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1. LA ORGANIZACION

1.1. ¿QUrÉNES SOMOS?

El PROTCOM es una Un¡dad Académica que forma profesionales en las áreas
relacionadas a la informática a nivel superior a través de especialización
técnica y tecnológica. Asi también, efectúa extensión politécnica para el
desarrollo de sus programas y presta servicios a la comunidad.

Los que hacemos PROTCOM nos hemos propuesto lograr los siguientes
objetivos a corto plazo.

lncrementar 6ada dia de estud iantes.

Mejorar ef ' vel académico mediante cursos de actual¡zación y
ent

Ca ra pt¡mo servicio a
los estudrantes y as en general

Seguir incorporando tecnologia de punta que permita incrementar el
nivel académico de sus alumnos de acuerdo a los avances tecnológicos.

Como miembros de esta unidad buscamos la excelencia y estamos orgullosos
de los profesionales que ofrecemos, ya que en un futuro contribuirán en el
desarrollo del país.

1.2. RESEÑA HISTÓRICA DE LA EMPRESA

El Programa de Tecnologia en Computación o PROTCOM fue creado en el
mes de abril de 1977 como una unidad responsable de la preparación del
elemento humano necesario para asumir la demanda de personal capacitado
para el área de informática y procesamiento de datos.

En un principio estaba bajo el aval de la Facultad Eléctrica hoy Facultad de
lngeniería en Electricidad y computación FIEC.

a

I
II
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La Escuela de Computación estaba dirigida por el director de la Escuela y la
máxima autoridad era la junta de escuela que era responsable de las acciones
académicas y ad m in istrativa s.

En el año 1988 se creó el lnstituto de Tecnologia quien a partir de esa fecha
pasaría a dirigir todas las escuelas adjuntas a la Facultad de lngeniería, por lo
cual la escuela pasó a ser parte del INTEC y su sede fue el nuevo campo
politécnico ubicado en la Prosperina.

En '1991 la Escuela de Computación se convirtió en Programa de Tecnología
en Computación PROTCOM.

El Programa, tuvo gran aceptación en la comunidad politécnica, pero los
escasos recursos que la ESPOL podria suministrar, hicieron que el Programa
enfrente graves problemas académicos y administrativos. Un factor importante
fue la lejania ex¡stente entre el campo politécnrco y el centro de la ciudad ya
que había dificultades para llegar y salir de este sitio de estudio. La situación
critica en la que se encontraba el PROTCOM mostraba que no se habian
cumplido los objetivos y que se requeria tomar medidas correctivas en forma
inmediata, por lo que en septiembre de 1994 se planteó y aprobó el proyecto
que producirá cambios radicales en bien del programa.

Basándose en la planificación establecida por la autogestión del PROTCOM,
se encaminaron los esfuerzos para obtener primero los recursos económicos
para remodelar la infraestructura fisica de las nuevas instalaciones en donde
funcionaría el nuevo PROTCOM, claro está debia ser en un lugar céntrico que
nos permitiera laborar en horarios más flexibles, esto es, en el Campus Las
Peñas, lugar donde se encuentra actualmente.

1.3. VtStON

En el PROTCOM nos visualizamos para el futuro como una de las mejores
alternativas de capacitación y entrenamiento de jóvenes en edad universitaria y
de trabajadores a todo nivel, en las áreas de sistemas, lnformática y Diseño
Gráfico.

1.3. MtStON

Nuestra Misión es impartir la mejor educación en Sistemas de lnformación y
Diseño Gráfico a la sociedad ecuator¡ana, apoyados en la más alta tecnologia
disponrble en el mundo de la computación, manteniendo los lineamientos y la
filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

I

I
I
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1.5. FTLOSOFTA

El PROTCOM continuará con la filosofía de la Escuela Superior Politécnica del
Litoral; ésta es de mantener altos los estándares en selecc¡ón de estudiantes y
graduac¡ón de profesionales al nivel de tecnologías.

Seguiremos desarrollando y ampliando las especialidades y carreras dentro del
área de influencia en la que nos especializamos de acuerdo a las necesidades
de nuestro pais.

1.6. SERVICIOS

Cabe mencionar, que unos de los pr¡ncipales servicios que ofrece el
PROTCOM es el de formar profesionales, y éste a su vez está siendo tomado
como ejemplo de modernización para otras unidades que siguen sus pasos,
contribuyendo asÍ al plan estratégico de la ESPOL. Entre los servicios
adicionales que ofrece el PROTCOM, tenemos:

* La Oficina de lnformación, para brindar a los estudiantes y personas
interesadas información completa y detallada sobre las carreras, cursos y
seminarios, esto ha permitido el incremento de personas capacitadas y
entrenadas; a más del número de estudiantes interesados en las carreras que
el PROTCOM pone a disposición.

* La Oficina de SELESPOL, que brinda el servicio de contratac¡ón de
personal para las diferentes empresas del medio, en área informática y afines
con el objetivo de colocar a varios profesionales en empresas de gran
importancia.

. La Oficina de SERVIESPOL, mediante el cual se ¡ealizan Convenios de
Desarrollo de Sistemas y Asesoría Técnica en el área informática con más de
cuarenta empresas del medio, adicional se brinda entrenam¡ento sobre el
paquete adquirido por cada una de ellas.

- La Oñcina de Capacitación, brinda información sobre horarios, costos,
relacionados con los seminarios o cursos que se realizan durante e¡ año en
esta Unidad los mismos que son dirigidos para estudiantes y personas
particulares.

1.7 DIRECTORIO TELEFÓI,¡ICO

La comunicación externa de esta Unidad se lleva a cabo por medio de los
números telefónicos, y para precisar la localización de alguien en especial se lo
hace por medio de las extensiones que detallamos a continuación:

PROTCOM Cap¡tulo l - Página 3 ESPOL
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CONMUTADOR

. 2530372
r 2530361
o 253Q377
. 2530565

2530029

EXTENSIONES

103

116

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.8.1 NIVELES Y JERARQUIAS

PROTCOM es una Unidad Académica que forma parte de la ESPOL, por lo
tanto no es una empresa independiente, sino que es una ent¡dad autónoma.

Actualmente, está integrada por el Coordinador General que cuenta con una
un¡dad de apoyo como es: La Secretaría de Coordinac¡ón General, que a su
vez orienta la ejecución de todo el trabajo en las demás áreas que lo
conforman.

FAX

1.8

DEPARTAMENTOS

Coordinación General
Secretaría de Coordinación General
Coordinación Académica
Secretaría de Coordinación Académ¡ca

105
123
108

Coordinación de Carreras Modulares 121
Redes r15
Coordinación de Seminarios
Serviespol '106

Selespol 117
Cartera 114
Unidad de Diseño de lmágenes 118
Unidad de Diseño Gráfico
GAMA - ESPOL

PROTCOM Capitulo l - Página 4 ESPOL
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El segundo n¡vel está formado por Serviespol que supervisa las actividades del
lD, USl, UDG, GAMA y SELESPoL.

Por otra parte, el Área de Coordinación de Asuntos Académicos controla las
funciones de las extensiones PROTCOM - Santa Elena y Samborondón,
además de la Coordinación de Carreras Modulares, Secretariado Ejecutivo en
Sistemas de lnformación, al Área de Capacitación, Eventos y Diplomado y al
Personal docente.

Además, se encuentra el Área de Redes y el Departamento de Contabilidad
que a su vez se subdivide en Área de Cartera y Área de Finanzas.

A continuación se muestra el Organigrama Estructural de la Fig. 1-1

Cons!:Jcni§

^cadémrcas

:*P{

:,..,..,: Unrdad Temporal

Figura 1-1 Organigrama Estructural de PROTCOM
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1.8.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL

PROTCOM está formado por un equipo de profesionales dispuestos a brindar
lo me.jor de sí con el ob¡etivo de cubrir todas las necesidades del usuario a
través de los siguientes servicios:

1.8.2.1 EL ÁREA OE SERVICIOS

La oficina de Servicios SERVIESPOL realiza convenios con el medio
empresarial (privado y público) para el Desarrollo de Sistemas y Asesoría
Técnica, atendiendo en la actualidad a más de cuarenta empresas del medio.

Departamento de lnvestigación y Desarrollo (lD), se encarga de buscar,
seleccionar, dirigir y a la vez obtener financiamiento para los proyectos de
tesis, brindándoles a los alumnos autores de las mismas las facilidades
necesarias para la realización de éstas como son: un laboratorio con equipos
de computación con el respectivo visto bueno del jefe de proyecto designado.

La Unidad de Servicios lnformáticos (USl) es una división de servicio
empresarial, dedicada a brindar ayuda de alta calidad y confiabilidad en el área
informática a las empresas del medio.

La Unidad de Diseño Gráfico (UDG) tiene a su cargo las divisiones de la
revista NUEVA ERA y además la elaboración de todo tipo de publicidad
institucional y privada, presentaciones gráficas, multimedia y diseño para el
Web.

La Agencia de Diseño Gráfico de la ESPOL (GAMA) busca y ejecuta
proyectos relacionados con el diseño y la comunicación visual que contribuyan
al desarrollo económico y social del País dentro de márgenes estéticos propios
de nuestra cultura, adaptando las tendencias del medio y las foráneas, a
nuestras necesidades del mercado.

Oficina de Selección del Personal (SELESPOL) brinda el servicio de
colocación de personal para las diferentes empresas del medio, contratac¡ón de
personal para proyectos en el área de informática y afines, controlar la
evaluación permanente del personal docente y administrativo del PROTCOM y

actualización de su respectiva base de datos.

La Oficina de Capacitación coordina los diferentes seminarios de interés
organizacronal relacionados con el área de informática, habiendo impartido
hasta la fecha capacitación a más de mil quinientos participantes del sector
em presarial.

PROTCOM Capítulo1- Pág¡na 6 ESPOL
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1.8.2.2 EL Ánea acaoÉn¡rca

El PROTCOM consta de las siguientes áreas académicas

Campus Las Peñas, formado por el Coordinador de Asuntos Académicos que
dirige el correcto desenvolvim¡ento docente y apoyo en la planificación de las
siguientes carreras:

* Análisis de Sistemas
.1. Programación en Sistemas
.l Análisis de Soporte de Microcomputadores
.!. Secretariado Ejecutivo en Sistemas de lnformación, y
* D¡seño Gráfico y Publicitario

Además se encarga de las actividades relacionadas con la carrera que se
dictan en otras extensiones.

Extensión PROTCOM - Santa Elena, donde se dictan las carreras de
Secretariado Ejecutivo, Programación de Sistema y Análisis de Soporte de
M icrocom putadores.

Extensión PROfCOM - Samborondón, se dictan
Secretariado Ejecutivo en Sistemas de lnformación y
Sistemas.

las carreras de
Programación de

Los Coordinadores de las carreras Secretariado Ejecutivo, Programación
de Sistemas, Análisis de Soporte y Diseño y Publicitario de PROTCOM -
extensión Guayaquil se encargan de la ejecución y seguimiento de las
mismas.
Los Coordinadores de Santa Elena y Samborondón controlan el
desenvolv¡m¡ento docente y apoyo en la planificación y todas las actividades
relacionadas para la ejecución y seguimiento de las mismas.

,I.8.2.3 EL ÁREA DE SOPORTE

El PROTCOM consta de las siguientes áreas de soporte

La Administración de Redes y Laboratorios son los encargados de brindar
soporte y mantenimiento de los equipos informáticos de toda la Unidad.

El Departamento de Contabilidad se encuentra dividido en dos áreas como
son. Cartera y Finanzas, que si bien es cierto son dos departamentos con
tareas muy diferentes, ambos se fusionan para brindar al cabo de un período
resultados óptimos y mantener al día al PROTCOM de sus ingresos y egresos.

PROTCOM Capítulo1- Pág¡na7 ESPOL
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1.9 RECURSOS HUMANOS

1.9.1 SU GENTE

¿Qué espera el PROTCOM de su Personal?

i Cumplimiento de los principios institucionales
i Eficiencia y responsabilidad
i Reconocimiento a la fidelidad de sus estudiantes
> Ahinco por los detalles y buena atención al público en general
i Mejorar continuamente las Relaciones Humanas
.¡, Racionalización de costos

¿Qué los caracteriza?

'z f rabajo en equipo/Solidaridad
,, Eficiencia en sus tareas
; Disponibilidad al servicio
z Calidad Humana

1.9.2 POLITICAS DEL PERSONAL

Las políticas básicas que rigen al personal de PROTCOM son las
siguientes:

Art. 1.- La jornada ordinaria general de trabajo para el personal del
PROTCOM, será de ocho horas diarias, que se cumplirá según el horario de
09h00 a 17h00, incluido los treinta m¡nutos para el refrigerio.

Art. 2.- El PROTCOM podrá establecer turnos y horarios diferentes para
algunos empleados, cuando asi lo requiera la naturaleza del trabajo.

Los horarios podrán modificarse a jurcio del PROÍCOM, de acuerdo con las
necesidades del servicio, comunicándole al Empleado, con la debida
anticipación.

El PROTCOM está facultado para rotar a sus empleados con el propósito de
que éstos cubran diferentes horarios y/o jornadas.

Art.3.- Todos los empleados del PROTCOM tendrán la obligación de cumplir
con su jornada de trabajo.

PROTCOM Capitulol - Página8 ESPOL
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Añ.4.- Los empleados que, por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza
mayor o caso fortu¡to, debidamente justificados, no concurran a ¡aborar o no
puedan llegar a tiempo, deberán comunicar sobre el particular, a la brevedad
posible, a su Jefe inmediato para que éste lo informe a RR.HH.

A su regreso, deberán probar plenamente ante los funcionarios menc¡onados,
la causa de su inasistencia.

Art.5.- Los empleados de labores continuas o de enlace, están obligados a
esperar a su relevo; en caso de que el relevo no se presentase, continuará a su
cargo el traba.lo o labor que se efectúa, salvo que su Jefe inmediato disponga
otra forma de sustitución

Art. 6.- Acatar las disposiciones emitidas en circulares por organismos de la
ESPOL, que afecten o modifiquen proced¡mientos existentes de trabajo, previa
revisión de RR.HH.

Art. 7.- Respetar las disposiciones verbales y escritas, dictadas por los
superiores por asuntos disciplinarios, para la mejor ejecución del trabajo,

Art.8.- Desempeñar con esmero, cuidado y diligencia en la forma, tiempo y
lugar convenido, todas las actividades que le sean conferidas, por su jefe
inmediato superior.

Art. 9.- lnformar a su jefe inmediato cualquier problema grave que se relacione
con su actividad dentro del PROTCOM.

Art. 1 1. Solicitar en forma correcta y amable la cooperación de sus
compañeros para el desempeño de su trabajo.

Art. 12.- Tratar a los estudiantes, clientes, a sus superiores, compañeros,
subordinados y público en general con la atención y cortesia debida, dando
muestras de cultura y consideración, evitando toda palabra o acto que pueda
quebrantar los principios de autoridad, de disciplina o de respeto hacia
cualquier persona.

Art. 13.- Portar permanentemente en las áreas de trabajo, el carnet de
identificación que al efecto proporcione el PROTCOM. Su presentación podrá
ser exigida en cualquier momento y deberá ser devuelto al PROTCOM al
momento de terminación de la relación laboral.

PROTCOM Capitulol - Páginag ESPOL

Art. 10.- Cumplir con el horario que le haya sido asignado y presentarse
puntualmente en el lugar de trabajo. Todo retraso deberá justificarse ante el
jefe inmediato y éste lo deberá hacer ante RR.HH.

Art. 14.- Guardar absoluta confidencialidad sobre la información, operación y
documentación del PROTCOM.
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Art.15.- Cuidar y mantener en buen estado y funcionalidad las máquinas,
útiles, equipos, y demás implementos de kabajo.

Art. 16.- Mantener actualizados los archivos de su área de trabajo

Art. 17.- Concurrir a sus labores con el uniforme que le proporcione el
PROTCOM, el cual deberá presentarse impecable.

Art. 18.- Proporcionar al PROTCOM todos los documentos que éste requiera
para mantener actualizado el expediente del empleado.

SANCIONES

Art. 1.- Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el empleado, a la
reincidencia a las condiciones de cada caso y a los efectos perjudiciales que
cause, la Coordinación podrá aplicar una de las siguientes sanciones:

Art. 2.- Se sancionará a los empleados con amonestación verbal por las
siguientes causas:

a) Dos atrasos injustificados en el horario de labores, en un período de
un mes calendario;

b) Abandono injustificado del trabajo por un periodo de hasta tre¡nta
m ¡nutos.

c) Falta de colaboración en labores administrativas de sus compañeros
de trabajo.

d) Incumplimiento leve de sus deberes y obligaciones; y,

e) Ejercicio de actividades ajenas a sus funciones específicas durante el
horario de trabajo.

Art. 3.- Se sancionarán a los empleados con amonestación escrita por las
siguientes causas:

a) Tres atrasos injustificados en el horario de labores en un perÍodo de
un mes calendar¡o.

b) Reincidencia en la falta de colaboración, en el abandono injustificado
del trabajo por un tiempo de hasta treinta minutos, o en el ejercicio de
actividades ajenas a sus funciones específicas durante el horario de
trabajo, en el lapso de un mes calendario.

PROTCOM Capitulol - Página 10 ESPOL

Art. 19.- Tomar los cursos de capacitación que le sean asignados de acuerdo
con las exigencias de la actividad que desempeñe.

o Amonestación Verbal
o Amonestación escnta;
o Multas permitidas por la ley; y,
. Terminación de la relación laboral.
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c) lncumpl¡miento considerables de sus deberes y obligaciones;
d) Desobediencia injustificada a las órdenes de los superiores;
e) Falta de cortesia y consideración en sus relaciones con el público,

superiores, subalternos y compañeros de traba¡o;
f¡ Falta injustificada de un día en un mes calendario: y,
g) No usar el uniforme, o parte de é1, o llevarlo puesto en forma

antirreglamentaria, durante la jornada de labor.

FUENTE: Reglamento lnterno para el Personal Administrativo del PROTCOM

1.9.3 BENEFICIOS DEL PERSONAL

El personal del PROTCOM goza de todos los beneflcios estipulados por la ley.

1.9.4 PUESTOS Y PLAZAS

PROTCOM es dirigido por su Coordinador General, quien ha realizado una
selección cuidadosa de su personal ya que considera que tener profesionales
de alta calidad significa estar en capacidad de encontrar soluciones con
efectividad y brindar excelentes servicios.

De esta manera, el personal de esta Unidad Académica está distribuido como
se muestra en el siguiente Organigrama de Puestos y Plazas Fig. 1-Z

PROTCOM Cap¡tulo1- Página 11 ESPOL
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Figura 1-2 ORGANIGRAMA DE PUESTOS Y PLAZAS

3.5 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

A continuación encontramos la descripc¡ón de funciones para cada cargo

ex¡stentes en el PROTCOM.
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GENERALIDADES:
Cargo:
Descripción:

Depa rtamento:
Reporta a:
Coordina con:
Supervisa a:

Coordinador General
Planifica, coordina, dirige, supervisa, organiza el
Programa de TecnologÍa en Computación.
Coordinación general
Director del lnstituto de Tecnologia
FUNDESPOL
Coordinadores Académicos, Jefes de Areas y

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES
Funciones permanentes:

. Velar por el buen funcionamiento administrativo y académico

. Tomar decisiones en beneficio de la Unidad.

. Controlar estrictamente las áreas administrativas y académicas.
o Establecer reuniones con las coordinaciones y jefes departamentales
¡ Autorizar y controlar pagos del todo el personal de PROTCOM.
. Revisar y estudiar las mejoras de la infraestructura del programa.

REQUISITOS

PROTCOM Capitulol - Página 13 ESPOL

I

I Departamenta les.

I 
Funciones per¡ód¡cas:

I . Evaluar el cuerpo académico y administrativo.
I o Realrzar revisiones curricular

I . Elaborar presupuesto

| . Revisar cuadro de ingresos y egresos semanalmente.

I o Dirigir reuniones de Consejo Directivo.

] . Revisar y aprobar compras solicitadas por los departamentos.
. Firmar y autorizar todos los gastos aprobados.

I

Funciones esporádicas:

] . Contratar administrativo y académico
. Planificar y diseñar nuevos laboratorios.
. Revisar y desarrollar convenios con su respectivo flujo.

I

I

I

I

I

lEducación:
i . Ser profesor titular de la ESPOL

I . Estudios Superiores.

i 
Apt¡tudes:

. Dominio de relaciones humanas

. Don de mando
I . Lider

. Trabaja¡ en equipo.
I

I

I

I

I
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GENERALIDADES:
Ca rgo:
Descripción:

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Su ervtsa a:

Coordinador Académico
Planifica, coordina, dirige, supervisa, organiza el
área académica del PROTCOM.
Coordinación Académica
Coordinador General
Coordinador General, Jefes de redes y demás
coord inadores académicos.
Secretaria académica dantes académicos

Funciones esporádicas:
. Coordinar reuniones con estudiantes.
r Evaluar y recomendar personal catedrático.

REQUISITOS
Educación:

o lnstrucción superior
. Conocimientosicologíaestud¡antil
. Conocimiento de Administración de Empresas

Experiencia:
o Catedrático de PROTCOM con experiencia mínima de 2 años en la

institución.

Aptitudes:
. Buenas Relaciones humanas
. Don de mando
. Trabaiar en equipo.

q,'rPO¿

"Jl
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FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES

| . Controlar los registros de los estudiantes. 
I

| . Elaborar certificados e informes de solicitudes de los estudiantes. 
I

| . Adaptar actividades vinculadas con la lngeniería en Computación. 
I

| . Controlar estrictamente las áreas administrativas y académicas. 
I

| . Coordinar act¡vidades con el CRECE 
I

| . Supervisar el cumplimiento y asistencia a clases del personal docente. 
I

; Funciones periódicas:
I . Elaborar cronograma y actividades de las carreras 

I

i 
. 

i?i"?:T 
y presentar planificaciones académicas y costos de las 

I

i . Coordinar el proceso de registros de los estudiantes cada término 
I¡ Solicitar la elaboración de contratos de los profesores semestralmente. 
I

I 
. Solicitar el pago de profesores contratados en el semestre 

I

I

I

I
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GENERALIDADES:
Coordinadores de PROTCOM extensión Santa
Elena, Samborondón
Planificar , coordinar, dirigir, supervisar y organizar
el área académica y administrativa
Coordinador General y Coordinadora Académica
Coordinador General y Coordinadora Académica
Personal Docente Adm in istrativo

Cargo:

Descripción:

Reporta a:
Coordina con:
Su ervisa a:
FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES
Funciones permanentes:

. Controlar los registros de los estudiantes.

. Elaborar certificados e informes de solicitudes de los estudiantes.

. Adaptar act¡vidades vinculadas con lngeniería en Computación.

. Coordinar actividades con el CRECE

. Supervisar el cumplimiento de asistencia a clases del personal docente

Funciones periódicas:
. Elaborar cronograma de actividades de las carreras.
. Elaborar y presentar planificaciones académicas y costos de las

carreras,
. Ordenar el proceso de registros de los estudiantes cada término.
o Solicitar la elaboración de contratos de profesores semestralmente.
. Solicitar el pago de profesores contratados en el semestre.

Funciones esporádicas:
. Coordinar reuniones con estud¡antes
. Evaluar y recomendar personal.

REQUISITOS
Educación:

o lnstrucción Superior
. Conocimiento sicologia estud¡antil
. Conocimiento de Administración de Empresas

Experiencia:
. Catedrático de PROTCOM con experiencia mínima de 2 años en la

¡nst¡tuc¡ón.

Aptitudes:
. Buenasrelacionesinterpersonales
. Don de mando
. Trabajar en equipo.

PROTCOM ESPOL

I

I

I
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GENERALIDADES:
Cargo:
Descripción:

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Supervisa a:

Educación:
o Analista de Sistema, Tecnólogo Eléctrico o Electrónico

Experiencia:
¡ Mínimo 2 años

Aptitudes:
. Capacidad para trabajar en equipo
. Don de gente
o Estabilidad emocional, paciente
o Disponibilidad de tiempo

Condiciones Especiales:
. Capacidad para trabajar a presión

Jefe de Redes
Controla el rendimiento de redes y supervisar las
anomalías que se presenten.
Redes y Laboratorios
Coordinador General
Coordinador General, Coordinadores Académicos y
Jefes Departamentales.
Administradores de Laboratorios, ayudantes
administrativos a su ca ES,o conse

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

Funciones esporádicas:
. Coordinar reuniones con el personal de redes y conserjes.
o Solicitar cotizaciones sobre nuevos requerimientos en el área

REQUISITOS:

PROTCOM ESPOL

I

I

Funciones permanentes: L

o Acordar con el Coordinador General posibles adquisiciones qr" ." 
I

realicen de acuerdo al mercado informático. I

. Coordinar instalaciones de software con los supervisores Oe 
I

laboratorio.
¡ lnvestigar ventajas y desventajas del manejo de hardware y software 

I

en el mercado 
I. Supervisar al personal de redes y personal de consejería. 
I

Funciones periódicas: 
I. Solicitar suministros 
I¡ Emitir informes de hardware y software que se requieran en la Unidad 
I

I

I

I

I

I

I
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GENERALIDADES:
Ca rgo:
Descripción:

Departa mento:
Reporta a:
Coordina con:

Capacitación, Eventos y Diplomado
, coordina, organiza y controla los

seminarios y diplomados
Seminarios
Coordinador General
Coordinador General

Su rvtsa a: Rece cionistas conse ES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:
Funciones permanentes:

. Planificar y solicitar autorización para Ia apertura de los seminarios

. Elaborar proformas a las empresas que lo soliciten.,

. lnaugurar los seminarios

. Controlar la asistencia de los participantes a los seminarios

. Coordinar la compra y preparacrón del ''refrigerio".
¡ Atender solicitudes de alumnos, profesores y empresas.
¡ Enviar reportes de notas a las empresas y al CRECE.
. Coordinar la elaboración de los certificados.
. Solicitar el pago de profesores de seminarios y diplomados.

Funciones periódicas:
. Realizar el calendario de seminarios a dictarse en el año.
. Enviar publicaciones a los principales periódicos de la ciudad.
. Entrevistar y contratar personal académico de la ESPOL o externos
. Solicitar el material para los participantes de los seminarios.

Funciones esporádicas:
. Realizar y revisar con el Coordinador General el presupuesto anual.
. Solicitar duplicación del material para los seminarios cuando no exista

en stock.
REQUISITOS:
Educación:

. Educación super¡or, graduada en Adm¡nistración de Empresas,
Mercadeo o carreras afines.

Experiencia:
o Minimo 3 años

Aptitudes:
. Tener conocim¡entos de computación
. Tener buenas Relaciones Humanas y aplicables en el ámb¡to laboral
. Trabajar en equipo

PROTCOM Capitulol - Página17 ESPOL
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Departamento:
Reporta a:
Coordina con:
Supervisa a:

Cargo:
Descripción:

Jefe de Serviespol
Brindar servicios informáticos de alta calidad y
confiabilidad en el área informática a las empresas
del medio.
SERVIESPOL
Coordinador General
Coordinador General
Ayudante Administrativo

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:

REQUISITOS:
Educación:

o Analista de Sistema o lngeniero en Sistemas
. Conocimiento en Mercadeo y Ventas
. Conocimiento en Consultoría y Auditoria de Sistema

Experiencia:
o Mínimo 5 años

Aptitudes:
o Excelente relaciones humanas
. Don de mando
. Actualización en el área de sistemas
. Trabajar en equipo

Funciones permanentes:
o Visitar empresas y analizar las necesidades que presenta.
. Levantar información para elaborac¡ón de propuestas.
. Establecer convenios
. Controlarla calidad de los sistemas de tesis de grado
. Emitir orden de pago para tesis de grado de los estudiantes

Funciones periódicas:
o Solicitarsuministros.
o Solicitar la elaboración de facturas a compañías por concepto de

convenios o sistemas que se realizan.
r Realizar cobros de las facturas
. Vigilar el cumplimiento del convenio.

PROTCOM Capitulol - Página18 ESPOL

GENERALIDADES:

Funciones esporádicas: :

. Supervisar que todos los estudiantes aptos a graduarse cumplan con 
I

todos los requisitos. 
I. Emitir el listado para el CRECE de los estudiantes a graduarse. 
I

I

I

I
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Gargo:
Descripción:

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:

GENERALIDADES:

Funciones permanentes:
o Reclutar personal de los estudiantes politécnicos.
. Tomar pruebas de aptitud y examen Psicológico al candidato.
. Realizar entrevistas individuales con el fin de conocer más al aspirante y

complementar la información recopilada.
o Presentar una terna de tres candidatos con sus respectivos perfiles a la

compañia que solcite los servicios profesionales.
. lnformar a FUNDESPOL el candidato seleccionado para el respectivo

cobro.
. Controlar la asistencia diaria de los profesores de todas las carreras.

Funciones periódicas:
. Coordinar eventos festivos cada año
r Coordinar cursos de capacitación para el personal

Funciones esporádicas:
o Realizar un informe de los candidatos en el momento que el Coordinador

General lo necesitare

REQUISITOS:
Educación:

. Educación Superior de preferencia en psicologia

. Conocimientos en Relaciones Humanas

Experiencia
¡ Mínimo dos años

Aptitudes:
. Tener buenas relaciones humanas y aplicables en el ámbito laboral
. Tener conocimiento de computación
. Poseer una conducta intachable y facilidad de palabra

Traba

PROTCOM

afene UI
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I

rJefe de Selespol
lEncargada del reclutamiento y selección del recurso 

I

]$U 
idóneo (estudiantes v proresionales de la 

I

J 
Setespol 

I

r Coordinador General i

I 

Coordinador General 
I

I

I

I

I

I

I
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ENERALIDADES:(J

ca rgo:
Descripción:

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Tefe de Cartera
Se encarga de ¡ealizar la liquidación general de
todos los movimientos contables.
Contabilidad
Coordinador General
Coordinador General

Funciones permanentes :

. Realizar la nómina de pago del personal administrattvo, docente y
ayudantes.

. Control de la reposición de Caja Chica de PROTCOM Guayaquil, Santa
Elena y Samborondón.

o Realizar el pago a proveedores.
. lmpresión de todos los reportes que ingresan diariamente para las

extensiones y coordinaciones.

Funciones periódicas:
. Elaborar contratos de profesores semestralmente, de acuerdo a la

planificación académica
. Elaborar facturas a compañías por concepto de inscripción en los cursos

de capacitación mensualmente
. Realizar cobros de las facturas vencidas mensualmente
. Elaborar facturas de pago de tesis solicitadas por SERVIESPOL

REQUISITOS:
Educación:

. Educación Superior, graduada en Contabilidad, Economia, lngeniería
Comercial o carreras afines

Experiencia:
. Minima dos años

Aptitudes:
. Tener buenas relaciones humanas
o Tener conocimientos de computación
. Poseer una conducta intachable y facilidad de palabras
. Trabajar en equipo

PROTCOM Cap¡tulo1- Página 20 ESPOL
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GENERALIDADES:
Cargo:
Descripción:

Depa rtamento:
Reporta a:
Coordina con:

Jefe de Finanzas
Se encarga de proporc¡onar resultados óptimos al
PROTCOM, luego de haber realizado un estud¡o
minucioso de los costos.
Financiero
Coordinador General
Coordinador General

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:
Funciones permanentes:

. Receptar las planillas al ser revisadas y confirmadas con los datos del
s¡stema de FUNDESPOL

. Realizar un análisis financiero de las cuentas por cobrar y pagar del
PROTCOM

. Realizar un análisis, control y chequeo del pago por concepto de
profesores con nombramiento, convenios, etc.

. Controlar y manejar el fondo rotat¡vo y caja chica

. Realizar análisis, control, y chequeo de los ingresos y gastos de las
extensiones del PROTCOM

. Realizar presupuestos reales del PROTCOM, por rubros de: Pacifictel,
Bellsouth, lnteragua, Empresa Eléctrica, Espoltel S.A , Gevise, etc

Funciones periódicas:
. Realizar reportes mensuales sobre los ¡ngresos y egresos del

PROTCOM
. Control de los suministros y copias mensualmente relacionados con

PROTCOM
. Llevar el control de solicitudes de compras y reparaciones de muebles y

equipos de oficina.

Funciones esporádicas:
. Contactar a roveedores servrcios de mantenimiento

REQUISITOS:
Educación:

. Educación Superior, graduada en Conlabilidad, lngeniería Comercial o
carreras afines

Aptitudes:
. Tener buenas relaciones humanas y públicas.
o Tener conocimientos de computación.
. Poseer una conducta intachable y facilidad de palabra.
. Saber realizar un estudio minucioso para conseguir materiales o

suministros de buena calidad a bajo costo
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GENERALIDADES:
Jefe de GAMA /ESPOL
Buscar y ejecutar proyectos relacionados con el
diseño y la comunicación visual que contribuyan al
desarrollo económico y social del Pais dentro del
margen estético de acuerdo a las necesidades del
mercado
GAMA
Coordinación General
Coordinador General
Ayudantes Administrativos

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:
Supervisa a:

Cargo:
Descripción:

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:

Funciones periódicas:
¡ Solicitar la elaboración de facturas a compañías por conceplo de

trabajos realizados por la Unidad de Mercadeo y Diseño de lmagen
. Dar seguimiento al pago de facturas emitidas
. Visitar clientes

Ed ucación:
¡ Educación Superior en Diseño Gráfico y Bellas Artes
. Conocimiento en Mercadeo y Ventas

Aptitudes:
. Excelente relaciones humanas
. Capacidad de trabajar en equipo

REQUISITOS:

Experiencia:
o Minimo dos años
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lFunciones permanentes: 
I

I . Diseñar imágenes corporativas: logotipo, papeleria 
I

I . Diseñar murales comunicacionales. murales históricos, publicitarios' . Diseñar y analizar señaléticos. fichas informat¡vas, elementos de 
I

I orientación y señalización 
I

| . Elaborar comunicacionales: Vallas publicitarias, artisticas. 
I

I promocionales y educativas 
i

I

I

I

I
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GENERALIDADES:
Cargo:
Descripción:

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Jefe de lnvestigación y Desarrollo
Gestionar recursos y brindar apoyo a estudiantes
para realizar proyectos de investigación
relacionados con diseño de imágenes, video
animación, sonidos, etc., generando de esta manera
fuentes de empleo para éstos.
lnvestigación y Desarrollo
Coordinador General, Rector
Coordinador General

Su ervisa a: Gru os de traba ode ro ectos de investi acron

Funciones permanentes:
. Realizar estudios de prefactibilidad de los proyectos.
. Establecer grupos de trabajo con jóvenes profesionales y estudiantes

para la creación de proyectos de investigación.
. Generar fuentes de empleo para los jóvenes profesionales en éstas

áreas.
. Apoyar en la consecuencia de fondos necesarios para mantener

equipado tecnológicamente el laboratorio del lD, de acuerdo a los
proyectos en vigencia y a las necesidades del PROTCOM.

Funciones periódicas:
. Preveer las necesidades del laboratorio del lD con el f¡n de mantenerlo

siempre actualizado.
. Supervisar o dirigir proyectos específicos que se han presentado por

medio de esta área.

Educación:
. Estudios de nivel superior
. Ser profesor activo del PROTCOM

Experiencia:

Dom¡nar el manejo de utilitarios

Aptitudes:
o Excelentes relaciones humanas y públicas
. Ser organizada
. Trabajar en equipo
. Poseer don de mando

,.rlF
Tr' "'

,':,;A
; -'- :,c /

P!ÑAS

)t

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES

REQUISITOS:
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Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

DADES:

n:

l4vudantes Académicos y diseñadores
Y/O RESPONSABILIDADES:

Funciones permanentes:
. Diseñar y diagramar avisos, libros, revistas y otros soportes

comunicacionales para medios impresos y presentaciones multimedia.
. Desarrollar sitios WEB para redes lntranet y Extranet HTML, DHTML,

ASPA/BSCRIPT y demás elementos CROSS - platform
. Modelar y tratar objetos 2D, 3D, video y sonido

Funciones periódicas:
o Visitar empresas y analizar las necesidades que presentan
. Levantar información para elaboración de propuestas
. Establecer convenios con empresas

UISITOS:
Educación:

. Graduado de Analista de Sistemas, Diseño Gráfico ó carreras afines

. Conocimiento de lnglés

. Conocimiento de Mercadeo y Ventas

Experiencia:
. Minimo dos años

Aptitudes:
. Dominio de relaciones humanas
r Don de mando
¡ Líder
. Excelentes relaciones públicas
. Trabajar en equipo

Condiciones Especiales:
Capacidad para lrabajar a presión
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Ca rgo: lJefe de Unidad de Diseño Gráfico 
I

Elaborar todo tipo de publicidad institucional y

J 
privada, presentaciones gráficas, multimedia, y 

I

diseño para el WEB
Unidad de Diseño Gráfico
coordinador General 

ofcc .ranarta",.'orrrr ro" r lCoordinador General, Jefes departamentales y
I Coordinadores Académicos I

I Supervisa a:

I

I

i

I

I

I

I
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GENERALIDADES:
Cargo:
Descripción:

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:
Su ervtsa a:

Administrador de Laboratorio
Supervisa el ingreso de los estudiantes y
participantes de cursos y seminarios. Da
mantenimiento al Hardware y Software
Redes y Laboratorios
Jefe de Redes
Coordinadores académicos y Jefes departamentales
Ayudantes administrativos

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:
Funciones permanentes:

. Realizar los trabajos asignados por el jefe de redes

. Prepara las computadoras para las asignaturas y seminarios a dictarse

. Verificar que los laboratorios estén listos y funcionando
r Emitir el listado de control de asistencia de alumnos, profesores y

particulares a las clases, prácticas y seminarios
. Controlar que los conserjes efectúen la limpieza de los laboratorios y

corredores
. Llevar el control de ingreso de estudiantes al laboratorio según

planificación enviada por el jefe de redes

Funciones periódicas:
. Elaborar horarios de laboratorios

Funciones esporádicas:
. Establecer reuniones con el personal de redes y conserjes

REQUISITOS:
Educación:

o Bachiller en informática.
. Cursar estudios en Análisis en Sistemas o lngeniería en Sistemas

Experiencia:
o Minimo 2 años

Aptitudes:
. Buenas Relaciones Humanas
. Trabajar en equipo.

Condiciones Especiales:
. Capacidad para trabajar a presión y dispuesto a acudir cuando lo

requieran.
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GENERALIDADES:
Ca rgo:

Descripción:

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Aptitudes:
. Poseer conocimientos en computación
. Buenas Relaciones Humanas
. Trabajar en equipo.

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:
Funciones permanentes:

. Reparar los PC de todas las áreas administrativas, laboratorios de
estudios que forman PROTCOM.

. Supervisar el correcto func¡onamiento de éstos diariamente.

Funciones periódicas:
o Realizar una revisión general de los laboratorios de computación
. Hacer un mantenimiento preventivo y correct¡vo en los equipos.

Funciones esporádicas:
o Solicitarsuministros

REQUISITOS:
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l
lTécnico en Mantenimiento y Reparación de
I Hardware
L

I Dar soporte técnico a los equipos computacionales
t que se encuentran en el PROTCOM.
I Redes

i J"t" d" n"d".
Jefe de Redes

I

lEducación:

| . Bachiller en informática.

i . Cursar estudios en Análisis de Soporte.

Experiencia:
. Minimo 2 años

I

I

I

I

I
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Cargo:
Descripción:

Departamento:
Reporta a:
Coord ina con :

Su ervtsa a:

Analista de Sistemas
Velar por buen funcionamiento del Sistemas de
PROTCOM y brindar apoyo en proyectos de tes¡s
SERVIESPOL
Jefe de Serviespol, Coordinador General
Jefe de Serviespol, Coordinador General
Alumnos de Tesis

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:
Funciones permanentes:

. Supervisar el correcto funcionamiento del sistema computacional de
PROTCOM (Roles de Pagos, suministros, activos fijos, control de
proyectos y órdenes de trabajo).

. Realizar la venta de software a empresas interesadas por ellos.

. Elaborar propuestas , levantamiento de información y seguimiento de las
mismas.

Funciones periódicas:
. Ayudar a dirigir proyectos de tesis a estudiantes de Análisis de

Sistemas, Programación de Sistemas y Análisis de Soporte.

Funciones esporádicas:
o Brindar soporte a la Armada Nacional del Ecuador y/o cualquier

activ idad ue en su momento le asi ne el Coordinador General
REQUISITOS:

Aptitudes:
. Poseer sólidos conocimientos en lnformática
. Ser paciente.
. Ser organizado.
. Ser persistente.
. Buenas Relaciones Humanas y Públicas.
. Trabajar en equipo.
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GENERALIDADES:

I

lEducación:I o Bachiller
I . Obtener el título en Análisis de Sistemas.

I

lExperiencia:
I . Conocimientos en redes, base de datos y programación.

¡ ñIínimo 2 años

I

I

I
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GENERALIDADES:
Cargo:
Descripción:

Funciones permanentes :

. lnformar al estudiante sobre el tramite académico que desee.

. Recibe la firma autorizada y despacha la documentación

. Elaborar las listas de asistencia para firma de profesores

. Realizar consultas a los estudiantes en sistema académico

. Entregar comunicaciones a los profesores.

. lnformar personal y telefónicamente sobre las carreras.

. Entregar ordenes de pago a los estudiantes.

. Controlar el registro de estudiantes de las carreras de PROTCOM

. Consultar las deudas de los estudiantes.

Funciones periódicas:
. lngresar notas al s¡stema cuando lo solicite algún profesor.
. Controlar el turno del estudiante en los registros
. Enviar las listas de asistencras semanalmente a SERVIESPOL
. Solicitar suministros necesario para el departamento.

Funciones esporádicas:
¡ Realizar documentos ue soliciten los rofesores

Educación:
o Bachiller en Secretariado, contable o carreras afines.

Experiencia:
o Minimo un año

Aptitudes:
. Tener buenas relaciones humanas.
o Tener paciencia y tolerancia.
. Tener conocimientos de computación.
o Facilidad de expresión y comunicación
o Trabajar en equipo.

Secretaria de Coordinación Académica
Organizar, recibir, documentar toda información
referente a la Coordinación Académica
Coordinación Académica.
Coordinadora Académica
Coordinadores Académicos y secretarias de las
otras carreras de la Unidad.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:
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Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

I

I

IREQUISITOS: 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

ENERALIDADES:6
C a rgo:
Descripción:

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

ecretaria de SERVIESPOL
ncargada de la correcta elaboración d

manuales de tesis y seleccionar estudiantes
realiza¡ nuevos proyectos de graduación.
SERVIESPOL
Jefe de Serviespol, Analista de Sistemas
Jefe de Serviespol

e los
pafa

Funciones periódicas:
. Realizar la revisión de manuales de tesis y verificar que éstos cumplan

con los lineamientos establecidos por el PROTCOM.
. Elaborar la lista de estudiantes para la graduación y actualizar el

sistema.
. Registrar y controlar el pago de los alumnos de tesis que vayan a

realizar por segunda vez el tópico de graduación.

Funciones esporádicas:
. Solicitar suministros para el dipartamgnlg 9le SEBVIESPOL

Experiencia:
. Mínimo un año

Aptitudes:
. Tener buenas relaciones humanas y públicas
. Tener paciencia y tolerancia.
. Tener sólidos conocimientos en informática.
o Facilidad de expresión y comunicación
. Ser organizado-a

t0¿

-ü

d
I
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FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:
Funciones permanentes: 

I. Realizar el préstamo de manuales de tesis y CDs para soporte de otros 
Iestudiantes.

. Receptar curriculums de estudiantes para realizar las tesis. (Únicamente 
]

de las carreras Análisis de Sistemas y Diseño Gráfico).
. Controlar las calificaciones de los estudiantes con los directores de I

tesis. I

IREOUISITOS: I

lEducación: I

| . Haber obtenido el título de Bachiller. 
I
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GENERALfDADES:
Cargo:
Descripción:

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Ed ucación:
o Bachiller en Secretar¡ado, contable o carreras afines
. Conocimientos en mercadeo y ventas.

Experiencia:
o Minimo un año

Aptitudes:
. Dominio de Relaciones Humanas
o Facilidad de palabras

s,'.qfl
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Funciones Permanentes:
. lnformar personal y telefónicamente al publico que requiere información

sobre los cursos que dictan en la unidad
. Realizar el registro de estudiante.
. Revisar las listas de asistencias y controlar las faltas de estudiantes al

seminario.
. Realizar pagos pendientes.

Funciones periódicas:
. Realiza las listas de asistencia de los cursos que se inician.
. Preparar el material para los participantes de los cursos a iniciar.
. lnformar al jefe de capacitación sobre los registros de la semana
. Revisar las deudas pendientes y llamar a partic¡pantes.

REQUISITOS:
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Secretaria de Seminarios. I

lnformar al público en general y organizar los,
registros de los participantes de seminarios. r

L Seminarios de Capac¡tación.
Coordinadora de Seminarios. l

tCoordinadora de Seminarios y Administradores de,
lLaboratorio
I Ayudantes de Seminario.Supervisa a:

If rr¡¡c roJ.r E s y/o R E s PoN sAB r u D¡qE§ :

Condiciones Especiales:
. Capacidad para trabaiar baio presión
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GENERALIDADES:

Departamento:
Reporta a:
Coord ina con :

Ca rgo:
Descripción:

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:

Funciones periódicas:
o Solicitar suministros para el departamento de lD.

REQUISITOS:
Ed ucación:

. Graduada en Diseño Gráfico y Publicitario

Experiencia:
. Dominio de utilitarios

Aptitudes:
. Buenas relaciones humanas
. Ser organizada
o Trabajar en equipo
. Ser paciente
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Ayudante lnvestigación y Desarrollo I

¡ Cuidar por el correcto funcionamiento del laboratorio 
I

lOet tO y reportar cualquier daño que en él se I

l*,ffilesarroo I

Funciones permanentes: 
]¡ Velar por el buen uso de los equipos durante las horas laborables.

. Reportar daños y fallas en los equipos al departamento de redes para 
i

que se proceda a su mantenimiento respectivo.
. Control de archivos de correspondencia del área. 

I

. Apoyo en las presentaciones de las tesis. 
I. Ayudar a los alumnos con dudas e inquietudes referente a los proyectos 
I

de investigación 
I

I



i.\!:Í)¿
á3"

MANUAL OE ORGANIZACIONpoof ( ll,il

Cargo:
Descripción:

Departamento:
Reporta a:

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:

Funciones permanentes:
. Limpiar de las áreas adminrstrativas.
o Atender a los participantes de seminarios.
. Atención de copiadora y duplicadora de cada área
. Entregar documentos internos y externos

Funciones esporádicas:
. Realizar cobranzas
o Entregar facturas o documentos a empresas.

REQUISITOS:

Educación:
. Haber culminado los estudios de bachillerato

Experiencia:
. Ninguna en especial

Aptitudes:
. Ser responsable
. Trabajar en equipo
. Ser una persona proact¡va
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' Auxiliar de servicios
jsupervisa y mantiene la limpieza de todas las

láreas del PROTCOM (baños, aulas, pasillos, 
I

laborator¡os, etc.) 
|

Coordinador General o Jefe de redes Ilt

I
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1.0 OBJETIVOS

Guiar al Personal Administrativo y de Servicios que conforman el PROTCOM a
que utilicen los proced¡mientos adecuados al realizat sus actividades.

Ag¡l¡zar el desarrollo de actividades en Selespol, y que por ende se difunda a
todo el personal que se encuentre en esta Unidad Académica.

Dar a conocer de una manera rápida y eficaz los procedimientos y políticas
que se encuentran en este manual, con el propós¡to de contribuir al
me.joramiento de sus funciones.

2.0 ALCANCE

Este manual se aplicará exclusivamente en el Área de Selespol

Coordinador General y Jefes de Areas

El Coord¡nador General y los Jefes de Áreas de PROTCOM son las personas
autorizadas de revisar y aprobar periódicamente los proced¡m¡entos y políticas
admin¡strativas que se llevan a cabo en esta Un¡dad, específicamente en Selespol,
con el fin de optimizar las tareas y calidad de trabajo del personal.

Jefe de Selespo/

La persona encargada de esta Area deberá velar por el cumplimiento de estos
procedimientos y políticas.

Empleados

Todos los empleados sin distinción de cargo u ocupación estarán autorizados a
consultar este manual y según ¡os procedim¡entos respetar las políticas de las
diferentes actividades que se mencionarán más adelante.
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Profesores

Los profesores que laboren dentro de esta Unidad podrán leer este manual y
sugerir cambios en el mismo.

Estudiantes

Los estudiantes no podrán leer el contenido de este manual ya que su uso será
para el Personal Administrativo y de Servicios del PROTCOM.

4.0 BITACORADEREVISIONES/MODIFICACIONES

ORIGINAL REVISION REY'S'ÓN

Autores L¡ssette Bajaña
Laydet Palacios

Diana Zapac

F/ Elaboración Agosto/02

No. de páginas

Páginas que salen

Páginas que modifican

F/ Revisión

.¡SP-O¿

\
!il
I
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5.0 SIMBOLOGíA Y CODIFICACIÓN

Todos los documentos de este manual estarán identificados por un código, el
mismo que consta de tres secciones:

Primera sección:

Dos caracteres.
manual, como son

Para indicar los tipos de documentos que se manejan en este

Segunda sección:

Dos caracteres.' Que indica las áreas donde se genera el documento, así

SL: Selespol

Tercera secc¡ón:

Dos caracteres: Para indicar el número secuencial de documentos dentro de esta
área. Asi:

PR.SL.O1

PR:
PL:
DF:
FR:

. Políticas
o Políticas
o Políticas
. Politicas
. Politicas
. Políticas
o Politicas

Procedimientos.
Políticas.
Diagrama de Flujo
Formatos.

Procedimiento número 01
Selespol
Procedimiento

6.0 POLITICAS

En este manual encontrará las siguientes políticas

relacionadas
relacionadas
relac¡onadas
relacionadas
relacionadas
relacionadas
relacionadas

con
con
con
con
con
con
con

la Contratación de Personal Administrativo.
el Trámite de Viáticos.
el Pago de Ayudantías
la Solicitud de permisos o licencia.
la Solicitud de Vacaciones.
el Mantenimiento de Ficha de Control Profesional
la Evaluación y Desempeño del Personal.
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7.0 PROCEDIMIENTOS

. Proced¡mientos para la Contratación de Personal.

. Procedimientos para Trámite de V¡áticos.

. Procedimientos para el Pago de Ayudantias Administrativas.

. Procedimientos para Solicitud de Permisos o Licencias.

. Procedimientos para Solicitud de vacaciones.
Procedimientos para ltrlantenimiento de la Ficha de Control
profesional.

. Procedimientos para la Evaluación y Desempeño
del Personal

cóDrGo

PR,SL.O1
PR,SL,02
PR.SL.03
PR.SL,04
PR,SL.05

PR,SL.06

PR.SL.O7

8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este manual debe emitlrse una original y
nueve copias que se distribu¡rán de la siguiente manera:

ORIGINAL

Coord¡nac¡ón General

COPIAS
. CoordinadorAcadémico
. Coordinador de Carreras Modulares
o Coordinador de Secretariado Ejecutivo
. Coordinador de Diseño gráfico
. Jefe de Serviespol
. Jefe de lD
. Jefe de GAMA
. Jefe de UDG
. Jefe de Selespol
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Procedimientos para Contratación del Personal en PROTCO|/
PR.SL.ol Hoja I de 10

1.0 OBJETIVOS

lnformar al Jefe de Selespol los pasos a seguir para la contratación del
personal.

Poner a conocimiento de la persona a emplearse quienes serán los jefes que
estarán a cargo de la e.jecución de este procedimiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento va dirigido directamente al Departamento de Selespol, y a los
a aspirantes al nuevo puesto en PROTCOM.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

El Coordinador General será la persona autorizada para aprobar, desaprobar y
real¡zar cambios a este procedimiento.

Jefes de lnstancias Administrativas

Serán los responsables de colaborar con el Jefe de Selespol en el reclutamiento
del nuevo personal y vigilar que estos cumplan con todos los ob.jetivos requeridos
para el puesto.

Todos los nuevos empleados sin excepción alguna estarán obl¡gados a cumplir
este procedimiento.
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. Agilizar el trámite de contratación dentro de las áreas indicadas.

Jefe de Selesool

Será la persona encargada de velar por la correcta aplicación de este
procedimiento.

Emoleados
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Procedimientos para Contratación del Personal en PROTCOM
PR.SL.o1 Hoja 2 de l0

4.0 POLITICASAPLICABLES

PL.SL.O1 El Jefe de Selespol deberá hacer entrega del Formulario de Ficha
Personal a los aspirantes al puesto requerido y ser llenado por este
previo a la entrevista con el Jefe interesado. Ver anexo 4

PL.SL.02 La información que contenga esta ficha es confidencial y estará bajo
la responsabilidad del Jefe de Selespol, el m¡smo que deberá
ingresar la información en la base de datos.

5.0 PROCEDIMIENTO

Jefe de Area lnteresada

1. Comunica a Coordinador General la necesidad de cubrir una vacante.
2. Entrega a Coordinador un oficio y el pelil del personal a ser contratado. Ver

Anexo 3.
3. Solicita a esle la autor¡zación debida para que Jefe de Selespol realice la

publicación necesaria.

Coordinador General

4. Revisa la información y mediante su firma aprueba oficio
5. Envia a Jefe de Selespol.

Jefe de Se/espo/

6. Recepta la comunicación y el perfil de la persona a contratarse.
7. Realiza búsqueda de empleado mediante publicaciones y fichas de control

profesional. Ver anexo 5
8. Cita a aspiranles seleccionados para realizar las entrev¡stas.
9. Entrega Ficha Personal para ser llenada por los aspirantes al cargo.

¿
10. Llenan la ficha con todos los datos requeridos

documentos que solicite el Jefe de Personal y
continuación:

en esla,
que se

adjuntando los
mencionarán a

l, i,t rru§

'F¡iA§i
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. Currículum Vitae

. Cop¡a de Cédula de ldentidad

. Copia de Certif¡cado de Votación

11. Entregan al Jefe de Selespol los documentos completos

Jefe de Selespo/

12. Recepta la documentación del nuevo empleado y revisa que la misma esté
completa, caso contrar¡o se la devuelve.

13. lngresa información en Base de Datos.
14. Envía a aspirantes a jefe de área interesado para proceder con las entrevistas

Jefe de Area interesada

15. Realiza las entrevislas finales y define a la persona idónea para el cargo.
16. Si el jefe no llegara a contratar a algún aspirante se lo notifica

inmediatamente.
17. Comunica a Jefe de Selespol sobre la persona elegida.

Jefe de Se/espo/

18. Acuerda con nuevo empleado el horario, salario, etc.
19. Envía oficio a Gerente de Fundespol para que em¡tan el contrato.

Gerente de Fundespol

20. Recepta el oficio y revisa que todo esté en orden
21. Elabora y envia contrato a Jefe de Selespol.

Jefe de Selespo/

22. Recepta y revisa contrato y solicita firma del nuevo empleado
23. Envía contrato a Coordinador General ser firmado por éste.

Coordinador General

24. Recepta y firma contrato
25. Lo envía a Jefe de Selespol
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Jefe de Selesool

26. Recibe el documento archivando una cop¡a del mismo y envía original a
Fundespol,

Fin del Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento este debe ser distribuido
a

Selespol
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JeÍe de área interesada Jefe de Serespol Nuevos Asp¡¡antes Coordioador

tNrcro

v
I Comuñc¿ a

Coo.d Geñe6l la
ñec€3dad de uña

vacáñle

t
2 Enlrega e Coord

General ollc¡o y
perfl del p€rsonal

a conlralar

t
3 Sohora

autorzaoón para
que Selespol

reehce pubhcac¡ón

15 Realza
enrrev slas finales<

¿Lo c¡ñtratrá? No >

s¡

16 Comunlca a
selespol 3obrc
persoña elegde

Notrllca al
empleedo

4 Revlsa la

ap(reba ofoo
mdiante firma

v
5 Eñvi¿ ofic¡o
aprobado a

Sal€spol

6 Recepta la
comunjcáoón y

perfl de persona a
@nral,ar

t
7 Reatze

bÜ§queda de
emple¿do3

8 C(a a asprrañles

9 Enrega fche
personál para ser

llenada

12 Recepta le
clocumentaoón del <

¿Tc¡do bren? no t A

si

13 lngresá

Base de Datos

v
14 Envia

asprrañtes a Jete

17 Acuedá coñ
> nuevo efnpleádo

sueldo. horano.elc

61

10 Llenan ta lc¡a
@n dalos
reque¡dos

adJuntando los
documenlos

V

- CoEa de cédula
- Copra de
certúcádo óe

11 Enlfega a
Selespol los
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DIAGRAMA DE FLI.IJO PARA CONTRATACIÓN DEL PERSOIVAL EN PROTCOM
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Procedimientos para Contratación del
PR,SL,OI

ANEXO: I
OIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTRATACIÓN DEL PERSONAL EN PROTCOIII

Jefe de Serespo/ Nuevos aspirantes Coordinador
General

Fundespol

24. Recepta y frIma
contrato

25 Enua contrato
firñado a Selespo¡ t

I

,]

't
19 Envía ofEro a

Gerenle de
Fundespol psra
emrtll contl¿to

22 Receptá y reusá
contrato sol¡citá

frmá de empleado

v

I

I

23 Eñvia c4nt alo a
Coord. Gene€l para

ser flrmado

26 Recrbe
documento, archMa

una copia y envie
oñgiñal a Fuñd6pol

FIN

> 20 Recepta eloficio

V

-t 21 Elabora y enüa
contrato a Selespol
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Guayaqur¡. 22 de Agosto de 2002

Aol Rr¡tlr Matovo¡lo de Pástonás
Coordinadora G6nerál - PROfCOilt (e)

Oe ftrs consrderac¡ones

Como es de st, conocllnienlo. la Srla Gabr¡ele Va¡enzuela se ven¡a
.jesernpeñando como Orseñadora d€ UDG. labor que cumpltó hasta que a frnes
rlel rnes de Enero cl6l presenle año. al pesar a laborar en el misrno caago en lñ
Lrndad de GAMA órr¡gida Fror la TBc Mórrica Robles, debido a la renunc¡a de
uño los diseñadores de esa ár6e

En conversacEñes mantenrda con el Anl. Jofge Lombeida. y en vrsla de la
recasrdad de c¡Jbrir esta vacanle con rrn elemeñto d€l áea de sisternas. se
plañea c¡ñlratar a un programado. qu€ uDG. de man€ra urgenl6, requtere

Por lo cual sohc o a uslod se sr.va aulorizar s SELESPOL la contaclac¡ón y
,xrb¡c¿con (re un av¡so a f¡rr de reclut¿I áspirantes que cumpla un perf¡l
orreñlado a los proyectos qLre en el áfea d€ Mulhriedra, Base de dalos
Progranrac¡óo para slWeb e lntgrnet, se requEra frara esla unidad

Psra enmarcar el perfrl anterior adiunto las habil¡dades operalivas y
cognosctlrvas que el cánd¡dalo debe cumplir. además de las prugbas que
SEtFSPOI consrdere conven¡ente realiza..

Agradecrendo su positl e alencrón a la presenle

,fiff
Alenlamenle

l-\

I
Anl. Alex Esplnoza Cárdenas
Jefe de UOG
tc Sec Etec Anrta Yagual
adl Perfrl del personala ser contralado
frle

Prcnnr or ecu, ro¡t¡ ai Edrglt¡(ún
REU IBIDO /

r.cñ¡ .-- .22/Ol r/o Z
lba:. ¿.a-:' -.

- /')/r(('f'*'
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ANEXO:3
PERFIL DE EMPLEADO A CONTRATARSE

SE BUSCA PROGRAMADOR WEB Y MULTIMEDIA

UNIDAO DE SERVICIOS:

JEFE OIRECTO:

UNtDAD oE otsEño GRAFlco Y MULTIMEDIA

l"f. I.r* ="o,"oz^ cARDENAS

TlEMpo DE coNTRAractóN: coNrRATo A TIEMPo coMPLE ro

neuu¡rea¡c¡ór: stJELDo aASE MAb aexerlc,os oa Lrv
Y BONIFICACIONES POR PROYECf OS

PE RFIL: PROGRAMAOOR NATO,
FACILIDAD EN EL MANEJO DE I.IERRAMIEN iAS
TEcNoLóGtcAs EUERGENf ES.
SÓLIoos CONOCIMIENTOS EN LA
AoMINISTRACIÓN OE BASE DE DAIOS.
EXPERIENCIA EN EI MANEJO DE
HERRAMIENTAS MULTIMEDIO INTERACTIVAS,
EXCELENTE RELACIONES INTERPERSONAI. ES
DISPUESfO A TRAAAJAR BAJO PRESIÓN,
AGRESIVO.
PROYECTISTA,
CONOCEDOR DEL MERCAOO \AAAi¡J

REOUISITOS: PRESENTAR CURRICULUM EN SELESPOL
POR-I AFOLIO DE TRABAJOS EN EL AREA
DE MULfIMEDIA Y BASE OE DATOS
PRoGRAMACTóN wEB Y stsrEMAS coN
CONEXIÓN A INTERNET

EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE¡
MACROMEOIA FI-ASH XP
MACROMEDIA OIRECTOR 6 5
ADOBE PHOTOSHOP
AOOBE IMAGE REAOY O FIREWORKS
AOOBE ILt.USfRATOR
SOUNO FORGE XP
MICROSOFT SAL
MICROSOFf ACCESS
MICROSOFT VISUAL BASIC
MYSOL ''
LENGUAJE C*' '
O.S, WNDO1A/S 2OOO PRO
O S LINUX
coNFIGURACIÓN TCPlIP
PERSONAL WE8 SERVÉ,II
APACI IE
H'I ML DHTMT-

ASP
PHP

CONOCIMIENTO OE JSP SERA CONSIDERADO
UN PLUS EN I.-{ SELECCIÓN

PROTCOM Capitulo2-Página16 ESPOL
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ANEXO:4
FICHA PERSONAL

p

FIGHA PERSONAL

Aspll,a d cs.go da

NOLBRES COHPLEfOS:

E(Hi
Fadra do N&¡mÉano:

Eetado C n * de hU6

cr
L!¡g¡. da N..lmidlo:_
LürEta Mllitr o

Carn€r ¡SS No

DrrocÉión Dorniailár€
f.tÓlo.o oo.n.qllo, I f¡¡aro.o

EDUcAclóir
lr!¡lrucdóñ Pn.ians
lñtl¡rrcgón Sadrldrie
lnrtrucc¡óal Supañor

caPAcfractór¡lotcflN L

Torna CuÉo

cor{ocrrrENf os aDrcroNALEs

IDIOMA EXTR.ANJEROS
1.

2.

3

HÉteE
H*r¡E
X¡¡r¡ E

'.L..Cx
*L..89ó
.l Lé fl !.

e¡cn¡c Ef
e¡cri¡o Ex
E*riD. I-lI

;ri1P0¿

.-A

J¡
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ANEXO:5
FICHA DE CONTROL PROFESIONAL

pRoGRAI{A DE TECNOLOGIA EN COMPUTACIÓN (PROTCOM)

, RCTIA DE CONfROL PROFESIONAL

0 OEL

I¡ATRCULA 
'

APELUDOS

NOI¡BRES:

NACONALIDAD:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

DIRECCToN DOMTCTLTO:

fELEFOt¡O OOútClLtO:

FECIIA DE INGRESO AL PROfcOf¡ i

LUGAR OE TRABAJOT

TELÉFoNo oEL TRABAJo:

CARGO OUE DESE'TIPEÑA

AREA DE ÍRABAJO

EXPER]ENCIA LABORAL:

ESPECIFICAR SUS COi,IOCI|¡IIENTOS Y
EXPÉRIENCIAS LABORALES QUE

EI{IE POSEE EN SU

ÁREA DE--..-__

ASPIRAOÓN DE SUELDO:

FECftA DE DE OAfOS:

C DE IOE¡{TlDAD:

PROTCOM Capitulo2-Página48 ESPOL
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Programa de Tecnología en C

0 Sra. Ana Yagual 6

Procedi»úentos para Trámite ¡le Viáticos

CÓDIGO PR,SL.Oz

Elaborado por: Lissetle Bnjarin M
L.nydet Pnlacios S.

Diann Znpac M.

F irnut
F ir nut

Firnn

Aprobado por: Fir¡m

1.0 objetiuos.... 
coNTE)lDo

50
50
50
50
51

52

2.0 Alcnnce......
j.0 Responsnbilidades.......
4.0 Políticas Aplicables....
5.0 Procedintienlos......................
6.0 Listn de Distribución.

ANEXOS

Uno: Dingrama fu Flujo pnrn Trántite de Viáticos. ........ .. . .... . .... . . .. 53
Dos: Fornulnrio de Trámite dc Viáticos....... .......,....54
Tres: Tnbla de Vnlores de Viáticos ...56
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Procedimientos para Trámite de Vtáticos
PR.SL.02 Hoja 1 de 6

1.0 OBJETIVOS

Dar a conocer a los Jefes de Área del PROTCOM que para lodo Trámite de
Viáticos deben seguir el proced¡miento aqui mencionado.

a Agilizar la aplicación de este procedimiento dentro de las áreas involucradas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento está dirigido al Área de Selespol. al Área de Cartera, y a todos
los empleados que forman el PROTCOM.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

Es la autoridad encargada de revisar, aprobar y hacer cambios en este
procedimiento cada vez que se lo requiera.

Jefe de Se/espol y Jefe de Cartera

Estarán obligados a revisar el correcto funcionamiento de este procedimiento.

Jefes de lnstancias Administrativas y demás Empleados

Todos los empleados sin excepción alguna están en la obligación de cumplir cada
uno de los pasos a seguir en este procedim¡ento.

4.0 POLITICASAPLICABLES

Las polit¡cas que se aplicarán a este procedimiento serán las srguientes

PL.SL.O3 Todo trámite de viático deberá realizarse utilizando el formulario de
"Trámite de Viáticos". Ver Anexo 2
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Se reconocerán los viáticos a los empleados que realrcen viajes a
las extensiones del PROTCOM, ya sea por alguna neces¡dad o
anomal¡a que se presentare. Además, deberán contar con la
autorización de su jefe inmediato.

PL.SL.O5 El valor de los viáticos se establecerá de acuerdo a la permanencia
del empleado en el lugar designado y según la tabla de valores. Ver
anexo 3.

Coordinador de exten sión

1. Se comunica con el Coordinador General para solicitar personal de un área
específica según el problema que haya surg¡do.

Coordinador General

2. Autoriza envío de personal.

Jefe de área

3. Designa a o las personas que cons¡dere necesarias para viajar

Empleado

4. Al regresar del viaje les sol¡cita los soportes de gastos realizados
5. Los revisa y entrega a Jefe de Selespol.

6. Recepta los soportes de gastos.
7. Llena el formulario y adiunta los mismos.
8. Entrega formulario de "Trámite de Viáticos lleno y soportes al Coordinador
General.

PROTCOM Capitulo2-Pág¡na51 ESPOL
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Procedimientos para Trámite de Viáticos
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Coordinador General

9. Recepta y revisa los documentos.
10. Envía una copia a Jefe de Cartera

Jefe de Cartera

'l 1 . Recepta los documenlos.
12, Evalúa y analiza que los gastos justifiquen el viaie.
'13. Elabora orden de cheque.
14. Envía orden de cheque a Coord¡nador para que la firme

Coordinador General

1 5. Recepta, revisa y firma orden de cheque
16. Envía a Jefe de Cartera.

Jefe de Cartera

1 7. Recibe orden de cheque firmada.
18. Envía oficio y orden de cheque a Fundespol para emisión del mismo

Fin del procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que surjan cambios en estos procedim¡entos se deberán emitir la
actualización del mismo a las siguientes personas:

¡ Coordinador General
. Jefe de Cartera
¡ Jefe de Selespol
. Empleados del PROTCOM
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Procedimientos para Trámite de Wáticos

ANEXO:1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRÁMITE DE VIÁTICOS

Big

PR.SL,O2

Coord. de
Extensión

Coordinador
General

Jefe de Área Jefe de Canera Serespo,

rNrc to

B

ta elar':r y

si

B

FIN 1{

§e
r.,
Í i ..:

['0¡:a-\.:

Bi!',.i,.:i.C¡l
C ¡ r¡)US '

PENAS
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PR.SL.02
Procedimientos para Trámite de Viáticos

ANEXO:2
FORMIJLARIO DE TRÁMITE DE VIÁTICOS

ÉÉIRo¿{:e} TÉmite de Viáticos

(o\ r¡alL|lrat) CT\TRO DT COSTOS

Sr
Jda F¡¡aaiato
Atf¡d...f! ¡re.d.r co. d 9.go d. vi¡¡ico, ¡t .iaúcír. F¡ro¡l qú! r movili..rr¡ cí co¡$¡lrn & Eñicro
Mdro & l¡ .6i¡¡ó.: Pd Fetúciriú! dc prop'¡c., .i Mirinsio d. Coocrsir Eosi6 ¡r¡dur¡ri¿liz.c¡aT I

Pe

l¡iü T.ñri¡
¡lcaT¡¡ Met/D¡

YAII)R
YIATIC()S

§ ¡O.oo
A.l .llct frpi¡ror¡ ola8 ol¿t

-
ODoo
oo
E]O

IOTA¡, YIAl'I(]OS
FONDO A RTN-DIR CLT-¡iT 

A TAVOR DE 5

5
§

s

\,At-oR a f-NlR.EC^n sE

TOI¡L

6r¡¡\¡qúil I ¡L 
^bnt 

&lltlr:
sot.tc¡froo

Ioob't: A¡lro'r. l¡lt id¡ Ct
Coordiñ¡dor Gsrc-rl PROTCOM

^Fút 
do ( ./ / )

E
(0

-t
E@

(F)........... .............
) Con¡¡dor Ct¡ ¿-?xod,

Aple¡do s la Ffl¡da

v
(0

) ,§fc dc Pn¡p{,r.loI

ÍR^MITE ( I i )

{F)

Cd¡o:..-... ...,....... ....

PAGADO
Crr (-t!

Chtq¡¡G

coriTÁBrr. lz^r]o

C/hCo

D¡rb
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Procedimientos para Trámite de Viáticos

ANEXO:3
TABLA DE VALORES DE VIÁTICOS

PUYO:
Gquil.-Ambato

$5 00
Ambato-Puyo

$2 00 s7.00 $10.00

-d.t
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Programa de Teurología en Computación y Diseño Gtáfico

Revisión Últ¡ma revisión Registrador Fecha emisión No. Páginas

0 Sra. Ana Yagual
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Procedimientos para Contratación de Ayuilantes Administratiztos

cóDtGo PR.sL.o.,

Elnborado por Lissette Bajaña M
htydet Pnlacios S.

Diann Znpnc M.

Firma: ..
Finna: . . .

Firmn: . ..

Aprobtdo por: Firnut:...
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57
58
58
59
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6.0 Listn de Distribución

,{NEXOS
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P ro c e d i m i e n to s p a r a C o ntratac i ó n d e Ay udantes Admi n I straüvos
PR.SL.O3 Hota I de 5

1.0 OBJETIVOS

Definir a los ayudantes administrativos los pasos a seguir al solicitar el pago de
las ayudantias.

Me.¡orar y agilizar el procedimiento dentro de las áreas involucradas, con el
propósito de optimizar el tiempo de éstas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento está dirigido a todos los ayudantes administrativos con
remuneración del PROTCOM y a las Áreas de Selespol y Cartera.

3.0. RESPONSABILIDADES

Coordinador General

Es la persona responsable de revisar, aprobar y dar a conocer los cambios que se
dieran en este procedimiento.

Jefe de Se/espol v Jefe de Cartera

Son los responsables de velar por que se cumplan los proced¡m¡entos que más
adelante se indicarán, y de reportar cualquier anomalía que se suscitare en el
mismo.

Avudantes Adm i ni strat¡vos

Como partícipes de este procedimiento están en la obligación de respetar y cumplir
cada uno de los pasos que aqui se señalan.

" .. ,..,*{
Bl§rQ1¡i1'r

cAM^.uS'
P{r{AS
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PL.SL.06 Podrán ocupar el cargo de Ayudantes Administralivos
únicamente los estudiantes activos del PROTCOM o ESPOL.

PL.SL.07 Estos podrán desempeñar el cargo de Ayudantes Administrativos o
servir de reemplazo en la ausencia de algún empleado previa
autorizac¡ón del Coord¡nador General.

PL.SL.O8 Los dias 20 y 23 de cada mes los ayudantes deberán acercarse a
Selespol a llenar los datos que se requieren en el informe de
Ayudantías Ver Anexo 2, indicando el área donde se encuentra
laborando, t¡empo de permanencia, etc.

PL.SL.O9 Para proceder al pago de las Ayudantías Administrativas, el
formulario antes menc¡onado debe contar con la firma del jefe
lnmediato y del Coordinador General, caso contrario el Jefe de
Cartera no estará autorizado para elaborar orden de cheque.

5.0 PROCEDIMIENTO

Jefe de Área lnteresada

1. Informa a Selespol que requiere ayudantes en su área

Jefe de Se/espsl

2. Realiza búsqueda mediante publicaciones.
3. Cita a seleccionados para entrevistarlos e informa sobre sueldo, horario, etc
4. Los envía a Jefe de Área interesada para entrevistas f¡nales.

Jefe de Area lnteresada

5. Real¡za las entrev¡stas y define cuál será el ayudante a contratar
6. Comunica a Jefe de Selespol.
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4.0 POLíTICAS APLICABLES

Las politicas aplicables a este procedimiento son las siguientes.
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Jefe de Se/espol

7. Entrega a ayudante el lnforme de Jefes de Ayudantes de las Areas
adm¡nistrativas e indica por quién debe ser firmado el mismo al momento de
su presentación. Ver anexo 2.

8. Emite of¡c¡o a Jefe de Cartera e informa sobre nuevo ayudante.

Jefe de Cartere

9. Recibe y revisa informe.
10. Elabora Rol de Pago y orden de cheque para ayudante adm¡n¡slrat¡vo.
11. Lo envia a Coordinador General junto con el informe ya firmado por Jefe

inmediato.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Al surgir cambios en este procedimiento se deberá distribuir a las siguientes
personas:

. Jefe de Selespol
o Jefe de Cartera
. Jefes de Áreas interesadas
. AyudantesAdministrat¡vos
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Coordinador General

12. Revisa informe y orden de cheque.
13.Lo firma y envía a Jefe de Cartera.

Jefe de Cañera

14. Recepta documentos
15. Emite un of¡cio a Fundespol para emisión de cheque.

Fin del Procedimiento.

PROTCOM
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ANEXO: 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PAGO DE AYUDANT1AS ADMINISTRATIVAS

Jefe de Area
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Jefe de Selespol Jete de Cartera Coord¡nador
General
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t
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I v
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A

A
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t
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t
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ANEXO:2
INFORME DE LOS AYUDANTES DE LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS DEL

PROTCOM

PROGRAT,IA OE TECNOLOGIA EN COMPUTACION . PROfCOM

INFORME DE.LOS AYUDANIES DE LAS AREAS ADMINISÍRATIVAS DEL PROÍCOM

FIRVÁ J€FE INMEOIATO

NOT¡GRE

PUESfO

ANL JONG€ Loi,GEIOA C}G\GZ

cooflDD{Áoon GErEn^¡-

PROÍCOI|

NOMBRE DfL AYUOANTE

AREA DONOE IRAEA.JA

PERfOOO OESOE

IOfA! DE HORAS HORAS MENSTTAfES

DEÍAUE OE ACTMOAOES
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Procedimientos para Solicitud de Permlsos o Licencias
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1.0 OBJETIVO

Dar a conocer los pasos que deben seguir los empleados para solicitar
permisos o licencias dentro de la Un¡dad.

Agilizar la ejecución de este procedimiento dentro del área involucrada

Los proced¡mientos que se presentan a continuación están dirigidos al personal
administrativo y de serv¡cios del PROTCOM.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

Es la autoridad encargada de aprobar, autorizar y tealizar camb¡os en este
proced¡miento.

Jefe de Se/espo/

Es la persona encarga de hacer cumplir todos los pasos que incurran en este
procedimiento y de reportar cualqu¡er anomalía en el mismo.

Empleados

Están en la obligación de cumplir y respetar todos los pasos que rigen este
procedimiento

PROTCOM Capitulo2-Pág¡na6j ESPOL
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4.0 POLITICAS APLICABLES

PL.SL.l O

PL.SL,11

Todo trámite de permisos o licencias deberá realizárcelo usando la
Solicitud correspond¡ente.

El empleado ¡nteresado puede hacer uso de este permiso o licencia
a part¡r de un año de labor dentro de la Unidad.

5.0 PROCED!MIENTO

Empleado

1. Solicita a Jefe de Selespol el "Formular¡o de Solicitud de Permisos
Licencias". Ver anexo 2

Jefe de Se/espol

2. Entrega al interesado el formulario requerido.

Empleado

3. Llena los datos que se requieren en el formulario

Jefe de Se/espo/

4. Revisa que la solicitud esté completa.
5. Entrega solicitud al coordinador General

Coordinador General

6. Recibe y analiza la solicitud.
7. Lo aprueba mediante su firma.
8. En caso de no aprobarla se le notifica al empleado.
9. Envía solicitud or¡ginal a Fundespol y copia a Selespol.
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Procedimientos para Solicitud de
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Jefe de Selespol

'10. Recepta copia y archiva.
1 1 . lngresa información en la Base de Dalos.

Fin del Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

. Coordinador General

. Jefe de Selespol

. Empleados

c.$P0¿j1. ;",,,§
,. ',,. :.r:'¿ :,

. '<'¿
S,ai :. : X¡l
..']. \.)
P F. ¡\AS

PROTCOM Capitulo2-Página65 ESPOL



!il:J,¿
á!!-

Dl¡.l¡(ttat
MANUAL DE POL¡TICAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimientos para Solicitud de
PR.SL.04

ANEXO: 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD OE PERM'SOS O LICENCIAS

Empleado Jefe de Se/espo, Coordinador General
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I
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ANEXO:2
SOLICITUD DE PERMISOS O LICENCIAS

PROGRAMA DE TECNOLOCIA EN COMPUTACIÓN
SOLICITUD DE

PER¡'IJSO

LICENCIA

tr REMLNERADA

NO REITUNERADA

T c^Rco A vAc^ooNes

NO]VII]RF, DEI- EMPLEADO ROI, NO

PERI\íSO O I,ICENCIA DISDE llAsT^ NO DE DIiS:

souclT^lÍTt

ENTERI!t8)A¡

CALAITtrDAI)
DoMr*flcA

ACCIOENTE

l

LICENCIA APROBADA
CERTLFICADO I'{ED¡CO
rEss Y/o IsPoL

! fNFORME SERVICIO
socl^L

f OTROS tr CERTMCADO MEDICO
PARTICTJLAR

TCRMISO APROBADO

SOUCITUD NEGAD^ POII ,

coNFoRlr',; AU'TOR]ZADO:

IEÍE DI] I.}I]PARTAM¡"UO COORDINADOR(A) GENERAL
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PR.SL.05
Procedimientos para Solicitud de Vacaciones

Hoja 1 de 5

1.0 OBJETIVOS

Poner a conocimiento de todos los empleados que conforman el PROTCOM el
procedimiento que deben cumplir al solicitar vacaciones.

Agilizar este procedimiento dentro del Area de Selespol

2.0 ALCANCE

Este. procedim¡ento está dirigido al departamento de Selespol y a los empleados
del Area Adm¡n¡strat¡va y de Servicios.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

Es la persona encargada de autorizar la vigenc¡a de este procedimiento y realizar
meloras en el mismo.

Jefe de Se/espol

Es el responsable de poner en conocrmiento todos los pasos a seguir en este
procedimiento a los empleados del PROTCOM.

Empleados

Están en la obligación de cumplir todos los pasos que rigen este procedimiento.
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PR.SL.05

PL.SL.12

4.0 POLITICASAPLICABLES

Las políticas que rÍgen este proced¡m¡ento son las sigurentes

Todo trabajador del PROTCOM lendrá derecho a gozar anualmente
de un período ininterrumpido de quince dias de descanso incluido los
días no laborables a partir del primer año de servicios. El trám¡te
final que se le dé a este proced¡m¡ento, estará a cargo de
Fundespol.

PL.SL.13 No se contempla vacaciones para los trabajadores que se
encontraran en calidad de ayudantes administrativos con
remuneración, si se d¡era el caso y mediante aprobación del Jefe
lnmedrato, el trámite del m¡smo pasar¡a únicamente a manos de
Selespol.

PL.SL.14 La solicitud de vacaciones será negada por el Jefe lnmed¡ato en los
sigu¡entes casos:

Procedimientos para Solicitud de Vacaciones
Hoja 2 de 5

Período de registros de los estudiantes para las diferentes
carreras.
Cuando dos o más empleados del área hayan decidido tomar sus
vacaciones en las mismas fechas.

PL.SL.15 El período de vacaciones se darán a conocer por el Jefe de Selespol
mediante circular y publicación en cartelera.

2. Consulta el periodo en el que ha laborado el empleado dentro de la inst¡tución
para hacer uso de sus vacaciones.

3. Entrega la solicitud de vacaciones al empleado.
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5.0 PROCEDIMIENTO

Empleado

1. Solicita a Jefe de Selespol Formulario de Vacaciones. Ver anexo 2

Jefe de Se/espo/
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6.E
7.R
8.E

Emoleado
4. Recibe solicitud de vacaciones.
5. La llena con todos los datos requeridos.

Jefe inmediato

ntrega solicitud a Jefe inmediato.
ecibe y revisa sol¡citud.
ntrega a coordinador General.

Coordinador General

'12. Recepta y archiva copia.
13. lngresa información en Base de Datos

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Al momento de realizarse camb¡os en este procedimiento el mismo deberá ser
distribuido a:

. Jefe de Selespol

. Jefe lnmediato

. Empleados de PROTCOM
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9. Recepta solicitud y la aprueba mediante su f¡rma.
10. En caso de no autorizarla se lo notrfica al empleado.
1 1. Envia solicitud original a Fundespol y copia a Selespol.

Jefe de Selespol
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ANEXO:1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE VACACIONES

Empleado Jefe lnmediato Jefe de Serespo, Coordinador General
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PR.SL.05
Procedimientos para Solicitud de Vacaciones

HoJa 5 de i

ANEXO:2
SOLICITUD DE VACACIONES
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Procedimientos para Mantenimiento de Ficha de Conlrol Ptofeslonal
PR.SL.06 HoJal del

1.0 OBJETIVOS

Dar a conocer a los estudiantes egresados el procedimiento a seguir al requerir
la Ficha de Control Profesional.

Facilitar la ejecución del mismo dentro del Área de Selespol

2.0 ALCANCE

Este procedimiento está dirigido al Departamento de Selespol y a los estudiantes
que estén próximos a egresar.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

Será el responsable de autorizar y rcalizar cambios en este proced¡miento

Jefe de Seles ol

Será la persona encargada de velar por la correcta aplicación de este
procedimiento.

Estudiantes

Todos los estudiantes que estén por egresar estarán en la obligación de acatar
este procedimienlo.

4.0 POLITICAS APLICABLES

PL.SL.16 La Ficha de Control Profesional es para uso exclusivo de los
estudiantes egresados que pertenecen al PROTCOM, (Anal¡stas de
Sistemas, Diseñadores Gráflcos) etc., y sus respectivas extens¡ones.

)
!
lI

i-b NAg
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Procedimientos para Mantenimiento de Ficha de Control Profesional
PR.SL.06 HoJa 2 de 4

PL.SL.17 Es indispensable que el estudiante al momento de entregar la f¡cha
lo haga con dos fotos actualizadas.

PL.SL.18 Esta ficha deber ser únicamente proporcionada por el Jefe de
Selespol.

5.0 PROCEDIMIENTOS

Estudiante

1. Solicita al Jefe de Selespol la Ficha de Control Profesional. Ver Anexo2

Jefe de Se/espol

2. Entrega la Ficha de Control Profesional al estud¡ante,

Estudiante

3. Llena y entrega formulario anexando dos fotos

Jefe de Selespo/

4. Revisa que la informac¡ón esté completa
5. lngresa información en Base de Datos.
6. La archiva.

Fin de Procedimiento

6.0 L]STA DE DISTRIBUCION

. Coordinador General

. Jefe de Selespol

. Alumnos por eg resar

f,9.p9
{

tsTBUOrECA

C A URJS
PEiAS
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ANEXO:1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA MANTENIMIENTO DE FICHA DE CONTROL

PROFESIONAL

Estudlante Jefe de Selespol

( lNtcto

1 Sohcita la Frcha
de Control
Prolesional

3 Llena el
forñularo y

entrega a
Selespo¡

2. Enlrega la Ficha
alestud¡ante

4 Revrsa que la
,nfoñnación esté

complela

t
5lngresa

rnformación en
Ease de Datos

t

6 La eachrva

FIN

I
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ANEXO:2
FICHA DE CONTROL PROFESIONAL

pRoGRAMA DE rEcNoLoctA EN coMPurectóu (pnorcorvl)

, FICTIA DE CONTTOL PROFESIONAL

EBfrirAñ oEi rfuro -------
¡¡ATRicuLA s

APELLIDOS

TIO',:BRES:

NACIONAUDAD:

LUGIR Y FECHA DE ¡lAcrt!lEt{TO:

C DE IDENTIOAO:

DOMTCTLTO

rt NO ctLro

rECHA DE INGRESO AL PROTCO',:

LUGAR DE ÍRABAJO:

CARGO OUE D€SEt¡PEI,JA:

OE TRABAJO:

EXPER'E CLA LABORAL;

ESPECIFIGA,R St S COIOC¡¡¡EMTOS Y
D(PEREI'CIAS LABOMLES QUE
ACIUALIETJIE POSEE €N SU

AREÁ DE--..-.._-..,

DE SU€LDO:

¡.Ecna DE AcruALr¿AcióN óe orros:

DEL TRABA.JO:
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1.0 OBJETIVO

. Lograr mediante la aplicación de la Evaluación de Rendimiento y Desempeño
del Personal la agilización del mismo dentro de las áreas que forman el
Protcom.

2,0 ALCANCE

Este procedimiento está dirigido a Selespol y Jefes de cada área.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

Es el encargado de autorizar, aprobar y realizat camb¡os en este procedimiento

Jefe de Selespo/

Es la persona encargada de velar por la correcta e.iecución de este procedimiento

Jefes de Área

Serán los responsables de cumpl¡r todo lo señalado por el Jefe de Selespol para la
correcta aplicación de este procedimiento.
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4.0 POLITICAS APL!CABLES

PL.SL.l9 Para la calificación de los factores de apreciación se utilizará el
formulario "Evaluación del Rendimiento y Desempeño del Personal
Administrativo" Ver anexo 2.

PL.SL.2O El Jefe de Selespol entregará el formulario original al jefe de cada
área para que proceda con la evaluación de las personas a su cargo.

PL.SL.21 En el formulario se deberán tomar en cuenta los siguientes factores
de apreciación.

Conocimiento de las funciones de su puesto

PL.SL.22

PL.SL.23

PL.SL.24

a

b Calidad de trabajo
c Responsabilidad
d Rendimiento del trabajo
e lniciativa e ¡nterés

0 Asistencia y puntualidad
g) Disciplina
h) Relac¡onesinterpersonales
i) Espiritu de colaboración
j) Calidad de serv¡c¡o
k) Presentación personal

La única ponderación de factores a evaluarse serán las que señale el
Jefe de Selespol a cada Jefe de Área. El puntaje total para cada
trabajador será sobre 100 y esta calificación obten¡da deberá ser
transformada en coefic¡entes para el pago de las bonificaciones
correspond ientes.

La evaluación será anual y deberá efectuarse el mes de enero de
cada año para todo el personal, ya sea administrativo y de servicios, _

El resultado de la evaluación final será env¡ado al Jefe de Personal
para su apl¡cación y al mismo tiempo dado a conocer por su jefe
respectivo a cada trabajador.

P

,
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PL.SL.25 El Jefe de Personal en acuerdo con el Coordinador General deberá
hacer un anál¡s¡s de proceso de evaluación, a fin de detectar
requerimientos de capacitación para los trabajadores y elaborar un
Plan Anual de Capacitación.

PAGO DE BONIFICACIONES

PL.SL.26 El Coordinador General mediante oficio aprobado por él deberá dar a
conocer al Gerente de Fundespol cuál será la bonificación por
entregar al trabajador que más se haya destacado en el año. Ver
anexo 3

5.0 PROCEDIMIENTO

Selespol

1. Entrega a cada Jefe de Área el formular¡o de evaluación.
2. Da las respectivas recomendaciones sobre como llenarlo

Jefe de Área

3. Recepta el formulario.
4. Realiza la evaluación de cada empleado a su cargo
5. Finaliza evaluac¡ón y entrega formulario a Selespol.

Se/espo/

Coordinador General

9. Recepta y analiza el formulario de evaluación.
10. Da a conocer a empleados sobre los resultados de la misma
11. Archiva formulario original y envia copia a Selespol.

PROTCOM Capitulo2-Página82 ESPOL

6. Recibe y revisa formulario.
7. Elabora informe acerca de la evaluación.
8. Envía a Coordinador General. a,SP0r
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Jefe de Selespo/

12. Recibe y archiva copia

Fin del Procedimiento.
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ANEXO:1

DIAGRMA DE FLUJO PARA EVALUACIÓN DE RENDIMIENTO Y DESEMPEÑO OEL
PERSOA/AL

JeJe de Selespol Jefe de Area Coordlnador General

tNtcto

v
1 Entrega a cada
Jefe de Area e¡
lorñulario de

evaluac¡ón

t
2 Oa las

respectivas
recomendacrones

6 Recabe y revrsa
formulario

t

7 Elabora anforme

8. Envla a
Coordiñador

General

12 Recibe y
arclrva copra

FIN

3. Recepla el
forrnulario

V
4 Reáliza lá

evaluac¡óñ cle
empleados a su

cargo

a
5 Concluye

evaluacrón y entrega
formualrioa Selespol

9. Recepta y anal¡za
el formular¡o

10. Da a conocer
resultados a los

emp,eaclos

v
11 . A.chiva

formular,o origiña¡ y
envla copia a

Selespol
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coRREspoNoA A LA oEFrNrcróN MAs aDEcUADA
DE LA PÉRSONA

1 Exporto cn todos 106 dlrollcs y procodimEntos rslacrcnadcs con el
c6.go. y cl procaro glcbal del tabeto de áG. Siémpr. catá 6cluallza-
do e rntÉflaeÓo a¡ cap6cltafa6

2 Conoco ñluy blcñ lo3 <lc(¡llcs y precdiñ¡cntos referenlos a su lr¿b¡Jo
y, á olras fuñcrcnes del áaa¡ So pteoct/pa por a¡ct\¡al¿arsé y cap¡cr .

lal5s
3 Coi@é Ia$ fuñc¡dros capacrflca. dr ú{¡ cárgo Tr.ns a§uños coñocr

tos cb ¡sa otras funcloñca dal áras Modrano rñtsrás por aclu¿ha¡r!€ y

¡l Poco fa.nilarzsdo con data¡bs y procadrñlbntos rmportantes. rstereñ .

tas ¡ 3t c¡rgo Coñoca muy po<o 6obra otrEs lunoon66 doláraa Ra€
v€¿ É! rnter6sa !ñ acluelEarBe y c¡pcc(argo

ECONUNC RCULO EL NUM€RAL OUE

3. ReBpoñsalldad:
Preocupac¡óñ por cúm
pnr I¿s ¡¡bo.es aaigña
c,aÉ eo lo3 plazos fua .

RendirnlEnto.n el
lrab!.,o:
Cápecded para g.odu
crr con atrcl6ncle éleva
dos volum!ñca da ltá -

balo y para trabatar

I

3

s

Ercolerita produchv¡ded coñ a¡to n.r6lclo 6frcrenc¡á Ottl€ne resultados
m¿s ellá da b noarnel E cGl€nts p¡ra t abalár bato pre€Én
Muy breñ nrval de producllvided Coñ ltacuancra G¡cédc lo ecpcrado
truy Or¡.ña crpaÉdad para trabsla. bato p,ts¡on
Produccioñ y cl¡ciahcE 3enlfa¿tor¡as. Saca adGieñtG .l v¡bsio Enoc¡

sroñr6 neñ§ ooná d¡trcuhad para t abeJar bep p.es¡on
Su volumén de pro<luccró¡ cÉ ¡rrniaclo Coñ lracuonc,e ño Gr adaptt a

lar pÉsionas dc trab6¡o,

'ri@. EVALUACToN oE oEsEMpEño oE( pERso¡rAL ADMrNrSTRATtvo
pRoGRAMA oE fEc¡¿oLoGia €N coMpufacróN

APELUOOS Y t¡OiaBRES:_
CARGO F€CIIA DE EVALUACIOT,I:

FECHA OE It./GRESO
CALIFICACD¡I OE LA EVALUACIOI

AREA OE TRASAJO:
CARGO ANTERIOR:
TIEIIPO EN CARGO ACTUAL
EsPEctaLrzacróN:
tIO',IBRE OEL EVALUADOR

FACTORES OE
aPREcractón¡

!.Conoclnrlgnto
del purcto:
Domrr¡o Ce ¡odoG los d6.
!alles y proc¿drñrañtos
de su pllctto y árca dc
t¡abalo PÉdispoÉ¡cón
pcra mantEñerse sctu¡ .

l¡zado y capacú¡rae

2. P.ec¡slón
N4,de¿ en 13 prss€ols-
aÉn y ptaoc !¡gác|on
pof autorov,6ar 106 tra-
balos qiro s§ le asrgña

1 Muy r¿.a vé¿ codet órorcs S¡€lnprc ÉLrsá s,J trábato eñles de pre .

sér¡larlo S! Vabá,o es de e¡c.leñte catdád
2 Comq¡t poc,o crrorrs Uauálmonlc Évlsa su tyabajo art6a de scr pre '

6€ntado. s\i trabsto e3 d€ muy bLlañt cal¡dáó
3 En crcrl¡s oc¡Sroarts §us tt_abap3 hañ sÉo oñtreg¿do3 s¡ñ prevra l€v¡ -

s¡on por lo quc 60 doslrza. a¡gr]nos erores Su rabaro 6s d€ bueña -

6ehdád
4 Co¡n€le muchos ororos Con lrccucncl, 6e olvrdá d6 rov¡sar su t.abalo

antóE d. pr6a!ñt¡rlo. Pocá préocupoc¡óñ por la c.ird¿d de s¡J trEbap

1 Altarhg¡t€ ro§poñsable n¿o nocosit suporvtlron an l¡ raál¿acÉn da
9¡¡ tr¡baro Curnplc l¿É laborcs as€neds5 en ¡os pla¿oÉ lueato6

A

5

Su ñi\¡al dc r!3poñ6ebrltd¿d e§ rnry bueno Con ,rÉcu€ñ§¡a cuarple corr
su t¡sb€Jo cn lo! d¡zo€ fipdos R¡r¡ vc¡ nacesit¡ supc.vlsróñ
N6ca3rte ¡lguna &perv6rón en la sFcr¡clón dG ÉL¡ t-¿bajo Eñ algun¡r
ocaa,ona! tahG t.ábalo rtEsado
Cdl trecuens¡s n€c!6ita ÉupoMsróñ para cúmplrr con su rabalo Ca3i
s€ñpre t¡eñG tr¡b¡jo ctr¡¡ado

,
t

II
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ANEXO:3
OFICIO DIRIGIDO A GERENIE DE FUNDESPOL
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Cra.óhtl I'ldr{d
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3.1 INTRODUCCION

Este manual tiene toda la información básica de cómo funciona la Base de
Datos. Ayuda a identificar a los usuarios que deben utilizar la aplicación.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del
software, ya que lo guiará paso a paso en el mane¡o de todas sus funciones.

3.2 OBJETIVOS

Lograr establecer mediante la aplicación informática un control adecuado
del personal docente y adm¡nistrativo en cuanto a permisos, licencia y
vacaciones se refiere.

Dar a conocer al usuario por medio de una explicación detallada e ilustrada
cada una de las opciones que forman esta Base de Datos.

3.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual está dirigido a la persona que ocupe el cargo de Jefe en el
Departamento de Selespol.

El conocimiento minimo que debe tener este usuario es el manejo de
aplicaciones en ambiente Windows.

3.4 CÓMO USAR ESTE MANUAL

Para brindar más facilidad al usuario en el manejo de este manual se ha
precisado seleccionar algunos términos con sus respectivos significados que
no son muy comunes y que servirán como ayuda previa al util¡zar el mismo.

A continuación

Campo: Unidad básica de una Base de datos
ejemplo "El nombre de un empleado".

Un campo puede ser, por

Registro: Conjunto de campos

PROTCOM Capítulo 3- Pág¡na 87 ESPOL
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Tablas
de datos:

Unidad donde crearemos el conjunto de datos de nuestra Base
Estos datos estarán ordenados en columnas verticales.
Aquí definiremos los campos y sus caracteristicas.

Consulfas.' Aquí definiremos las preguntas que formularemos a la Base de
datos Con el fin de extraer y presenlar la operación resultante de
diferentes formas.

Formularios: Ventana de diálogo en forma de ficha que permite la gestión de
los datos de una forma más cómoda y visiblemente más
atractiva.

lnformes: Permite preparar los registros de la Base de Datos de forma
personalizada para imprimirla.

Cursor de
Selección
De Texto lndica dónde se encuentra el usuario en pantalla para el ingreso

de información.

Campo: Columna en una tabla.

3.5 SIMBOLOS Y CONVENCIONES

A continuación se presentan los botones de comando utilizados en esta base
de datos con sus respectivas funciones:

3.5.1 Botones de desplazamiento

Este botón de comando es para ir al Primer registro

Este botón de comando es para ir al Registro Anterior

Este botón de comando es para ir al Registro Siguiente

Este botón de comando es para ir al Ultimo Registro.

t<

q,grP9¿

\. r'i
i .:,..r ,.1

': ::.. t,,.lA
}I

J

/ ii HAS
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3.5.2 Botones para Operaciones con Registros

Este botón de comando es para Agregar un Nuevo Registro

Este botón de comando es para Guardar Registros

Este botón de comando es para Cerrar algún Formulario o lnforme

3.5.3 Botón para Búsqueda de Registros

Este botón de comando es para Buscar Registros.

Al dar clic en este último comando se presentará la siguiente pantalla

8us(ar I aeem¡aza, I

guic¿r Buscar tiguente

§uer,,o

Bu¡car

3-!

Cancel¿r

Gua¡rüa¡

8u5qar en

Cqinc¡din

Egscar:

Nombres

H¿cer corncidi todo elr:ampo -

lrbjl, :]
T Mayúsculae y minúscdas F Buscar los (ampos con lormato

Figura 3-1 Opción Buscar

La pantalla búsqueda presentará las siguientes opciones

Buscar en: Presenta tres opciones que son
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Buscar: Aquí se ingresa el nombre del ítem de búsqueda dependiendo de
la casilla en donde esté ubicado el mouse.



i,rl:J,
áEr-' MANUAL DE USUARIO

DO()f (tl)rt

3. Todos: Busca la información
descendentemente.

en todo el campo ascendente y

Coincidir; Presenta tres opciones que son

1. Cualquier parte del campo
2. Hacer coincidir todo el campo
3. Comienzo del campo.

Y con los botones:

Busca primero: Busca el
ingresadas

primer dato que cumpla las condiciones

Buscar sigu¡ente: Busca el
ingresadas

siguiente dato que cumpla las condiciones

Cerrar: Sale del menú de búsqueda y regresa a la pantalla del
ingreso de datos de la base.

Si la información que se ingresó no fue la correcta, usted podrá visualizar la

siguiente ventana, en la que deberá dar clic en el botón ACEPTAR.

Control de Personal Docente y Adminiskativo de Protcom finalizó la búsqueda de
registros. No se encontró elelemento que se buscaba,

Figura 3-2 Mensaje de Error de lngreso de Datos

x

j

{

t

Conhol de Pe¡sonal Docente y Administralivo de Plotc¡¡r
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1. Arriba: Busca la información dentro del campo ascendentemente desde
el dato que ingreso.

2. Abajo: Busca la información dentro del campo descendentemente
desde el dato que ingreso.
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3.6 INSTALACIÓN DE LA APLICACIÓN

Para proceder a la instalación de la Base de Datos el usuario deberá contar
con lo siguiente:

SOFTWARE

. Sistemas operativos Windows 98 o superror

. Access 2000 para Windows 98

Un computador Pentium lV de 1 5 GB

il.\Iil)\\ \ tttl

Finalmente, para que el usuario proceda a copiar del CD el archivo
PROTCOM.mdb al disco duro, deberá seguir los siguientes pasos:

Abrir el explorador de Windows

Dar doble clrc en el icono del CD, luego un clic en la carpeta con el
nombre Base de Datos, y finalmente clic en Protcom, esta opción
permitirá al usuario instalar dicha base en el lugar que él desee.

a Luego, automáticamente aparecerá la siguiente Pantalla de Bienvenida.

I
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¡J P.¡rdl¿ dc Bicnvd*r. rq.uldi,

PROGRAMA DE TEC'¡JOLOG|A EN COMPATACIóN Y DISEÑO GRÁFICO

CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMTNISTRATIYO DEL
PROTCOM

€s,P,p¿i#
t-¿e

DDOTCOit

Elaborudo p<rt

Ed

LEsefi¿ Bajalra MonÍ¿ro
Laydet Pdldcl6 S¿laur
Dlana Zdpac bÍdrlih¿ña

Año Lectlw

2002 - 2003

Figura 3-3 Pantalla de Bienvenida

Para cerrar la ventana de bienvenida el usuario encontrará dos formas de
hacerlo.

¡ Presionando las teclas ALT+ A al masmo tiempo.
. Con la ayuda del mouse, el usuario puede seleccionar esta opción

dando clic en el botón i*c--e¡lcr

3.7 MENU PRINCIPAL

Al presionar
ventana.

de la Pantalla de Bienvenida, aparecerá la siguiente
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El menú principal ayuda al usuario a ingresar a las distintas opciones que tiene
la aplicación CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
DEL PROTCOM.
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PR('GRAT'U DE 1-ECNOLOGiA EN CO\TPÜTACIó:V 
'' 

»TSEÑ() GKÁTTCO

CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMTNISTRATÍVO DEL
PROTCOM

-lol¡

paorco
MENÚ PRTNCTPAL

lfd nk' n l¡n i I nlo ¡lL' Dd los

Infonie§

r

gil'"o¿
{#üÉ..

Figura 3-4 Menú Principal

Este formulario tiene como caracteristicas los siguientes comandos que son
Mantenimiento de Datos, Procesos e lnformes.

MENU MANTENIMIENTO DE DATOS; Nos permite dar mantenimiento de
todo lo referente a los empleados que integran el PROTCOM, los cargos de
cada uno de ellos y los departamentos/ extensiones que lo conforman. Ver
Sección 3.8

MENÚ PROCESOS: Se registran los contratos de los empleados, los permisos,
licencias y vacaciones que toman durante al año, asi como el sueldo que
tienen cada uno de ellos. Ver Sección 3.9

MENU INFORMES: Permite visualizar e imprimir informes con los regrctros
que forman parte de la Base de Datos como son: Contratos entre Fechas,
Datos personales por Empleado, Lista de Empleados por departamento, por
cargo, por t¡po de cargo, por sexo y por estado civil; además los Trámites por
tipo y Rango de Fechas. Ver Sección 3-10
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3.8 MENU MANTENIMIENTO DE DATOS

Este menú contiene los Mantenimrentos de: Empleados, Cargos y
Departamentos / Extensiones, que ayudarán al usuario a llevar un mejor
control de todos los empleados que laboran en PROTCOM.

EL Mantenimiento comprende ingresos, modificaciones, búsqueda y
eliminación de cada registro de datos.

Para ingresar al Menú Mantenimiento de Datos el usuario deberá seleccionar

con el mouse el botón :.Ma1!9n-i¡n|e-1!o-¿te Dqldlsa det Menú principat. (vea
Figura 3-4)

A continuación se podrá visualizar la siguiente pantalla

A xdüíriro d. O¿lor . torD'dd'o -rrl3

rr,l,F,,c¡¿

{=F!41¡l -

pRocRAMA DE l'ÍcNolocÍ¡ e¡t coupot¡cIóN y DIsEño GRÁF¡co

D[(}rfa»t
CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMTNISTRATIVO DEL PROTCOII

MANTENTMIENTO DE DATOS

Car86

Depd ¿rne nIÑlEx|erltIones

-:*-l

Figura 3-S Mantenimiento de Dafos

El Menú Mantenimiento de Datos está formado por

. Empleados

. Cargos

. Departamentos / Extens¡ones I
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En este formulario, el usuario podrá ingresar, eliminar, buscar y guardar datos
con toda la información de los empleados que laboran en PROTCOM.

Para ingresar a este formulario, dé clic en el botón .81!tpleailan:, del
menú Mantenimiento de Datos (Ver Figura 3-5) y se visualizará la s¡gu¡ente
pantalla:

-l:rl!
olI"o¿d COA¡?ROL DEL PER§ONAL DOCBIÍE Y ADMNI§TRA|TVO DEL PROÍCO*Í

MAN TEN IMI EN TO D E EMP L EAD OS

PROGRAI\LI DE TECN2LOCIA EN COIVIPL¡TACION Y DISEÑO GRAFICO

feol(o
I

8.d,,[ - -l Iññr
lRrEori a I tJd. o. Cú¿c Ewdor v oEtrndlo

@,',"'. :l
I§""a-Eññl'a6l¡ñ
C.pdr..r.r. EYldo y D!¡m¿do

Lá& r 5 rü. F.ó d.

lv""'' 
r Lc-".t

u-- | 4..,r- | *,.' I s¡¡'-l

-!-E LJ dG .o

Figura 3- 6 Mantenimiento de Empleados

Nucvo
Para agregar nuevas categorías presione el botón 

- 

e ingrese los
sigu¡entes datos:

Cédula Que será el número de identificación de cada uno de
los empleados que conforman el PROTCOM.

Nombre

Apellidos

Fecha de Nacimiento

Los dos nombres completos de los empleados

Los dos apellidos paternos y materno

lngresará la fecha de nacimiento de cada uno de los
empleados con formato dd/mm/aa.

¡axro, ¡rlr ll----J

§,

EE¡bú¡ I
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Sexo ldentifica si es del sexo femenino o masculino.

Estado Civil Si es soltero, casado, viudo, divorciado o unión libre

Dirección Dirección del domicilio del empleado

Teléfono Número de teléfono de su domicilio o algún número
donde se lo pueda ubicar.

Reporta a Persona a quien el empleado reporta cualquier
novedad de su trabajo.

Estado Sirve para identificar si el empleado se encuentra en
estado Activo, es decir que labora actualmente o
Pasivo, que ya no labora.

Tipo de Cargo lnforma si su cargo es a nivel administrativo, si es un
docente que también labora en oficina o si ejerce
ambas tareas.

Cargo Define el cargo para el cual ha sido contratado en
PROTCOM,

Departamento Define el
empleado.

departamento al cual pertenece el

Para las operaciones con registros debe tomar en cuanta lo siguiente

Para guardar un registro presione el botón GuarüEr

Pa¡a ¡ealizar la búsqueda de algún registro presione el botón 
B-urcar

(Siga las instrucciones de la sección 3.5.3).

Para cerrar el formulario y volver al Menú Mantenimiento de Datos

presione el botón §alir s,slp¿
*irlD'}

E:aLlof Ecá
CAMPUS

PE¡AS
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Para ingresar a este formulario dé cl¡c en el botón
Menú Mantenimiento de Datos lyer Figura 3-5) y
ventana:

3.8.2 MANTENIMIENTO DE DATOS CARGOS

La finalidad de este formulario es que el usuario pueda ingresar los cargos
nuevos y existentes de los empleados con sus respectivas descripciones.

Cargrx
del

aparecerá la siguiente

Figura: 3- 7 Mantenimiento de Cargos

Para ingresar nuevas categorías pres¡one el botón Nr¡ew e ingrese los
siguientes datos:

Código de cargo Número que identifica cada registro

Descripción del cargoDescripción

Para guardar un reg¡stro presione el botón Gua¡da¡

Para eliminar un reg¡stro presione el botón Borrar

I

E Cdqor

pRocRAMA DE TEcNoLoci.a Er cotwparec¡óN v Dtscño cRÁFtco
CONTROL DEL PER.SONAL DOCENTE Y AD¡TINIST-RATTVO DEL PROTCOM

MANÍ A! TM'Ñ,I|O DE CAAGOS

C.aiS. C.t¡.

poor({D

Fo..Gra-.,.1

x- | ¡..'- | c..,¡' I l-.- | s'¡' I

- roljl

$s,F"o¿

d!J/td*"

)

¡.q'.., lal! T------T -¡l¿lrl d. 3ú
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formulario y volver al Menú Mantenimiento de Datos presione

Nombre completo de cada departamento

Nombre completo de cada extens¡ón.

Para cerrar

el botón

el

Salir

3.8.3 MANTENIMIENTO DE DATOS DEPARTAMENTOS / EXTENSIONES

En este formulario el usuario podrá ingresar, modificar o consultar los nuevos
datos de los departamentos por extensiones dando clic en el botón

Deparlamenfos/ExÍerciones del menú Mantenimiento de Datos (Ver
Figura 3-5) y se mostrará la siguiente pantalla.

Figura 3-8 Mantenimiento de Depañamentos/Extensiones

paa agregar nuevos registros pres¡one el botón Dlugvo e ingrese los
siguientes datos:

Oepartamentos

Extens¡ones

E Oc9rltúrao¡/t¡i¿r¡irE¡
pRoGRAMA DE l'EcNoLt¡Gi¡ Ew coupartc¡óN v DISEña GRÁFrco

CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINTSTRATTVO DEL PROTCOM

MANÍ EN¡MIEN|O DE DEPA RTAMENÍO9EOE,TSIONE§

*i":.
d!;Irl4*-peorcoit

o*-l *C o*l a..- | s.¡' I

)

ae6to, .gl1.l [-----i -!-Ld!d d. 17

FGñ
:5r11:'lr.'.*¡*' i,,* J

- f nljl
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Dirección

Teléfono

Fax

Ubicación del lugar donde se encuentra funcionando
los departamentos y extens¡ones.

Número de teléfono donde
ubicar los departamentos
PROTCOM

se pueda informar y
y extensiones del

Número al cual se podrá enviar algún documento vía
Fax.

Dirección electrónica por el cual se pueda navegar y
hallar información.

Para guardar un registro presione el botón Gu'arlar

Para eliminar un registro presione el botón Borra¡

Para realiza¡ Ia búsqueda de algún registro presionamos el botón

Bu¡car

- 

(Siga las instrucciones de la sección 3.5.3)

Para cerrar el formular¡o y volver al Menú Mantenimiento de Datos

presione el botón §alir

3.9 PROCESOS

En este Menú se registran los datos para el control de todos los trámites que
realizan los empleados del PROTCOM como son las licencias, permisos y
vacaciones que toman durante el año, además, del registro de conlratos y
sueldos.

Pa¡a ingresar a la opción de Procesos, dé un clic en el botón
Pmcesos del Menú Principal (ver Figura 3- 4).

Al seleccionar esta opción el usuario visualizará la siguiente ventana.

PROTCOM Capitulo3- Página 99 ESPOL
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E Proceúr : Fo.r¡¡d¡o - l¡rjl
es.L3{

dlyl=r4

pRocRAtrA DE TEcNoLocit sN cowpurtaóu y otssño eaÁrrco

CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE y ADt{!.'-|STR ITwO DEL PROTCOM

REGISTROS

RtSbtro de S\eld$

Reg¡strc de ConlratN

Registrc t e Penris6, Lice,rclas y Vúcacioies

DOOr((»r

s¡r I
__:___l

Figura 3- I Ventana de Menú Procesos

El Menú de Procesos está formado por.

. Registros de Sueldos

. Registros de Contratos

. Registros de Permisos, Licencias y Vacaciones

3,9.I ITEGISTROS DI] ST;EI-DOS

Con este formulario el usuario logrará registrar y controlar los sueldos que
mantienen los empleados en la actual¡dad y de existir un incremento, se podrá
ingresar el mismo con la respectiva fecha en la que se dio el aumento.

de Stueldos
Para ingresar a este formulario dé clic en el botón
del Menú Procesos. (Ver Figura 3-9)

i
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Al dar cl¡c en esta opc¡ón el usuario podrá ver la siguiente ventana.
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A SEHo¡r

)

e5'['9^{
{ryt-É.

CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE I A-DL{INISTRATIVo DEL PRoT'COLI

REG]STRO DE SUELDOS
paot((»t

- lEl:J

zRIGRAMA DE TEcNoLocíe tu coupurrtctóN v DrsEño GRÁFtco I

f---------------

Cdüen d. C&a$ Modld.t

)

T-7ro-rI T
l-

¡esrt o, .rald f-------T !r[:l ¿" r

-e:C-'*'.-l
¡osd,o, dal f-------T -r,l¿lEl d. 16

Figura 3- 10 Formulario de Regrstros de Sue/dos

Para registrar los sueldos de un empleado en específico el usuario deberá dar

ffiv
automáticamente se v¡sualizarán los nombres, apellidos y departamento al que
pertenece el empleado.

Por lo tanto, el usuario únicamente deberá digitar los siguientes datos

Fec ha Se ingresa la fecha en la cual se otorgó el sueldo

Sueldo Se ingresa el valor del nuevo sueldo

Observación Se indica el porqué del aumento u otro asunto
relacionado con el mismo.

Estado Med¡ante un v¡sto |7 ," indica que de todos los
sueldos ingresados cuál es el que se encuentra en
vigencia.

Para desplazarse entre registros vea las instrucciones de la sección
3.5.1

¡

II
J

Cedula:

Capítulo3- Pág¡na 101 ESPOL
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Pa¡a realizar la búsqueda de algún registro presionamos el botón
Bu¡ca¡

- 

(Siga /as instrucciones de la sección 3.5.3)

Para cerrar el formulario y volver al Menú de Procesos presione el botón

Stlir

3.9.2 REGISTROS DE CONTRATOS

Este proceso nos ayuda a mantener registrados los contratos que mantienen
los empleados dentro del PROTCOM, y de esta manera poder llevar un
control de las fechas en la que ingresaron éstos y la fecha en la que se vence
dicho contrato.

Para ingresar al formulario de Registros de Contratos dé clic en el botón
Regklro de Conlralos

del menú procesos (Ver figura 3.9)

Figura 3-11 Formulario de Regisfros de Contratos

-$P0

.,(t
v

$/

pRocRAnu DE TECNoLoei.t e¡¡ coupartctóu y otseño enirtco
CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATTI'O DEL PROTCOM

[ir]¡-E: 0r,03/tm3

Fo "r''r' :]cl. d. UD6

[t $ñ¡. crd.ü

r=l iC

a

es.[P¿{#iEEd "DAOTCOü

)

{

¡

)

I

fuñd.d d.0É!ño c,rro¡

F..hd d.d. P..hd haaa

n"e*,0, .¡¡l! [--- -{¡IJ d. ¡o

REG$TROS DE CONTRATOS

-_______________
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Para regrstrar la fecha de un nuevo contrato de algún empleado, el usuario

deberá dar clic en el combo
automáticamente se visualizarán los nombres, apellidos y departamento al que
pertenece éste.

Fecha desde, fecha hasta Es decir, cuándo inrcia y cuándo vence;

Fecha de salida Que es la fecha en la que por renuncia de
algún empleado se diera por concluido el
mismo.

Observación:

Cedula: ffi,

Estado: lndica si se encuentra activo o inactivo dicho
contrato.

Para desplazarse entre regrstros vea las instrucciones de la sección
3.5.1

Para realizar la búsqueda de algún registro presionamos el botón
Brr¡car (srga las instrucciones de la sección 3.5.3)

Para cerrar el formulario y volver al Menú de Procesos presione el botón
Salir

3.9.3 REGISTROS DE PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES

Este formulario le permitirá al usuario llevar un control de los permisos,
licencias y vacaciones que han tomado los empleados durante un determinado
período laboral e ingresar un nuevo registro de estas solicitudes.

Para ingresar al formulario de Registros de Permisos, Licencias y Vacaciones

dé clic en el botón
Regisfro de Permisx, Liceficios y Vacac iotes del menú

procesos (Ver figura 3-9)

Al dar clic en este comando el usuar¡o podrá ver la siguiente pantalla

a

OSP"0
í:71\
!'{,'{fir

V,,
ür3[ lc)IE(

CAi¡PUS
P E}IAS
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Por lo tanto, el usuario únicamente deberá digitar los siguientes datos:

Es donde se indica s¡ el empleado es
contratado bajo ciertas condiciones o
cláusulas.
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Püri.o.. trc.¡cE!. V¿cdioo6.

n,tLS
dryLErl§

_f ¡It¡
pRocRAr'rA DE TECNOLOeit SU COUpAraCróN y D|SEÑO GRÁF\CO I

CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMIN¡STRATN'O DEL ?ROTCOM

REGISTROS DE PERt ÍISOS, LICENCTAS v VACAC¡ONES

I@E-------l
Iar.r Dód

Uñdd d. OÁ.¡o 6,á116

P. ú ls¡, Li.a.ia,Y....io.§

Deorc(»t

p** I §.¡, I

no5t'o, -.g[¡l l--------i -!-ú]:l ¿o ¡

Figura 3-12 Formulario de Regístros de Permisos, Licencias y
Vacaciones

Para ingresar un nuevo registro de permisos licencias y vacaciones dé clic en

el combo Cártula: ffi y automáticamente
al que pertenece else visualizarán

empleado.
los nombres, apellidos y departamento

Tipo de Trámite Permitirá seleccionar el tipo de trámite

acaclone

Vacacisnes

Permiso

Licencia

Fecha desde

Fecha hasta

Se ingresa la fecha del trámite solicitado.

Se ingresa la fecha en la que culm¡nó el trámite

F*"c* :l Fn iñ

PROTCOM Capítulo 3 - Página 104 ESPOL

I

Por lo tanto, el usuario únicamente deberá digitar los siguientes datos:

I



MANUAL OE USUARIO

efe de Servies o

Jefe de Serviespol

Aprobado por Mediante este combo se indica la persona por la cual
fue autorizado dicho trámite.

Jele de UDG
Jefe de USI

Profesor
Flecepcionista
Secret. de Capacitación. Eventos
Secretaria de Coordinación Acadé
Secretaria de Coordinación Gener, -

O bservación Se detalla el motivo por el cual el empleado ha
solicitado su trámite.

Para realizar la búsqueda de algún registro presionamos el botón
Brr'scar (Srga las instrucciones de la sección 3.5.3).

Para cerrar el formulario y volver al Menú de Procesos presione el botón
Sal.ir

3.10 INFORMES

Los informes tienen como finalidad presentar datos específicos, los mismos
que ayudarán al usuario a obtener una información seleccionada y para que
ésta a su vez pueda ser impresa.

Para ingresar a la

Informes
opción de rnformes, dé un clic en el botón

del Menú Principal. (Ver Figura 3-4)

Al seleccionar esta opción el usuano podrá ver la siguiente ventana

PROTCOM Capitulo 3- Página105 ESPOL
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c Para desplazarse dentro de los reg¡stros srga ,as instrucciones de la
sección 3.5.1
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E l.lorrct : Fo.lDddb

ert)?
{!ytÉ¿

- lcl x

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPÜTACION Y DISENO GRAFICO

CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATrVO DEL PROTCOM

1N'FURil{ES

Da16 Persofloles de

Tráütltes por npo ! Rtngo líe Fechas

fraor t (»t

S,li' I

Figura 3- 13 Ventana de Menú lnformes

El Menú lnformes está formado por

¡ Contratos entre fechas
. Datos Personales por Empleados
o Listado de empleados
o Trámites por Tipo y Rango de Fechas

ENTRE FECHAS

Con este informe el usuario podrá obtener el listado de los contratos entre'
fechas,

3.10.1 CONTRATOS
t:;

Para ingresar a esta opción dé un clic en el botón

Co trdl¿§ e lrc Fecha§. del Menú lnformes. (Ver Figura 3-13)

Al seleccionar esta opc¡ón el usuario podrá visualizar el siguiente formulario.
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E} Co.rlrólor crfro l.ch¡¡ : Fsr¡hio -l.l¡

ef!'."3.
{ryfla

qRoGRALU DE TEcNoLoGiA EN cowparActóN y Dtsgño cRÁFrco
CONTROL DEL PERSONAI. DOCENTE Y ADMTNISTRATN.O DEL PROTCOM

CONTRATOS ENTRE FECHASDeorc(»t

Fecha hasta

Botón de vista

Botón lmprimir

Ing¡!r. di./nor¡r

Figura 3- 14 Formulario de Contratos entre Fechas

Fecha desde

3.]:*-l

En este campo debemos ingresar la fecha de inicio
que queremos obtener del reporte en formato
dd/mm/aa.

En este campo debemos ingresar hasta qué fecha
queremos obtener el reporte en formato dd/mm/aa.

Este botón nos permitirá obtener una vista previa

del reporte antes de que éste ."" irpr".o A.

I r),

ixA
Este botón permitirá obtener un formato impreso del
reporte requerido por el usuario. Para utilizarlo éste
deberá dar cl¡c en el combo de la Barra de
Herramientas PROTCOM y luego presionar el icono

PROTCOM.

§ lmpr¡m¡r

muestra en Ia

entre Fechas.

y obtendrá un informe tal como se
sección 3-11 lnforme Contratos
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dÉe

d!!g
ülulo

M535942.'¡

0fr6t90I3

OW2W3

09ta5w9

091@iur9

09tH0172.4

09t465U60

09t438&t8

MlÁbs

fuialhwryt

Yeo Cosilh

Tnalhs lanha

hit Cqua

lqínon bdaa

Iqítxa futbdo

bfuíllo fhurio

OtFdn

fdulwn

0lttl¡ffi

lltlúú*

trut¿ncfi

0tdrect

,0¡r¿efl

ltn ¡?|fr.

a¡Qd

0td¡a

lhrts f ¿¿fu Lslt

la$fuu otnt¡Úfi

fugo l¿íbal ctatdie

Woh ,totrútc

Yo¡it Ltowdo ,t$¿,00

llu futil, w,t¡20t1

bht¡oti. ¿. 16 ltou¿é üa,,o,t

tdwnamqcth C.0tt&91

l&b Dliwa ttet Ú

Figura 3- 15 lnforme Contratos entre Fechas

Botón Salir Para salir de esta ventana dé clic en el botón

§afir

3.10.2 DATOS PERSONALES POR EMPLEADO

Con este ¡nforme el usuario podrá obtener los datos personales de cada
empleado que forma el Protcom, en el cual se puede encontrar el número de
cédula, fecha de nacimiento, d¡recc¡ón, etc.

Para ingresar a este formulario el
Dalos Pewo¡rales por E,rrpleado

usurario debe dar clic en el borón

del Menú lnformes. (Ver Figura 3-13)
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CONl'ROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINI\TRATTVO DEL PROTCOM

Dtotcott
DATOS PE'L\ONAT-ES P0R EMPLEADO

-BJ 
r.*l

Figura 3- 76 Formulario de Datos Personales por Empleado

Esta ventana consta de la siguiente opción

Cédula A través de este combo se podrá seleccionar al
empleado del cual se requieran sus datos
personales en especifico.

Botón Vista Previa Este botón permitirá ver el informe antes de que sea

irpr"ao E
Botón lmprimir Este botón permitirá obtener un formato impreso del

reporte requerido por el usuario. Para utilizarlo éste
deberá dar clic en el combo de la Barra de
Herramientas PROTCOM y luego presionar el icono

PROTCOM.

S lmprimir
y obtendrá un informe tal como se

muestra en la sección 3-11 lnforme Datos
Personales por Empleado.
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I)atos P¿rmnal¿s por Enplcado

Azwlat C,r¿r L..ñ,,¿ C.*an
tbr&44 orútltxc nLú.9tO., e 2411ú.0

¿.ln
*n|9

Figura 3-17 lnforme de Datos Personales por Empleado

Botón Salir Para salir de esta ventana y volver al Menú lnformes

dé clic en §ú

3.10.3 LISTADO DE EMPLEADOS

Con este informe el usuar¡o podrá obtener el listado de los empleados en
general teniendo la opción de seleccionar por departamento, por cargo, por tipo
de cargo, por sexo y por estado civil.

Para ingresar a esta opción dé un clic en el botón
Lktailo ile Empleailx del Menú lnformes. (Ver Figura 3-13)

Al seleccionar esta opción el usuar¡o podrá visualizar la siguiente ventana.

PROTCOM Capitulo3- Página110 ESPOL
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tE ldq.cr d. c.rlc¡dot : foifl!¡db -lf,l¡
r,i,i"o¿
dtP

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPÜTACION Y DISENO GRAFICO

Deotcarit

-¡

!.0p"¿gp I

_r-'J r*_l

Figura 3- 18 Ventana de Listado de Empleados

Esta ventana consta de las siguientes opciones

Este combo le permitirá al usuario selecc¡onar el
nombre del departamento del cual desee generar el
informe.

Para obtener una v¡sta previa del reporte Por
Dep

y luego presione el

y obtendrá un informe tal como se muestra en la Sección
3.11 lnforme de Empleados por Departamento.

Botón de Vista
artamento el usuario deberá dar clic en el botón

Por D€pafla.nento de la ventana Lista de
Em pleados

Para imprimir el informe Empleados Por Departamento seleccione el botón de

a des able
Depañarr/a¿nlo:

la list

botón

PROfCOht -

I !mpr,.n

PROTCOM Capitulo3- Página111 ESPOL
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e*3jrg.w Lisutlo de Empludos

Dqor&.norb: R¿dq

Merualde Medrna Angel Jonatha 09,19616896 ll S Ayu{,ante Adri Adrinrdr Actiyo

E§eban Davrd 091531022-1 lU C AurliardeSer Admnrdr Acllvo

Vera Cadrllo HugoAnÍbel 0S67S913 M U Auxiliar de Ser Admn¡§r Activo

Figura 3-19 lnforme de Empleados por Departamentos

Cargos Este combo nos permitirá seleccionar que tipo de
cargo tiene el empleado ya sea administrativo,
profesor o si desempeña ambos cargos a la vez.

Botón de Vista Para obtener una vista previa del reporte Por
Departamento el usuario deberá dar clic en el botón

Por cargo de la ventana Lista de
Empleados,

Para imprimir el informe Empleados Por Cargo seleccione el botón de la lista

desple able
Catgos: -J y tuego presione el

*r.$
-.-:, ,: ,.i-¿t'
. i, r,1lj lJ §
PENAS/

botón
§ lmprrmr

y obtendrá un rnforme tal como se muestra en la sección

PROTCOM Cap¡tulo 3- Página112 ESPOL
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I

3.11 lnforme de Empleados por Cargo.
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rltft
f[

=!fg
Lisúode Empldos

Dtpnamato. bodtnoción koümíca úmput Pcñot

¡ ¡e: [,1e:r O almg2 u C Proleror Profrior Actvo

Euenaño Rugel Amit¿ d.l R6¡r 0e4S7844 f C Protsor P¡olbsor Actvo

Cllet ourñt.ro Ev.lyñ S.¿iht 0C]g¡61.0 F C Pro¡sor Protoror Aclvo

G¿l:[¡g¿ Tob¡r Sophi¿ Eeihz¿t 0914€16 t 1 f C P¡oÍÉsor

Jácomc Lópcz F¡ll'to Enriqu. 181m0(87 U C Prolror Protsor Ac{vo

R¡mirez Di¡z Mr eñeJlli¡ 0Sú/gA4 f S P¡olesor Prolesor Aclvo

Si¡v¡ Ar¡uz¿ C.rlos S.b¡sti¿ 0912278579 M C Protsor P,otior Actrvo

Figura 3-20 lnforme de Empleados por Cargo

Sexo Nos permitirá selecc¡onar el sexo del empleado que
deseamos buscar en el ¡nforme.

Botón de Vista Para obtener una vista previa del reporte Por
Departamento el usuar¡o deberá dar clic en el botón

Pot sexo de la ventana Lista de
Empleados.

Para imprimir el ¡nforme Empleados Por Cargo seleccione el botón de la lista

desplegable y luego pres¡one el
"§exo.'

PROTCOM Capitulo3- Pág¡na113 ESPOL
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botón y obtendrá un informe tal como se muestra en la
sección 3.11 lnforme de Empleados por Sexo.

D.¡.r{¡M ¡.. <L¡.úñ.6¡n ¿-6,

a¡nlg¿ oortz¡le2 lcEl(¿ Ea¡¡b.o0l7a§14 : 6 &s€l¡ ñ ,brta¡Eq ¡<''¡o

A.r,.,¡.d e ¡EuorJ

(a@rae \¡t¡¡rr tün c¡no,o. o4rotL¿¡-6 r C ¡rr, qe &n,¡r ¡rr!.6 ¡ÉO,o

¡rEña.6an y ¿ro.ñllt

.¡oñ.t!r l¡.rE l041a6,4<64 E 6 ¡ra¡rc. t§I ¡arb.6 ¡(!tuo

O.,l'ñ.ñ.i. ?fEl--E 4t.3,!t ¡É¡lr

ud¡r<l¡ oerle 1b!.841 c c 6Ésúñ¡ e .¿:.anEo .{rt¡.r.

tlerr¡no EJqcr ¡.il¡ o¿ Rúr 0{EfÁEr¡¿r6 E c Ed+!q

crro.rcooJrtt Er!b.<n €t c ofi l¡lo7gl . c c<.r6<.oao Qd.d ¡.!t¡o

Erar.' &.t( Olo04áf,14 F C q,rrd

c¡¡¡rr¿rr rob.r s.cas a«ñ2¡ 4ol¡¡4á161.1 E c aocfl

o¡:.rre x ú¡ ¡¡{.4rEr¡¡¡ Oql i'aÉ!4-¡r E c tu€l¡@ .4r¡arEr ¡<r¡ro

.r¡(o.io L,éa.2 Olftr txa ll§ l*¿aá!6!é t C Cdrf(so.{<r adcfr.. ¡É(',o

Figura 3-21 lnforme de Empleados por Sexo

Estado Civil Nos permite elegir a los empleados según su Estado
Civil para generar el ¡nforme.

Botón de Vista Para obtener una vista previa del reporte Por
Departamento el usuario deberá dar clic en el botón

Por estado cít't l de la ventana Lista de
E m p leados

PROTCOM Capitulo 3 - Pág¡na 114 ESPOL
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DOlot ('Oal

des able

Para imprimir el informe Empleados Por Cargo seleccione el botón de la lista

PROTCO|4 -

S ¡mprimrr
y obtendrá un informe tal como se muestra en la sección 3-11

lnforme de Empleados por Estado Civil.

y luego presione el botón

,st0¿
,,.'.\i¡

' 'iltlt , J

S

PENAS

Figura 3- 22 lnforme de Empleados por Estado Civil

Botón Salir

Este botón permitirá al usuario obtener un reporte en
general de cualquiera de las opciones gue se
encuentran en la Ventana Listado de Empleados.
Veafigura3-18

Este botón permitirá

volver al Menú lnforme

salir del formulario y volver

Salir

lA¡llb Elogrd¡ Joñ¡r¡¡ l¡¡rcat Ogt¿l6S{€-O F 6 ¡¡5rxca Cl¡t ¡.¡bo6 .trl''o

.o.rr...¡Er&. ll¡rl¡noaá¡ lolinr CLryrur ,klÉr

¡ú¡Jl¡r Cea'¡J u.alrll¡ Cl+arc l.b!4e,4¡r.4 F c

Er¡cfl¿lo F Jrrl ¿IE {C Roi¡ C4!Eá1e445 E l: B'd§+a

c¿lr.rEí rtr¡llle ElDEef'l Gl c 0?l ti.i?z&¿ E 'l c4rr!{so,tc¡ Ed+¡Er Á(rt o

ct{. o¡lr€o B,oF t¡tc( o4oo.lá}tp E c. Edqff

(f¡t¿Í¡r¡ r'É§¡r Eopn \¡ gc<ñ2¡ca!446'6t-1 F c .tJúc-x

Listod'o de Empled.o.r I

5 Scqs-¡ñ¡ fi. lán<nE.' l<t,o

C ¡.q É 6pri,l0 ¡trbG .to,o

!.F.s¡,Er ¡¡' ,iEñ8.6¡in ! ¿bÁm¡1t

tusrlJ oe ,t¡ñntsr .qa4.a

D.rF.r.s & alE.ú'nE..in 66rl

a¡ll2¡ Go.lzJlez JErrk¡ El¡¡b. OOiT¿I571€ E

.O.rEd.M 6' ¡b'qErd

\§BÉlg Vt¿D§a A¡ar Garo,c,¡ 0?10!!82l-6 F
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3.I0.4 TRÁMITES POR TIPOS Y RANGOS DE FECHAS

Con este informe, el usuario podrá obtener el listado de los trámites que
realizan los empleados por tipo y por rango de fechas.

Para ingresar a esta opción de un clic en el botón
Trámiles por TTpo y Rango ile Fechas del Menú informes. (Ver Figura 3-131

Al seleccionar esta opción el usuario podrá visualizar la siguiente ventana

Ei tülca Fo¡ñddlo - lcl ¿l

ss,ll.o¿
¿o,

d!»'
Li=d

CONTROL DEL PER,\ONAL DOCENTE T AD¡TTNISTRATNO DEL PROTCOLI

Daoú(oil
TRA TITES POR TIPO Y SANGO DE FECHAS

Tbo & Tr¡rib fE=l
Ingrcr. ddlñn/..

lno.".c ü/rm/r.f.cl¡ )t¡'tr:

-F-.J""1

Figura 3-23 Ventana de Trámites por Tipos y Rango de Fechas

Esta ventana consta de las siguientes opciones

Tipo rtc Trlnite:

Fecha desde En este campo debemos ingresar la fecha en la que
deseamos ver el inicio del trámite para generar el
informe en formato ddlmmlaa.

Perm¡5o

VacdcroneS
Licerrcia

PROTCOM Capitulo 3 - Página 116 ESPOL
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@l

Tipos de trámites Este combo nos permitirá seleccionar el tipo de
trámite que deseamos generar en el informe.
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Fecha hasta

Botón de vista

Botón lmprimir

que sea irpr"ro E.

En este campo debemos ingresar la fecha en la que
deseamos ver cuando finalizó el permiso, vacación o
licencia para ser generado en el informe en formato
dd/mm/aa.

Este botón nos permitirá ver el documento antes de

Este botón permitirá obtener un formato impreso del
reporte requerido por el usuario. Para utilizarlo éste
deberá dar c[c en el combo de la Barra de
Herramientas PROTCOM y luego presionar el icono
PROTCOM -

§ ¡mpnmr y obtendrá un informe tal como se
muestra en la Sección 3-11, lnforme Trámites por
Tipos y Rangos de Fechas.
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*llo¿
{Íror

fbo de fnit úo Vxoclottt

0n9929*) Z.vllas Ran ire t !M1t 300y0t

fgo.te fniuib¿ VNaaoDs

09¡05@69 h-az Co¡ra Yoas Leo¡ardo ldoy1l 210210t

fpo d¿ ftdrl¿ Yo¿octotús

0 @3AEO9 Espir@a Adandt 2qt2/N 2ützJ@

fFo.bfnilr,lb t'Éoaotzs

091J649&4 l¡ela tu lo Ten F¡cddy Ro¡ald

fgo.tE ftút tta laedcroEs

091488803-t Ottz ftew Nelly D¿áqo¡a M07/0t 2l0g0t

fqo .b fuá¡¿rtE focoqoryt

091 7E!9t44 úEála Íh,nti,n&z ACnan¿ t t/07/0t 27/M0t

,i,3F'lFigura 3-24 lnforme de Trámites por Tipo y Rango de Fechas

Botón Salir Este botón perm¡tirá salir del formulario actual y

volver al Menú informe salil 
I
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pp()¡(().l

Cé ulu

090585912-7

090795 t90-9

090915 J I I -9

09 t 05000ó-9

09 t 05ó615-0

09 t 093080-9

09 109982 3-ó

09t t77078-2

091 )21008-2

091227857-9

09t3I191:-j

09 t 3619ó0-1

a9 I t10l'j -1

09t116t61-t

09 t165016-0

09 t 188¿J93-8

091189285-6

09t 5J|D2-t

09 t 592 3)8-8

Apellidos

Peña Manrique

Quimi

Cires Quintero

Ruiz Correa

Del Pezo

Espinoza Cárdenas

Matovelle Villamar

Calderon Quijije

Báez Meza

Silva Arauza

Yépez Valverde

Veloz De la Torre

Espinoza lzquienlo

Galárraga Tobar

Murillo Florencia

Ortiz Freire

Vásquez Suárez

Ruiz Conea

Rodríguez Cruz

Nomb¡es

Josefa Eleana

William

Evelyt Scarlet

Yonis Leonarclo

Eve lyn

Alex David

Ruth Genoveva

Elizubeth del (larmcn

Marcelo

Cnrlos Sebustían

C'ri.st h ian

Freddy Ronald

Marjorie de las Mercedes

Sophía Betfuabel

Johanna Morcela

Nelly Dudiviera

Daisi Mercedes

Esteban David

Janina Zulema

Fecho desde

01/11n0

1qlU02

14/1U02

0rn1n0

14/' U02

1UlU02

14/1402

14/1U02

14,/' U02

14/1402

14/1U02

14/1U02

02/0901

14/1U02

01/09/01

01nL/00

,4/1U02

16/0900

01/08/01

Fecha hasta

01/01n2

01ny03

01/0y03

01/01/01

01/0y03

01ny03

01/03/03

01/03/03

01nzo3

01/03/03

olnvo3

01/03/03

ünv02

01/0a03

01/12n1

ün1/01

01ny03

101n1

01/r 1/01

{,$!Q¿
,i 
"i. 
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".1',.3<{!}' Contratos entre Fechds
poor(oit

091?¿Jl9J1-1 Gon:ále: Ílernúnd,::

Cédulu

091 713ó7 I -9

09176301t-3

09 |t0u005 -)

09 18t0857 -3

09 2 ó5 7811- 5

0956',\t66-l

098585559-1

09uóI2285-6

1)0316611-J

t71 t96789-1

1¿J0216363-6

t 8 t 700087-7

Apellidos

Zúñiga González

Medinu

Tacle Delgado

Toledo Herrera

Buenaño Rugel

Ramirez Diaz

Vero

Velásquez Rendón

Aguilar Clepeda

Robles Ramirez

Jácome López

Jácome López

Nomb¡es

Jessica Elizabeth

Omar

Adreuna

Yiyiana Yosenca

Linda Johanie

Amita del Rosario

Marlene Julia

Elistatova

Elsa Brígida

Luzmila Gessenia

Hugo Roberto

Glenda del Pilar

Fauslo Entique

Fecha desde

01/01/00

14/1U02

01/04/ao

0r,/0401

01/04/00

14/1402

14/1U02

14,/1402

01,/uno

01/11n0

,4/1402

14/1U02

14/1U02

Fecha hasla

3rh2/00

un3/03

0r/12./00

01/1rnl

31hzno

01/0y03

01/0y03

ün3/03

31/12/00

unl/02

0t/0v03

01/03/03

01/03/03

Jueves, l0 tlc Julio tt¿ 2l)0.1 Pdgina 2 de 2



r{,9¿d Dafos Personules por Empleudopeolfott

,lguilur Cepela Luzmilu Gcsscttiu

Cédula Fec. de Nac. Est. Civil

't20y66441 0AtO6n1 c

Diru'L'i<ítt Tcléforur Desde IIastu Eltt{t.lo Su{ldt,

Guasmo Sur Coop. 248919
I de Abnl

01/11/00 01/01/02 No v¡gent §120.00

.,1

lueres. l0.le tul¡o de 2l)0-1
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{ry Listado d.e EmpleodospDor(oal

Deportamenh: CoonlinuciónGencral

09l7JJ67l-9 7-úñrya Conzile: Jesr¡co ElEobeth F

09lló50t6-0 ltwúlo Flotencu Johañna ltta¡celo F

l7l19ó?89.1 Robles Ratñter Hugo Roberro

09567E2óó-.t Rani¡¿: Dia: Ila¡l¿n¿ Juln

091189285-ó l?isque: Swi¡e¡ Do¡ Mercedes l'

091E08005-! Tacle Dclgado l'túona l'osento l'

0913619ó0.1 feb: De la Torp Fnd¿f Ronald It

09111017)-1 Esprno:a l:qurcrdo llorJote de lot )lerc t

091592318-E Rodtiguz: (.,1: Jonúa 2'.ule,ña Í

090t85ó19-l Prcaado Oñser

091850657-J Toledo ll¿¡¡era Ltnda Johante

0919óló89-ó trlen:old¿ lledtno lngel Joñrithon 1/

Secrct. I)e Cofieras .ldnutstrat¡lo

(oord. de Ca¡ents .4nbos

('oord. De ,lnbos
Secrelorado t|ecltD,o

Secrcl. de AdmñBlr¡rllro
Capac¡toc ún,
Ewnlot I DtDlo¡rrado

Coord ¡lcaümtco

kc¡et de /ldñDrkt¡atieo

Er¿ntos y Delonado

.\i,¡o l)sroLlo Civl ('argo

s

-§

Secre¡ana de .ldmnqtruttvo .lcnw
Coordnacún Aen¿ru1

'l'qn de
( aryo

-§

J

.§

Áststcntc ¿e Admn$trutqo ,4cl¡to
Se c ¡ e I a r ¡ ad o F-J e c1.t t r o

.ldmns¡rutNo lctteo ¡

Juev¿$, l0 ¿e Julit d¿ 2003 Pdgino I de 2
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d!s' Listado de Empleadospuor(oil

Departamenb: Serviespol

Se¡o Estado Crvil Cargo T¡po de
(argo

l]05)3ó8J- l ltu¡ralde Ca¡cé¡ Geownn¡ Llanwl .l/

09f 21297 3"1 Sola:a, Ha.

0910930E0"9 t:sp¿no:a Cáúenas Alex Dovtd

09011J157-0 ldrovo Bto|o Roberto ,4lexander lt

l7l l9ó7E9- l Rob¡es Rañre: llugo Robeflo Lt

09122,t008-: 8áe:,tle:a

09019:5)2-g Lcheterrí¿Munllo Roberto

l6l70NE7-7 Jácorne l,ópe. Fausto Enngue M

09li630ll-3 lledtna

090795190-9 Quuni

091227857-9 §Ilva.4rou:a ('arlos S¿ba:tidn t/

09l3lJ9)l-5 ¡¿pe: l ohede ( r¡sthon

lnolgto dc ñs¡eña ldmñtstratryo .,lcnvo

Anol¡sta d¿ §s¡eno ,.lnbos

C Jek le L;Ai

l) ,ldrnhB¡tott1)o Actiro

Diagrantado¡

C Ptolesor

C Prolesor

('

C Prufesot

C PrcIesor

C Prclesot

('

(' 9,slt.g
i, ',:, :

,ll:!'*

.-:.:.i:u5

Ptr{¡s
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áb"' Listo.do d.e Empleados

.\e.rr¡ t:tLtdo (-ñil (-urgo

0919ó1689.ó Me¡r.olde ltledino lngel Jonarhan lt

poof( orr

I)elrarlumcnlo: Re es

('idul¡t

019ó321t5-6 Prodo l;eto Sophio Eh:abeth F

0915110]l-l Ru: Co¡rea Iisteban Dot¡td .1,

09105000ó-9 Rut: Corrca ton¡s konaftlo Il

090ó79ó93-3 l eru Casttllo Hugo ,4rribal

092015221-0 Zt¡mb¡ono Pa¡rales Chnsnan

(-argo

.4.lm sltattvo ..lch|o

,4L\rhar.1¿ SeNcrcs .4dmnstrattto ln¿.hvo

,4,Ar ¡ar de Se'frcrcs :ldmn$troltro .,lc,|\'o

Auxl&r ¿e Se--rcrcs AdrrltñÉúatr\o Ach,to

A¡¿\¡lta¡ de sÉt\tctos A¿n¡ntstanw .4cttro

.t

s

a'

I.

.l' -ldntnqtfttttro -1t'n\o

luev¿r. l0 .l¿ lulio dc ll)03 Página lde I
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{=s Listado de Em¡tleados
pQo I ( ott

Depd emenh: Coonlinución Gen¿ral

.§c,ro t-slddo (-¡v¡l ('atgo

)9lt1Jó71-9 Zúñrya Gonzile: Jesstca Elcabeth l'

t 205)ló81- l ltutruldc Aarc¿s Ceoeanry,- .llanuel ll

l90t I:t57.0 ldroro B¡avo Roberto .4|¿xan¡ler .tl

|2031óó11-l Agular Cepeda l,u:m aGetten@ |

)9 I 7E I 931-1 Co¡Eále: ¡letruir.1c.,4d¡eana

19fE08005-i facle Delsado t'¡túna lorerta F

19159»18-E Rodtigle. Cru: Jonno Zulema l:

797091ól l-9 .Voreno l)ia: l'icto. Hugo

)9o.t85ó39-l Pt¿ctuJo Anger

791E50E57-3 Toledo lte eru Lndo Johone

19Eó12)85-ó I elásque: Redón Elso Btí¿rdo

19196ló89-ó .ltercalde ltedna Angel Jonathon Ll

Sect¿tornde,4dmñBtratr,o .4c¡tto
Coo¡dnacún Ce¡eral

fipo de
(itrgo

,lnaltsta de Sstena ,4dn¡n¡stralNo Acttro

Admñ$trat¡\o ,lcttto

('

('

.\

('

.t

S¿cret de Adññ§tt¿tivo lnactto
Copac tac tón,

Eventos y Dtplonado

Coo¡d. De Dueño
GtáJ¡co

S¿crc1. de Adm¡n¡s¡¡at¡'o Acno

l:vñlos t DtDloDtado

Admñ$lrot¡vo rlcnvo

Ádñ¡n§trott|o .4cnw

.ldtt1hts¡¡altto lcltro

..ldññ$trattvo .4ci\,o

.§ S¿c¡et. De Concros Adññ¡slrallt\to Actryo

As$teñle de Admintsarotwo Act¡t¡o
Secrcta.iado EJeaitro

.\

C Jek de (.apac ocón. ldm¡nts¡onto ilcttro
Evnros ¡ Dqlomtdo

.§
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+ill.()¿
4d Listo.d.o d.e Em¡tlead.os

DO()r(()ü

090N53f l-9 Cres Qante¡o t:rely kdtlet F

Ogt)1925)).9 tchever¡b.tlur¡llo Roberto

091t1ól6l-l Galá,ra4o Tobat Sophia Berh:abel f'

1E1700067-7 Jácone Lópe: fbusto tnnque nt

18021ó3ó3-ó Jáconc Lópe, Glenda del P o¡ F

091?6J0t l-j Ltedno

090795190-9 Qumi

09J67826ó-J Raní¡e: Dtu: .\larlcn. JulD

091227E51-9 Stlro,.l¡au--o (-u/los S(bdstiL¡n ll

Dep(rtumcnto: Coonlinuciótt -4cadénricu (itmpus Peñus

§r,¡o lstado Civl Cargo

0912)1008-: Báezltle:a C Pro/esor

091ó57811-5 Bwnaño Rugel Añúo dcl Rosarrc l. C PruJesot

091177078-2 Calderoñ QuUUe [-lr:abeth del Corrncñ f C l+oIeso¡

C Ptolesot

C Prolesor

Tipo de
( argo

a

.§

C P¡ofeso¡

C PrcÍeso¡

C PtoÍeso.

c ProÍesor

C Pro¡erot

J!¿!es, l0 de lulio d¿ 2001 Páginu I .lL )



<,s\i!,t¿
{!E- TRA*TTDS POR ?IPOS TRáiVGOS DE FECHAS

pa(tt ( atit

Tipo de Trámite:

Cédula

019632t15-ó

091056ó15-0

09tJó.t9ó0-1

09tJ10t72-1

09t71367 t-9

098ó t2285-6

1203J6ó11-l

t2052368J- t

Pe¡miso

Apellitlos

Del Pe:o

l'elo: De lo Torre

F-spino:a l:quierdo

Zúñ¡ga Gon ále:

l'elásqu¡: Rendón

Aguilar Cepeda

l¡urralde Garcés

Nomb¡es

Sophio lili:abeth

F;velyn

Freddy Ronald

Llarjorie de las Mercedes

Jessico Elinbeth

Elsa Brig¡da

Lu:mila Gessenio

Geovonny Manuel

Fecha desde

:o t)5 0)

aó ()J 0)

l9 0() ():

31 08 0:

l.l 0-' t):

:s oó 0l

3t) 05 í)l

10 0ó 0l

Fechu huslu

ló aJ o:

l3 06 0:

3u rB 0)

ll t): a)

:.\ t: 0

05 05 t)l

0r
a\

{.,qf

,.1

. lJ
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<,s llJ-¡¿

{á? TRAIJfiTES POR ?IPOS yRAJvGos DD FEcHAs
poor(oit

Tipo de Tnimite:

Cédula

09?09 t6t 1-9

Licencia

Apellitkts Nonhres F¿cha desde

0t 0\ oJ

Fecha hasta

21 09 t):

ssfo,
di'.;)ir.!,r :{c'h, ii".9::,:
E,r.it- - tl:CA

c,1!.!PUS

PENA'.,

Jucrcs. l0 dc Jul¡o de 200-l Púgino I dc I



<rs llf)¿
.dd' TRAMITES POR TIPOS TRáJVGOS DE TECHAS

DA{)r (Oil

Tipo de Trámite:

Cédula

0J9óJ21.t5.6

090112¿57-0

09t09t080-9

09t 2 t2973- t

0913ó1960-1

091J10t72-J

09t592 8-8

09t78t934-1

09 t8508s7-3

09202522r-0

095ó782óó-.t

09709tóIt-9

098ó12285-ó

t 2034óó14-J

t20523681- I

Vacaciones

Apellitlos

lüovo Bravo

f-spino:a Cárdenos

Salo:or tla:

lblo: De la I orre

Esp¡¡1o.d I:quierdo

Rodrigue: Cru:

Co¡:ále: Hernánde:

Toledo lterreru

Zombra¡o Parroles

Ramíre: Dia:

,\toreno Día:

l'elásque: Rendón

Agu¡lor Cepe.la

Iturralde Garcés

Nombres

Sophía El¡zabeth

Roberto ,4lexo¡der

Ale¡ David

Míguel

Freddy Ronald

l,larjorie de los Mercedes

Janina Zulemo

Aatreano

Liada Johohie

Christian

llorlene Julio

l'íctor Hugo

Elsa Brigida

Lu:mila Gestenia

Qeovanny Manuel

Fecha desde

,3 ¡i r)l

20 05 00

:9 l) (n)

0l 03 t))

20 a7 0l

:8 03 0l

)1 0¿t 02

2l 06 0:

t10901

)3/)J00

:0 06 0)

01 08 02

05 09 0l

)0 07 0l

t0 0ó 02

Fecha hast¡t

03 03 0l

05 0) 00

)l ll 0t)

luuo)

05 01 0t

B 08 (¡)

09 0.3 02

03 0t5 02

0l 09 a)

03 ú3 t)o

oj 06 0)

:3 09 0:

:0080t

t)5 07 al

)J 05 02
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