcance

2

2

3.0 Responsabi lidades.....,-___--.-,..

4.0 Políticas ......
5.0 Procedimientos

2

6.0 Lista de Distribución
2
.,

ANEXOS

LINO: Diagrama de fluj
DOS: Solicitud

o 4
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N' DE REVISION RESPONSABLE I, E(lllA Df, ÁDNIISIÓN

EDCOM ABRIL 2OO4

EDCOM Copítulo 2 - P.igina 22 ESPOL

Munual de P¡ocedimientos

'o"
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1.0 PROPÓSITO

Los objetivos de este procedimiento son:
o Agilitar los trrimites que se realizan en la institución.
¡ Detallar los pasos a seguir para atende¡ al cliente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará para el departamento de Secretaria General.

3.0 RESPONSABILIDADES

La persona encargada en realiza¡ cambios en el procedimiento será el Director de la
institución, con la revisión del Consejo Directivo, y lo distribuye la Secretaria con
copia al Departamento de Administración cada año.

4.0 POLÍTICAS

F El cliente siempre deberá tener una excelente atención.
) El horario de atención al cliente será de:

Lunes a Viemes de 8:00 AM a 14:00 PM
) Todos los documentos solicitados por parte de los padres de familia serán

entregados en un plazo de 8 días laborables, previo la presentación de la
solicitud correspondiente.

5.0 PROCEDIMIENTO

PADRE DE FAMILIA:

L Se acerca a la Secretaria.
2. Hace la petición de una solicitud a la Secretaria.

SECRETARÍA

3. Entrega la solicitud.
4. Indica como debe se¡ 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 verifica¡ los nombres, apellidos, cr¡rso y sección estén claros y

exactos.
9. Indica al padre de familia que debe acercarse después de 5 días laborables.

10. Elabora el certificado solicitado por el padre de familia de acuerdo a la
petición realizada

I I . Procede a solicitar la firma de autorización a la Directora.

DIRT],CTOR

12. Firma la solicitud.

SECRETARIA

13. Archiva en el folder "certificados por entregar", hasta que el padre de familia
se acerque a retira¡ su documento.

FIN Df,L PROCEDIMIENTO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

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

deberá distribuir de la siguiente manera

ORIGINAL:

Director.

COPIA:

Departamento Administrativo

Departamento de Colecturía

t§PL-r\,, JA ,

f'rf '-\
ItV'"rir,Ít\ffir'
&r¿.llli^ ¡§:'rr'

818r¡oTEc¡
CAMR¡S
oEiAS
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

DirectorPadre de Familia Secretaria

INICIO

3. Entrega la solicitud

l. Se acerca a la
secretaria

4. Indica ser llenada
la misma

2. Hace la
petición de una

solicitud

7. Recepta la solicitud

5. Llena la
solicitud

8. Verifica que los
datos estén correctos

6. Entrega la
solicitud 9. Indica al Padre de

familia que debe de

acercase en ocho días

10. Elabora el
certificado de acuerdo

a la petición

I I . Pide firma de

autorización del
Director

12. Firma
la

solicitud

13. Archiva en fólder
certificado

FIN

.AM
rE

ü8l"lof
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ANEXODOS: SOLICITUD

wv

Guayaquil, Mayo 18 del 2006

Lcdo. Jorge Loyola B.

Director

Ciudad

De mis consideraciones:

Yo, Katty Muñoz Pinos, con C.I. 0520266723, representante legal del alumno

PAREDES NACIPUCHA CARLOS LUIS del séptimo año de Educación

Básica, solicito el certificado de Asistencias a clases.

Agradezco la atención brindada.

Atentamente,

Katty Muñoz Pinos

c.t.0920266723

EDCOT' Capltulo 2- Ptigina 26 ESPOL
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3. MANUAL DE USUARIO

3.I INTRODUCCIÓN

El avance de Ia ciencia y la tecnología requieren de Departamentos que se

desempeñen en forma efrcaz y eficiente. Po¡ dicha razón hemos desarrollado este

manual que permitirá a los usuarios conocer la página Web de la Asistente de

Secretaría General, mediante la navegación en la misma. Por ello es de suma

importancia leer este manual antes y durante se recor¡a el sitio, ya que lo guiará paso

a paso en el manejo de todas sus funciones, y asi podrá conocer acerca de los

servicios educativos que ofrece la Escuela Particular "Semillita".

3.2 A QUrEN VA DTRTGTDO?

Este manual va dirigido al personal de la Escuela Particular "Semillita", en especial

para los que laboran en el Departamento de Secretaría General.

3.2,1 LO QUE DEBE CONOCER?

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que harán uso de la pági

Web son:

/ Conocimiento básico de Informática

I Manejo de Intemet Explorer.

3.3.1 ÍCONOS

@ou;' ' Permite retroceder una página anterior

sirr** $
Permite ver la siguiente página

,-i

@)
Pr"5d*ü6ñ
I':l [f,. L]6tG.nir.l
i'l kt

Permite ingresar a la página web.

u-,

lfxlÉr
crrñ¡
í¡¡r-

Capitulo 3 - Ptigint I

3.3 CONVENSIONESGENERALES?

En este manual encontraremos las siguientes convenciones para navegar dentro de

la pagina Web: Las convenciones de botones de comando, convenciones de íconos,

convenciones del uso del Mouse y las convenciones tipográficas.

EDCOM ESPOL



3.3.2 BOTONES

3.3.3 CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

3.3.4 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

@et,er -

O adelante .

Comando Descripción

Presenta la página de Bienvenida.

Presenta la página de la Reseña Histórica,
Visión, Misión, Valores y Objetivos.

listrr¡ctur*
Presenta la página en el
estructura organizacional
funciones.

organigrama de la
con sus respectivas

Presenta la página de las características,
cualidades Ubicación y descripción del puesto de
la Asistente de Secretaria.

Presenta el mapa del sitio Web

( ürll¡¡r]let)!)n -.
Presenta la página de Directorio de Teléfonos

Término Significado

"Dar doble clic" Presionar dos veces
rápidamente.

el botón izquierdo del Mouse

"Clic presionado" Pulsar el botón izquierdo del Mouse mediante un tiempo
prolongado.

Significado

Alr.rda

Le da mayor facilidad al usuario, de cualquier inquietud
que tenga

,̂lr
P¡ecaución que debe conocer el usuario

f,E Recordatorio Siempre y cuando le hace recordar al usuario que debe de
recordar.

EDCOM Capítull 3 - Pdgin 2 ESPOL
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3.3.5 NAVEGACIÓN ENTRE PÁGINAS

o Para poder navegar entre páginas puede utilizar los botones de

l,ár¡ rrr.r Prr rl:r¡:;rl: -

{-)rri(:rr!.s §.rrrt.,.* .

P ¡ or:u-¡.lirrr i:r¡ rr¡s: Presenta la página de Procedimientos con sus
respectivos anexos.

,a¡.rrrll

ttDar clictt Presionar el botón izquierdo del Mouse una vez.

Imágenes

Aviso
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3.4 INGRESO A LA PÁGINA WEB

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

l.lntroducir el CD en el PC y automáticamente aparece la ventana con las

diferentes opciones que contiene el CD.

2. "Da¡ doble clic" en la carpeta amarilla que dice: Abrir carpeta para ver archivos,

como se muestra a continuación.

Figura 3.1 Página Cómo abrir un Documento en CD

3. "Dar clic" en aceptar o presionar la tecla Enter

4. Espere que cargue la ventana que mostrará los archivos que contiene el CD y dé

dos clic en la carpeta de tópico.

(}** ' O' ,!
A,óh! ¡i.ó !? FMrd

3¡hcr.d6 i. ' c*r4¡ E¡.
a..ltd aE d¡. -r¡,¿,nd. ó ¿l (D

Figura 3.2 Página de Archivos

I ¿ó,.{6'dk6ú.0

rdq. d{ .r.t s r (rr*. .v

I ¡¡, di!.r @,

r**.¡"-o¡'".¡¿"¿.co @
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5. Una vez que haya dado doble clic en la carpeta de tópico mosuará la

información que contiene dicha carpeta como se muestra a continuación.

€i

Figura 3.3 Página de contenido de carpeta tópico
_:¡

-4tv)
M{iin,hrn
f.i¡flt Lrt_. rjr'l:
,1rl¡

e inmediatamente podrá

visualizar la presentación de la página Web

3.5 PÁGINA DE PRESENTACIÓN O CARATULA

Es la primera página que visualizará una vez abierto el archivo "index" del CD, en

el cual detalia el nombre de la institución, nombre de la Escuela, el tema a tratar, los

nombres de autores de la página así como el nombre del director de la misma.

- gú ,r..,...

rs(¡raL,\ Dr D$Eño y colrtElq(.ac¡óN \a9ú-¡r-

rriPn:r) úE .jR{D(r.rrIú¡-
pRrl:¡o .L f.,t oLñNl1óN rrrL ltrtf¡,o ¡úr

sEL &Ef.rll\ ErE(!_Tl\ -{ E¡ s¡,sTEllLs ¡,E llr-B:,4:ú11:r,)!i

l'¡¡r¡
pr IltJr'1{ ¡ós D¡r r ra}¡r¡-{t lrE r."r l grsrFjr_rF rrn sEf.tETáFja dr-|¡a¡.¡I. ,}ri r¡ Érr:tr:r. A

l,-,lj-:', rt'1.1.áA -st!\l.ll_jLt¡ .\". trs_¡Nurtl 't1ir l'¡r_,I-¡Ji:na \'ú

¡-r..tRci.r. !AN{Éz ¡!!$i¡
t \It¡u_1,\ P,t't?I(f,t

I'EllI TOR

!t.a.!. r,{'Jt:,.ricónE
{ñLJ m

Figura 3.4 Página de Presentación

úr\,fudái'É¡6q$

,-."¿.-¡*'1..t".o'a
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I
I
I

l

I

I
I

i

I

I

I
I

¡

l
l

!

I

6. Luego "dar clic", en el ícono

.: rl ?r ) , * .. .tu6 4,1 .. - t. .'. . ü;i¡. -,:
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3.6 PÁGINA PRINCIPAL

Es la segunda página que visualizará luego de dar clic en el botón de

en la página de presentación en la que podrá visualizar la Bienvenida de la Escuela

Pa¡ticular "Semillita", en la página Web.

3.6.r ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA PRINCIPAL?

Para acceder a la página principal del sitio Web, Escuela "Semillita", le

recomendamos seguir los siguientes pasos:

l. At final de la página de presentación usted podrá visualizar.t borón @
"dé clic", a dicho botón.

2. Espere que cargue la página e inmediatamente podrá visualizarla como muestra

la página a continuación.

,,F¡lüMe!rn*¡.¿'

' "l 9 i' ,, *: ',,^* q o-. . *i1 :*
r,pG]dr ds.rúEt d!,\Ef M1r¡Ecolrrrá¡,¡rrd

1.n..\,.("Il
dr::aotr,i,h¡ú .¡e¡,ú6iül¡alotnd.s

Lo ¿!¡¡¡rs Ll B¡or\tlú¡h . t itis l¡r l,.D_anir !úc ¡.s..r iislar ¡u.rh PiE)¡
§.¡): ¡i EJ§*h P¡llcr¡l¡r¡ 'SEIÍLLIT§. c, t¡r pl¡¡¡r.l $. s. h¡ cr¡,¡dr, !l'
fl.srrgó o bar. d.l tr.b.ro c!.rdrr, r.spo,N¡¡ü&d y !u m')¡tü. lo
l.rt ¡i!¡ú¡ d!¡l¡o ) ñtrr¡ d.l P¡ii Lós u¿r..tos ¡tLr. .¡r .l rol¡üorlÚoü. )'
.olrt'oi¡rnr ¡rñ sJ§. !.'r ]'s.!i{¡ srl.t.1o .,h. p(,, §¡ dir..lfl"s d.¡¡t¡o l. n¡
rol, flor slr t,urü ¡l.r.o+cü, r$¡. h.r¡r u§rlri¡|,, :r slr.; ¡¡¡ux,s.

rl

Figura 3.5 Página Principal

3.7 MENU PRINCIPAL

En esta página usted podrá visualizar de manera general cada uno de los siguientes

botones: Página principal, Quienes Somos, Estructural, Asistente, Procedimientos,

Ayuda y Cont¿ictenos.

Ingrc*ir

áDdümnro fi r¡rül. -MtEro{r lnr.rmr.trrlrrr
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3.7.r ¿CÓMO UTTLTZAR EL MENÚ PRTNCTPAL?

El menú principal se encuentra en ei lado izquierdo de la página principal, el cual

muestra algunos botones que permiten acceder a las siguientes páginas del sitio web

según la opción que desee consultar.

Para poder utilizar el Menú Principal de la página 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 página principal.

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

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

p¿§,r* 
I;il§m§i Esta página contiene la bienvenida de la Escuera

"Semillita".

Qtriene:i §orrlrrs¡
Esta página contiene la Reseña Histórica, Misión,

Visión y los Valores de la Escuela "Semillita".

]rs11¡cr1y* - . Esta página contiene el organigrama estructural de

la Escuela y las funciones de cada area-

Asillefitit a
En esta página podrá visualizar las caracteristicas,

cualidades, la documentación básica, políticas para uso y utilización de formato,

también la ubicación y descripción del puesto

Prtlcrr.lr¡ll ignttr§ ;
En esta página encontrará todos los procedimientos

de la Asistente de Secretaría.

r\;.'udir

(.*)r¡ l.ic tÉrltrs -

Escuela, Fax, Casilla, Página Web y Correo Electrónico.

3.S PÁGrNA QUTENES SOMOS

Se encuentra el contenido de la reseña histórica: Visión, Misión, Valores y

Obj etivos Institucionales.

.út t.

'*'¡'

ÉlstioiEc¿
CÁ A.t Pl''S'¡,

"r¡¡'t'
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3.8.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGrNA WEB QUIENES SOMOS?

Para acceder a la página Web Quienes Somos, le recomendamos seguir los pasos a

continuación:

1. "Dar clic", en el botón Quienes Somos, que se encuentra en el lado izquierdo de

la página principal del sitio Web.

2. Espere que cargue la página que visualiza a continuación.

:"1 4 :i .- e'rd, r:a".b é: '- . r- *l:.'tae&,

E,o@m.rr. rrn ri¡ro. &iñror, ¡^b¡d a&&io'

d eúvt!dE\rEhlf6.!dr M

{igj}
i:6}diztu os dEstr. !$litt¡.i¡u i¡.Düo ¿.1 nnüno .áBá¡iit. ,(ali&!¡ó u¡.jnr.r
i,§.¡t¡rvir ¡J(r. l] *¡1,.ió! ¡rl sn4hsúc. ..Ne o¡.ñ¿tjv¡ $li¿ !{. n$tll".
fi¡rilinr.tl¡rbñra¡p-¡{rl¡iiosrNir.lú.ida{¡úr'9.1isir{r,.'¡r,r.p.ü¡!i!,t¡r.
t p.,,¡i¡¡ tu..j d. 'ú¡Iü .1 úi.lüoi¡q. h conl¡¡DrioD dr sor.rtur¡.r §{p.,iDr.r
lÚ iuiiidi. ¡' d oi{d} !.t'ó, r1.

¡ffsróx
sü¡nJ f!. x)rhñr.¡Du .¿rE,tr'.- l'ri ra.tu út¿¡ñl!.N. . tu¡os or nr rñal¿r d.
cú!.ü¿n. Uisel. o¡ 1. r.?esi$ili.l.d dd .!nklio. {¡ li iLsry¡¡¡i. d .¡ sú. r cd d
rr¡Elo r lr¡ Plrri¡ fdr¡úklo i |li,ül¡s an !n t)¡sl..a. ¿€ r l. & rlr?dtxdlaro
¡li._n y cñ.lnd!&. d.ierourvl. {ú ü¿uaunutoJ i r¡ñ-ar ¿. u Fo..ro n.
¡r¡r¡l|¡ai. sigtliüti!

1',A.!,(¡I¡If

L.J r¡lu« r¡t. .. l' r.li.mr .o Ln Frr{.1¡ Prt¿nL! l,¡?'ml,ITir" rr,,.

I ('ou}}ohtro .ób ¡. d\..Lx.¡. !:¡.nitlstü, l,i «..Ln.r. .§¡rl.ü,{n .. nM
¡r.t. rq.'ior. !.rno.¡r! r-.o6¿úiBr h.¿'!l¡.¡n! t:iiic¡ pa. c¡. L
r4klt{n0,¡li f r,i¡di¿.d

. lñi1tr¡ ¡. §.b.ro¡ Gud! r, trrü¡ir 
'titratrHú¿ ¡,¡,t rx. li tür.¡i Ptufii'd¡,

Figura 3.6 Página Quienes Somos

3.9 PÁGINA DE ESTRUCTURA

Es la tercera opción dent¡o del menú principal en el cual visualizará el Organigrama

de la Escuela Particular "Semillita" y las funciones de cada departamento.

3.9.1 ¿cÓvro ACCEDER A LA pÁGrNA wf,B
ESTRUCTURA?

1. Da¡ clic en el botón "Estructura", que se encuentra en el menú principal dentro

del sitio Web.

EDCOM Cüpítulo 3 - higina 7 ESPOL
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2. Espere que cargue la página que se encuentra a continuación.

(§;)

t:§TRIia l IrRA Or{(;"\ N tZ-.1( rl nfi -.},1,

e &.u&r ,s¡ir' -saMrt üAr¡ '. D?r@ &
timci.qclerüa r §.!d, cd.d¡r', ,r*l@ s¿.cJu ¡,¿Ei4*tu, rl¡&r , &
']i....¡¿á íño b la!ñ . cñúi&

Figura 3.7 Página de Estructura

3.9.2¿CÓMO ACCEDER A LAS FUNCTONES POR ÁREA?

Después de haber dado clic en la opción de "Estructura", podrá visualizar el

organigrama de la escuela y como se encuentra dividido cada departamento, para

poder acceder a las funciones de dichas ¡íreas debe seguir ios siguientes pasos:

I . Dar clic en el botón que se encuentra debajo del organigrama

en la parte derecha de Ia página Estructura.

2. Espere que cargue la página que visualiza a continuación.

Ftrrl!ibnbs

{.yJü

a)R(;.li\,¡ Izr(.' r()\-{ L
rl r..r.r .¿,ursb,iiu¡ ¡. li Eer!|. Púh.nltu _I'!¡\I¡LLITA_, tlbn lj.d*§ü.ta ¿. üD¡ ol,r.l¡a. ! t¡.f..tío ¡tuvhú.¡,r. {. i} ft6üor.s. ¡.1!¡¿$
r" '.+ódr$üd¡¡.r. .ra¡ .orslñii:|, ¡br,or n ni*t .
r Dlta¡i('§ot,-6¡Uri t ¡rñd .\¡¡{! hr la'.r, cd ¡! 11. ).nr;ir il!!i]ioúÉ.
J. Lr ürq¡'l¡¿ 

^+r¡¡6,
D. tf,(Ar,r"tli,\,.Ing!3ó É¡¡if.iriDñi nrir !l!Iti.. r.nliri }qlli§,lo!. adrlós.

.. ('oI'fcfrln1¡--U.!¡ .] ü!'¡tol d. ¡¡i ¡igss s!.!sÚLr ¡. ¿.nlos tre r¡D¡$s

¿ l'E{)¡'¡slr!¡¡r r,rPfrI\¡¡s, sory¡¿t \or.r qr¡. i6 Alk¡ñ .¡ són
r¿u,¡nxt 5§, ur¡!,n'. ia ü¡foD'rn,, ¡!C.. ! tl!!,!sr,!

r, PROfT3OA¡§ DE C&,§'O-§.u !¡rot iú.. ,¡,. r1¡r 6¡r.¡(r¡.s ñd
pqd'¡*d4 !' drn tcd¡ !¡¡§.! ¿..Lr!i¡.
f- S¡( t:tóN ar¡üNlttt¡Ir\.{ -¡¡t¡uri.nr riáo .¡ p.¡rú'd &'.qtr.

Figura 3.8 Página de Funciones por Areas

4,,sfr
d,,#)
-, ,. ú \ d4 Lnra

rrgl¡OTEC¡$'

, iat{Put.'
e EllAg/
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3.IO PAGINA DE ASISTENTE

En esta página podrá visualizar las caracteristicas, cualidades, la documentación

básica, políticas para uso y utilización de formato, también la ubicación y

descripción del puesto y las relaciones inter-departamentales.

3.10.r ¿cÓMo ACCEDER A LA PÁGrNA DE ASTSTENTE?

l. Dar clic en el botón de "Asistente" que se encuentra en el menú principal de la

página Web.

2. Espere que cargue la página que se muestra a continuación.

'o

F

ffij

|Aa rr1f|¡risrl',\§

(rrlLlIl.lt)!3 lrt r-.\ §t ( R-[1: r.r\

It,»n*¡,E ¡ h . tr r\slúr lc sc...rrii d.l ¡.l)r.r¡É¡n! rl. t¡o*.o¡l n.l.
Es.n.b ¡tfr;fir!'. ,rir¡¡ü,_ ).! {!,t.¿ rsi:|. ¡l Dr<(ro ¡1. .n, ii$r¡¡rnia

. 1¡.1i. .r.¡Ll..s l! rús (tú.!r.ot. or.¡r. .d n¡ r¿.. l.B §s¡n.!.lr.r d. Ár
¡nk{¡o,u¡ 1 J. {¡' ,c¡l}(rsúl,in¡»¡.',

. §.U,ió.¿¡ 
'tt'. 

D. rd¡ u,bü.lid r'ü,rzá. ir'úúó..! á r!.¡ {.tl¡natr d *v.o<ot¡, J.l¡r ¡n§¿¡s &l.i.!i.is
. f¡l¡i..r¡Jú ñturtr \ !,uú¡o¡.trk.. D.r,. !óú ¡. n¡.nd¡ J. n',.f. r¡!Bu,:uái.. ndrin;¡tJ.L .r l¡ süd¡,!<

¡Lti.i.o ¡.1or .od!,d$¡' Ddá.n.¿s

Drx'ú¡r*¡{fÁ( rriñ ú-j-st(',\ et¡ su B.LAt¡z"r
'f.rr.. 1.. ¡.!¡¡r,n,r llr. s. i.i¡ero .n .ar. ,rrR¡.i(r¡ t rar .I Lrri-O f}I IA

Figura 3.9 Página de Asistente

3.10.2 coMo ACCEDER A r-¿. pÁcme nB uslcacróN

En la pale inferior derecha se encuentra un botón de

Él[LloIEc/
cArñ.l
rñ¡a¡

en la que
podrá activarlo dando clic y aparecerá la página que se muestra a continuación.

{g}

Figura 3.10 Página de Ubicación
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3.10.3 COMO ACCEDER A LA PÁGINA DESCRIPCION DE

PUESTO

L Una vez que se encuentre en la página de Ubicación de Puesto, encontrará un

link en el recuadro de Departamento de Personal con el nombre de Asistente de

Secretaría.

2. Para mostra¡ la página debe dar clic en el link "Asistente de Secretaría" y

aparecerá la página de Descripción de Puesto como se muestra a continuación.

{,}.'- ' .., , :.:. @A. tqn-¡ a - - ,- üi) t'

lrei.ril'.i.,n (¡rl t'¡r¡€\.u

üig;}

Figura 3.1 I Página de Descripción de Puesto

3.10,4. COMO ACCEDER A LA PÁGINA DE RELACIONES

INTERDEPARTAMENTALES

1 . En la página de Descripción de Puesto se encuentra un botón en la parte inferior

de la página con el nombre de Relaciones Inter-departamentales

2. Dé clic en el botón que menciona el paso anterior y aparecerá la página que se

muestra a continuación.

§5*" - .i ¡: q .i .. b ._ ''*b {2. . ". "¿ - tt i¿ .rl,

{rsi§
REL.{(¡C)¡il:§ lJ_t'EI{-t)UPr\RT¿Ml]N',f 

^LE§L¡ 
^sd.e 

J. lj.ft¡d¡ ü<rór¡¡- tdU:j3 án.ckd. .ün <¡ r}r # y ro§
qln ! (:o!.dúi,i rr h .!ñ l! ,:pri§! rr.¡ ¡

I

[.-

:1¿u&l:!--
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3.1 1 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

En esta página usted podrá visualizar los Objetivos, Alcance, Autorización,

Simbología y Codificación, Procedimientos y Lista de Distribución.

3.T1.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVO§?

l. Dar clic en el botón "Procedimientos", que se encuentra en el lado izquierdo

del menú principal del sitio Web.

2. Espere que cargue la página que se muestra a continuación.

t) *. ' _ ",: .ü i, _" eó .-r.fu 8: .- -- ,1 - 1} ¿it .:t
- , !:(¡Jtr]d id 5db.1úrr<rs\¡¡!.o1¡¿..ñ ! §rr '.¡'

{s}
FR()('IDIIUIE^\ t(')S .],D_\IlNlS.f RA] I\ t)S

L.. ¡hrr¡\ar ¡1. .:1. nu¡nt ¡. P'!..f!x'..ror '.n

,¿ | Aaa ¡¡iaE

iInrrT,¡rt:\¡¡¡N

. §rú Ú¡s ¡¡.,r.'Á¡.olñ l. .úr,k¡hció¡{,¡ú .l r¡rounl ¡6Éo. 'Fú..1iá 
p's, ' p.rs lor

p¡ú..diúiator id,h¡'¡ist tlño(

. ilrj.¡á ¡¡ d*ei*ie ¿. csr, D@.¡¡ r. ¡óri eilq .lci.!.i. !¡ lft ¡oríi¿rr.s

E¡t. §¡¡nd \'¡ di'i.lo dhritrnEütr d rr.¡dr,tr.olo ¡. IrdroDd ¡L L U.fl!.I. P¿n ,,L
s.orifi..) Inrad. i.r ¡t,..rd. ,o h .{arr¿üL d. .9.c!dt¡i¡ {n!.rl !'¡i p.rs'ú .ó..rF¿. dd

L. rú". !.'.¡nr .ürtu:¿a¡r (¡,r¡¡rzr, il¡n¡!r d d -\r.:»il.l.l'},.ri,liii f¡.r.,iclIi!r"r»..1.
li llrnnriruu. L ,.\r!ú. L1 .i..nD' i ¿l r'sn<j! t,¡r.\tr-¡ v l, ül'lrl'rün l¡ i.,,.i6rn r. !tro¿r..:
Figura 3.13 Página de Procedimientos

3.I2 COMO ACCEDER A LA PAGINA DE SIMBOLOGIA

CODIFICACION

1. En la página de Procedimientos Administrativos encontrará un link son el nom

de "Simbología y Codificaeión", para mostrar la página debe dar clic en el vinc t

Y

_ t;r, I . -,-

ratlof¡Gt- c^r¡r+'
r?¡rf

Figura 3.14 Página con link de Simbologia y Codificación
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2. Al dar clic en el link aparecerá la página con el contenido de la información de

"Simbología y Codificación" como se muestra a continuación

(}*"- ,. ,rl ,.nl I 
".bja¡,rdó 

:i rer6 €:,..,. ,...*;li al
c.rr{<úrúr' ¡¡, 9.rlBrn¿,rÉ*ado1r.*.1bdá!.h

w)
,r.ü sliIBoLo(li"\ r (r()D¡FI('lcIo§

{.1 ('()DIFI('At'I{iN r)E DO(.'taIfNT()s
:oé.. lir dn.ffi:ó, q\, r. ¿d-¡.ñ .D .t. núD¡l ¿.!á. jd.r!5r:¡c. p.. ú .¿d,Sn irddo pór krj

lf _)9. !9

I ,*^*,. r."*..,
t,.lri, l,k¡nod.¡'.¡ ¡ú!'l

áod¡,mnr. rtn Úu¡o.r,li.r.&ft lr'1,r t¡rr¡o,¿¡

I

I

Figura 3.l5 Página de Simbología y Codificación

3.13 ¿COMO ACCEDER A LOS PROCEDIMIENTOS

Una vez que se encuentre dentro de la página de "Procedimientos Adminishativos"

podrá acceder bajando con las teclas direcciones hasta llegar a procedimientos como

son:

a.- Procedimiento para la recaudación de valores

b.- Procedimiento para el manejo de correspondencia recibida.

c.- Procedimiento para el manejo de correspondencia enviada.

d.- Procedimiento para la emisión de certificados

2. Dar clic en cualquier opción que desee visualizar.

3.13.1 ¿CÓMO ACCEDER AL DIAGRAMA DE FLUJO?

Al finalizar cada procedimiento encontrará un vínculo con el nombre de

"Flujograma" del nombre de cada procedimiento que al dar una sola vez clic,

podrá activar y visualizar la información como muestra a continuación.

EDCOM ESPOL

PRll\[R-,\. sr(!:ti)\-,

Iitx r.níjhi(|. por ilo. .:rfut.r.s lós (u¡1.' kl.¡f¡li.¡n .l lryn n. de{rrü.nn¡ rn¡¡o 1.¡¡ros
¡,.,u.unh,iú

T'F-- I\ ú¡. ih¡\itr¡,)
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()*r. .. i', i l¡ e,e,s -r¡8.6 $",:.- , -'i - .ü¡1 il
ün 5.64i..ü'r.dd\¡@\¡¡d'r.d l§¡ "-"-

$

Figura 3.l6 Página de Diagrama de Flujo

3.13.2 ¿CÓMO ACCEDER Y VISUALIZAR LOS ANEXOS?

Al igual que los diagramas puede activar dando clic en el vínculo "ver anexo" que se

encuentra dentro de cada procedimiento, y podrá visualizar el anexo solicitado como

se muestra a continuación.

'"r*. 
- ,, :- ; ., h1..e , '"-tu ri¿, - ; .. " ,,& i1 .)t

sj-g)

-¡

-llÚA

-l-trExi> PAR-\ r.,\ ara -\rrDAatrir¡i trE t-.ar-ar*!t

I,.\PLJ.Er¡ IliI P.¡(¡l
lisc.'rErj,aÁBncDf Á¡ §xir^No r¡¡

3*\lltr-.r, -.!rl'.* €. áf ¡rr¡rE ¿:m

\ 1,,

Figura 3.17 Página de Anexos

3.I4 PÁGINA CONTÁCTENOS

Contiene el Directorio Telefonico de la Escuela paficular "Semillita", en el que se

detalla la Dirección de Ia Escuela, Teléfono, Fax, Casilla, Página Web, y Coreo

Elect¡ónico.

.rrt¡r¡a'

§¡f
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3.14.r ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA CONTÁCTENOS?

1. Dar clic en el botón r'Contáctenos", que se encuentra en el lado izquierdo del

menú principal del sitio.

2. Espere que cargue la página, que se muestra a continuación.

).-. j :..1 .1 ;' / b'."d .tEtu ?,, ,...:- ¿ .,11 . ...#i3 :l
; üú ,.'-, '

/rlLlÚd.i¡,c'dr4hr€f

f ,tR f l"r()*tai lr¡ TrI!ÉroN():r

Dr¿.q¡tn & l¡!¡.*1. eM¡s .s ¡.Í ar¡¿
Bkñrn¡d ,§r
T.l¿f!!¡ ,r¿.rt6t

úL\'2t4na1
Cintr,: r Iu.

Plli¡n ñ.n Ew ú.*,¡i¿rdlrá.6
cra*ü ¡r{^ü"úi,.¡, Bi-i&lltLl!¡¡&tstgh9lod§p!

§
Figura 3.18 Página de Contáctenos

3.14.2 ¿CÓ]§.l,O ENVIAR CORREO A LA ESCUELA "SEMILLITA"?

En nuestra página principal se encuentra nuestro correo que le damos continuación

los pasos:

l. Dar clic en mi_escuelasemillita@Iotmail.com, que se encuentra en el lado

derecho de la página principal del sitio web

2. Espere que cargue la página que se muestra a continuación.

< ¿n¡a¡rariü"- stt,e n .tn! i-¡d.t lt rt)

spl":
frs r;..,

l:#F*
BTBUOf EcA

CAMPUS
cEñAs

.IED

Figura 3.19 Página de Coneo

3. Luego "dé clic" en el vínculo de la dirección que se encuentra a lado de la opción

"Correo Electrónico" hasta que se abra la siguiente página.

EDCOM Cdpítulo 3 - Púginq 14 ESPOL
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4. Ura vez que activo el hipervínculo puede escribir algún comentario escribiendo

en la opción "De" el nombre de quién envía, "Para" a quien va dirigido el correo y

en "Comentario" la sugerencia que desee escribir.

5. Dar clic en el botón de Enviar.

3.15 PÁGINAAYUDA

Esta página contiene el "Mapa del Sitio" es una herramienta de fácil ayuda y

rápida que por medio de ésta se puede navegar a distintas páginas del sitio de

manera directa.

3.1s.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA AYUDA?

Da¡ clic en el botón "Ayuda', que se encuentra en el lado izquierdo del menú

principal del sitio Web. que se muestra a continuación.

,.t¡¡ Edrión vrr Fñaot it'dne a¡rn

ú*". ¡l I,, &i6{,§r.....rer6 €: . . -,:' üfi :l

q,u

F'igura. 3.20 Página de Ay,uda
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B

B¡rr¡ de Menú.

Es la barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la aplicación.

Aparece debajo de la bar¡a de Título.

Barra de Tltulo

Es la barra horizontal que aparece en la parte superior de la ventana, que contiene el

título o cuadro de diálogo, que contiene el cuadro de menú de control y los botones

para maximizar y minimizar.

C

Clic

Es la acción de presionar y soltar el botón del Mouse (ratón).

D

Doble clic

Es la acción de presionar y soltar el botón del Mouse dos veces, sin desplazarlo.

Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación para iniciar.

Documentación.

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

F

Fuente

Es el diseño gráfico, aplicado a un conjunto de números, símbolos, caracteres,

tamaño, y estilo

H

Hardware

Es la descripción técnica de los componentes fisicos de la computadora

Io

T
It

tl¡

I
Internet

Es la red extensa que es!á constituida por una cantidad de redes pequeña.

Bra¡ofEGr
c^rPt a

Pfl]



Internáutas

Se llama a la persona que esta utilizando Intemet

Icono

Es la representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo una

ruridad, r¡n directorio o un documento,

Impresora

Es locai impresora que esüí conectada directamente a uno de los puertos de la

computadora

U

Usuario

Es la persona que utiliza una aplicación de servicio.
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