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1. LA ORGANIZACION

1.1. ;QUIENES SOMOS?

El PROTCOM es una Unidad Académica que forma profesionales en las areas
relacionadas a la informatica a nivel superior a través de especializacion
tecnica y tecnoldgica. Asi también, efectua extension 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:

e Incrementar céda dia Mo de estudiantes.

- N‘e

* Mejorar el*nivel académlco mediante cursos de actualizacion vy
entreganuemg‘alos profesores del programaus

¥ '!#-f el L - -u" s
. Capaﬁtar al pérsona"l ﬁdrmméh’atlvo-para qUegesté-F‘ ux})ptlmo servicio a
los estudiantes y demas. petsonasen general. « G ¥ B 1

e Seguir incorporando tecnologia de punta que permita incrementar el
nivel academico de sus alumnos de acuerdo a los avances tecnolégicos.

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

1.2. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

El Programa de Tecnologia en Computacion o PROTCOM fue creado en el
mes de abril de 1977 como una unidad responsable de la preparacion del
elemento humano necesario para asumir la demanda de personal capacitado
para el area de informatica y procesamiento de datos.

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

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 1 ESPOL
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La Escuela de Computaciéon estaba dirigida por el director de la Escuela y la
maxima autoridad era la junta de escuela que era responsable de las acciones
acadéemicas y administrativas.

En el anno 1988 se cred el Instituto de Tecnologia quien a partir de esa fecha
pasaria a dirigir todas las escuelas adjuntas a la Facultad de Ingenieria, por lo
cual la escuela paso a ser parte del INTEC y su sede fue el nuevo campo
politécnico ubicado en la Prosperina.

En 1991 la Escuela de Computacion se convirtio en Programa de Tecnologia
en Computacion PROTCOM.

El Programa, tuvo gran aceptacion 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 existente entre el campo politecnico y el centro de la ciudad ya
que habia dificultades para llegar y salir de este sitio de estudio. La situacién
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 planted y aprobo el proyecto
que producira cambios radicales en bien del programa.

Basandose en la planificacion establecida por la autogestion del PROTCOM,
se encaminaron los esfuerzos para obtener primero los recursos econdmicos
para remodelar la infraestructura fisica de las nuevas instalaciones en donde
funcionaria el nuevo PROTCOM, claro esta debia ser en un lugar céntrico que
nos permitiera laborar en horarios mas flexibles, esto es, en el Campus Las
Penas, lugar donde se encuentra actualmente.

1.3. VISION

En el PROTCOM nos visualizamos para el futuro como una de las mejores
alternativas de capacitacion y entrenamiento de jovenes en edad universitaria y
de trabajadores a todo nivel, en las areas de sistemas, Informatica y Disefno
Gréfico.

1.3. MISION

Nuestra Mision es impartir la mejor educacion en Sistemas de Informacion y
Disero Grafico a la sociedad ecuatoriana, apoyados en la mas alta tecnologia
disponible en el mundo de la computacion, manteniendo los lineamientos y la
filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 2 ESPOL
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1.5. FILOSOFIA

El PROTCOM continuara con la filosofia de la Escuela Superior Politécnica del
Litoral; ésta es de mantener altos los estandares en seleccion de estudiantes y
graduacion de profesionales al nivel de tecnologias.

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

1.6. SERVICIOS

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

* La Oficina de Informaciéon, para brindar a los estudiantes y personas
interesadas informacion completa y detallada sobre las carreras, cursos y
seminarios, esto ha permitido el incremento de personas capacitadas y
entrenadas; a mas del numero de estudiantes interesados en las carreras que
el PROTCOM pone a disposicion.

* La Oficina de SELESPOL, que brinda el servicio de contratacion de
personal para las diferentes empresas del medio, en area informatica y afines
con el objetivo de colocar a varios profesionales en empresas de gran
importancia.

* La Oficina de SERVIESPOL, mediante el cual se realizan Convenios de
Desarrollo de Sistemas y Asesoria Técnica en el area informatica con mas de
cuarenta empresas del medio, adicional se brinda entrenamiento sobre el
paquete adquirido por cada una de ellas.

* La Oficina de Capacitacion, brinda informacién sobre horarios, costos,
relacionados con los seminarios 0 cursos que se realizan durante el afio en
esta Unidad los mismos que son dirigidos para estudiantes y personas
particulares.

1.7 DIRECTORIO TELEFONICO

La comunicacion externa de esta Unidad se lleva a cabo por medio de los
numeros telefonicos, y para precisar la localizacion de alguien en especial se lo
hace por medio de las extensiones que detallamos a continuacion:
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CONMUTADOR

e 2530372

o 2530361

e 2530377

e 2530565

FAX

e 2530029

['_ - |
DEPARTAMENTOS EXTENSIONES

Coordinacion General 103 j
Secretaria de Coordinacion General | 106 |
'Coordinacion Académica | 123
Secretaria de Coordinacion Académica 108
Coordinacion de Carreras Modulares 121
Redes 1156
Coordinacion de Seminarios 109
Serviespol ] 106
Selespol 117
Cartera 114
‘Unidad de Disefio de Imagenes 7 18
Unidad de Diseno Grafico - 116
GAMA - ESPOL 118 |

1.8 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 entidad autonoma.

Actualmente, esta integrada por el Coordinador General que cuenta con una
unidad de apoyo como es: La Secretaria de Coordinacion General, que a su
vez orienta la ejecucion de todo el trabajo en las demas areas que lo
conforman.
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El segundo nivel esta formado por Serviespol que supervisa las actividades del

ID, USI, UDG, GAMA y SELESPOL.

Por otra parte, el Area de Coordinaciéon de Asuntos Académicos controla las
funciones de las extensiones PROTCOM - Santa Elena y Samborondon,
ademas de la Coordinacion de Carreras Modulares, Secretariado Ejecutivo en
Sistemas de Informacién, al Area de Capacitacion, Eventos y Diplomado y al

Personal docente.

Ademas, se encuentra el Area de Redes y el Departamento de Contabilidad

que a su vez se subdivide en Area de Cartera y Area de Finanzas.

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

Coordinacion General

Secretana de
Coordimacion General

|

Area de Coordinacion

Departamento de

SERVIESPOL Académica Area de Redes Contabihidad
Area Coordinacion Area de
|| Departamento de Santa Elena Cartera
Investigacion y
Desarrollo (ID)
Area Coordinacion Arca de
Unidad de Samborondon Finanzas
- Servicios
Informaticos (USI) Coordinacion de
Carreras Modulares
Unidad de Diseito
1 - - " -
tsdlin (UDQ). Coordinacion de
Secretariado
GAMA/ESPOL Ejecutivo
- Arca de Capacitacion,
Seleccion de Eventos y diplomado
- Personal
(SELESPOL)
Personal Docente
PR R R R .
. Consejerias H
grssssmnsn E Académicas E
- s ; TessssssEEEEEsEEmEEw
teaessess Unidad Temporal
Figura 1-1 Organigrama Estructural de PROTCOM
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1.8.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL

PROTCOM esta formado por un equipo de profesionales dispuestos a brindar
lo mejor de si con el objetivo de cubrir todas las necesidades del usuario a
través de los siguientes servicios:

1.8.2.1 EL AREA DE SERVICIOS
El PROTCOM consta de las siguientes areas de servicio:

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

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

La Unidad de Servicios Informaticos (USI) es una division de servicio
empresarial, dedicada a brindar ayuda de alta calidad y confiabilidad en el area
informatica a las empresas del medio.

La Unidad de Diseno Grafico (UDG) tiene a su cargo las divisiones de la
revista NUEVA ERA y ademas la elaboracién de todo tipo de publicidad
institucional y privada, presentaciones graficas, multimedia y disefio para el
Web.

La Agencia de Diseno Grafico de la ESPOL (GAMA) busca y ejecuta
proyectos relacionados con el disefio y la comunicacion visual que contribuyan
al desarrollo econdmico y social del Pais dentro de margenes estéticos propios
de nuestra cultura, adaptando las tendencias del medio y las foraneas, a
nuestras necesidades del mercado.

Oficina de Seleccion del Personal (SELESPOL) brinda el servicio de
colocacion de personal para las diferentes empresas del medio, contratacion de
personal para proyectos en el area de informatica y afines, controlar la
evaluacion permanente del personal docente y administrativo del PROTCOM y
actualizacion de su respectiva base de datos.

La Oficina de Capacitacion coordina los diferentes seminarios de interés
organizacional relacionados con el area de informatica, habiendo impartido
hasta la fecha capacitacion a mas de mil quinientos participantes del sector
empresarial.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 6 ESPOL
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1.8.2.2 EL AREA ACADEMICA
El PROTCOM consta de las siguientes areas académicas:

Campus Las Penas, formado por el Coordinador de Asuntos Académicos que
dirige el correcto desenvolvimiento docente y apoyo en la planificacion de las
siguientes carreras:

% Analisis de Sistemas

% Programacioén en Sistemas

“ Analisis de Soporte de Microcomputadores

* Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacioén, y
» Diseno Grafico y Publicitario

Ademas se encarga de las actividades relacionadas con la carrera que se
dictan en otras extensiones:

Extension PROTCOM - Santa Elena, donde se dictan las carreras de
Secretariado Ejecutivo, Programacion de Sistema y Analisis de Soporte de
Microcomputadores.

Extension PROTCOM - Samboronddn, se dictan las carreras de
Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacién y Programacion de
Sistemas.

Los Coordinadores de las carreras Secretariado Ejecutivo, Programacion
de Sistemas, Analisis de Soporte y Diseno y Publicitario de PROTCOM -
extension Guayaquil se encargan de la ejecucion y seguimiento de las
mismas.

Los Coordinadores de Santa Elena y Samborondon controlan el
desenvolvimiento docente y apoyo en la planificacion y todas las actividades
relacionadas para la ejecucion y seguimiento de las mismas.

1.8.2.3 EL AREA DE SOPORTE

ElI PROTCOM consta de las siguientes areas de soporte:

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

El Departamento de Contabilidad se encuentra dividido en dos areas 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 periodo
resultados optimos y mantener al dia al PROTCOM de sus ingresos y egresos.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina7 ESPOL
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1.9 RECURSOS HUMANOS
1.9.1 SU GENTE

¢ Qué espera el PROTCOM de su Personal?

Cumplimiento de los principios institucionales

Eficiencia y responsabilidad

Reconocimiento a la fidelidad de sus estudiantes

Ahinco por los detalles y buena atencion al publico en general
Mejorar continuamente las Relaciones Humanas
Racionalizacion de costos

VY VYNV Y

¢ Qué los caracteriza?

Trabajo en equipo/Solidaridad
Eficiencia en sus tareas
Disponibilidad al servicio
Calidad Humana

A G G 4

1.9.2 POLITICAS DEL PERSONAL

Las politicas basicas que rigen al personal de PROTCOM son las
siguientes:

Art. 1.- La jornada ordinaria general de trabajo para el personal del
PROTCOM, sera de ocho horas diarias, que se cumplira segun el horario de
09h00 a 17h00, incluido los treinta minutos para el refrigerio.

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

Los horarios podran modificarse a juicio del PROTCOM, de acuerdo con las
necesidades del servicio, comunicandole al Empleado, con la debida
anticipacion.

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

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

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 8 ESPOL
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Art4.- Los empleados que, por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza
mayor o caso fortuito, debidamente justificados, no concurran a laborar o no
puedan llegar a tiempo, deberan comunicar sobre el particular, a la brevedad
posible, a su Jefe inmediato para que éste lo informe a RR.HH.

A su regreso, deberan probar plenamente ante los funcionarios mencionados,
la causa de su inasistencia.

Art. 5.- Los empleados de labores continuas o de enlace, estan obligados a
esperar a su relevo; en caso de que el relevo no se presentase, continuara a su
cargo el trabajo o labor que se efectua, salvo que su Jefe inmediato disponga
otra forma de sustitucion.

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

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

Art. 8.- Desempenar 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.- Informar a su jefe inmediato cualquier problema grave que se relacione
con su actividad dentro del PROTCOM.

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

Art. 11. Solicitar en forma correcta y amable la cooperacion de sus
companeros para el desempeno de su trabajo.

Art. 12.- Tratar a los estudiantes, clientes, a sus superiores, compafneros,
subordinados y publico en general con la atencion y cortesia debida, dando
muestras de cultura y consideracion, 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 areas de trabajo, el carnet de
identificacion que al efecto proporcione el PROTCOM. Su presentacion podra
ser exigida en cualquier momento y debera ser devuelto al PROTCOM al
momento de terminacion de la relacion laboral.

Art. 14.- Guardar absoluta confidencialidad sobre la informacion, operacion y
documentacion del PROTCOM.
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Art.15.- Cuidar y mantener en buen estado y funcionalidad las maquinas,
utiles, equipos, y demas implementos de trabajo.

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

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

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

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

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 Coordinacion podra aplicar una de las siguientes sanciones:

Amonestacion Verbal
Amonestacion escrita;

Multas permitidas por la ley; y,
Terminacion de la relacion laboral.

Art. 2.- Se sancionara a los empleados con amonestacion verbal por las
siguientes causas:

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

b) Abandono injustificado del trabajo por un periodo de hasta treinta
minutos.

c) Falta de colaboracion en labores administrativas de sus companeros
de trabajo.

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

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

Art. 3.- Se sancionaran a los empleados con amonestacion escrita por las
siguientes causas:

a) Tres atrasos injustificados en el horario de labores en un periodo de
un mes calendario.

b) Reincidencia en la falta de colaboracion, en el abandono injustificado
del trabajo por un tiempo de hasta treinta minutos, o en el ejercicio de
actividades ajenas a sus funciones especificas durante el horario de
trabajo, en el lapso de un mes calendario.
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c) Incumplimiento considerables de sus deberes y obligaciones;

d) Desobediencia injustificada a las 6rdenes de los superiores;

e) Falta de cortesia y consideracién en sus relaciones con el publico,
superiores, subalternos y companeros de trabajo;

f) Falta injustificada de un dia en un mes calendario: y,

g) No usar el uniforme, o parte de él, o llevarlo puesto en forma
antirreglamentaria, durante la jornada de labor.

FUENTE: Reglamento Interno para el Personal Administrativo del PROTCOM.

1.9.3 BENEFICIOS DEL PERSONAL
El personal del PROTCOM goza de todos los beneficios estipulados por la ley.

1.9.4 PUESTOS Y PLAZAS

PROTCOM es dirigido por su Coordinador General, quien ha realizado una
seleccion 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 esta distribuido como
se muestra en el siguiente Organigrama de Puestos y Plazas Fig. 1-2
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Figura 1-2 ORGANIGRAMA DE PUESTOS Y PLAZAS

3.5 DESCRIPCION DE FUNCIONES

A continuacion encontramos la descripcion de funciones para cada cargo
existentes en el PROTCOM.
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(GENERALIDADES: ]

Cargo: Coordinador General ‘

‘Descripcién: Planifica , coordina, dirige, supervisa, organiza el
Programa de Tecnologia en Computacion. ‘

‘ Departamento: Coordinacion general

Reporta a: Director del Instituto de Tecnologia ‘

Coordina con: FUNDESPOL

iSupervisa a: Coordinadores Académicos, Jefes de Areas y}

Departamentales. _
FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES S
\ Funciones permanentes: W

Velar por el buen funcionamiento administrativo y académico

Tomar decisiones en beneficio de la Unidad.

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

|

Funciones periodicas:

Evaluar el cuerpo académico y administrativo.
Realizar revisiones curricular .
Elaborar presupuesto.

Revisar cuadro de ingresos y egresos semanalmente.

Dirigir reuniones de Consejo Directivo.

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

Funciones esporadicas:
e Contratar administrativo y académico
* Planificar y disenar nuevos laboratorios.
¢ Reuvisar y desarrollar convenios con su respectivo flujo.
'LREQUISITOS
Educacion:
o Ser profesor titular de la ESPOL
e Estudios Superiores.
Aptitudes:
Dominio de relaciones humanas
Don de mando
Lider
Trabajar en equipo.
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GENERALIDADES: {

Cargo: |Coordinador Académico .

Descripcion: Planifica , coordina, dirige, supervisa, organiza el l
area académica del PROTCOM.

Departamento: {Coordinacién Academica \

Reporta a: ' Coordinador General

Coordina con: Coordinador General, Jefes de redes y demas|
coordinadores académicos.

Supervisaa: = ]Secretaria académica y ayudantes académicos '

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES
Funciones permanentes:

* Controlar los registros de los estudiantes.
Elaborar certificados e informes de solicitudes de los estudiantes.
Adaptar actividades vinculadas con la Ingenieria en Computacion.
Controlar estrictamente las areas administrativas y académicas.
Coordinar actividades con el CRECE
Supervisar el cumplimiento y asistencia a clases del personal docente.

i

Funciones periodicas:
. * Elaborar cronograma y actividades de las carreras.
1 e Elaborar y presentar planificaciones académicas y costos de las
carreras
e Coordinar el proceso de registros de los estudiantes cada término
e Solicitar la elaboracion de contratos de los profesores semestralmente.
e Solicitar el pago de profesores contratados en el semestre.

Funciones esporadicas:
e Coordinar reuniones con estudiantes.
e Evaluar y recomendar personal catedratico.
REQUISITOS
Educacion:
e Instruccion superior
o Conocimiento sicologia estudiantil
» Conocimiento de Administracion de Empresas.

Experiencia:
o Catedratico de PROTCOM con experiencia minima de 2 anos en la
institucion.

Aptitudes:
¢ Buenas Relaciones humanas.
¢ Don de mando

e Trabajar en equipo. R —
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(GENERALIDADES:

Cargo: ﬁardinadores de PROTCOM extension Santa
. Elena, Samborondon k

lDescripcién: Planificar , coordinar, dirigir, supervisar y organizar .
| Le1 area académica y administrativa

'Reporta a: Coordinador General y Coordinadora Academica
Coordina con: Coordinador General y Coordinadora Academica
Supervisaa: ____|Personal Docente y Administrativo |
FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES ]

1 Funciones permanentes: |
o Controlar los registros de los estudiantes. |
» Elaborar certificados e informes de solicitudes de los estudiantes. \
* Adaptar actividades vinculadas con Ingenieria en Computaciéon. ‘
e Coordinar actividades con el CRECE
e Supervisar el cumplimiento de asistencia a clases del personal docente.

|

|

|

\Funciones periodicas:
t e Elaborar cronograma de actividades de las carreras.

L « Elaborar y presentar planificaciones académicas y costos de las
| carreras. |

| e Ordenar el proceso de registros de los estudiantes cada término.

k o Solicitar la elaboracion de contratos de profesores semestralmente.

e Solicitar el pago de profesores contratados en el semestre.

¢ Coordinar reuniones con estudiantes

|
|
! Funciones esporadicas: )
. Evaluary recomendar personal. ‘

L
REQUISITOS

Educacion:
e Instruccion Superior
¢ Conocimiento sicologia estudiantil
e Conocimiento de Administracién de Empresas

‘ Experiencia:
‘ e Catedratico de PROTCOM con experiencia minima de 2 anos en la

institucion.

¢ Buenas relaciones interpersonales
¢ Don de mando

Aptitudes: ‘
|
* Trabajar en equipo. ‘
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(GENERALIDADES: ]

Cargo: | Jefe de Redes
Descripcion: Controla el rendimiento de redes y supervisar las
-‘ anomalias que se presenten.
Departamento: Redes y Laboratorios
Reporta a: Coordinador General
Coordina con: Coordinador General, Coordinadores Académicos y
Jefes Departamentales.
Supervisa a: Administradores de Laboratorios, ayudantes
administrativos a su cargo y conserjes.

I{UNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:
Funciones permanentes:
e Acordar con el Coordinador General posibles adquisiciones que se
realicen de acuerdo al mercado informatico.
e Coordinar instalaciones de software con los supervisores del
laboratorio. ‘
¢ Investigar ventajas y desventajas del manejo de hardware y software
en el mercado.
e Supervisar al personal de redes y personal de consejeria.

Funciones periodicas:
e Solicitar suministros
e Emitir informes de hardware y software que se requieran en la Unidad

Funciones esporadicas:
e Coordinar reuniones con el personal de redes y conserjes.
e Solicitar cotizaciones sobre nuevos requerimientos en el area. |
REQUISITOS: _ )
'Educacion: '
¢ Analista de Sistema, Tecnélogo Eléectrico o Electronico

Experiencia:
¢ Minimo 2 afos
Aptitudes:
e Capacidad para trabajar en equipo
e Don de gente
e Estabilidad emocional, paciente
e Disponibilidad de tiempo

Condiciones Especiales:
o Capacidad para trabajar a presion.
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|GENERALIDADES: |
.Cargo | Jefe de Capacitacion, Eventos y Diplomado
Descnpcuon \Planlﬂca coordina, organiza y controla los ‘

seminarios y diplomados. |

‘ Departamento: ' Seminarios |
Reporta a: Coordinador General
Coordina con: Coordinador General l
Supervisaa: = |Recepcionistas y conserjes S
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES AAAAAAA
Funciones permanentes: ﬂ

\ ¢ Planificar y solicitar autorizacion para la apertura de los seminarios. ‘
‘ o Elaborar proformas a las empresas que lo soliciten., ‘
‘ e [naugurar los seminarios
e Controlar la asistencia de los participantes a los seminarios ‘
‘ ¢ Coordinar la compra y preparacion del “refrigerio”. \
\ e Atender solicitudes de alumnos, profesores y empresas. |
} e Enviar reportes de notas a las empresas y al CRECE. \
¢ Coordinar la elaboracion de los certificados. \
| e Solicitar el pago de profesores de seminarios y diplomados. ‘
| \
| |
| |
|
|

Funciones periodicas:

Realizar el calendario de seminarios a dictarse en el ano.

Enviar publicaciones a los principales periddicos de la ciudad.
Entrevistar y contratar personal académico de la ESPOL o externos.
Solicitar el material para los participantes de los seminarios.

| Funciones esporadicas:
. Realizar y revisar con el Coordinador General el presupuesto anual.
'« Solicitar duplicacién del material para los seminarios cuando no exista

| |
I en stock. l

BEQUISITOS

| Educacion:
e Educacion superior, graduada en Administracion de Empresas, \
‘ Mercadeo o carreras afines. |

‘ Experiencia:
‘ e Minimo 3 anos

|
|
|

Aptitudes:
] e Tener conocimientos de computacion
| e Tener buenas Relaciones Humanas y aplicables en el ambito laboral
I

e Trabajar en equipo
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Descripcion:

Jefe de Servnespol

Brindar servicios informaticos de alta calidad y

‘confabﬂldad en el area informatica a las empresas
del medio.

Departamento: ‘ SERVIESPOL

Reporta a: Coordinador General
Coordina con: Coordinador General
Supervisa a: J_Ayudante Administrativo

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:

Funciones permanentes:

Visitar empresas y analizar las necesidades que presenta.
Levantar informacion para elaboracion de propuestas.
Establecer convenios

Controlarla calidad de los sistemas de tesis de grado

Emitir orden de pago para tesis de grado de los estudiantes.

B I R —

Funciones periodicas:
e Solicitar suministros.
e Solicitar la elaboracion de facturas a companias por concepto de
convenios o sistemas que se realizan. \
o Realizar cobros de las facturas
e Vigilar el cumplimiento del convenio. '

Funciones esporadicas:
e Supervisar que todos los estudiantes aptos a graduarse cumplan con
todos los requisitos.
« Emitir el listado para el CRECE de los estudiantes a graduarse.

REQUISITOS:
Educacion:

¢ Analista de Sistema o Ingeniero en Sistemas

¢ Conocimiento en Mercadeo y Ventas

¢ Conocimiento en Consultoria y Auditoria de Sistema
Experiencia:

e Minimo 5 afos

'Aptitudes:
! e Excelente relaciones humanas
e Don de mando
| e Actualizacion en el area de sistemas
| e Trabajar en equipo

B |
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' GENERALIDADES:

Cargo: ' Jefe de Selespol

Descripcion: Encargada del reclutamiento y seleccion del recurso
humano idéneo (estudiantes y profesionales de la
ESPOL)

' Departamento: Selespol

Reporta a: Coordinador General

Coordina con: Coordinador General

'FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:
Funciones permanentes:
¢ Reclutar personal de los estudiantes politecnicos. |
e Tomar pruebas de aptitud y examen Psicologico al candidato.
¢ Realizar entrevistas individuales con el fin de conocer mas al aspirante y\
complementar la informacion recopilada.

» Presentar una terna de tres candidatos con sus respectivos perfiles a la
compafnia que solicite los servicios profesionales.

¢ Informar a FUNDESPOL el candidato seleccionado para el respectwo
cobro.

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

Funciones periodicas:
» Coordinar eventos festivos cada ano
e Coordinar cursos de capacitacion para el personal

Funciones esporadicas:

¢ Realizar un informe de los candidatos en el momento que el Coordinador
General lo necesitare

'REQUISITOS:
'Educacioén:
e Educacion Superior de preferencia en psicologia
e Conocimientos en Relaciones Humanas

Experiencia
¢ Minimo dos afnos

Aptitudes:
e Tener buenas relaciones humanas y aplicables en el ambito laboral
e Tener conocimiento de computacion
e Poseer una conducta intachable y facilidad de palabra

L e Trabajar en equipo

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 19 ESPOL



<oro,
.-L'%

PROTCOM MANUAL DE ORGANIZACION
(GENERALIDADES: ]
tTZ:airgo: | Jefe de Cartera ]
‘Descripcién: Se encarga de realizar la liquidacion general de )
\ Wtodos los movimientos contables. !

Departamento: Contabilidad |
'Reporta a: Coordinador General i
Coordina con: ‘Coordinador General |
. ___| S
FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES: - - J
Funciones permanentes: ﬂ

e Realizar la nomina de pago del personal administrativo, docente y
‘ ayudantes.
e Control de la reposicién de Caja Chica de PROTCOM Guayaquil, Santa
Elena y Samborondén. ‘
o Realizar el pago a proveedores.
e Impresion de todos los reportes que ingresan diariamente para las
| extensiones y coordinaciones.

‘Funciones periodicas:
‘ o Elaborar contratos de profesores semestralmente, de acuerdo a la
planificacion academica
e Elaborar facturas a companias por concepto de inscripcion en los cursos
de capacitacion mensualmente
¢ Realizar cobros de las facturas vencidas mensualmente
e Elaborar facturas de pago de tesis solicitadas por SERVIESPOL

REQUISITOS:

|

'Educacién:
| Educacion Superior, graduada en Contabilidad, Economia, Ingenieria
; Comercial o carreras afines

|

|

|

L

Experiencia:
¢ Minima dos anos l‘

Aptitudes: 1
e Tener buenas relaciones humanas l‘

Tener conocimientos de computacion .

Poseer una conducta intachable y facilidad de palabras

Trabajar en equipo l
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' GENERALIDADES: ]
Cargo: Jefe de Finanzas
| Descripcion: |Se encarga de proporcionar resultados optimos al|
‘ PROTCOM, luego de haber realizado un estudio |
' minucioso de los costos. ‘
| 'Departamento: Financiero \
Reporta a: Coordinador General
' Coordina con: Coordinador General

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES: ]
'Funciones permanentes:

* Receptar las planillas al ser revisadas y confirmadas con los datos del
sistema de FUNDESPOL

e Realizar un analisis financiero de las cuentas por cobrar y pagar del
PROTCOM

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

o Controlar y manejar el fondo rotativo y caja chica

¢ Realizar analisis, control, y chequeo de los ingresos y gastos de las
extensiones del PROTCOM

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

Funciones periddicas:
Realizar reportes mensuales sobre los ingresos y egresos del
PROTCOM

e Control de los suministros y copias mensualmente relacionados con
PROTCOM

e Llevar el control de solicitudes de compras y reparaciones de muebles y
equipos de oficina.

|
|
|
|
-
|

Funciones esporadicas:

« Contactar a proveedores y servicios de mantenimiento.
'REQUISITOS:

Educacion:

e Educacion Superior, graduada en Contabilidad, Ingenieria Comercial o

‘ carreras afines

‘Aptitudes: ‘
e Tener buenas relaciones humanas y publicas.

! e Tener conocimientos de computacion.
¢ Poseer una conducta intachable y facilidad de palabra. |

! ¢ Saber realizar un estudio minucioso para conseguir materiales o
suministros de buena calidad a bajo costo.

e —— Sr—— J
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' GENERALIDADES:

Cargo: ' Jefe de GAMA /ESPOL

'Descripcion: Buscar y ejecutar proyectos relacionados con el
diserio y la comunicacion visual que contribuyan al
desarrollo econdmico y social del Pais dentro del
margen estético de acuerdo a las necesidades del
mercado

Departamento: GAMA

Reporta a: Coordinacion General

Coordina con: Coordinador General

Supervisaa: | Ayudantes Administrativos |

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:

'Funciones permanentes: j

e Disefar imagenes corporativas: logotipo, papeleria

e Disenar murales comunicacionales: murales histoéricos, publicitarios

e Disenar y analizar senaléticos: fichas informativas, elementos de‘
orientacion y senalizacion

e Elaborar comunicacionales: Vallas publicitarias, artisticas,
promocionales y educativas

Funciones periodicas:
| e Solicitar la elaboracién de facturas a companias por concepto de
‘ trabajos realizados por la Unidad de Mercadeo y Disefio de Imagen
¢ Dar seguimiento al pago de facturas emitidas
o Visitar clientes

REQUISITOS: S - ﬂ

e e e — e e

Educacion:
e Educacion Superior en Disefo Grafico y Bellas Artes
e Conocimiento en Mercadeo y Ventas

Experiencia:
e Minimo dos afios

* Excelente relaciones humanas
o Capacidad de trabajar en equipo

\
iAptitudes:
|
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(GENERALIDADES: ;1
Cargo: [ Jefe de Investigacion y Desarrollo

‘Descrlpclon | Gestionar recursos y brindar apoyo a estudlantes\
Wpara realizar  proyectos de mvestlgac:on

‘ relacionados con disefio de imagenes, video|

} animacion, sonidos, etc.; generando de esta manera
fuentes de empleo para estos.

Departamento: Investigacion y Desarrollo ‘
Reporta a: ' Coordinador General, Rector
Coordina con: Coordinador General

Supervisa a: | Grupos de trabajo de proyectos de investigacion.

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES
Funcmnes perrnanentes ’
l e Realizar estudios de prefactibilidad de los proyectos. ‘

Establecer grupos de trabajo con jovenes profesionales y estudiantes

para la creacidén de proyectos de investigacion.

» Generar fuentes de empleo para los jovenes profesionales en estas
areas.

e Apoyar en la consecuencia de fondos necesarios para mantener
equipado tecnolégicamente el laboratorio del ID, de acuerdo a Iosi

proyectos en vigencia y a las necesidades del PROTCOM.

* Preveer las necesidades del laboratorio del ID con el fin de mantenerlo
siempre actualizado.
e Supervisar o dirigir proyectos especificos que se han presentado por.

|

‘Funciones periodicas:
\ medio de esta area.
|

REQUISITOS:

' Educacion:
« Estudios de nivel superior
¢ Ser profesor activo del PROTCOM

Experiencia:

e Dominar el manejo de utilitarios

Aptitudes:
¢ Excelentes relaciones humanas y publicas
e Ser organizada
e Trabajar en equipo
e Poseer don de mando
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'GENERALIDADES: 1]
Cargo: Jefe de Unidad de Diseno Grafico ﬁ
Descripcion: Elaborar todo tipo de publicidad institucional vy

{ privada, presentaciones graficas, multimedia, vy
‘ disefo para el WEB

Departamento: Unidad de Diseno Grafico

Reporta a: Coordinador General

Coordina con: Coordinador General, Jefes departamentales vy |
Coordinadores Académicos i

‘Supervisaa: | Ayudantes Académicos y disenadores -

'FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES: - J

Funciones permanentes:
« Disefar y diagramar avisos, libros, revistas y otros soportes
comunicacionales para medios impresos y presentaciones multimedia.
e Desarrollar sitios WEB para redes Intranet y Extranet HTML, DHTML,
ASP/VBSCRIPT y demas elementos CROSS - platform
* Modelar y tratar objetos 2D, 3D, video y sonido

Funciones periodicas:
e Visitar empresas y analizar las necesidades que presentan
* Levantar informacién para elaboracion de propuestas
e Establecer convenios con empresas

'REQUISITOS:
!Eiucacién:

¢ Graduado de Analista de Sistemas, Disero Grafico ¢ carreras afines
« Conocimiento de Ingles

e Conocimiento de Mercadeo y Ventas

Experiencia:
¢ Minimo dos afos

Aptitudes:

¢ Dominio de relaciones humanas
Don de mando
Lider
Excelentes relaciones publicas
Trabajar en equipo

Condiciones Especiales:
e Capacidad para trabajar a presion
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GENERALIDADES:
Cargo: | Administrador de Laboratorio
Descripcion: Supervisa el ingreso de los estudiantes y

participantes de cursos y seminarios. Da

mantenimiento al Hardware y Software

Departamento: Redes y Laboratorios

Reporta a: Jefe de Redes

Coordina con: Coordinadores académicos y Jefes departamentales
'Supervisa a: | 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
o Emitir el listado de control de asistencia de alumnos, profesores y
particulares a las clases, practicas y seminarios
» Controlar que los conserjes efectuen la limpieza de los laboratorios y
corredores
e« Llevar el control de ingreso de estudiantes al laboratorio segun
planificacion enviada por el jefe de redes

Funciones periodicas:
e FElaborar horarios de laboratorios

\

|

|

I Funciones esporadicas:

} e Establecer reuniones con el personal de redes y conserjes
|

[

'REQUISITOS:

E ucacion:
e Bachiller en informatica. |
o Cursar estudios en Analisis en Sistemas o Ingenieria en Sistemas. l

Experiencia: .
e Minimo 2 anos

Aptitudes:
e Buenas Relaciones Humanas.
 Trabajar en equipo.

Condiciones Especiales:
e Capacidad para trabajar a presion y dispuesto a acudir cuando lo
requieran.

e e e e e e
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FEN@A@‘EES_: O]
Cargo: {Técnico en Mantenimiento y Reparacion de
‘ 'Hardware ‘
Descripcion: \ Dar soporte técnico a los equipos computacionales ‘
‘ que se encuentran en el PROTCOM.

' Departamento: Redes ‘
Reporta a: Jefe de Redes

 Coordina con: | Jefe de Redes l

FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES: 1
Funciones permanentes:
| o Reparar los PC de todas las areas administrativas, laboratorios de‘
estudios que forman PROTCOM.
e Supervisar el correcto funcionamiento de éstos diariamente. .

Funciones periodicas: \
e Realizar una revision general de los laboratorios de computacion.
¢ Hacer un mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos.

Funciones esporadicas:
e Solicitar suministros.

REQUISITOS:
'Educacion:
o Bachiller en informatica.

e Cursar estudios en Analisis de Soporte.

Experiencia:
e Minimo 2 arios .

Aptitudes:
¢ Poseer conocimientos en computacion.
e Buenas Relaciones Humanas
e Trabajar en equipo. \
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GENERALIDADES:
h:argo: [Analista de Sistemas ’
‘ Descripcion: !Velar por buen funcionamiento del Sistemas de l
| . PROTCOM y brindar apoyo en proyectos de tesis. ‘
| Departamento: SERVIESPOL

Reporta a: ‘Jefe de Serviespol, Coordinador General .
‘ Coordina con: Jefe de Serviespol, Coordinador General |
‘Supervisaa: | Alumnos de Tesis |

e ——— — e ,,_]’

e e e e e e e e e e e e e}

Funciones permanentes: |
e Supervisar el correcto funcionamiento del sistema computacional de|
L PROTCOM (Roles de Pagos, suministros, activos fijos, control de|
l proyectos y ordenes de trabajo).
* Realizar la venta de software a empresas interesadas por ellos. ~
\ « Elaborar propuestas , levantamiento de informacion y seguimiento de las|
|

mismas. ‘

FFUNCIO'NES_ Y /0 RESPONSABILIDADES:

|

|

IFunciones periddicas: ‘
e Ayudar a dirigir proyectos de tesis a estudiantes de Analisis de‘
E Sistemas, Programacion de Sistemas y Analisis de Soporte. |
|
|
|
i

Funciones esporadicas: |
e Brindar soporte a la Armada Nacional del Ecuador y/o cualquier}

=
l_REQUISITOS:

Educacion: S *1
e Bachiller

o Obtener el titulo en Analisis de Sistemas.

Experiencia: \
 Conocimientos en redes, base de datos y programacion.

e Minimo 2 anos i

l

\

}Aptitudes:

. e Poseer solidos conocimientos en Informatica.
| e Ser paciente.

‘ e Ser organizado.

| e Ser persistente.

‘ + Buenas Relaciones Humanas y Publicas.

| e Trabajar en equipo.

|

|
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(GENERALIDADES: ]
'Cargo: | Secretaria de Coordinacion Académica
‘Descripcién: \Organizar. recibir, documentar toda informacic’m‘

'referente a la Coordinacion Académica \
‘ Departamento: Coordinacion Académica. |
(Reporta a: Coordinadora Académica ]
Coordina con: Coordinadores Académicos y secretarias de las
‘ otras carreras de la Unidad. W
—— S —— -
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES: ===
‘Funciones permanentes: ﬂ

‘ * Informar al estudiante sobre el tramite academico que desee.
‘ ¢ Recibe la firma autorizada y despacha la documentacion

e Elaborar las listas de asistencia para firma de profesores I
\ » Realizar consultas a los estudiantes en sistema académico

e Entregar comunicaciones a los profesores.

‘ ¢ Informar personal y telefonicamente sobre las carreras.

\ e Entregar ordenes de pago a los estudiantes.

\ o Controlar el registro de estudiantes de las carreras de PROTCOM
| e Consultar las deudas de los estudiantes.

|

|

|

|

Funciones periodicas:

Ingresar notas al sistema cuando lo solicite algun profesor.

Controlar el turno del estudiante en los registros .
Enviar las listas de asistencias semanalmente a SERVIESPOL ‘

Solicitar suministros necesario para el departamento.

' Funciones esporadicas:

_* Realizar documentos que soliciten los profesores.
* REQUISITOS: J
[_——..__ _______ S R I I e e I e B
‘ Educacion:
1 e Bachiller en Secretariado, contable o carreras afines.

| Experiencia:

| & Minimo un ano

1Aptitudes:

e Tener buenas relaciones humanas.

e Tener paciencia y tolerancia.
 Tener conocimientos de computacion.
Facilidad de expresion y comunicacion }
Trabajar en equipo.

|
|
i
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|GENERALIDADES:
argo: ' ecretaria de
G s de SERVIESPOL l
escripcion: ncargada de la correcta elaboracion de los
| Descripci6 1E da de | lab de los|
| manuales de tesis y seleccionar estudiantes para|
| | realizar nuevos proyectos de graduacion. L
Departamento: ' SERVIESPOL
Reporta a: Jefe de Serviespol, Analista de Sistemas
.Ciooirdmaicglii | Jefe de Serviespol

|

|

' FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES: |

'Funciones permanentes: |

¢ Realizar el préstamo de manuales de tesis y CDs para soporte de otros|
estudiantes.

o Receptar curriculums de estudiantes para realizar las tesis. (Unicamente|

de las carreras Analisis de Sistemas y Disero Grafico). |

o Controlar las calificaciones de los estudiantes con los directores de|

tesis. |

|

Funciones periodicas:

¢ Realizar la revision de manuales de tesis y verificar que éstos cumplan |

con los lineamientos establecidos por el PROTCOM. [

« Elaborar la lista de estudiantes para la graduacion y actualizar el|
sistema.

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

realizar por segunda vez el topico de graduacion.

|
1
1
|
|
|
|
|
|
|
|

Funciones esporadicas:
L e Solicitar suministros para el departamento de SERVIESPOL.
R

EQUISITOS:

| Educacuon
| e Haber obtenido el titulo de Bachiller.

? Experiencia:
‘ ¢ Minimo un afio

| Aptitudes:

e Tener buenas relaciones humanas y publicas.
Tener paciencia y tolerancia.

Tener solidos conocimientos en informatica.
Facilidad de expresion y comunicacion

Ser organizado-a

|
|
|
{
|
|
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iQEi*lERéLiDAlEE 77777777777777777777 ]
Cargo: ‘Secretaria de Seminarios. |
| Descnpcnon | Informar al publico en general y organizar Ios.
| | registros de los participantes de seminarios.

'Departamento: ' Seminarios de Capacitacion. |
'Reporta a: 'Coordinadora de Seminarios.
|Coord!na con: 'Coordinadora de Seminarios y Administradores de |
| ' Laboratorio. |

ervisa a: | Ayudantes de Seminario.

Supervisaa:  |Ayudantesde Seminaro.
FU

INCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

|
|
L |
'Funciones Permanentes: |
e Informar personal y telefonicamente al publico que requiere informacién‘
\ sobre los cursos que dictan en la unidad |
|« Realizarel registro de estudiante. |
t * Revisar las listas de asistencias y controlar las faltas de estudiantes al |
| seminario. |
| » Realizar pagos pendientes. ‘
'Funciones periodicas: |
. Realiza las listas de asistencia de los cursos que se inician. |
| e Preparar el material para los participantes de los cursos a iniciar. |
| e Informar al jefe de capacitacion sobre los registros de la semana. I
|« Revisar las deudas pendientes y llamar a participantes. |
|

|
|
{ﬁﬁmﬁﬁs—_“_i:::i:i o j
| Educacion: i
I e Bachiller en Secretariado, contable o carreras afines. ‘
| ¢ Conocimientos en mercadeo y ventas. |
I

| Exper:encna l
e Minimo un ano .

|

|

1

|

{

lAptitudes:

! e Dominio de Relaciones Humanas.
i e Facilidad de palabras.
1
\

Condiciones Especiales:

__» Capacidad para trabajar bajo presion. ... |
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Cargo [Ayudante Investigacion y Desarrollo ]
1 Descripcion: | Cuidar por el correcto funcionamiento del laboratorio |
| 'del ID y reportar cualquier dano que en él se:
\ ;suscitara. -
'Departamento: | Investigacion y Desarrollo |
'Reporta a: Coordinador General |
'Coordina con: Jefe inmediato {

[FUNCIONES Y /O RESPONSABILIDADES:
'Funciones permanentes:

| e Velar por el buen uso de los equipos durante las horas laborables.

} ¢ Reportar dafos y fallas en los equipos al departamento de redes para
| que se proceda a su mantenimiento respectivo.

| o Control de archivos de correspondencia del area.

| * Apoyo en las presentaciones de las tesis.

| e Ayudar a los alumnos con dudas e inquietudes referente a los proyectos
\ de investigacion
|

1

1

1

1

Funciones periodicas:
¢ Solicitar suministros para el departamento de ID.

| Educacion:
e Graduada en Disefio Grafico y Publicitario

Experiencia:
¢ Dominio de utilitarios

Aptitudes:
 Buenas relaciones humanas
e Serorganizada
e Trabajar en equipo
e Ser paciente

|
\
|
5
}
L
|
|
|
|
REQUISITOS: S J
|
|
|
1
|
|
|
|

|
I
|
L
L
l
|
|
I
|
|
w
I
|
|
|
|
I
|
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(GENERALIDADES: q
| Cargo: tAuxiliar de servicios |
f Descripcion: 'Supervisa y mantiene la limpieza de todas las |
’ ‘éreas del PROTCOM (banos, aulas, pasillos,

' Departamento: laboratorios, etc.)

i Reporta a: {Coordinador General o Jefe de redes.

R D =2 |
{ﬂ@%ﬁgawﬂﬁﬁQﬁwﬂﬁﬂii_____________

IFunciones permanentes: |
! e Limpiar de las areas administrativas. ‘
i * Atender a los participantes de seminarios. |
| . Atencion de copiadora y duplicadora de cada area. |
| Entregar documentos internos y externos |
} |

L ]
Funciones esporadicas:

o Realizar cobranzas

e Entregar facturas o documentos a empresas.

|
|
.
REQUISITOS:
Educacion:

e Haber culminado los estudios de bachillerato.

Experiencia:
¢ Ninguna en especial |

Aptitudes:
e Serresponsable |
e Trabajar en equipo
e Ser una persona proactiva |

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
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PROTCOM

1.0 OBJETIVOS

e Guiar al Personal Administrativo y de Servicios que conforman el PROTCOM a
que utilicen los procedimientos adecuados al realizar sus actividades.

» Agilizar el desarrollo de actividades en Selespol, y que por ende se difunda a
todo el personal que se encuentre en esta Unidad Academica.

e Dar a conocer de una manera rapida y eficaz los procedimientos y politicas
que se encuentran en este manual, con el propésito de contribuir al
mejoramiento de sus funciones.

2.0 ALCANCE

Este manual se aplicara exclusivamente en el Area de Selespol.

3.0 AUTORIZACION / RESPONSABILIDADES

Coordinador General y Jefes de Areas

El Coordinador General y los Jefes de Areas de PROTCOM son las personas
autorizadas de revisar y aprobar periodicamente los procedimientos y politicas
administrativas que se llevan a cabo en esta Unidad, especificamente en Selespol,
con el fin de optimizar las tareas y calidad de trabajo del personal.

Jefe de Selespol

La persona encargada de esta Area debera velar por el cumplimiento de estos
procedimientos vy politicas.

Empleados

Todos los empleados sin distincion de cargo u ocupacion estaran autorizados a
consultar este manual y segun los procedimientos respetar las politicas de las
diferentes actividades que se mencionaran mas adelante.
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Profesores

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

Estudiantes

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

4.0 BITACORA DE REVISIONES/MODIFICACIONES

ORIGINAL REVISION REVISION
Autores Lissette Bajana
Laydet Palacios
Diana Zapac
F/ Elaboracion Agosto/02

No. de paginas

Paginas que salen

Paginas que entran

Paginas que modifican

F/ Revision

$5P0p

ey
o

iy plh ”‘.'.f.l-%’
~\wrusd

PENA
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5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

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

Primera seccion:

Dos caracteres: Para indicar los tipos de documentos que se manejan en este
manual, como son:

PR: Procedimientos.
PL: Politicas.
DF: Diagrama de Flujo
FR: Formatos.
Segunda seccion:
Dos caracteres: Que indica las areas donde se genera el documento, asi:
SL: Selespol

Tercera seccion:

Dos caracteres: Para indicar el numero secuencial de documentos dentro de esta
area. Asi:

PR.SL.01
I E P Procedimiento numero 01
| Selespol
> Procedimiento

6.0 POLITICAS

En este manual encontrara las siguientes politicas:

e Politicas relacionadas con la Contratacion de Personal Administrativo.

o Politicas relacionadas con el Tramite de Viaticos.

¢ Politicas relacionadas con el Pago de Ayudantias

« Politicas relacionadas con la Solicitud de permisos o licencia.

* Politicas relacionadas con la Solicitud de Vacaciones.

e Politicas relacionadas con el Mantenimiento de Ficha de Control Profesional.
» Politicas relacionadas con la Evaluacion y Desempeno del Personal.
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7.0 PROCEDIMIENTOS CcODIGO
e Procedimientos para la Contratacion de Personal. PR.SL.01
* Procedimientos para Tramite de Viaticos. PR.SL.02
¢ Procedimientos para el Pago de Ayudantias Administrativas. PR.SL.03
¢ Procedimientos para Solicitud de Permisos o Licencias. PR.SL.04
 Procedimientos para Solicitud de vacaciones. PR.SL.05

Procedimientos para Mantenimiento de la Ficha de Control

profesional. PR.SL.06
* Procedimientos para la Evaluacion y Desempenio

del Personal PR.SL.07

8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este manual debe emitirse una original y
nueve copias que se distribuiran de la siguiente manera:

ORIGINAL

e Coordinacion General

COPIAS

e Coordinador Académico

¢ Coordinador de Carreras Modulares
Coordinador de Secretariado Ejecutivo
Coordinador de Diseno grafico

Jefe de Serviespol

Jefe de ID

o Jefe de GAMA

Jefe de UDG

o Jefe de Selespol
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Procedimientos para Contratacién del Personal en PROTCOM
PR.SL.01 Hoja 1 de 10

1.0 OBJETIVOS

* Informar al Jefe de Selespol los pasos a seguir para la contratacion del
personal.

e Poner a conocimiento de la persona a emplearse quienes seran los jefes que
estaran a cargo de la ejecuciéon de este procedimiento.

e Agilizar el tramite de contratacion dentro de las areas indicadas.

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 sera la persona autorizada para aprobar, desaprobary
realizar cambios a este procedimiento.

Jefes de Instancias Administrativas

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

Jefe de Selespol

Sera la persona encargada de velar por la correcta aplicacion de este
procedimiento.

Empleados

Todos los nuevos empleados sin excepcion alguna estaran obligados a cumplir
este procedimiento.
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Procedimientos para Contratacion del Personal en PROTCOM
PR.SL.01 Hoja 2 de 10

4.0 POLITICAS APLICABLES

En este procedimiento se aplicaran las siguientes politicas.

PL.SL.01 El Jefe de Selespol debera 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 informacion que contenga esta ficha es confidencial y estara bajo

la responsabilidad del Jefe de Selespol, el mismo que debera
ingresar la informacion en la base de datos.

5.0 PROCEDIMIENTO

Jefe de Area Interesada

1. Comunica a Coordinador General la necesidad de cubrir una vacante.

2. Entrega a Coordinador un oficio y el perfil del personal a ser contratado. Ver
Anexo 3.

3. Solicita a este la autorizacion debida para que Jefe de Selespol realice la
publicacion necesaria.

Coordinador General

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

Jefe de Selespol

6. Recepta la comunicacion y el perfil de la persona a contratarse.

7. Realiza busqueda de empleado mediante publicaciones y fichas de control
profesional. Ver anexo §

8. Cita a aspirantes seleccionados para realizar las entrevistas.

9. Entrega Ficha Personal para ser llenada por los aspirantes al cargo.

Nuevos aspirantes

10.Llenan la ficha con todos los datos requeridos en esta, adjuntando los
documentos que solicite el Jefe de Personal y que se mencionaran a
continuacion:
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Procedimientos para Contratacién del Personal en PROTCOM
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e Curriculum Vitae
* Copia de Cédula de Identidad
o Copia de Certificado de Votacion

11. Entregan al Jefe de Selespol los documentos completos.

Jefe de Selespol

12. Recepta la documentacion del nuevo empleado y revisa que la misma esté
completa, caso contrario se la devuelve.

13. Ingresa informacion en Base de Datos.

14. Envia a aspirantes a jefe de area interesado para proceder con las entrevistas

Jefe de Area interesada

15. Realiza las entrevistas finales y define a la persona idonea para el cargo.

16.Si el jefe no llegara a contratar a algun aspirante se lo notifica
inmediatamente.

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

Jefe de Selespol

18. Acuerda con nuevo empleado el horario, salario, etc.
19. Envia oficio a Gerente de Fundespol para que emitan el contrato.

Gerente de Fundespol

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

Jefe de Selespol

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

Coordinador General

24 Recepta y firma contrato
25. Lo envia a Jefe de Selespol
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Procedimientos para Contratacion del Personal en PROTCOM
PR.SL.01 Hoja 4 de 10

Jefe de Selespol

26. Recibe el documento archivando una copia del mismo y envia original a
Fundespol.

Fin del Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

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

e Selespol
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Procedimientos para Contratacién del Personal en PROTCOM

PR.SL.01 Hoja 5 de 10
ANEXO: 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTRATACION DEL PERSONAL EN PROTCOM
Jefe de area interesada Jefe de Selespol Nuevos Aspirantes Coordinador
General
INICIO
b 10.LI la fich
enan la ficha
1.Comunica a 4 Revisa la 6 Recepta la dat
Coord General la informacién y s con datos
unicacion y r rid
necesidad de una aprueba oficio perfil de persona a > equerndos
vacante mediante firma ik adjuntando los
contatar documentos
\d | 2
7 Realiza - Curnculum Vitae
b e:da a8 - Copia de cédula
:;q LIl‘eaclo:s ~Capis e
P certificado de
votacion
Y v A
2 Entrega a Coord 8 Briviia ofiic
General oficio y B Cita a aspirantes
aprobado a
perfil del personal Selespol seleccionados - A
a contratar
Y v v
3 Solicita 11 Entrega a
autonzacién para 8 Entrega ficha Selespol los
que Selespol personal para ser documentos
realice publicacion llenada completos
15 Realiza 12 Recepta la
entrevistas finales documentacion del4
nuevo empleado
v v
(Lo contrata? No » ¢ Todo bien? No » A
v
Notifica al
Si empleado Si
b v
16 Comunica a 13 Ingresa
Selespol sobre informacién en
persona elegida Base de Datos
v
14 Envia
v aspirantes a Jefe
interesado para
FIN entrevista
17 Acuerda con
» nuevo empleado
sueldo, horano etc
A\
6.1
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ANEXO: 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTRATACION DEL PERSONAL EN PROTCOM
Jefe de Selespol Nuevos aspirantes Coordinador Fundespol
General

6.1
v

19. Envia oficio a

Gerente de
Fundespol para » 20. Recepta el oficio

emitir contrato

Y
22. Recepta y revisa '
contrato, solicita 4 . 21 Elabora y envia
firma de empleado contrato a Selespol

v
23 Envia contrato a

24. Recepta y firma . Coord. General para

contrato

ser firmnado
v
26. Recibe
25  Envia contrato | documento, archiva
firmado a Selespol una copia y envia

original a Fundespol

FIN
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ANEXO: 2
OFICIO PARA SOLICITAR PERSONAL

Guayaquil. 22 de Agosto de 2002

PROTCOM-UDG-100-2002

Anl Ruth Matovelle de Pastenes
Coordinadora General - PROTCOM (e)

e mis consideraciones

Como es de su conocimiento, la Srla Gabriela Valenzuela se venia
desempenanda como Disefadora de UDG, labor que cumplié hasta que a fines
del mes de Enero del presente ano, al pasar a laborar en el mismo cargo en Ia
urndad de GAMA  dirgida por la Tec Monica Robles, debido a la renuncia de
uno los disefadores de esa area

En conversaciones mantenida con el Anl. Jorge Lombeida, y en vista de la
necesidad de cubrir esta vacanle con un elemento del area de sistemas. se
planea contratar a un programador que UDG, de manera urgente, requiere

Por lo cual sohcito a usted se sirva autorizar a SELESPOL la contactacion y
publicacion de un aviso a fin de reclutar aspirantes que cumpla un perfil
orientado a los proyectos que en el area de Multimedia, Base de dalos.
Programacion para el Web e Internet, se requiere para esta unidad

Para enmarcar el perfil anterior adjunto las habilidades operativas y
cognosciivas gue el candidato debe cumplir, ademas de las pruebas que
SELESPOL considere conveniente realizar.

Agradeciendo su posim{a alencion a la presente, quedo de usted
| of LA e
Alentamente. / JP N‘ ’ \JI'
;l - It ;'; ‘}{, 1 L,;_i /j_,'r*
I P, 7&
- L,b\«“"‘ o©

| C‘
U
Anl. Alex Espinoza Cardenas L {.t @ 1,.-"\
Jefe de UDG % ‘E“

cc Sec Fijec Anita Yagual ' &] &
adj Perfil del personal a ser contratado
file
Programa g - ectulogia et Compulactén
REUIB
fFacha: /éd‘ (] &
Hora: .
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ANEXO: 3
PERFIL DE EMPLEADO A CONTRATARSE

SE BUSCA PROGRAMADOR WEB Y MULTIMEDIA

UNIDAD DE SERVICIOS: UNIDAD DE DISENO GRAFICO Y MULTIMEDIA
(UDG)
JEFE DIRECTO: ANL. ALEX ESPINOZA CARDENAS

TIEMPO DE CONTRATACION: CONTRATO A TIEMPO COMPLETC

REMUNERACION: SUELDO BASE MAS BENEFICIOS DE LEY
Y BONIFICACIONES POR PROYECTOS

PERFIL: PROGRAMADOR NATO,
FACILIDAD EN EL MANEJO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS EMERGENTES.
SOLIDOS CONOCIMIENTOS EN LA
ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS.
EXPERIENCIA EN ELL MANEJQO DE
HERRAMIENTAS MULTIMEDIO INTERACTIVAS,
EXCELENTE RELACIONES INTERPERSONALES
DISPUESTO A TRABAJAR BAJO PRESION,
AGRESIVO,
PROYECTISTA,
CONOCEDOR DEL MERCADO WWW

REQUISITOS: PRESENTAR CURRICULUM EN SELESPOL
PORTAFOLIO DE TRABAJOS EN EL AREA
DE MULTIMEDIA ¥ BASE DE DATOS,
PROGRAMACION WEB Y SISTEMAS CON
CONEXION A INTERNET.

EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE:
MACROMEDIA FLASH XP
MACROMEDIA DIRECTOR 8.5
ADOBE PHOTOSHOP
ADOBE IMAGE READY O FIREWORKS
ADOBE ILLUSTRATOR
SOUND FORGE XP
MICROSOFT SQL
MICROSOFT ACCESS
MICROSOFT VISUAL BASIC
MysaL +/

LENGUAJE C++ '

0.S. WINDOWS 2000 PRO

O S. LINUX
CONFIGURACION TCP/IP
PERSONAL WEB SERVER
APACHE

HTML, DHTML

JAVA

ASP

PHP

CONOCIMIENTO DE JSP SERA CONSIDERALO
UN PLUS EN LA SELECCION
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ANEXO: 4
FICHA PERSONAL
FICHA PERSONAL
Fecha que aplico A.lp!‘m @l cargo de
NOMBRES COMPLETOS:
Edad: Estado Civil # de hijos
Fecha de Nacimiento: Lugar de Nacimiento:
Ccl Libreta Militar No
Camet ISS No.
Direccion Domiciliaria
Teléfono Domicilio: I Teléfono mensajes
EDUCACION

Instrucciéon Pnimana
Instruccion Secundaria:
Instruccion Supernor

CAPACITACION ADICIONAL

Institucibn Tema Curso Duracién Lugar

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

IDIOMA EXTRANJEROS
1 Habla[_] % lee [] % Escribe [__1%

2 Habla[_] % Lee [ % Escribe [__J%
3 Habla[ ] % Lee [_] % Escribe [ )%

Proyecciones o aspiraciones que mas destaca
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ANEXO: 5
FICHA DE CONTROL PROFESIONAL

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION (PROTCOM)

FICHA DE CONTROL PROFESIONAL

[OBTENCION DEL TITULO: ] [

[MATRICULA # 1

[APELLIDOS: | |

|NOMBRES: ||

[NACIONALIDAD: ] [

[LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: | |

|CEDULA DE IDENTIDAD: |

[DIRECCION DOMICILIO: . - ] ,']

[TELEFONO DOMICILIO: 1 1

[FECHA DE INGRESO AL PROTCOM: ] |

[LUGAR DE TRABAJC: | [

[TELEFONO DEL TRABAJO: | [

[CARGO QUE DESEMPENA: ]

[AREA DE TRABAJO: T [

Juduguygaguu

[EXPERIENCIA LABORAL: 1

ESPECIFICAR SUS CONOCHIIENTOS Y
EXPERIENCIAS LABORALES QUE
ACTUALMENTE POSEE EN SU

AREA DE y

[ASPIRACION DE suéz_.no: | [ i

[FECHA DE ACTUALIZACION DE DATOS: | | ]
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1.0 OBJETIVOS

e Dar a conocer a los Jefes de Area del PROTCOM que para todo Tramite de
Viaticos deben seguir el procedimiento aqui mencionado.

® Agilizar la aplicacion de este procedimiento dentro de las areas involucradas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido al Area de Selespol, al Area 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 Selespol y Jefe de Cartera

Estaran obligados a revisar el correcto funcionamiento de este procedimiento.

Jefes de Instancias Administrativas y demas Empleados

Todos los empleados sin excepcion alguna estan en la obligacion de cumplir cada
uno de los pasos a seguir en este procedimiento.

4.0 POLITICAS APLICABLES

Las politicas que se aplicaran a este procedimiento seran las siguientes:

PL.SL.03 Todo tramite de viatico debera realizarse utilizando el formulario de
“Tramite de Viaticos”. Ver Anexo 2

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 50 ESPOL



- P
<280,

= MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
FRorcon
Procedimientos para Tramite de Viaticos
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PL.SL.04 Se reconoceran los viaticos a los empleados que realicen viajes a
las extensiones del PROTCOM, ya sea por alguna necesidad o
anomalia que se presentare. Ademas, deberan contar con la
autorizacion de su jefe inmediato.

PL.SL.05 El valor de los viaticos se establecera de acuerdo a la permanencia
del empleado en el lugar designado y segun la tabla de valores. Ver
anexo 3.

5.0 PROCEDIMIENTO

Coordinador de extension

1. Se comunica con el Coordinador General para solicitar personal de un area
especifica segun el problema que haya surgido.

Coordinador General

2. Autoriza envio de personal.
Jefe de area
3. Designa a o las personas que considere necesarias para viajar.

Empleado

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

Jefe de Selespol

6. Recepta los soportes de gastos.

7. Llena el formulario y adjunta los mismos.

8. Entrega formulario de “Tramite de Viaticos lleno y soportes al Coordinador
General.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 51 ESPOL



B MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimientos para Tramite de Viaticos
PR.SL.02 Hoja 3 de 6

Coordinador General

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

Jefe de Cartera

11. Recepta los documentos.

12. Evalua y analiza que los gastos justifiquen el viaje.

13. Elabora orden de cheque.

14. Envia orden de cheque a Coordinador para que la firme.

Coordinador General

15. Recepta, revisa y firma orden de cheque.
16. Envia a Jefe de Cartera.

Jefe de Cartera

17. Recibe orden de cheque firmada.
18. Envia oficio y orden de cheque a Fundespol para emision del mismo.

Fin del procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que surjan cambios en estos procedimientos se deberan emitir la
actualizacion del mismo a las siguientes personas:

Coordinador General

Jefe de Cartera

Jefe de Selespol
Empleados del PROTCOM
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE DE VIATICOS

Coord. de Coordinador Jefe de Area | Jefe de Cartera Selespol
Extension General
INICIO
A
v A
1 Solcita a . 3 Desgnaalao
Coordinador z ‘::;z::r'o » las personas para . n;s);::?ﬂz::o $ ’Lm;;?’
General personal ) viajar
< ¢
v v 2
4 A su regreso les 7 Liena ol 12 Evaliay
solicita los formulano y analiza que los
soportes de gastos adjunta soportes gaslos justifiquen
realizados el vigje
v v r
5 Los revisay B Los entrega a c
entrega a Jefe de Coordinador ¢Aprueba? No »
Selespol General
Si
v
9 Receptay 13 Elabora orden
revisa documentos de cheque
A
10 Envia v ‘
documentos a Jefe 14 Laenviaa
de Cartera Coordinador
General
- A
B
15 Recepta
orden y la aprueba <«
mediante su fima ¥
17 Recibe crden
v de cheque firmada
16 Envia a Jefe
de Cartera
T
18 Envia oficio y
A orden de cheque a
B Fundespol para
emision de cheque
v
FIN ‘A1
24 PY
1‘\ Yt Y ?
L/ re W
5 N
\
' y i '
-
.
R ~ A
ot it
CAR2US
PENAS
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ANEXO: 2

FORMULARIO DE TRAMITE DE VIATICOS

SOz
i P

—

CONTABILIDAD

Sr
Jefe Financiero

Tramite de Viaticos

CENTRO DE COSTOS

Agradecere atender con el pago de viaticos al sigutente personal que s¢ movilizara en comisién de servicio
Motivo de la comision: Para presentacion de propuesta al Ministerie de Comercio Exterior Industnalizacion y

Pesca
Periodo Lugar Pasaje
Nombre Imicia Termina Aeren  Terr, VALOR
MesDia MexvDia VIATICOS
Uso de
Anl Alex Fspinoza 03728 03728 Quito O o financiere
o a S  30.00
R o g
’ O o
TOTAL VIATICOS et
FONDO A RENDIR CUENTA b 30.00
A FAVOR DE .
(Este valor sers Combustible s S 3000
justificado en 1% Pasaje  (Peaje) S
dias despucs de
realizada la Imprevistos S
Comision)
VALOR A ENTREGARSE
Guavaqual. S de Abnl del 2002 PASAJE
SOLICITADO s .
TOTAL i s
F)
Nombre: AnlJorge Lombeida Ch. APLICADO AL RUBRO
Coordinador General PROTCOM
No..... b S
Presupuesto Aprobado ( /.7 )
Openiicitn NS,
=3 ; '/
Senvicios (f MNoLoniciinns —__ | i
Investigacion Nombre: . (F) e
Cargo / !
— {. S Contador Cra Especial
Aplicado a la partida TRAMITE (../.. .1 .) PAGADO
Cta Cte
No S
Cheque
No St (F)
CONTABILIZADO
No </ Nombre
0 C/Pago
( ¢ ) Jefe de Presupuesto Cargor...... o
l Diano o

PROTCOM
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ANEXO: 3 _
TABLA DE VALORES DE VIATICOS
| PASAJE | HOTEL | ALIMENTACION | MOVILIZACION | TOTAL |
| SantaElena | $2.70 ' $6.50 $400 |  $1.00 | $12.20
PUYO: 1
Gquil.-Ambato
$5.00 .
Ambato-Puyo \
| %200 | s700 | $10.00 |  $2.00 $3.00 | $22.00 |
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1.0 OBJETIVOS

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

» Mejorar y agilizar el procedimiento dentro de las areas involucradas, con el
proposito de optimizar el tiempo de éstas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a todos los ayudantes administrativos con
remuneracion del PROTCOM vy a las Areas 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 Selespol y Jefe de Cartera

Son los responsables de velar por que se cumplan los procedimientos que mas
adelante se indicaran, y de reportar cualquier anomalia que se suscitare en el
mismo.

Ayudantes Administrativos

Como participes de este procedimiento estan en la obligacion de respetar y cumplir
cada uno de los pasos que aqui se sefalan.
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4.0 POLITICAS APLICABLES

Las politicas aplicables a este procedimiento son las siguientes:

PL.SL.06 Podran ocupar el cargo de Ayudantes Administrativos
unicamente los estudiantes activos del PROTCOM o ESPOL.

PL.SL.07 Estos podran desempenar el cargo de Ayudantes Administrativos o
servir de reemplazo en la ausencia de algun empleado previa
autorizacion del Coordinador General.

PL.SL.08 Los dias 20 y 23 de cada mes los ayudantes deberan acercarse a
Selespol a llenar los datos que se requieren en el informe de
Ayudantias Ver Anexo 2, indicando el area donde se encuentra
laborando, tiempo de permanencia, etc.

PL.SL.09 Para proceder al pago de las Ayudantias Administrativas, el
formulario antes mencionado debe contar con la firma del jefe

Inmediato y del Coordinador General, caso contrario el Jefe de
Cartera no estara autorizado para elaborar orden de cheque.

5.0 PROCEDIMIENTO

Jefe de Area Interesada

1. Informa a Selespol que requiere ayudantes en su area.

Jefe de Selespol

2. Realiza busqueda mediante publicaciones.
3. Cita a seleccionados para entrevistarlos e informa sobre sueldo, horario, etc.
4. Los envia a Jefe de Area interesada para entrevistas finales.

Jefe de Area Interesada

5. Realiza las entrevistas y define cual sera el ayudante a contratar.
6. Comunica a Jefe de Selespol.
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Jefe de Selespol

7. Entrega a ayudante el Informe de Jefes de Ayudantes de las Areas
administrativas e indica por quién debe ser firmado el mismo al momento de
su presentacion. Ver anexo 2.

8. Emite oficio a Jefe de Cartera e informa sobre nuevo ayudante.

Jefe de Cartera

9. Recibe y revisa informe.

10. Elabora Rol de Pago y orden de cheque para ayudante administrativo.

11.Lo envia a Coordinador General junto con el informe ya firmado por Jefe
inmediato.

Coordinador General

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

Jefe de Cartera

14. Recepta documentos
15. Emite un oficio a Fundespol para emision de cheque.

Fin del Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

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

» Jefe de Selespol

o Jefe de Cartera

» Jefes de Areas interesadas
* Ayudantes Administrativos
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ANEXO: 1 ,
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PAGO DE AYUDANTIAS ADMINISTRATIVAS
Jefe de Area Jefe de Selespol Jefe de Cartera Coordinador
Interesada General
INICIO A
v v
1 Informa a
2 Realiza |
nigzlai?g::! Ige » busqueda ei Base . Reﬁ:?:ﬂ:;ewsa
de Datos
ayudantes
v A\d
5 Realiza 3Ctaa
entrevista y seleccionados 10.Elabora rol de
selecciona al para entrevistarios pago
ayudante y les informa sobre
sueldo, horaro.etc
Y v v
6 Comunica a

Selespol sobre el

4 Los envia a Jefe

11 Envia a Coord

ayudante 1 de Area para que General con » 12 Revisa informe
seleccionado los entreviste informe ya firmado
v
7 Entrega e 13 Aprueba
informa por qué 14 Recepta fe— | mediante firma y
> firmar el documento | envia a Jefe de
formulano Cartera
requerdo
hed v
8 Emite oficio a
Jefe de cartera y 15 Elabora oficio a
comunica del Fundespol para
emision de cheque
| nuevo ayudante | [
A &
A .
FIN
PROTCOM
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ANEXO: 2

INFORME DE LOS AYUDANTES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL

PROTCOM

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION - PROTCOM

INFORME DE-LOS AYUDANTES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL PROTCOM

NOMBRE DEL AYUDANTE

AREA DONDE TRABAJA

JEFE INMEDIATO

PERIODO DESDE HASTA
TOTAL DE HORAS HORAS MENSUALES

HORARIO

VALOR A PAGAR

DETALLE DE ACTIVIDADES

FIRMA JEFE INMEDIATO

ANL JORGE LOMBEIDA CHAVEZ

NOMEBRE COORDINADOR GENERAL
PUESTO PROTCOM
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i MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PROTCOM

Procedimientos para Solicitud de Permisos o Licencias
PR.SL.04 Hoja1de §

1.0 OBJETIVO

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

* Agilizar la ejecucion de este procedimiento dentro del area involucrada.

2.0 ALCANCE

Los procedimientos que se presentan a continuacion estan dirigidos al personal
administrativo y de servicios del PROTCOM.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

Es la autoridad encargada de aprobar, autorizar y realizar cambios en este
procedimiento.

Jefe de Selespol

Es la persona encarga de hacer cumplir todos los pasos que incurran en este
procedimiento y de reportar cualquier anomalia en el mismo.

Empleados

Estan en la obligacion de cumplir y respetar todos los pasos que rigen este
procedimiento
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o L i

Procedimientos para Solicitud de Permisos o Licencias
Hoja2 de 5

PR.SL.04

4.0 POLITICAS APLICABLES

PL.SL.10 Todo tramite de permisos o licencias debera realizarcelo usando la

Solicitud correspondiente.

PL.SL.11 El empleado interesado puede hacer uso de este permiso o licencia

a partir de un ano de labor dentro de la Unidad.

5.0 PROCEDIMIENTO

Empleado

1. Solicita a Jefe de Selespol el “Formulario de Solicitud de Permisos

Licencias". Ver anexo 2

Jefe de Selespol

2. Entrega al interesado el formulario requerido.
Empleado
3. Llena los datos que se requieren en el formulario.

Jefe de Selespol

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. Envia solicitud original a Fundespol y copia a Selespol.
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Procedimientos para Solicitud de Permisos o Licencias
PR.SL.04 Hoja3 de 5

Jefe de Selespol

10. Recepta copia y archiva.
11. Ingresa informacion en la Base de Datos.

Fin del Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

e Coordinador General
» Jefe de Selespol
e Empleados
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Procedimientos para Solicitud de Permisos o Licencias
PR.SL.04 Hoja4de 5

ANEXO: 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE PERMISOS O LICENCIAS

3. Llena los datos

en el formulario

que se requieren

4 Revisa que la
»  solicitud esté
completa

A\

5. Entrega solicitud
al Coordinador
General

10. Recepta copia <
y la archiva

Y

11. Ingresa a Base
de Datos

FIN

Empleado Jefe de Selespol Coordinador General
INICIO

s 4

1. Solicita 2. Entrega al p ;

formulario a Jefe | » interesado el 2 Rembe‘y snplan
- la solicitud

de Selespol formulario

Y A4

7. Lo aprueba
mediante su firma

Y
¢Lo aprueba? - No =
. v
8. Notifica al
: empleado
Si
Y
9. Envia solicitud
orginal a
Fundespol y copia
a Selespol
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimientos para Solicitud de Permisos o Licencias
Hoja5de 5

PR.SL.04

ANEXO: 2

SOLICITUD DE PERMISOS O LICENCIAS

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

SOLICITUD DE

L] permiso [ remunerapa
(] wLicencia [] NOREMUNERADA
[J carco A vacaciones
NOMBRE DEL EMPLEADO ROL No.
PERMISO O LICENCIA DESDE: HASTA NO DE DIAS:

PERMISO APROBADO

L1

D LICENCIA APROBADA

SOLICITANTE

D ENFERMEDAD D MATERNIDAD

CALA:MIDAD CERTIFICADO MEDICO
DOMESTICA IESS Y/O ESPOL
D ACCIDENTE INFORME SERVICIO
D SOCIAL
["] oTROs CERTIFICADO MEDICO

[} parTicuLAR

SOLICITUD NEGADA POR: ... . ol len st v sttt i brsbibadt s s relsi e it brabem e il b

AUTORIZADO:

CONFORME:
JEFE DE DEPARTAMENTO COORDINADOR(A) GENERAL
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Lo MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PROTCOM
Procedimientos para Solicitud de Vacaciones
PR.SL.05 Hoja1de §

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 procedimiento esta dirigido al departamento de Selespol y a los empleados
del Area Administrativa y de Servicios.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

Es la persona encargada de autorizar la vigencia de este procedimiento y realizar
mejoras en el mismo.

Jefe de Selespol

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

Empleados

Estan en la obligacion de cumplir todos los pasos que rigen este procedimiento.
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Procedimientos para Solicitud de Vacaciones
PR.SL.05 Hoja2de 5

4.0 POLITICAS APLICABLES

Las politicas que rigen este procedimiento son las siguientes:

PL.SL.12

PL.SL.13

PL.SL.14

PL.SL.15

Todo trabajador del PROTCOM tendra derecho a gozar anualmente
de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso incluido los
dias no laborables a partir del primer afio de servicios. El tramite
final que se le dé a este procedimiento, estara a cargo de
Fundespol.

No se contempla vacaciones para los trabajadores que se
encontraran en calidad de ayudantes administrativos con
remuneracion, si se diera el caso y mediante aprobacion del Jefe
Inmediato, el tramite del mismo pasaria unicamente a manos de
Selespol.

La solicitud de vacaciones sera negada por el Jefe Inmediato en los
siguientes casos:

e Periodo de registros de los estudiantes para las diferentes
carreras.

e Cuando dos o mas empleados del area hayan decidido tomar sus
vacaciones en las mismas fechas.

El periodo de vacaciones se daran a conocer por el Jefe de Selespol
mediante circular y publicacion en cartelera.

5.0 PROCEDIMIENTO

Empleado

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

Jefe de Selespol

2. Consulta el periodo en el que ha laborado el empleado dentro de la institucion
para hacer uso de sus vacaciones.
3. Entrega la solicitud de vacaciones al empleado.

PROTCOM
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pROICOM
Procedimientos para Solicitud de Vacaciones
PR.SL.05 Hoja 3 de 5
Empleado

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

Jefe inmediato

6. Entrega solicitud a Jefe inmediato.
7. Recibe y revisa solicitud.
8. Entrega a coordinador General.

Coordinador General

9. Recepta solicitud y la aprueba mediante su firma.
10. En caso de no autorizarla se o notifica al empleado.

11. Envia solicitud original a Fundespol y copia a Selespol.

Jefe de Selespol

12. Recepta y archiva copia.
13. Ingresa informacion en Base de Datos.

Fin del Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Al momento de realizarse cambios en este procedimiento el mismo debera ser

distribuido a:

* Jefe de Selespol
+ Jefe Inmediato
e Empleados de PROTCOM
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Procedimientos para Solicitud de Vacaciones
PR.SL.05 Hoja4de 5
ANEXO: 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE VACACIONES
Empleado Jefe Inmediato | Jefe de Selespol Coordinador General
INICIO A
v J
. 9 R t
1. Solicita 2 Consulta 3n||l:||e::sr Iaa
formulario de informacion aprueba mediante
vacaciones su firma
Y v
4 Recibe solicitud o Cefvegn
S emoaiones. it Soicinoa? No——
I v
SI 10. Notifica al
: 4 empleado
11 Envia solicitud
' 5 Llena el ; 12 Recepta copia original a
'ormulano con los y archiva ' Fundespal y copia
datos requendos a Selespol
l v
v FIN
6 Entrega sohcitud > 7 Recibe yrevisa 13 Ingresa a Base
a Jefe inmediato sohicitud de Datos
Y v
8 Entrega a
Coordinador FIN
General
A

PAT M e

PROTCOM
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Procedimientos para Solicitud de Vacaciones
PR.SL.05 Hoja5de 5

ANEXO: 2
SOLICITUD DE VACACIONES

PROGRAMA DI TECNOLOGIA EN COMPUTACION . =

SOLICITUD DE VACACIONES 2002

Numbres: . ' ' ' Seceion:

Cargo:

Solicito vacaciones:

FECHA: Guayaquil.,

i

© SOLICITANTE

INFORME DEL JEFL INKMEMNATO

o ACLPTADO " L S A
e NEGADO POR
' ©() Jeie immediato i E

COORDINACION DEL PROTCOM

Autorizo al . » para que haga wso de sus. .. -
vacaciones desde ¢l mclusive.” ]
Autorizado
: ¥
- 1

Anl Jorge Lombeida Cha ez o
Comrdinador General del PROTCOM
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Procedimientos para Mantenimiento de Ficha de Control Profesional
PR.SL.06 Hoja1de 4

1.0 OBJETIVOS

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

« Facilitar la ejecucion del mismo dentro del Area de Selespol.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido al Departamento de Selespol y a los estudiantes
que estén proximos a egresar.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

Sera el responsable de autorizar y realizar cambios en este procedimiento.

Jefe de Selespol

Sera la persona encargada de velar por la correcta aplicacion de este
procedimiento.

Estudiantes

Todos los estudiantes que estén por egresar estaran en la obligacion de acatar
este procedimiento.

4.0 POLITICAS APLICABLES

PL.SL.16 La Ficha de Control Profesional es para uso exclusivo de los

estudiantes egresados que pertenecen al PROTCOM, (Analistas de

Sistemas, Disenadores Graficos) etc., y sus respectivas extensiones.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

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 ficha
lo haga con dos fotos actualizadas.
PL.SL.18 Esta ficha deber ser unicamente 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 Selespol

2. Entrega la Ficha de Control Profesional al estudiante.
Estudiante
3. Llena y entrega formulario anexando dos fotos.

Jefe de Selespol

4. Revisa que la informacion esté completa.
5. Ingresa informacion en Base de Datos.
6. La archiva.

Fin de Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

e Coordinador General
o Jefe de Selespol
e Alumnos por egresar
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROTCOM

Procedimientos para Mantenimiento de Ficha de Control Profesional

PR.SL.06 Hoja 3 de 4
ANEXO: 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA MANTENIMIENTO DE FICHA DE CONTROL
PROFESIONAL
[ Estudiante Jefe de Selespol
INICIO
v

1. Solicita la Ficha 2. Entrega la Ficha

de Control al estudiante

Profesional
v

f3 Lleina el 4 Revisa que la
om:u ario y » informacion esté
entrega a completa

Selespol

A4
5. Ingresa

informacién en
Base de Datos

v

6. La archiva

FIN
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Procedimientos para Mantenimiento de Ficha de Control Profesional
PR.SL.06 Hoja4 de 4

ANEXO: 2
FICHA DE CONTROL PROFESIONAL

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION (PROTCOM)

'FICHA DE CONTROL PROFESIONAL

[OBTENCION DEL TITULO: 1 [

[MATRICULA # 1 [
[APELLIDOS: 1 [

[NOWBRES: ] [ f

[NACIONALIDAD: |
|

[CUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

[CEDULA DE IDENTIDAD: |

[DIRECCION DOMICILIO: |

[TELEFONO DOMICILIO: ]

[FECHA DE INGRESO AL PROTCOM:

J
[LUGAR DE TRABAJO: ]

[TELEFONO DEL TRABAJO: ]

[CARGO QUE DESEMPENA: ]

[AREA DE TRABAJO: 7 ]

{[EXPERIENCIA LABORAL: Ji

nonnrnOoonmn

ESPECIFICAR SUS CONOCHIENTOS Y
EXPERIENCIAS LABORALES QUE
ACTUALMENTE POSEE EN SU

AREA DE

[ASPIRACION DE SUELDO: | [ ]

[FECTiA DE ACTUALIZACION DE DATOS: | [ |

S —
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PROTCOM

Procedimientos para Evaluacién de Rendimiento y Desempeiio del
Personal
PR.SL.07 Hoja 1de 7

1.0 OBJETIVO

® |ograr mediante la aplicacion de la Evaluacion de Rendimiento y Desempefio
del Personal la agilizacién del mismo dentro de las areas que forman el
Protcom.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a Selespol y Jefes de cada area.

3.0 RESPONSABILIDADES

Coordinador General

Es el encargado de autorizar, aprobar y realizar cambios en este procedimiento.

Jefe de Selespol

Es la persona encargada de velar por la correcta ejecucion de este procedimiento.

Jefes de Area

Seran los responsables de cumplir todo lo sefialado por el Jefe de Selespol para la
correcta aplicacion de este procedimiento.
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PROTCOM

Procedimientos para Evaluacion de Rendimiento y Desempeiio del
Personal
PR.SL.07 Hoja2de 7

4.0 POLITICAS APLICABLES

PL.SL.19 Para la calificacion de los factores de apreciacion se utilizara el
formulario “Evaluacion del Rendimiento y Desemperio del Personal
Administrativo” Ver anexo 2.

PL.SL.20 El Jefe de Selespol entregara el formulario original al jefe de cada
area para que proceda con la evaluacién de las personas a su cargo.

PL.SL.21 En el formulario se deberan tomar en cuenta los siguientes factores
de apreciacion:

a) Conocimiento de las funciones de su puesto
b) Calidad de trabajo

c) Responsabilidad

d) Rendimiento del trabajo

e) Iniciativa e interés

f) Asistencia y puntualidad

g) Disciplina

h) Relaciones interpersonales
i) Espiritu de colaboracion

j) Calidad de servicio

k) Presentacion personal

PL.SL.22 La unica ponderacion de factores a evaluarse seran las que senale el
Jefe de Selespol a cada Jefe de Area. El puntaje total para cada
trabajador sera sobre 100 y esta calificacion obtenida debera ser
transformada en coeficientes para el pago de las bonificaciones
correspondientes.

PL.SL.23 La evaluacion sera anual y debera efectuarse el mes de enero de

cada afo para todo el personal, ya sea administrativo y de servicios. _ 1)~
<A .\_“J ‘.\7_ )\
PL.SL.24 El resultado de la evaluacion final sera enviado al Jefe de Personal - ‘g
para su aplicacion y al mismo tiempo dado a conocer por su jefe . .« 4

respectivo a cada trabajador. s ]
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PROTCOM

Procedimientos para Evaluacion de Rendimiento y Desempeiio del
Personal
PR.SL.07 Hoja 3 de 7

PL.SL.25 El Jefe de Personal en acuerdo con el Coordinador General debera
hacer un analisis de proceso de evaluacion, a fin de detectar
requerimientos de capacitacion para los trabajadores y elaborar un
Plan Anual de Capacitacion.

PAGO DE BONIFICACIONES

PL.SL.26 El Coordinador General mediante oficio aprobado por él debera dar a
conocer al Gerente de Fundespol cual sera la bonificacion por
entregar al trabajador que mas se haya destacado en el afno. Ver
anexo 3

5.0 PROCEDIMIENTO

Selespol

1. Entrega a cada Jefe de Area el formulario de evaluacion.
2. Da las respectivas recomendaciones sobre como llenarlo.

Jefe de Area

3. Recepta el formulario.
4. Realiza la evaluacion de cada empleado a su cargo.
5. Finaliza evaluacion y entrega formulario a Selespol.

Selespol

6. Recibe y revisa formulario.
7. Elabora informe acerca de la evaluacion.
8. Envia a Coordinador General.

Coordinador General

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

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 82 ESPOL



- b
«5h0,
)

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
FROsCOm

Procedimientos para Evaluacion de Rendimiento y Desemperio del
Personal
PR.SL.07 Hojad4 de 7

Jefe de Selespol

12. Recibe y archiva copia.

Fin del Procedimiento.
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Procedimientos para Evaluacion de Rendimiento y Desemperio del

PR.SL.07

Personal

ANEXO: 1

Hoja5de 7

DIAGRMA DE FLUJO PARA EVALUACION DE RENDIMIENTO Y DESEMPENO DEL

PERSONAL

Jefe de Selespol

Jefe de Area

Coordinador General

INICIO

v
1. Entrega a cada
Jefe de Area el
formulario de
evaluacion

A

2 Da las
respectivas
recomendaciones

6. Recibe y revisa
formulario

v

7. Elabora informe

v

8. Envia a
Coordinador
General

12. Recibe y
archiva copia

FIN

3. Recepta el

> formulario

v
4. Realiza la
evaluacion de
empleados a su
cargo

4

5. Concluye
i evaluacion y entrega
formualrioa Selespol

9. Recepta y analiza

™ el formulario

A4

10. Da a conocer
resultados a los
empleados

h 4
11. Archiva
formulario original y
‘ envia copia a
Selespol
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Procedimientos para Evaluaciéon de Rendimiento y Desempefio del
Personal :

PR.SL.07 Hoja6de7

ANEXO: 2.
FORMULARIO DE EVALUACION DEL PERSONAL

SFEOZ

. - !
APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO .

AREA DE TRABAJO:
CARGO ANTERIOR:
TIEMPO EN CARGO ACTUAL:
ESPECIALIZACION:
NOMBRE DEL EVALUADOR:

EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

FECHA DE EVALUACION:
FECHA DE INGRESC:
CALIFICACION DE LA EVALUACIO!

FACTORES DE SENALE CON UN CIRCULC EL NUMERAL QUE
APRECIACION CORRESPONDA A LA DEFINICION MAS ADECUADA
DE LA PERSONA
1.Conocimiento 1 Experto en todos los detalles y procedimientos relacionados con el
del puesto: cargo, y el proceso giobal det trabajo de area. Siempre esta actualiza-
Dominic de todos los de- da e interesado en capacitarse
talles y procedimientos |2 Conoce muy bien los detalles y procedimientos referentes a su trabajo
de su puesto y area de y, @ otras funciones del drea Se preocupa por actualizarse y capaci -
trabajo Fredisposicion tarse
para mantenerse actua - |3 Conoce |as funciones aspecificas de su cargo Tiene algunos conoct -
lizade y capacitarse tos de las otras funciones del area Mediano interés por actualizarse y
capacitarse
4 Poco familianzado con detalles y procedimientos importantes, referen -
tes a su cargo. Conoce muy poco sobre otras funciones del area Rara
vez se Interesa en actualizarse y capacitarse
5. Necesita mejorar todos los aspectos del factor
2. Precision 1 Muy rara vez comete errores. Siempre revisa su trabajo antes de pre -
Niticez en la presenta- sentasio. Su trabajo es de excelente calidad
cidn y preocupacion 2. Comete poco errores. Usualmente revisa su trabajo antes de ser pre
por autcrevisar los tra- sentado. Su trabajo es de muy buena calidad
bajos que se |2 asigna 3 En cientas ocasiones sus trabayjos han sido entregados sin previa revi -
sion por lo que se deshzan algunos errores  Su (rabajo es de buena
calidad
4 Comete muchos errores Con frecuencia se olvida de revisar su trabajo
antes de presentario. Poca preocupacion por la calidad de su trabajo
5. Necesita mejorar todos los aspectos del factor
. Responsalidad: 1 Altamente responsable. No necesita supervision en la realizacion de
Preocupacion por cum- su trabajo Cumple las labores asignadas en los plazos fijados
plir las labores asigna - |2 Su nivel de responsabihdad es muy bueno. Cen frecuencia cumple con
das en los plazos fija - su trabajo en los plazos fijados Rara vez necesita supemsion
dos 3 Necesita alguna supervision en la ejecucion de su trabajo. En algunas
ocasiones tiene lrabajo atrasado. -
4, Con frecuencia necasita supervision para cumplir con su trabajo  Casi
siempre tiene trabajo atrasado
Necesita mejorar todos los aspectos del factor
.. Rendimiento en el 1 Excelente productividad con alto nivel de eficiencia Obtiene resultados
trabajo: mas alla de o normal Excelente para trabajar bajo presion
Capackiad para produ - |2 Muy buen nivel de productividad Con frecuencia excede lo esperado
cir con eficiencia eleva- Muy buena capacidad para trabajar bajo presion
dos volumenes de tra - |3, Produccion y eficiencia satisfactorias. Saca adelante el trabajo. En oca-
bajo y para trabajar siones tiene cienta dificultad para trabajar bajo presion
bajo presion 4. Su volumen de produccion es limitado Con frecuencia no se adapta a
las presiones de trabajo,
5 Necesita megorar todos los aspectos del factor
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ANEXO: 3
OFICIO DIRIGIDO A GERENTE DE FUNDESPOL

ESCUELA SUPIRIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

“Ciencin, Tecnaiogln ¥ Edvicvion of Jervizin adel Pl vl R P T =Y
}
a2,
Muyo 28 del 2002 -
/
Rt JC
Ingeniero

Cristdbul Mariscul
Cieremte General
FUNDESPOL,

¥n su despacho

Dec mis considcracioncs:

Comunice & usted qus 2 pedic do ju preseale fechu. vads mes s¢ cancelarn  wiw
BONIFICACION ESPRCIAL, por concepta del Mejar timpleado def mes del
PROTCOM, pars o cual, solicio  sc realice cl pago de 3. 75, 00 (SETENTA Y
CINCO 00100 DOTARCSY, comrespundiente 2] mas de -nayo a namhbre del S
GONZALO ZEVALLOS RAMIREZ, con nimncro de eoduln de identicud  $9-
09929903 colaborudor eiegido del nes.

Por Ja uleradn que brinde a Iz wresvote, yuedo de uste!d

Alentazucie,

S
AR Jorge Lombeida Chives
Coorduzdor Getral
Progruma de Tecnologla en Compuiacion

AUAVARUIL: CAMILM FCOSFERELA. KM, 30,0 =14 PLWMIL T TAL, o lges o Ta D¢ 30, Geclile @ CASN LA 01386) » PAY (Wi = bid
TELZPCSOL ¥ o p Camoane b PRI = 1109a - RITIW - RS UZ 29000 = Fotor Aeming  3M31 . 10005 .
QUICD. i DI AXIITO ¥ ZLOFRIC, LU LURALCATAR (U0, 7 80 4, OFICINA (63 & CAsit LA MLI0°S o TELIF 33408 LLLL AL v 0
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

Este manual tiene toda la informacion basica de como funciona la Base de
Datos. Ayuda a identificar a los usuarios que deben utilizar la aplicacion.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del
software, ya que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

3.2 OBJETIVOS

e Lograr establecer mediante la aplicacion informatica un control adecuado
del personal docente y administrativo en cuanto a permisos, licencia y
vacaciones se refiere.

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

3.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta 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 COMO USAR ESTE MANUAL

Para brindar mas facilidad al usuario en el manejo de este manual se ha
precisado seleccionar algunos términos con sus respectivos significados que
no son muy comunes Yy que serviran como ayuda previa al utilizar el mismo.

A continuacion:

Campo: Unidad basica de una Base de datos. Un campo puede ser, por
ejemplo "El nombre de un empleado”.

Registro:  Conjunto de campos.
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Tablas Unidad donde crearemos el conjunto de datos de nuestra Base

de datos: Estos datos estaran ordenados en columnas verticales.
Aqui definiremos los campos y sus caracteristicas.

Consultas: Aqui definiremos las preguntas que formularemos a la Base de
datos Con el fin de extraer y presentar la operacion resultante de
diferentes formas.

Formularios: Ventana de dialogo en forma de ficha que permite la gestion de
los datos de una forma mas comoda y visiblemente mas
atractiva.

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

Cursor de

Seleccion

De Texto Indica donde se encuentra el usuario en pantalla para el ingreso
de informacion.

Campo: Columna en una tabla.

3.5 SIMBOLOS Y CONVENCIONES

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

3.5.1 Botones de desplazamiento

Este boton de comando es para ir al Primer registro o ﬁf"ﬁx?ﬂr
Este boton de comando es para ir al Registro Anterior < > A
Este boton de comando es para ir al Registro Siguiente ¥

Este boton de comando es para ir al Ultimo Registro. " ; CA

-':'N;-\s
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3.5.2 Botones para Operaciones con Registros
Nuevo

Este boton de comando es para Agregar un Nuevo Registro.

Este boton de comando es para Guardar Registros.

Este boton de comando es para Cerrar algun Formulario o Informe Salir

3.5.3 Boton para Busqueda de Registros

, . Buscar
Este boton de comando es para Buscar Registros.

Al dar clic en este ultimo comando se presentara la siguiente pantalla.

Buscar y reemplazar ﬂ.’.‘.l

Buscar ' Reemplazar l

Buscar: r ;’ Buscar siguiente ]

Buscar en: ]NDmbres - |

Coincidir: lHacer coincidir todo el campo :J

Buscar: ITodos v l

[T Mayisculas y mindsculas ¥ Buscar los campos con formato

| Cancelar l

Figura 3-1 Opcion Buscar

La pantalla busqueda presentara las siguientes opciones:

Buscar: Aqui se ingresa el nombre del item de busqueda dependiendo de
la casilla en donde esté ubicado el mouse.

Buscar en: Presenta tres opciones que son:
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1. Arriba: Busca la informacién dentro del campo ascendentemente desde
el dato que ingreso.

2. Abajo: Busca la informacion dentro del campo descendentemente
desde el dato que ingreso.

3. Todos: Busca la informacién en todo el campo ascendente vy
descendentemente.

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 primer dato que cumpla las condiciones
ingresadas.

Buscar siguiente: Busca el siguiente dato que cumpla las condiciones
ingresadas.

Cerrar: Sale del menu de busqueda y regresa a la pantalla del
ingreso de datos de la base.

Si la informacion que se ingresd no fue la correcta, usted podra visualizar la
siguiente ventana, en la que debera dar clic en el boton ACEPTAR.

Control de Personal Docente y Administrativo de Protcom L e X

i Control de Personal Docente v Administrativo de Protcom finalizd la busqueda de
registros. No se encontrd el elemento que se buscaba.

_ Aceptar

Figura 3-2 Mensaje de Error de Ingreso de Datos
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3.6 INSTALACION DE LA APLICACION

Para proceder a la instalacién de la Base de Datos el usuario debera contar
con lo siguiente:

SOFTWARE
e Sistemas operativos Windows 98 o superior.
¢ Access 2000 para Windows 98
HARDWARE
e Un computador Pentium IV de 1.5 GB.

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

e Abrir el explorador de Windows

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

e Luego, automaticamente aparecera la siguiente Pantalla de Bienvenida.
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i Panlalla de Bienvenida : Foimulaiio

Qﬁ{,,,o( PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO

L CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL

- PROTCOM
PROTCOM

Mhagusa pe MOOD) & €4 COML T

Elaborado por: J Lissette Bajaha Montero
Laydet Palacios Salazar
Diana Zapac Maridueha

Ano Lectivo

2002 -2003

Figura 3-3 Pantalla de Bienvenida

Para cerrar la ventana de bienvenida el usuario encontrara dos formas de
hacerlo:

¢ Presionando las teclas ALT+ A al mismo tiempo.
e Con la ayuda del mouse, el usuario puede seleccionar esta opcion

dando clic en el botén 'éwpml

3.7 MENU PRINCIPAL

El menu principal ayuda al usuario a ingresar a las distintas opciones que tiene
la aplicacion CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
DEL PROTCOM.

...................... -~

‘Aceptar’

Al presionar l I de la Pantalla de Bienvenida, aparecera la siguiente

ventana:
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B8 Mend Pincipal : Formulano

@5 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO

5.0,

e CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL
PROTCOM

PROTCOM

Fengess 1 Careog o1 Canvisnn

MENU PRINCIPAL

Mantenimiento de Datos

FProcesos

Informes

Figura 3-4 Menu Principal

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

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
Seccion 3.8

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

MENU INFORMES: Permite visualizar e imprimir informes con los registros
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 tipo de cargo, por sexo y por estado civil, ademas los Tramites por
tipo y Rango de Fechas. Ver Seccion 3-10
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3.8 MENU MANTENIMIENTO DE DATOS

Este menu contiene los Mantenimientos de: Empleados, Cargos vy
Departamentos / Extensiones, que ayudaran al usuario a llevar un mejor
control de todos los empleados que laboran en PROTCOM.

EL Mantenimiento comprende ingresos, modificaciones, busqueda vy
eliminacion de cada registro de datos.

Para ingresar al Menu Mantenimiento de Datos el usuario debera seleccionar

con el mouse el botén Manremmzeuro d"" D“‘“. del Menu Principal. (Vea
Figura 3-4)

A continuacion se podra visualizar la siguiente pantalla:

E5 Mantermmiento de Dalos meuluno_ RS ey e [ Ne! _|I:I|J
<SEQ, PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO |
- CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM
.ﬁ.'.'.‘.?_'..ﬁ,.“. i MANTENIMIENTO DE DATOS
{ Empleadas J
Cargos |

Departamentos/Extensiones J

Figura 3-5 Mantenimiento de Datos

El Menu Mantenimiento de Datos esta formado por:

¢ Empleados
o Cargos
e Departamentos / Extensiones
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3.8.1 MANTENIMIENTO DE DATOS DE EMPLEADOS

En este formulario, el usuario podra ingresar, eliminar, buscar y guardar datos
con toda la informacién de los empleados que laboran en PROTCOM.

Para ingresar a este formulario, dé clic en el botén Empleados del

menu Mantenimiento de Datos (Ver Figura 3-5) y se visualizara la siguiente
pantalla:

<SR 0y PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION ¥ DISENO GRAFICO |
CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM
pn(“(llll MANTENIMIENTO DE EMPLEADOS
_br N — #7;_7_7: -
Cédula l ]D‘JJ‘B‘SS?B-W [Teléfono _h 2475526
\ Npiiv.i ' m @c;o;.;__ ‘] l.le!e de Capac . Eventos y Diplomado
. Apelidos i IPrec:ad: Estado. 'llnaclrvo =]
‘ Fecha de Nacimiento I[ 15/05/1877 [Tipo de Cargo _l IAamsnarwo |
[F | p!-'BO _HI ISecwt de Capactacién, Eventos y Dplomado ~
Estado Civil I [s =l Departamento ICepacntacm, Evento y Diplomado -
rale 15 entre Fco de
Maicos y Letamend
I!wnlguti.ul ﬂuuzu'l §ahr|
\
Registro: 14 4 [ 1 » lil |P0l de 40

Figura 3- 6 Mantenimiento de Empleados

Para agregar nuevas categorias presione el boton ———— e ingrese los
siguientes datos:

Cédula Que sera el numero de identificacion de cada uno de

los empleados que conforman el PROTCOM.
Nombre Los dos nombres completos de los empleados.
Apellidos Los dos apellidos paternos y materno.

Fecha de Nacimiento  Ingresara la fecha de nacimiento de cada uno de los
empleados con formato dd/mm/aa.
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Sexo Identifica si es del sexo femenino o masculino.

Estado Civil Si es soltero, casado, viudo, divorciado o union libre.

Direccion Direccién del domicilio del empleado.

Teléfono Numero de teléfono de su domicilio o algun niamero
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

Tipo de Cargo

Cargo

Departamento

estado Activo, es decir que labora actualmente o
Pasivo, que ya no labora.

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

Define el cargo para el cual ha sido contratado en
PROTCOM.

Define el departamento al cual pertenece el
empleado.

Para las operaciones con registros debe tomar en cuanta lo siguiente:

« Para guardar un registro presione el boton ~ Guardar.

Buscar

e Para realizar la busqueda de algun registro presione el boton -
(Siga las instrucciones de la seccion 3.5.3).

e Para cerrar el formulario y volver al Menu Mantenimiento de Datos

presione el boton

Salir <

PROTCOM
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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.

Cargos

Para ingresar a este formulario dé clic en el botén del
Menu Mantenimiento de Datos (Ver Figura 3-5) y aparecera la siguiente
ventana:

J

CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM

MANTENIMIENTO DE CARGOS

—
Descripcion: . Itootchodm General

Nuevo I EnmrJ [.;_unhr| Emu:l Salir l

Regstro: HI'IH 1 b |Mfra] de 30

Figura: 3- 7 Mantenimiento de Cargos

Para ingresar nuevas categorias presione el boton e ingrese los

siguientes datos:

Codigo de cargo Numero que identifica cada registro.
Descripcion Descripcion del cargo.
Guardar

Para guardar un registro presione el botén

o ; : ) Borrar
Para eliminar un registro presione el boton = :
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Buscar

Para realizar la busqueda de algun registro presionamos el botdn
(Siga las instrucciones de la seccion 3.5.3)

Para cerrar el formulario y volver al Menu Mantenimiento de Datos presione

Salir

el boton

3.8.3 MANTENIMIENTO DE DATOS DEPARTAMENTOS / EXTENSIONES

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

Departamentos/Extensiones  del menu Mantenimiento de Datos (Ver
Figura 3-5) y se mostrara la siguiente pantalla.

2 Departamentos/E xtensiones

Q;51’ O ¢ PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO

A3

- CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM

PROTCOM MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS/ EXTENSIONES

P o Tt e O g

| Cocedinacion Geners 2530361 2530372
[g";;:j Itam.ns Pefias d Fax- ' 153032‘3

Direccion: I Malecon 100 y Losa E mail: . [ protcom edu ec

»

{\_luml ﬂamrlg_unl.u| Bunr' §_|lu-l

|
|
|
|
|
|

Registro: u|1|| 1 t|u|ro|de17

Figura 3-8 Mantenimiento de Departamentos/Extensiones

. : . Nuevo .
Para agregar nuevos registros presione el boton —— e ingrese los
siguientes datos:

Departamentos Nombre completo de cada departamento.

Extensiones Nombre completo de cada extension.
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Direccion

Teléfono

Fax

E-mail

e Para guardar un registro presione el botén

¢ Para eliminar un registro presione el boton

Ubicacion del lugar donde se encuentra funcionando
los departamentos y extensiones.

Numero de teléfono donde se pueda informar vy
ubicar los departamentos y extensiones del
PROTCOM.

Numero al cual se podra enviar algun documento via
Fax.

Direccion electronica por el cual se pueda navegar y
hallar informacion.

Guardar

Borrar

e Para realizar la busqueda de algun registro presionamos el boton

Buscar

(Siga las instrucciones de la seccion 3.5.3)

e Para cerrar el formulario y volver al Menu Mantenimiento de Datos

presione el boton

3.9

Salir

PROCESOS

En este Menu se registran los datos para el control de todos los tramites que
realizan los empleados del PROTCOM como son las licencias, permisos y
vacaciones que toman durante el afo, ademas, del registro de contratos y

sueldos.

Para ingresar
Procesos

la opcidbn de Procesos, dé un clic en el boton

del Menu Principal (Ver Figura 3- 4).

Al seleccionar esta opcion el usuario visualizara la siguiente ventana.

PROTCOM
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| &2 Procesos : Formulario =10 ]

f @5\!:.0< PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO
m CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM
PROTCOM
R L T REG;STROS

Registro de Sueldos|

Registro de Contratos l

Registro de Permisos, Licencias y Vacaciones J

Salir

Figura 3- 9 Ventana de Menu Procesos

El Menu de Procesos esta formado por:

¢ Registros de Sueldos
* Registros de Contratos
¢ Registros de Permisos, Licencias y Vacaciones

3.9.1 REGISTROS DE SUELDOS

Con este formulario el usuario lograra registrar y controlar los sueldos que
mantienen los empleados en la actualidad y de existir un incremento, se podra
ingresar el mismo con la respectiva fecha en la que se dio el aumento.

Para ingresar a este formulario dé clic en el botén peethn 64 DRedor

del Menu Procesos. (Ver Figura 3-9)

Al dar clic en esta opcion el usuario podra ver la siguiente ventana.
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3 Sueldosi ; Ea -"_“‘,'. :-_A";" k o [ !|_x_|
P . . ) ,
< O¢ PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION ¥ DISENO GRAFICO |
[ CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM
R — REGISTRO DE SUELDOS
4 Ceaun: | MEEEEEE ]

[Nembres: J  [Freddy Fonald

E]ﬂhs: ' I‘Jehz Dela Tore

ICoctdnacér\ de Careras Modulares

[Sueldos ] Pecha Sueldo Observacion Estado
dd/mm/aa
| [o170872001 [T 841082  [Campus SantaElena r
* T [ s | =
Registro: j_l;ll 1 »[rrfre] de 1

poe] s |

Regstro: 14 || 1 _»|rijre] de 16

Figura 3- 10 Formulario de Registros de Sueldos

Para registrar los sueldos de un empleado en especifico el usuario debera dar

cic en el combo I = y

automaticamente se visualizaran los nombres, apellidos y departamento al que
pertenece el empleado.

Por lo tanto, el usuario unicamente debera digitar los siguientes datos:

Fecha Se ingresa la fecha en la cual se otorgo el sueldo.
Sueldo Se ingresa el valor del nuevo sueldo.
Observacion Se indica el porqué del aumento u otro asunto

relacionado con el mismo.

Estado Mediante un visto [7 se indica que de todos los
sueldos ingresados cual es el que se encuentra en
vigencia.

« Para desplazarse entre registros vea las instrucciones de la seccion
3.5.1
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o Para realizar la busqueda de algun registro presionamos el boton

Buscar . . . i
(Siga las instrucciones de la seccion 3.5.3)

e Para cerrar el formulario y volver al Menu de Procesos presione el botén
Salir

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 botén

Regisiro de Contratos | procesos (Ver figura 3.9)

Al dar clic en este boton se visualizara la siguiente ventana.

i Contratos

<SkOo, PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION ¥ DISENO GRAFICO |
@ CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM

PROTCOM REGISTROS DE CONTRATOS

edula: | fODEEE ]
%{Wmam

[Apellidos: ] |[Espmoza Crdenas

artamenis: [Urud-)d de Disefio Grahcos

Contrats |

I
\ Fecha desde  Pecha hasta Observacidn Estado

d

_ddfmmfaa __ddfmmjaa
[1a71072002 [[0170372003 [Como protesor [Vigerte -

| 0370572000 [ 02/01/2001 Fcfe de UDG [Nowigente |

" [ [ [ =]
Regstro: 14| [T 1 o |rifre]dez

o] s

Regstro HI(” 1 DIHIDCI@JB

Figura 3-11 Formulario de Registros de Contratos
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Para registrar la fecha de un nuevo contrato de algiun empleado, el usuario

debera dar clic en el combo (Cedula: I o3 = y

automaticamente se visualizaran los nombres, apellidos y departamento al que
pertenece éste.

Por lo tanto, el usuario unicamente debera digitar los siguientes datos:

Fecha desde, fecha hasta Es decir, cuando inicia y cuando vence;

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

Observacion: Es donde se indica si el empleado es
contratado bajo ciertas condiciones o0
clausulas.

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

o Para desplazarse entre registros vea las instrucciones de la seccion
3.5.1

o Para realizar la busqueda de algun registro presionamos el boton

Buscar ;0. las instrucciones de la seccion 3.5.3)

e Para cerrar el formulario y volver al Menu de Procesos presione el boton
Salir

3.9.3 REGISTROS DE PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES

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

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

Registro de Permisos, Licencias y Vacaciones

dé clic en el botén del menu

procesos. (Ver figura 3-9)

Al dar clic en este comando el usuario podra ver la siguiente pantalla:
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B8 Pemmizos, Licencias, Vacaciones e G i _J__.I- =] _X_j
<SP0, PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO |
i CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM
PROTCOM REGISTROS DE PERMISOS, LICENCIAS ¥ VACACIONES
3 e
\_C‘Jilda: |m - I
(Nomebras: falex Dawd

[Azllh'dm‘: ' [E sproza Cardenas

; Pecha desde | Pecha hasta | . ;
Tipo de Trionite [ d;l oy g ey Aprobado por: Observacion
P|[Vacacones -] [ 2171272000 [ 23/12/72000 [Jefe de Serviespol K |
| N G l K| -

pegstro: 14| ] T v (rifre]det

I
|
|
|
|
|
l
|
|

Ragistro: l'l[ll 1 »irijre) da 30

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

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

el combo [Cedula: 21 3545504 = y automaticamente

se visualizaran los nombres, apellidos y departamento al que pertenece el
empleado.

Por lo tanto, el usuario unicamente debera digitar los siguientes datos:
Tipo de Tramite Permitira seleccionar el tipo de tramite.

i acacione A

Permiso
Licencia

Fecha desde Se ingresa la fecha del tramite solicitado.

Fecha hasta Se ingresa la fecha en la que culmind el tramite.
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Aprobado por Mediante este combo se indica la persona por la cual
fue autorizado dicho tramite.

|efe de Servies ~|
Jefe de Serviespol
Jete de UDG
Jete de US| -
Profesor
Recepcionista
Secret. de Capacitacion, Eventos
Secretaria de Coordinacién Acadé
Secretaria de Coordinacion Gener, ¥ |

Observacion Se detalla el motivo por el cual el empleado ha

solicitado su tramite.
o Para desplazarse dentro de los registros siga las instrucciones de la

seccion 3.5.1

o« Para realizar la busqueda de algun registro presionamos el botdn

Huscar (Siga las instrucciones de la seccion 3.5.3).

o Para cerrar el formulario y volver al Menu de Procesos presione el boton
Salir

3.10 INFORMES

Los informes tienen como finalidad presentar datos especificos, los mismos
que ayudaran al usuario a obtener una informacion seleccionada y para que
ésta a suvez pueda ser impresa.

Para ingresar a la opcidon de informes, dé un clic en el botdn
Informes del Menu Principal. (Ver Figura 3-4)

Al seleccionar esta opcion el usuario podra ver la siguiente ventana:
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sPO, PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO |

*)‘ (CIN
I 1 CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM
PROTCOM
e e INFORMES

l Contratos entre Fechas|

Datos Personales de Empleados |

Listado de Empleados |

Tramites por Tipo y Rango de Fechas |

Salir
w

Figura 3- 13 Ventana de Menu Informes

El Menu Informes esta formado por:

* Contratos entre fechas
e Datos Personales por Empleados
¢ Listado de empleados
e Tramites por Tipoy Rango de Fechas
3.10.1 CONTRATOS ENTRE FECHAS o

Con este informe el usuario podra obtener el listado de los contratos entre "

fechas.

Para ingresar a esta opcion dé un clic en el boton

Contratos entre Fechas del Menu Informes. (Ver Figura 3-13)

Al seleccionar esta opcion el usuario podra visualizar el siguiente formulario.
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B8 Contiatos entie fechas : Formulario =) '_.'_ b =10/ x|
PO( PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION ¥ DISENO GRAFICO |
g \-* CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM

, F_'RQ!FP!'! CONTRATOS ENTRE FECHAS

|

!

( l?ech desde: Ingrese dd/mm/aa
Fecha hasta: Ingrese dd/mm/aa

e

Figura 3- 14 Formulario de Contratos entre Fechas

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

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

Fecha hasta En este campo debemos ingresar hasta qué fecha

queremos obtener el reporte en formato dd/mm/aa.
Boton de vista Este boton nos permitira obtener una vista previa

del reporte antes de que este sea impreso

Boton Imprimir Este botén permitira obtener un formato impreso del
reporte requerido por el usuario. Para utilizarlo éste
debera dar clic en el combo de la Barra de
Herramientas PROTCOM vy luego presionar el icono

PROTCOM ~ |,

Imprimir . ;

& e y obtendra un informe tal como se
muestra en la seccion 3-11 Informe Contratos
entre Fechas.
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‘3 Contratos entre Fechas
L
Cedula Apelldos Nombres Fechadesde  Fecha hasta
000585%2-7  Paiia Mannique Josgfa Flaana dAtases DA
090679933 Vaa Casnilo Hugo Anibal Rtae0 60
0909029903 Zevallos Ramires Gorealo b1t 2600 tmaneee
0910500069 Rz Carrea Yemis Leomardo ey ort ot
091093080-9  Espinoza Cardenas  Alex David RS20 ey
001440172-4  Espinosalsquerdo  Manoria de las Mercedes 0052001 s
091465460 Munllo Florencia Joharma Maresla bard 2001 ptriepit
0914883938 Otz Fraive Nelly Dudiviera oot oAt
Figura 3- 15 Informe Contratos entre Fechas
Boton Salir Para salir de esta ventana dé clic en el botdn

Salir

3.10.2 DATOS PERSONALES POR EMPLEADO

Con este informe el usuario podra obtener los datos personales de cada
empleado que forma el Protcom, en el cual se puede encontrar el nimero de
cédula, fecha de nacimiento, direccion, etc.

Para ingresar a este formulario el usurario debe dar clic en el boton
Datos Personales por Empleado del Menu Informes. (Ver Figura 3-13)
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5 Datos Personales de Empleados : Formulaio ™ [=] 3]
2P0, PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION ¥ DISENO GRAFICO |
g CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM

o bt DATOS PERSONALES POR EMPLEADO

[ ]I £

2

Figura 3- 16 Formulario de Datos Personales por Empleado
Esta ventana consta de la siguiente opcion:

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

Boton Vista Previa Este botén permitira ver el informe antes de que sea

[

iIMpreso ———

Boton Imprimir Este botdon permitira obtener un formato impreso del
reporte requerido por el usuario. Para utilizarlo éste
debera dar clic en el combo de la Barra de
Herramientas PROTCOM vy luego presionar el icono

PROTCOM ~ |,

@ Imprirnir

y obtendra un informe tal como se
muestra en la seccion 3-11 Informe Datos
Personales por Empleado.
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PLOTCSM
|

i | Datos Personales por Empleado

Agwlar Cepada Lizrmla Gessemia

T2036:4-4 /IR C Guaome Sur Coop ¢ 24805490 Ad = i na Active

de Abni
Figura 3-17 Informe de Datos Personales por Empleado
Boton Salir Para salir de esta ventana y volver al Menu Informes

dé clicen Salir

3.10.3 LISTADO DE EMPLEADOS

Con este informe el usuario podra obtener el listado de los empleados en
general teniendo la opcién de seleccionar por departamento, por cargo, por tipo
de cargo, por sexo y por estado civil.

Para ingresar a esta opcion dé un clic en el botén

Listado de Smplsados del Menu Informes. (Ver Figura 3-13)

Al seleccionar esta opcién el usuario podra visualizar la siguiente ventana:
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PROTCOM

£ Informes de cmpleadusrﬁrmuiolm

<SEO, PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO |

CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM

PROTCOM LISTADO DE EMPLEADOS

g i

\Departamanto: l f -] Por Departamnio
Carges: ] | -] For cargo |
[Tipo de Cargo: I [ -] Por ipo de Cargo_|
[Sexo: | | - Por sexo |
[Estado Civit: ] | -] Por estado civil

Todos | st |

Figura 3- 18 Ventana de Listado de Empleados

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Departamentos Este combo le permitira al usuario seleccionar el
nombre del departamento del cual desee generar el
informe.

Boton de Vista Para obtener una vista previa del reporte Por

Departamento el usuario debera dar clic en el boton

cliorcin st de la ventana Lista de

Empleados.

Para imprimir el informe Empleados Por Departamento seleccione el boton de

; Departamento: . g
la lista desplegable (P_] I j y luego presione el

PROTCOM =

é Imprimir ) .
botdn y obtendra un informe tal como se muestra en la Seccion
3.11 Informe de Empleados por Departamento.
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AR _
Listado de Empleados
e
Departamento:  Redes
Merzalde Medina Angel Jonatha 0919616896 M S Ayudante Adm Administr Activo
Ruz Correa Esteban David 0915340221 M C  Auwxliar de Ser Administr Activo
Ruiz Correa Yonis Leonardo 0910500069 M S Auxiliarde Ser Administr Activo
Yera Castillo Hugo Anibal 0906796933 M U Auxiliar de Ser Administr Activo
't
i |
Figura 3-19 Informe de Empleados por Departamentos
Cargos Este combo nos permitira seleccionar que tipo de
cargo tiene el empleado ya sea administrativo,
profesor o si desempena ambos cargos a la vez.
Boton de Vista Para obtener una vista previa del reporte Por
Departamento el usuario debera dar clic en el boton
Por cargo

de la ventana Lista de

Empleados.

Para imprimir el informe Empleados Por Cargo seleccione el boton de la lista
Ca s

desplegable [Cargos | |

PROTCOM ~

. | & imprimir L .
botén y obtendra un informe tal como se muestra en la seccion
3.11 Informe de Empleados por Cargo.

—'J y luego presione el
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ﬁt Listado de Empleados
R L3
Departamento.  Coordinacion Academica Campus Peia:

Baez Meza Marcelo 081240862 M C Profesor Profesar  Actvo

Buenafio Rugel Amtadel Rosar 0926578446 F C Profesor Profesor  Activo

Cires Quintero Evelyn Scarlet 090946319 F E Profesor Profesor  Active

Galarraga Tobar Sophia Bethzat091448181-1 F C  Profesor Profesor  Activo

Jacome Lopez  Fausto Enrique 181700087 M C  Profesor Profesor  Activo

Ramirez Diaz Marlene Julia 09687828.4 F S Profesor Profesor  Activo

Siva Arauza Carlos Sebastia 02278679 M C Profesor Profesar  Actvo

Figura 3-20 Informe de Empleados por Cargo
Sexo Nos permitira seleccionar el sexo del empleado que
deseamos buscar en el informe.

Boton de Vista Para obtener una vista previa del reporte Por
Departamento el usuario debera dar clic en el botdon
For sexo de la ventana Lista de

Empleados.

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

Sexo: -
desplegable = 'l -J y luego presione el
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PROTCOM ~

&b Imprimir

boton

y obtendra un informe tal como se muestra en la

seccion 3.11 Informe de Empleados por Sexo.

.

D paria neen 2a-

Listado de Empleados

Coerdinanan Cenoof

Difiga Gonzdliez Je=ckca Elaab<s ¢OMT4XETIO F s Seaaana oo AMMNET A0

Die g ria e

Wancicd e Mlarmar

Seorvopo’

Fuh Oenoseua CLCoDAZ1Ee F (= St oo Servie Arbos A0

D pra rdia vt 2

Wl Aaoaida

fumngenen v Doorrode

Jobamma Warced CeldesC4e Ll F 5 hsraaor DLBg Abos A0

Die g ria e S

Agullar Capeaa

Coordinonan drodewco Cormpua Poios

vzl Gesse 102486444 F (= SeTaana oo AArdnkET Ao

Busnano Rugeal

K2 ad R x CADESTE44S F C Prfemor A Feecr A0

Cakeron Cullke

Blzabedh ocd C CITCTE-2 F (= ComdaoAaca Wdear Ao

Cres Cuinog o Budwn Soake CR0eMSMD F c Profosor rdfosor Ao
Qaldraga Tobar Soph Q Bethza CoMd4e161.1 F c Prdfe=or A deaor SO
Donzdlez wemdnacdareana CeMTaeldd F c SeTaana o AIMdnET  ACO

Jdcome Lipsz

Glemaa odl Al 1202483626 F c Comdaonaca Adescor Ao

Figura 3-21 Informe de Empleados por Sexo

Estado Civil

Boton de Vista

Nos permite elegir a los empleados segun su Estado
Civil para generar el informe.

Para obtener una vista previa del reporte Por
Departamento el usuario debera dar clic en el boton

FPor estado cwe! de la ventana Lista de

Empleados.

PROTCOM
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Para imprimir el informe Empleados Por Cargo seleccione el botén de la lista

Estado Civil: - ' %
desplegable L———-' r 2 y luego presione el botdn
PROTCOM ~ |
é Imprimir

y obtendra un informe tal como se muestra en la seccion 3-11
Informe de Empleados por Estado Civil.

W
' 1 Listado de Fmpleados
Deparianaen ta  Coordinondn Cenersd
Duflga Gonzdiezr  Je=ska Elabs Coi74 X710 F 5 Seagana or  AamdnkET Ao
Deparianeen ta:  Seraopol
Wi Milarar Ryt Oenosoua CEMCLazl s F c Ko oe Servke  Avbos i T
Depardaneen dar Swangendn v Doorroife
Wl Aaoada Johama wWarced Cardeside G F =1 havaaor Dg Ambos SO
Depardansen ta: Coordinondn drodomco Corpua Do
Sgular Cagsaa vardl Oosse 140 Meeddd F c SeTgana o AIMPET ACLO \"
Buenano Ruged Avka ad RGex CQBEsTadds F c Profosor Prafesoe Ao :
Cakeron Oyl Blaatsdh ofd C CEMITIUTE-2 F c Camdaonca Pradfesse Ao
Cres Cuneg o Budwn Scaxke Q004510 F c Profo=or rfescr Ao
Caldmraga Tobar Soph g Bethza Coddeie1 F C Pr oo Ardfcact Ao

Figura 3- 22 Informe de Empleados por Estado Civil

Todos Este botdn permitira al usuario obtener un reporte en
general de cualquiera de las opciones que se
encuentran en la Ventana Listado de Empleados.
Vea figura 3 - 18

Boton Salir Este botdn permitira salir del formulario y volver
volver al Ment Informe  Salir
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3.10.4 TRAMITES POR TIPOS Y RANGOS DE FECHAS

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

Para ingresar a esta opcion de un clc en el Dbotén
Tramites por Tipoy Rango de Fechas  qe| Menq informes. (Ver Figura 3-13)

Al seleccionar esta opcion el usuario podra visualizar la siguiente ventana:

B tramites . Formulario i 1' 4 _.L_I- ] L’
PO, PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO |
% CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DEL PROTCOM
Rnn?!,a?..' TRAMITES POR TIPO Y RANGO DE FECHAS

Tipo de Tramite: I m v l
rufaﬁ _I Ingrese dd/mm/aa
[Fecha hasta: I [ Ingrese dd/mm/aa

s

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

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Tipos de tramites Este combo nos permitira seleccionar el tipo de
tramite que deseamos generar en el informe.

(Tipo de Tramite: IM |

Permiso
Licencia

Yacaciones

Fecha desde En este campo debemos ingresar la fecha en la que
deseamos ver el inicio del tramite para generar el
informe en formato dd/mm/aa.
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Fecha hasta En este campo debemos ingresar la fecha en la que

Boton de vista

Boton Imprimir

deseamos ver cuando finalizé el permiso, vacaciéon o
licencia para ser generado en el informe en formato
dd/mm/aa.

Este boton nos permitira ver el documento antes de

(&

gue sea impreso

Este boton permitira obtener un formato impreso del
reporte requerido por el usuario. Para utilizarlo éste
debera dar clic en el combo de la Barra de

Herramientas PROTCOM y luego presionar el icono
PROTCOM ~ |_

5 Imprirmir g 3

y obtendra un informe tal como se
muestra en la Seccion 3-11, Informe Tramites por
Tipos y Rangos de Fechas.

PROTCOM
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TRAMITES POR TIPO ¥ RANGO DE FECHAS

Tipo de Trimite Vacactones

090992990-3  Zevallos Ramirez Gonzalo 150401 300301

Tipo de Tramite Vacaciones

091050006-9 Rz Correa Yomis Leonarde 10003/01 210201

Tipo de Trimite Vacaciones

091093080-9 Espincza Cardenas Alex David 2912000 2112/00

Tipo de Tramite Vacaciones

091 364960-4  Velaz De la Torre Freddy Ronald 2007/00 050701

Tipo de Tnimite Vacaciones

09[488893-8 Ortiz Freire Nelly Dudiviera 0&/07/01 21/06/01
Tipo de Tramite Vacaciones
091781934-4 Gorzdlez Hemandez Adreana 1110701 27/06/0!

Figura 3-24 Informe de Tramites por Tipo y Rango de Fechas

Botén Salir Este boton permitira salir del formulario actual y

volver al Ment informe Salir
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Cédula
(090585942-7
090795190-9
090945311-9
091050006-9
091056645-0
091093050-9
091099523-6
091177078-2
091224008-2
091227857-9
091314922-5
091364960-4
091440172-4
091446161-1
091465046-0
091488893-8
091489285-6
091534022-1

091592328-8

Contratos entre Fechas

Apellidos
Pena Manrique
Quimi
Cires Quintero
Ruiz Correa
Del Pezo
Espinoza Cardenas
Matovelle Villamar
Calderon Quijije
Baez Meza
Silva Arauza
Yépez Valverde
Veloz De la Torre
Espinoza Izquierdo
Galarraga Tobar
Murillo Florencia
Ortiz Freire
Vasquez Sudrez
Ruiz Correa

Rodriguez Cruz

ueves, 10 de Julio de 2003

Nombres Fecha desde
Josefa Eleana 01/11/00
William 14/10/02
Evelyn Scarlet 14/10/02
Yonis Leonardo 01/01/00
Evelyn 14/10/02
Alex David 14/10/02
Ruth Genoveva 14/10/02
Elizabeth del Carmen 14/10/02
Marcelo 14/10/02
Carlos Sebastian 14/10/02
Cristhian 14/10/02
Freddy Ronald 14/10/02
Marjorie de las Mercedes 020501
Sophia Bethzabel 14/10/02
Johanna Marcela 01/09/01
Nelly Dudiviera 01/01/00
Daisi Mercedes 14/10/02
Esteban David 16/05/00
Janina Zulema 01/08/01

Fecha hasta

01/01/02

01/03/03

01/03/03

01/01/01

01/03/03

01/03/03

01/03/03

01/03/03

01/02/03

01/03/03

01/03/03

01/03/03

01/05/02

01/02/03

01/12/01

01/01/01

01/03/03

16/01/01

01/11/01

Pdgina | de 2
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Cédula
091743671-9
091763011-3
091781934-4
091808005-2
091850857-3
092657844-5
095678266-4
098585559-1
098612285-6
120346644-4
171196789-1
180246363-6

181700087-7

Contratos entre Fechas

Apellidos
Zuntiga Gonzdlez

Medina

Gonzalez Hernandez

Tacle Delgado
Toledo Herrera
Buenario Rugel
Ramirez Diaz
Vera

Veldsquez Rendin
Aguilar Cepeda
Robles Ramirez
Jacome Lopez

Jacome Lopez

Jueves, 10 de Julio de 2003

Nombres
Jessica Elizabeth
Omar
Adreana
Viviana Yosenca
Linda Johanie
Amita del Rosario
Marlene Julia
Elistratova
Elsa Brigida
Luzmila Gessenia
Hugo Roberto
Glenda del Pilar

Fausto Enrigue

Fecha desde

01/01/00

14/10/02

01/04/00

01/08/01

01/04/00

14/10/02

14/10/02

14/10/02

01/01/00

01/11/00

14/10/02

14/10/02

14/10/02

Fecha hasta

31/12/00

01/03/03

01/12/00

01/11/01

31/12/00

01/03/03

01/03/03

01/03/03

31/12/00

01/01/02

01/03/03

01/03/03

01/03/03
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Aguilar Cepeda

Cédula

120346644-4

Fec. de Nac.

08/06/74

Jueves, 10 de Julio de 2003

Datos Personales por Empleado

Est. Civil

c

Luzmila Gessenia

Direccion

Guasmo Sur Coop. 2489549
9 de Abril

Teléfono

Desde Hasta

01/11/00 01/01/02 No vigent

Estado Sueldo

$120.00
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Listado de Empleados

Departamento:

Cédula Apellidos

091743671-9  Zufuga Gonzdlez

091465046-0  Murtllo Florencia

171196789-1 Robles Ramirez

095678266-4  Ramirez Diaz
091489285-6

Vdsgquez Sudrez

091808005-2  Tacle Delgado

0913649604 Veloz De la Torre

091440172-4  Espinoza lzquierdo

091592328-8  Rodrigue:z Cruz

090485639-1 Preciado

091850857-3 Toledo Herrera

091961689-6  Merizalde Medina

Coordinacion General

Nombres

Jessica Elizabeth

Johanna Marcela

Hugo Roberto

Marlene Julia

Daisi Mercedes

Viviana Yosenca

Freddy Ronald

Sexo

M

M

Marjorie de las Merc F

Janina Zulema

Ginger

Linda Johante

Angel Jonathan

M

Estado Civil

e ——

Cargo

Secretaria de

Tipo de

Cargo

Admumistrativo

Coordinacion General

Hustrador
Diagramador

Hustrador
Diagramador

Profesor

Coord. Académico
Peras

Secret. De Carreras
Modulares

Coord. de Carreras
Modulares

Coord De

Ambos

Ambaos

Profesor

Ambos

Admnistrativo

Ambos

Ambos

Secretariado Ejecutivo

Asistente de

Administrativo

Secretariado Ejecutivo

Secret. de
Capacitacion,

Eventos v Diplomado

Secret de
Capacntacion,

Eventos v Diplomado

Ayudante
Administrativo

Administrativo

Admunistrativo

Admuinistrativo

Fstado

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Inactivo

Activo

Activo

Jueves, 10 de Julio de 2003
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Listado de Empleados

||
ity s
Departamento:  Serviespol
Cédula Apellidos Nombres

120523684-1

091212973-1

091093080-9

090412457-0

171196789-1

091224008-2

090492522-9

181700087-7

091763011-3

090795190-9

091227857-9

091314922-5

Iturralde Garcés

Salazar Haz

Espinoza Cardenas

ldrove Bravo

Robles Ramirez

Baez Meza

Echeverria Murillo

Jacome lopez

Medina

Quimi

Silva Arauza

Yépez Valverde

Geavanny Manuel

Miguel

Alex David

Roberto Alexander

Hugo Roberto

Marcelo

Roberto

Fausto Enrique

Omar

William

Carlos Sebastian

Cristhian

- Term e

Sexo
M U
M 5y
M C
M D
M A}
M c
M &
M C
M C
M C
M C
M C

Estado Civil

Cargo

Analista de Sistema

Analista de Sistema

Jefe de UDG

Hustrador

Diagramador

Hustrador

Diagramador

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Tipo de
Cargo

Administrativo

Ambos

Ambos

Administrativo

Ambos

Profesor

Prafesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Prafesor

Estado

Activo

Activa

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Jueves, 10 de Julio de 2003
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Listado de Empleados

Departamento:  Redes

Cédula

091961689-6

049632145-6

091534022-1

091050006-9

N90679693-3

092025221-0

Apellidos

Merizalde Medina

Prado Neira

Ruiz Correa

Ruiz Correa

Vera Castillo

Nombres

Angel Jonathan

Sophia Elizabeth

Esteban David

Yoms Leonardo

Hugo Anibal

Zambrano Parrales Christian

Sexo Estado Civil

M hY
F S
M C
M h)
M )
M oy

Cargo

Ayvudante

Administrativo

Auxilar de Servicios

Auxiliar de Servicios

Awxiliar de Servicios

Auxihiar de Servicios

Ayudante
Administrativo

T&pn de
Cargo

Administrativo

Adminmistrativo

Administrativo

Admunistrativo

Administrativo

Admunistrativo

Estado

Activo

Inactivo

Activo

Activo

Activo

Activo

Jueves, 10 de Julio de 2003
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Listado de Empleados

e = e -

Departamento:

“édula

Apellidos
191743671-9

Zufiga Gonzdlez

'20523684-1 Iturralde Garcés

190412457-0 Idrovo Bravo

120346644-4  Aguilar Cepeda
191781934-4

191808005-2  Tacle Delgado

191592328-8  Rodriguez Cruz

197091611-9

Moreno Diaz

190485639-1 Preciado

191850857-3  Toledo Herrera

198612285-6  Velasquez Rendén

191961689-6 Merizalde Medina

Coordinacion General

Nombres

Jessica Elizabeth

Geovanny Manuel

Roberto Alexander

Luzmila Gessenia

Gonzdlez Herndndez Adreana

Viviana Yosenca

Janina Zulema

Vicror Hugo

Ginger

Linda Johanie

Elsa Brigida

Angel Jonathan

Sexo

F

M

M

Estado Civil

D

Cargo Tipo de
Cargo

Secretaria de Administrativo
Coordinacion General
Analista de Sistema  Administrative
Hustrador Administrativo
Diagramador
Secretaria de Administrativo
Coordinacion
Académica
Secretaria de Admunistrativo
Coordinacion
Académica
Secret. De Carreras  Admunistrativo
Modulares
Asistente de Administrativo
Secretariado Ejecutivo
Coord De Disefio Administrativo
Grdfico
Secret, de Administrativo
Capacitacion,
Eventos v Diplomado
Secret. de Admuinistrativo
Capacitacion,

Eventos v Diplomado

Jefe de Capacitacion, Administrative
Eventos y Diplomado

Ayudante Administrativo

Administrativo

Estado

Activo

Active

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Inactivo

Activo

Activo

Activo

Jueves, 10 de Julio de 2003
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Listado de Empleados

————

Departamento:

Cédula

091224008-2

092657844-5

091177078-2

090945311-9

090492522-9

091446161-1

181700087-7

180246363-6

091763011-3

090795190-9

095678266-4

091227857-9

Apellidos

Bdez Meza

Buenafto Rugel

Calderon Quiyje

Cires Quintero

Echeverria Murillo

Galarraga Tobar

Jacome Lopez

Jacome Lépez

Medina

Quimi

Ramirez Diaz

Silva Arauza

Nombres

Marcelo

Amita del Rosario

Elizabeth del Carmen

Evelyn Scarlet

Roberto

Sophia Bethzabel

Fausto Enrique

Glenda del Pilar

Omar

William

Marlene Julia

Carlos Sebastian

Sexo

M

M

M

M

M

M

Coordinacion Académica Campus Penas

Estado Civil

Cargo

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Praofesor

Profesor

Profesor

Profesor

Tipo de
Cargo

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Profesor

Estado

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Jueves, 10 de Julio de 2003
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Tipo de Tramite:

Cédula

049632145-6
0910356643-0
091364960-4
091440172-4
091743671-9
N98612285-6
120346644-4

120523684-1

TRAMITES POR TIPOS Y RANGOS DE FECHAS |

Permiso

Apellidos

Prado Neira

Del Pezo

Veloz De la Torre
Espinoza lzquierdo
Zuniga Gonzdlez
Veldsquez Rendon
Aguilar Cepeda

Tturralde Garcés

Jueves, 10 de Julio de 2003

Nombres

Sophia Elizabeth
Evelyn

Freddy Ronald

Marjorie de las Mercedes

Jessica Elizabeth
Elsa Brigida
Luzmila Gessenia

Geovanny Manuel

Fecha desde

20/05/02
060402
190602
31/0802
14/02/:02
280601
300501

10:06/01

Fecha hasta

16/05/02
030402
18/006/02
30/08/02
13/02/02
30/0501
28/12/00

050501
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TRAMITES POR TIPOS Y RANGOS DE FECHAS

————

Tipo de Tramite: Licencia
Fecha desde  Fecha hasta

Apellidos Nombres
040802

Victor Hugo

Cédula
2309102

097091611-9 Moreno Diaz
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Tipo de Tramite:

Cédula

049632145-6
090412457-0)
191093080-9
091212973-1
091364960-4
0914401724
091592328-8
N91781934-4
091850857-3
092025221-0
N95678266-4
097091611-9
198612285-6
120346644-4

120523684-1

TRAMITES POR TIPOS Y RANGOS DE FECHAS |

Vacaciones

Apellidos

Prado Neira
Idrovo Bravo
Espinoza Cardenas
Salazar Haz

Veloz De la Torre
Espinoza Izquierdo

Rodriguez Cruz

Gonzdlez Hernandez

Toledo Herrera
Zambrano Parrales
Ramirez Diaz
Moreno Diaz
Velasquez Rendon
Aguilar Cepeda

Tturralde Garceés

Jueves, 10 de Julio de 2003

Nombres

Sophia Elizabeth
Roberto Alexander
Alex David
Miguel

Freddy Ronald

Marjorie de las Mercedes

Janina Zulema
Adreana

Linda Johanie
Christian
Marlene Julia
Vietor Hugo

Elsa Brigida
Luzmila Gessenia

CGeovanny Manuel

Fecha desde
180301

2010500

29/12:00

010302

20/07/01

280802

2108102

2170602

140902

230300

2000602

040802

050901

200701

1070602

Fecha hasta

030301
0570200
21/12/00
1802102
050701
1308102
090802
03:06/02
0309102
080300
050602
23/09/02
200801
0507/01

25/05/02
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