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PROLOGO

El total conocimiento de la estructura organizacional de la empresa, es de vital
importancia ya que, al manejar esta informacion, la secretaria puede brindar mejores
servicios a sus jefes, colaboradores y clientes. De la misma forma, sabra a quién acudir
en caso de necesitar asistencia en la resolucion de temas complejos.

El total manejo de los tramites administrativos que se dan dentro de la empresa,
constituye una parte fundamental en la labor de la secretaria, ya que esta tarea conlleva
una de las mayores responsabilidades administrativas.

Por otro lado, la tecnologia de informacion es el mejor complemento para la realizacion
del trabajo secretarial, ya que permiten ahorrar tiempo y obtener mayor eficacia en las
labores encomendadas.

En conclusion, conocer la empresa, los tramites administrativos que se manejan dentro
de la organizacion y poder realizarlos en el menor tiempo posible, con la ayuda de la
tecnologia de informacion, constituyen las principales fortalezas de la secretaria
ejecutiva de hoy, por lo tanto, creemos imprescindible la elaboracion y publicacion del
manual de la Secretaria de Sub-Decanato de la Facultad de Ingenieria en Mecanica y
Ciencias de la Produccion (FIMCP).
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LA ORGANIZACION




La Organizacion FIMCP

1. LA ORGANIZACION

1.1. QUIENES SOMOS

La Facultad de Ingenieria en Mecanica y Ciencias de la Produccion (FIMCP) es una
unidad académica tradicional de la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL),
aqui se manejan cuatro carreras a nivel de Ingenieria, que son: Ingenieria en Mecanica
(IM), Ingenieria y Administracion de la Produccion Industrial (IAPI), Ingenieria en
Alimentos (IAL) e Ingenieria Agropecuaria (IA); ademas de una carrera a nivel de
Tecnologias: Programa de Tecnologia en Agricultura (PROTAG).

1.2. RESENA HISTORICA

La Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) surgid como respuesta a las
crecientes demandas de educacion cientifico-técnica en la Costa; fue creada el 29 de
octubre de 1958. En sus inicios, la ESPOL conto con dos carreras: Ingenieria Naval e
Ingenieria de Minas y Petroleos, mas el dinamico desarrollo industrial del pais, exigio la
creacion de nuevas carreras, surgiendo en 1959 el Departamento de Ingenieria
Mecanica, formando Ingenieros en esta profesion y constituyendo a Ingenieria
Mecanica como una de las carreras mas antiguas de ESPOL.

La carrera “Ingenieria y Administracion de la Produccion Industrial” (IAPI) fue creada
en 1995, en respuesta a la exigencia de nuestra cambiante sociedad que busca
profesionales altamente competitivos; capaces de adaptarse a diferentes areas de trabajo
y expertos en la cadena de valores y logistica. Este acontecimiento, dio paso a la
creacion de otras carreras complementarias como A e TAL.

Ingenieria Agropecuaria (IA) se creo el 13 de agosto de 1995, en sus inicios conto con 2
sistemas modulares en 1999 la carrera pasdO a esquema semestral contando con 9
niveles. Ingenieria en Alimentos (IAL) se creo el 13 de agosto de 1996, inicio con un
programa modular para que los tecnologos en Alimentos de ESPOL, continien sus
estudios y obtengan un titulo de Ingenieria. En el 2000, al cerrarse los 2 sistemas
modulares que existian, se inici0 el esquema semestral de la carrera con una malla
curricular de 9 niveles.

En 1997, el PROTAG “Programa de Tecnologia en Agricultura” pasé a formar parte de
la entonces Facultad de Ingenieria en Mecanica y Ciencias de la Produccion, para en
conjunto con el programa de Ingenieria en Agropecuaria complementar la plramlde
educacional, en la que se ubica el Colegio “Galo Plaza Lasso™ como base de la mlsmaa
luego al Tecnico Superior, seguido de Tecnologia, y en la cuspide Ingemerla,k
Agropecuaria.

£ #OLTY :';ff'.-'n':‘ﬁ I
1.3. MISION i
Formar profesionales en las carreras de grado en Ingenieria Mecanica, IndustnaF BU::J:?J
Agropecuaria y Alimentos con excelencia académica, una solida formacion en ciencias PENAY

basicas y una estructura curricular que fomente la formacion integral y el espiritu
emprendedor de sus estudiantes. Para esto nuestras principales actividades se centran
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en: docencia de excelencia, investigacion aplicada y prestacion de servicios para
atender a los requerimientos del sector productivo estatal y privado.

Una muestra palpable en el desarrollo de nuestros objetivos es el exito alcanzado por
nuestros ex-alumnos al servicio del sector publicoy privado del Ecuador.

" Aqui se forman los mejores profesionales del Ecuador"”

1.4. VISION

La FIMCP, comparte la vision de ESPOL: “Ser lider y referente de la Educacion
Superior de América Latina.”.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Obyjetivos Institucionales

» Proporcionar a los estudiantes solidos conocimientos en los fundamentos de las
ciencias de la ingenieria.

» Graduar estudiantes que sean capaces de mantenerse actualizados y con alto
espiritu de autorrealizacion.

*  Graduar estudiantes con habilidades para trabajar en equipo.

»  Graduar estudiantes familiarizados con las técnicas computacionales y que sean
capaces de comunicarse efectivamente de forma oral, escrita y grafica.

»  Graduar estudiantes con solidos conocimientos para apoyar el desarrollo del pais
y la preservacion del medio ambiente.

*  Promover el profesionalismo y el comportamiento ético en los estudiantes.

» Graduar estudiantes con dominio de Inglés como segundo idioma, a mivel de
lectura y redaccion.

* Formar estudiantes con una cultura de autogestion y desarrollo.

1.5.2. Politicas de Calidad

* Implantar y mantener un Sistema de Gestion de la Calidad adecuado a la .- !
ESPOL, que permita satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes, =

basandose en los requisitos de la norma ISO 9001:2000. .
= Llevar a cabo nuestras actividades de docencia, de investigacion, de
transferencia de tecnologia y de extension de calidad para servir a la sociedad,

garantizando el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias, aplicables - "

a los productos o servicios que ofrece la ESPOL.

* Promover la mejora continua como un principio fundamental aplicable a todos -
los procesos de la ESPOL.

* Generar un compromiso dinamico de los Recursos Humanos de la institucion,
que permita mantener activo el Sistema de Gestion de la Calidad.

* Fundamentar el Sistema de Gestion de la Calidad en la prevencion de no
conformidades como un medio que proporcione a los clientes, productos y
servicios de calidad; por consiguiente, el personal de la ESPOL, tiene la
responsabilidad de informar a la Direccion, a través de los canales establecidos,
cualquier situacion, real o potencial, que afecte al Sistema.

EDCOM Capitulo I - Pdgina 2 ESPOL
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1.6. SERVICIOS Y PRODUCTOS

1.6.1. Ingenieria Mecanica

La carrera de Ingenieria Mecanica (IM) forma profesionales capaces de aplicar sus
conocimientos cientificos y tecnologicos, en las areas de sistemas energeticos y
mecanicos; combinando eficientemente los recursos humanos, naturales, materiales y
economicos, para desarrollar productos, maquinarias y sistemas, aplicando normas de
conducta dentro de la justicia y la equidad; dirigidas hacia el respeto a las personas y al
medio ambiente. Dentro de su formacion profesional, el estudiante puede obtener un
Diploma de Especializacion en alguna de las siguientes areas:

*  Termofluidos y Medio Ambiente.
* Diseiio y Produccion.
* Materiales y Agroindustrias.

Ademas, el egresado puede optar por una especializacion extra-carrera en un area de
interés, que lo habilitara para la obtencion de un Diploma con la respectiva Mencion. A
nivel de post-grado la carrera de Ingenieria Mecanica actualmente ofrece los siguientes
programas:

* Diplomado en Soldadura.
* Diplomado en Gestion Ambiental.
* Especialista en Produccion mas Limpia.

1.6.2. Ingenieria y Administracion de la Produccion Industrial.

La carrera de Ingenieria y Administracion de la Produccion Industrial (IAPI) tiene como
campo de accion la administracion, el disefio, la creacion, la evaluacion, la
planificacion, el control y el manejo de sistemas de produccion de bienes y servicios,
optimizando los recursos con que cuenta la empresa.

La carrera ofrece diplomas de especializacion en las siguientes areas:

* Investigacion de Operaciones y Calidad.
* Produccion y Logistica.
= Gestion de Personal y Finanzas.

La carrera cuenta con convenios con distintas universidades, entre ellas:

* Universidad de New Orleans (UNO).

* Universidades que forman parte del convenio Andrés Bello.

= Instituto Superior Politécnico José Antonio Echeverria (Habana).
* Universidad de Florida (Gainesville).
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Ademas, el egresado puede optar por una especializacion extra-carrera en un area de
interés, que lo habilitara para la obtencion de un Diploma con la respectiva Mencion. La
carrera ofrece los siguientes programas de postgrado y diplomado:

* Maestria en Administracion de la Produccion (MAPRO).

=  Maestria en Gestion de la Calidad (MGC).

* Diplomado Superior en Administracion de la Produccion (POM).

* Diplomado Superior en Desarrollo de los Recursos Humanos (DRRHH).

* Diplomado Superior en Mejoramiento de la Calidad (DMC).

= Diplomado Superior en Control de la Calidad (DCC).

* Diplomado Superior en Administracion de Sistemas de la Calidad (DASC).
* Diplomado Superior en Seis Sigma.

1.6.3. Ingenieria en Alimentos.

La carrera de Ingenieria en Alimentos (IAL), es la respuesta a la demanda del sector
productivo alimentario del pais, principalmente para: obtener productos de calidad a
precios competitivos; dar valor agregado a la produccion agricola, pecuaria y bio-
acuatica, diversificar y optimizar la produccion de semielaborados y elaborados;
implementar sistemas de manejo y conservacion, que permitan reducir las pérdidas
post-cosecha y post-captura;, ademas, prolongar la vida util de las materias primas
alimenticias; procurar el aprovechamiento integral de los productos a través de su
transformacion industrial, desarrollar y mejorar tecnologia basica y en pequefia escala.

Dentro de su formacion profesional el estudiante puede optar por un Diploma de
Especializacion en alguna de las siguientes areas:

®*  Procesos Industriales.
= Desarrollo de Productos.
* C(Calidad y Seguridad Alimentaria.

Ademas, el egresado puede optar por una especializacion extra-carrera en un area de
interés, que lo habilitara para la obtencion de un Diploma con la respectiva Mencion.

La carrera tiene convenios con distintos Centros de Educacion Superior, entre ellos:

* Universidad de Florida (Gainesville)

* Instituto Superior Politécnico José Antonio Echeverria (ISPJAE - La Habana).

*  Universidad de Campinas (UNICAMP- Brasil), Universidad de New Orleans
(UNO).

* Umversidades que forman parte del convenio Andrés Bello.

A nivel de post-grado, la carrera ofrece a sus graduados y profesionales, con formacion
y/o experiencia afin al area de alimentos, la Maestria en Ciencia e Ingenieria
Alimentaria (CONESUP).
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1.6.4. Carrera de Ingenieria Agropecuaria.

La carrera de Ingenieria Agropecuaria, tiene como proposito formar profesionales con
dominio de la ciencia, la tecnologia y los procesos de produccion y administracion
enmarcados en las mejoras biotecnologicas y el cuidado del medio ambiente. Ofrece la
especializacion en las siguientes areas:

= Biotecnologia Agricola.
* Economia Agricola y Administracion.
* Agricultura Sostenible y Medio Ambiente.

Ademas, el estudiante puede optar por una especializacion extra-carrera en un area
complementaria que los habilita para un Diploma con la Mencion respectiva.

La carrera mantiene convenios con algunas universidades, tales como:

=  Umiversity of Florida en Gainesville.

* Universidades Cubanas (Camagiey, Agraria de la Habana "Fructuoso
Rodriguez.

* Pérez”, Camagiiey, Cienfuegos, Ciego de Avila, GRANMA-UDG).

= Asociacion Nacional de Agricultores Pequeiios (ANAP).

*  Universidad Politécnica de Madrid.

» Umversidades que forman parte del convenio Andrés Bello.

* VLIR Consejo de Universidades Flamencas y Universidad de Ghent — Bélgica

*  Universidad Catolica de Lovaina, Bélgica.

* La Universidad del Valle de Colombia.

* Instituto Tecnologico de Estudios Superiores de Monterrey.

= INIAP.

* MAG.

1.6.5. Programa de Tecnologia en Agricultura.

El Programa de Tecnologia en Agricultura (PROTAG) forma "Tecnologos en
Agricultura" como una profesion general capaz de realizar la gestion total de la
produccion agropecuaria de una Unidad Productiva, sea esta una pequeiia-mediana
hacienda o una gran empresa agricola.

Dentro de su formacion profesional el estudiante puede obtener la Especializacion en
Gestion Pecuaria. El Programa mantiene convenios con algunas universidades
extranjeras, tales como:

= Universidad de New Orleans.

* Universidades que forman parte del convenio Andrés Bello.
* Universidad La Molina (Per).

* Universidad de Florida.

* Universidad de Pennsylvania.

* Universidad Jaume I de Espana.
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» CEDEGE “Comision de Estudios para la Cuenca del Rio Guayas y la Peninsula
de Santa Elena”.
» INIAP “Instituto Nacional Autonomo de Investigadores Agropecuarios”.
* MAG “Ministerio de Agricultura y Ganaderia del Ecuador”.
* VLIR “Consejo de Universidades Flamencas y Universidad de Ghent — Bélgica,
Universidad Catolica de Lovaina, Bélgica”.

= APROCAFA

(Asociacion de Productores

de

Cacao

fino Aroma).
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1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

De acuerdo a la ultima revision de calidad, realizada en Junio del 2006, el organigrama

estructural de la FIMCP, es el siguiente:

CONSEJO
DIRECTIVO

COMITE DE
EVALUACION

DECANATO

COORDINACION DE
CALIDAD

SUB-DECANATO

COORDINADOR DE
EVALUACION

AUXILIAR

COORDINACION DE
INVESTIGACION

ADMINISTRATIVO

PERSONAL

COORDINACIONES DE
APOYO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISION DE
INVENTARIO Y

JEFATURA DE
LABORATORIO

JEFATURA DE

MANTENIMIIENTO

COORDINACION

COMPUTACION

BIBLIOTECARIO

[
PROGRAMAS DE PREGRADO

COORDINADORES DE CARRERA

INGENIERIA MECANICA

INGENIERIA Y ADMINISTRACIC')N
DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

INGENIERIA EN ALIMENTOS

INGENIERIA AGROPECUARIA

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN
AGRICULTURA

JEFES DE AREA

[

PROGRAMAS DE POST-GRADO

COORDINADOR
PROGRAMAS DE PO

ES DE
ST*GRADO

I

PROFESORES

Fig 1.1 Organigrama Estructural FIMCP.
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1.7.1. Aspecto Legal

Es una unidad académica, perteneciente a ESPOL, creada en 1959; maneja 4 carreras de
nivel de ingenieria y una a nivel de Tecnologias. Su sede principal esta ubicada en el
Campus “Gustavo Galindo Velasco” (Km. 30.5 Via Perimetral — Guayaquil); con una
extension en el Colegio “Galo Plaza Lasso”, donde se desarrolla el PROTAG.

1.8. ESTRUCTURA FUNCIONAL

La estructura funcional de la FIMCP, esta descrita en el Capitulo 5 del Manual de
Calidad de la facultad.
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2. LA SECRETARIA ACADEMICA DE SUB-DECANATO
DE LA FIMCP

2.1. CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS

La Secretaria Académica de Sub-Decanato, segun el Manual de Descripcion de
Funciones del personal administrativo de ESPOL, debe cumplir con el siguiente perfil,
el cual se encuentra definido como Secretaria Auxiliar:

Estudios: = Bachiller o Profesional en Secretariado Ejecutivo.
Experiencia: Mayor a 2 afos en actividades académico — administrativas.
Contabilidad Basica.
Despacho de Documentos.
Formacion: Utilitarios Basicos.

Servicio al Cliente.
Archivologia.
Técnicas:
o Elaboracion de informes, cuadros estadisticos,
documentos administrativos varios.
o Atencion telefonica, traspaso de llamadas, toma de
mensajes.
o Coordinacion de reuniones y eventos.
*  Humanas:
o Rapida resolucion de problemas académico -
administrativos.
o Toma de decisiones.
o Buen desempefio del trabajo, bajo presion.
o Excelentes referencias de trato al cliente.
Tabla 2.1 Caracteristicas y Competencius de la Secretaria de Sub-Decanato de la FIMCP.

Habilidades:

2.2. GENERALIDADES DEL PUESTO

A continuacion se detallan las generalidades, de la Secretaria Académica de la FIMCP:

Cargo: = Secretaria Académica de Sub-Decanato de la FIMCP.
o i * Apoyar en las actividades secretariales, administrativas y
Descripcion . e - :
academicas; que se requieran dentro de la unidad o
General:
departamento.
Reporta a: = Sub-Decano

= Secretaria Auxiliar.
ki sons * Coordinadores de Carrera.
' * Coordinador de Calidad.
* Ayudantes de Coordinaciones.
* Ayudantes de Sub-Decanato.
= Ayudantes Académicos.
Tabla 2.2 Generalidades del Puesto

Supervisa a:

EDCOM - Capitulo 2 - Pdgina 1 ESPOL



La Organizacion FIMCP

2.3. UBICACION DEL PUESTO

La descripcion grafica de la ubicacion de la Secretaria Académica de la FIMCP, es la
siguiente:

CONSEJO

DIRECTIVO
COORDINACIQN

DE EVALUACION -
CALIDAD
DECANATO SUB-DECANATO

Cargo #
Sub-Decano ]

Secr_ctaria Académica | 1

Secretaria Auxiliar 1 37

[SF3

Ayudantes

Conserjes 4

Fig 2.1 Ubicacion del Puesto

2.4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Segun el manual de descripcion de funciones, del personal administrativo de ESPOL, la
secretaria académica o auxiliar de un Sub-Decanato, debera cumplir con las funciones a
continuacion detalladas.

24.1.

Funciones Permanentes

Receptar, despachar, archivar y custodiar todos los documentos generados,
recibidos y enviados, del Sub-Decanato.

Registrar permanentemente el control de la correspondencia enviada y recibida,
en una base de datos (libro de correspondencia o base digital).

Orientar a estudiantes.

Orientar y apoyar a profesores.

Brindar informacion al publico en general sobre la FIMCP y sus carreras.

Ser responsable de la publicacion de informacion académica en las carteleras de
la unidad.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo, fuese
solicitada por su jefe inmediato.
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* Mantener contacto permanente con el personal correspondiente a la Secretaria
Técnica Académica, para solucionar problemas académicos de los estudiantes y
actualizar informacion del proceso de graduacion.

2.4.2. Funciones Periodicas

= Solicitar, tramitar la aprobacion e ingresar al sistema académico la planificacion
de materias de cada carrera (semestral).

* Elaborar los horarios de clases y examenes, en conjunto con los Coordinadores
de Carrera y con el Sub-Decano (semestral).

* Publicar instructivos de registro (semestral).

» Convocar a estudiantes, para la realizacion de practicas vacacionales (anual).

» Consolidar informe de actividades de consejeros académicos, proporcionado por
las coordinaciones de carrera. (semestral).

» Seleccionar a los ayudantes académicos, solicitados por cada coordinacion para
las diferentes materias (semestral),

2.4.3. Funciones Eventuales

= Elaborar certificados de graduacion.

* Enviar informe a la secretaria técnica académica, para crear o desbloquear
deudas a estudiantes, en el sistema académico.

* Coordinacion de reuniones de profesores por inicio o fin de semestre.

* Coordinacion de reunion navidena.

2.5. MANEJO DE DOCUMENTACION Y SISTEMA DE ARCHIVO

La correspondencia enviada y recibida en el Sub-Decanato de la FIMCP, se registra en
el libro de Correspondencia Interna de Sub-Decanato; adicionalmente existe un libro de
correspondencia interna destinado para las diferentes coordinaciones, el decanato y los
profesores; ambos reposan en la recepcion de la Sub-Decanato, a cargo directo de la
Secretaria Auxiliar.

La documentacion académica recibida y enviada a las coordinaciones de carrera,
vicerrectorados, decanato y rectorado; es archivada en carpetas individuales. La
documentacion generada a partir del sistema de Gestion de Calidad, horarios y
solicitudes de estudiantes es archivada en folders, ya que esta informacion suele ser de
manejo diario.

Adicionalmente se guarda en un solo folder, las actualizaciones curriculares de todas las
carreras; de las cuales también se guarda el digital, con los correspondientes contenidos
de materias, flujos y curriculos de profesores.
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Aproximadamente cada dos afios, se re-clasifican los archivos existentes, la
documentacion considerada de baja importancia y de mayor antigiiedad es calificada
como “archivo muerto”; estos se organizan, separan y son enviados a la bodega de la

Facultad.

2.6. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

En el Sub-Decanato FIMCP, se maneja la siguiente relacion interdepartamental, para los

tramites académicos:

Recibe de: Documento: Tramite:
Coordinadores de Carrera. | Informe de Cumplimiento | Cuantificacion de Datos,
de Dictado de Clases. para Gestion de Calidad.

Vicerrector General.

Solicitud de Planificacion
Semestral.

Planificacion Académica.

Coordinadores de Carrera.

Horarios Planificados.

Planificacion Académica.

Universidad.

CRECE. Memo. Certificacion de Egresados.

CRECE. Solicitud de | Convalidacion de Materias.
Convalidaciones.

CRECE. Solicitud de Cambio de | Cambio de Carrera.
Carrera.

CRECE Solicitud de Cambio de | Cambio de Universidad.

Tabla 2.3 Recepeion y tramites de documentos de Sub-Decanato FIMCP.

de Clases.

Envia a: Documento: Tramite:
Coordinador de Calidad. Informe Cuantificado de | Cuantificacion de Datos,
Cumplimiento de Dictado | para Gestion de Calidad.

Coordinadores de Carrera.

Solicitud de Planificacion
Semestral.

Planificacion Académica.

Vicerrector General.

Horarios Planificados.

Planificacion Académica.

Coordinadores de Carrera.

Memo.

Certificacion de Egresados.

Coordinadores de Carrera.

Solicitud de
Convalidaciones.

Convalidacion de Materias.

Coordinadores de Carrera.

Solicitud de Cambio de
Carrera.

Cambio de Carrera.

Coordinadores de Carrera.

Solicitud de Cambio de
Universidad.

Cambio de Universidad.

Tabla 2.4 Envio y tramites de documentos de Sub-Decanato FIMCP.
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3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS
3.1. INTRODUCCION

La secretaria de Sub-Decanato de la FIMCP, realiza diferentes tramites académicos y
administrativos, todos ellos con el objetivo de aportar al constante desarrollo de la

Facultad.

Entre estos tramites podemos destacar los siguientes, que son considerados como los
mas relevantes en su labor:

e Convalidacion de Materias.
e Planificacion Académica.

e Certificacion de Egresados.
e (Cambio de Carrera.

» Cambio de Universidad.

o Cuantificacion de datos del Informe de Cumplimiento de Profesores.

3.2 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

3.2.1 Simbologia

Para la descripcion de los Tramites Administrativos de la secretaria de Sub-Decanato de
la FIMCP utilizaremos diagramas de flujo, cuyos simbolos se detallan a continuacion:

@O |

Proceso / Actividad / Tarea.

Decisiones / Bifurcacion del Flujo.

Direccion del Flujo / Trabajo.

Conector dentro de pagina “Vava al paso 17,

Conector fuera de pagina “*Vaya al paso 10 de la pagina 4.

Inicio / Fin de Procedimiento.

T 04
:",I"‘* ;
gi “‘.'4 5 3
.'.\ ;x‘,-.-"‘.}’:.
N

Lyt

g
ABLIOTECA
CAMPUS
PENAS’
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3.2.2. Codificacion

Todos los Tramites Administrativos y Académicos de este manual, estan identificados
por un codigo formado por 3 secciones, mismas que se detallan a continuacion:

XX.XX.99

l__. Numeracion Secuencial

Area / Departamento / Proceso

v

v

Tipo de documento

Primera Seccion: Tipo de documento
Se lo identifica con dos caracteres alfabéticos:

PR (Procedimiento).
PL (Politica).
DF (Diagrama de Flujo).

Segunda Seccion: Area / Departamento / Proceso
Utilizamos dos caracteres alfabéticos o alfanuméricos para su identificacion:

e DC (Decanato). ,
e SD (Sub-Decanato). QSP O A
» CO (Coordinaciones de Carreras). A W
e CC (Coordinador de Calidad). (RPN
e CD (Consejo Directivo). '\‘i‘:‘:_‘;y-:f
e CE (CRECE) T e
» R'E (Re_:ctorado). o . BIBLIOTECA
*» VB (Vicerrectorado de Asuntos Estudiantiles y Bienestar). CAMPUS
* VF (Vicerrectorado Administrativo Financiero). PENAS’
» VG (Vicerrectorado General).
» CA (Consejeria Académica).
» SA (Secretaria Académica).
Tercera Seccion: Numeracion Secuencial
Dos digitos que indican la secuencia de creacion del documento. Ejemplos:
1. Procedimiento para tramitar Convalidacion de Materias..................... PR.SD.01
2. Procedimiento para asistir en la Planificacion Académica................... PR.SD.02
3. Procedimiento para tramitar Certificacion de Egresados..................... PR.SD.03
4. Procedimiento para Cuantificacion de datos del Informe de Cumplimiento de
PO . sl s s e i i B s S M Bre i SRS PR.SD.04
5. Procedimiento para tramitar Cambio de Carrera............................... PR.SD.05
6. Procedimiento para tramitar Cambio de Universidad....... o= IO PR.SD.06
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3.3. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR
CONVALIDACION DE MATERIAS
PR.SD.01

Elaborado por: Karla Salazar Alvear Fecha: 26/oct/2006
Eunice Velastegui Chanaba
Bertha Vera Heras

Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
' Pag.
L DRIIPDIBETEY .. s s s s s S S i A s i . 4
R R R i e T N S G S e 4
30 BESPORIBARILIDADIRE i 4
5.0. LISTA DE DISTRIBUCTON. ....ooooiiiieeeeeeeeeee e an e 7
5.0, DOCTUIMENTOS APEICABLES. ... v st s s s s sries s s simgs s 5450 8
ANEXOS
UNO: Solicitud De Convalida:cién De Materias........oo.oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeees e 9
DOS: SOHCHIA CON DECTEID....... oo it simisss s ssssns sasses idss snsasatamsassnsmpenson 10
TRES: Informe Previo Del Coordinador De Carrera.. .......ooeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerenennn 11
CUATRO: Certificado De Calificaciones General............ooooeoeeoeieoeiiceie e e veeieeiiae e 12
CINCO: Certificado De Materias Tomadas General.................oe o nnsssmisiscinad 3 'T'O 2
2
{LIOTE
\MP
 Revision: _ Responsable: 4o FNeehn AN
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CONVALIDACION DE MATERIAS
PR.SD.O1 : . i o Pigddeld

1.0. PROPOSITO

Estamos documentando este tramite con el fin de poner en conocimiento de la
Secretaria Académica de Sub-Decanato de la FIMCP, cuales son los pasos a seguir y el
orden de los mismos, segun la informacion recolectada, para tramitar Convalidacion de
Materias de las carreras de la FIMCP.

2.0. ALCANCE
Este tramite es efectuado por la Secretaria Académica de Sub-Decanato de la FIMCP.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto a este procedimiento

El procedimiento es autorizado por el Decano de la Facultad y el Coordinador de
Calidad de la facultad, éste ultimo es quien se encarga de la revision, actualizacion y
autorizacion de los procedimientos.

3.2. Con respecto al tramite o al proceso

El Vicerrector General es el encargado de autorizar el inicio de tramite, quien a su vez
lo envia al CRECE, para la correspondiente revision, aqui las diferentes solicitudes son
distribuidas a la unidades académicas correspondientes. Al momento de llegar el
tramite a la subdireccion de la unidad académica, este es pasado al correspondiente
coordinador para informe previo.

Es el coordinador de carrera quien emite el informe de convalidaciones inicial, esto es
dirigido al subdirector, para ser llevado a Comision Académica de Facultad y luego ser
informado al Vicerrectorado General, el tramite culmina cuando la comision académica
de ESPOL, emite la resolucion final, misma que es publicada en la INTRANET.

Revision: ___ Responsable: _ Fecha:
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-?ROCEDIMIENTD PARA TRAMITAR CONVALIDACION DE MATER_IAS

PR.SD.01

4.0. PROCEDIMIENTO

Pég 3de 11

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

v

La Secretaria Académica recibe la
solicitud de convalidacion de matenas
(ver anexo uno).

i 1. La Secretaria Académica pone a
1. La solicitud es puesta a o e
TR ettt Sl Dt conocimiento del Sub-Decano la solicitud.
2. El Sub-Decano decreta 2. El Sub-Decano, decreta que el documento
que la solicitud sea revisada d tadey ] yeemasiives Coardinadior d
par d Cocclinsdor de sea enviado al respectivo Coordinador de
Carrera correspondiente. Carrera respectivo, para informe previo.
v
3. La Secretaria Académica o 3. La Secretaria Académica o Auxiliar tipea
Auxiliar tipea ¢l decreto el correspondiente decreto, al reverso o al
correspondiente. final de cada solicitud, segun sea el caso,
v lo regresa al Sub-Decano para firma.
4. La Secretania académica 4. La Secretaria Académica envia la
e Wi W solicitud, con el decreto firmado. al
correspondiente  Coordinador : : 4
Ao Cains: respectivo Coordinador de Carrera (ver
‘ anexo dos).
ey l
v
3. La solicitud es recepiada 5. La solicitud es recibida por la
por la  Secretaria  de . :
Coordisacion, correspondiente Secretaria o Ayudante de
Coordinacion. e =X
4.6 B0
\\/ =
813LIQ
Revision: __Responsable: ~ Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CONVALIDACION DE MATERIAS

PR.SD.01

Piag.ddell

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

N

Sy
o

& ‘,{:’.“:*& a
» 'N-.- '_}I
B

o S ?"’ht'iit‘:& ‘Eﬁ" P @ 6. La solicitud es puesta a conocimiento del
conocimento ~oordinador . .
: ; Coordinador, por su Secretaria o
su Secretaria o Ayudante. ?
o : Avyudante.
7. El Coordinador de
Carrera realiza Ia revision 7. El Coordinador de Carrera revisa los
pertinente y redacta un contenidos de materias a convalidarse y
e redacta el informe previo.
A
?:}La %“‘3““&1 0 Al“:ildm de 8. El informe es tipeado por la Secretaria o
“‘rd“lvme :&’“CO%‘;*‘." m""npzrzl Ayudante de Coordinacion y devuelto al
- Coordinador, para la firma correspondiente.
v
3- L?:S“;F“’fif‘% 0 X“d*"lm" 9. La Secretaria o Ayudante de Coordinacion
(+ 00rdinacion VUCIve LT <
% dclicltnd & To ‘Shititaa devuelve ‘ la _sohc:tud, con ¢l
Ao Sith-Decanits. co_rrespondlente mf'qrme Yy soportes
adjuntos, a la Secretaria de Sub-Decanato
(ver anexos tres, cuatro y cinco).
v
10. La Secretarnia de Sub- ] .
Decanato, revisa el informe 10. La Secretaria de Sub-Decanato, revisa el
para detectar posibles fallas. informe para detectar posibles fallas.
~__Revision: ~ Responsable: ' Fecha:
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PROCEB!MIENTO PAi’{A TRAMITAR CONVA!JDACIéN DE MATERIAS

PR.SD.O1 Pig. Sdell
(CONTINUACION)
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
En caso de exustir errores en el
documento, la Secretaria Académica de la
FIMCP devuelve el documento a
Secretaria 0 Ayudante de Coordinacion
(paso 5 de la pag. 3).
;Fallas en el informe?
Si no hay errores en el documento:
11. La Secretaria Académica 11. La Secretaria de Académica de Sub-
de Sub-Decanato pone el Decanato pone ¢l documento a conocimiento
documento a conocimiento del Sub-
del Sub-Decano. el Sub-Decano.
v
12. El Sub-Decano sumilla, 12. El Sub-Decano sumilla, sella y firma el
sella v firma el documenito. documento.
v
13. El Sub-Decano Presenta el 13. El Sub-Decano presenta el documento a la
documento a la Jhmia de Junta de Facultad.
Facultad
{ 1:'
Fin del procedimiento.
8184
SAM
PEN
Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CONVALIDACION DE MATERIAS
PR.SD.01 : Pag. 6 de 11

5.0. LISTA DE DISTRIBUCION

La Secretaria Académica es la responsable de distribuir este procedimiento cada vez que
se realice un cambio o modificacion en el mismo, de la siguiente manera:

Original: Sub-Decanato de la FIMCP.
Copia: Coordinadores de Carrera (una copia cada uno).

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES

Los modelos de documentos usados en este procedimiento son:

Solicitud en especie valorada de ESPOL (ver anexo uno y dos).
Certificado de Calificaciones General (ver anexo tres).
Certificado de Materias Tomadas General (ver anexo cuatro).
Informe Previo del Coordinador de Carrera (ver anexo cinco).

~ Revisién:  Responsable: | Fecha:
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ANEXO UNO
SOLICITUD DE CONVALIDACION DE MATERIAS

PR.SD.01
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CONVALIDACION DE MATERIAS
PR.SD.01 _ Pig. 8 de 11

ANEXO DOS
SOLICITUD CON DECRETO

PR.SD.01

CRECE

"CONVALIDA Y AS*

30-05-2006.- Revisada Ja higtorla académica del Sr. SALTOS MORAN, JONATHAN WILFRIDO, matrcula

2005-1, perdid materia a prueba (INT, ING. ALIMENTOS). No ha sido sanconado

DemdmaddkmmbduEmmmaﬂhESPOL 6l & SALTOS, al optar por &l cambic a e

La materia INT. ING. ALMENTOS no consla en el flujo de Ingenieria Agropecuaria.
En alencion a informe emifido por la Oficina de ingrese, ia maierias que aprobd en NIVFL CERC para ingresar a la

debera aprobar para ingrasar a la carera ING. AGRDPECU&MMATEMATICASOB FISICA OB IQUMCA "
QA; porlo tanto, el aﬂudmb est apto para ingrasar a la camera de INGENIERIA AGROPECUARIA

gggumhmmmnmmp_mpm - 10
Conforme amwcmmﬂuaamnm sssmuﬂadsnhdela'ﬁsbmAndbmmpurCamm s

las materias cursadas en la ESPOL_ Las materias 8 en jer carera anierior 12
eimmmveﬁnmumdﬂmdﬂammmm luhnﬂﬂmnhmaundhdls

2
: ~ = n
1 de junio de 2006.- Pase a revisidn e informe previo del Ceordinador de lan
carrera de Ingenieria Agropecuaria.—-.
-]
FACULTAD DE INGENIERIA EN MECANICA

N CRNCHS D5 LA ="

Cacllig &8 Py -t M. ©Sh

SUBDHECANA
26
F 14
2
2
k1)
Revisién: ~___Responsable: e Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CONVALIDACION DE MATERIAS
PR.SD.01 Pag. 9 de 11

ANEXO TRES

INFORME PREVIO DEL COORDINADOR DE CARRERA
PR.SD.01

www.espol.edu.ec

|

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL

i3

Guavaquil, 26 de junio del 2006

CONVALIDACION DE MATERIAS DEL ESTUDIANTE
SALTOS MORAN JONATHAN WILFRIDO

De acuerdo a lo solicitado, de la revision cormespondiente al pedido del Sr.
Jonathan Wilfredo Saltos Mordn, estudiante de la carrera Ingenieria Agropecuaria
con matricula # 200318616, informo a usted las matenias convalidables:

Cuadro de convalidaciones

Ingenieria en Alimentos Ingenieria Agropecuaria
Materia Codigo Materia Codige
Fisica General [ ICF00562 Fisica General I ICF00562
Fisica General 1 ICF00570 | Fisica General II ICF00570__ |
| Matematicas [ JICMO1768 | Matematicas | ICMO01768
[ Matematicas 11 ICM01776 [ Matematicas Il [ 1CM01776
| Quimica General 1 ICQO00IR | Quimica General 1 |  1CQO00018
| Quimica Organica 1CQ000141 | Quimica Organica ICQO00141 |
| Biologia General FMARO03343 | Biologia General FMAR03343 |
| Tec. de Expresion Oral, | [CHE00877 | Tec. de Expresion | ICHEO00877
Escrita e Inv. Oral, Escritaelnv. |
Ecologia y Educacion | ICHE00883 Libre Opcién
Ambiental
Teoria del Arte ICHE01040 Libre opcién
- Disefio Basico FIMP07070 Ninguna |

ngo a su conocimiento para los fines pertinentes.

INGENIERIA AGROPECUARIA

Cetyagul. Campas “Guniowo Galinde V¥, Kax. 0.5 U Perinreonad, cumiipnn o lo Gl Somcs Covifas Cinitha 09513554
Fis 152 529 267

Revision: S Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos FIMCP

PROCEDMENTO PARA TRAMITAR CONVALI])AC]ON DE MATERIAS

PRSDO1 :  Pig.10dell
ANEXO CUATRO
CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL
PR.SD.01
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE REGISTROS, CALIFICACIONES Y ESTADISTICAS (CRECE)
SERVICIOS DE CERTIFICADQS AUTOMATIZADOS
a
) A+ = 900 - 10.00 Excelente N 3?169
A =800 - 833 MuyBusno
B+ =700 - 793 Bueno
B =030 - 599 Sausiactorio CERTIFICADO DE CALIFICACIONES
C =600 - 849 Acapable 53
F = Menosde .00 Reprabado GEIVERAL
La calificacidn minima para aprobar una
matena es ge seis sobte diez
NOMBRE: SALTOS MORAN,JONATHAN WILFRIDO MATRICULA: 200318616
CARRERA: INGENTERIA EN ALIMENTOS X PROM. GEN.: 6.63
Veees Tomadas®
ARO TERM. COD.MATERIA MATERIA : CREDITOS CREDITOS CALIFIC. V1.
TEORICOS PRACTICOS
2003 2 FIMPO7070 DISENO BASICO (ING. ALIM ) 2 3 60017
2003 2 ICF00362 FiSICA GENERAL I 4 2 710+ 1
2003 2 1CO00018  °  QUIMICA GENERAL!(B) B 1 630 1
2003 2 ICHEQ08T7 TECEXP.ORAL ESCRITA E INVESTIGACION(B) 4 0 735 1
2004 1 FMARD3343 BIOLOGIA GENERAL (ALIMAGROP.ACUN 3 1 605 1
2004 ICHE00385 ECOLOGIA Y EDUCACION AMBIENTAL (B) 4 [ - 665 1
2004 1 ICF00570 FISICA GENERAL 1L 4 2 600/ 1
2004 1 [CMO1768 MATEMATICAS | (ALTM AGROP.ACUIC) 5 0 855" 2
2004 2 ICHE01040 TEORIA DEL ARTE 3 0 67540 1
2005 1 ICMOL776 MATEMATICAS Il {ALIM AGROP ACUIC ) 5 0 620/ 2
2005 1 1CQ00141 QUIMICA ORGANICA 4 1 605+ 3
Nro. de Materias Aprobadas: 1"
giimer 5 PUQ"ML.E,.:'CPAL
Tirage
20201 - 46200
Firmag;SE‘I!_J
Funcionario Autorizado
Fecha: 04/05/2008 13:58:41 20060504 133835002001 528
Revision: _ Responsable: Fecha:
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FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CONVAHDACI(’)N DE MATERIAS
Pég 11 de 11

PR.SD.01

ANEXO CINCO

CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS GENERAL

PR.SD.01

- 1000 Excelents

A =820 - 899 MuyBueno
R+ = 700 - 799 Bueno

B =550 - 899 Saustaciorio
C =600 - 649 Aceplable

F = MenosdeB8 00 Reprobado

La calificacion minima para aprobar una

maleria s de seis sobre diez

NOMBRE:
CARRERA:

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE REGISTROS, CALIFICACIONES Y ESTADISTICAS (CRECE)

SERVICIOS DE CERTIFICADOS AUTOMATIZADOS

i Lo

CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS
GENERAL

SALTOS MORAN, JONATHAN WILFRIDO
INGENIEROA EN ALIMENTOS

MATRICULA: 200318616

Veees Tomadas®

ARQ TERM. COD.MATERIA

MATERIA

CALIFIC. VT.»

2001 2 FIMPOTOT0 DISE¥0 BuSICO (ING. ALIM.) 6.00 AP
2003 2 ICFO0562 FOSICA GENERAL 1 7.10 AP
2003 2 ICMO1768 = MATEMuTICAS I{ALIM.AGROP ACUIC.) 470 RP
2003 2 1CQU0018 QUOMICA GENERAL [(B) 6.30 AP
2003 2 ICHEOD877 Te CEXP.ORAL ESCRITA E INVEST] KIAU#N(T‘) 735 AP
2004 | FMAR03343 BIOLOGOA GENERAL {ALIM.AGROP.ACUI) 6.05 AP
2004 1 ICHEO0885 ECOLOGOA Y EDUCACTAN AMBIENTAL (B) 6.65 AP
2004 1 ICF00570 FOSICA GENERAL I 6.00 AP
2004 | FIMPO4598 INTROD.ING. ALIMENTOS 375RP
2004 1 ICMO1768 MATEMuTICAS I (ALIM AGROP.ACUIC) 8.55 AP
2004 1 ICQO0141 QUOMICA ORGuNICA 140 RP
2004 2 FIMPO4558 INTROD.ING.ALIMENTOS 575RP
2004 2 ICMO01776 MATEMuTICAS 11 (ALIM.AGROP.ACUIC.) 140 RP
2004 2 FMARQ3749 MICROBIOLOGOA GENERAL (ING.ALIM. AGROP. ACUIC) 1.60 RP
2004 2 [CQO0141 QUOMICA ORGUNICA 4.75 RP
004 2 ICHEOTD4D TEOROA DEL ARTE 6.75 AP
W05 1 FIMPO4598 INTROD.ING. ALIMENTOS 4.30RP
2005 1 ICMO1776 MATEMUTICAS Il (ALIM.AGROP.ACUIC ) 6.20 AP
2005 1 1CQo0t41 QUOMICA ORGUNICA 6.05 AP
Nre. de Materias Temadas: 19

ol B R et R it s T bt D e e o e e G e

el -
/7 * NS
~ Uy gy
MOLITREAICA DEL
BLIOT
Cam
e o ¢ mEH.C-Q_ITORAL
Tiraje:
70207 - 40200
Firma y Sello
Fupcionario Autorizado
Fecha: 04/05/2008 14:01:42 20060504 1401 36002001544
Revision: Responsable: Fecha:
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CIENCIAS
DE LA PRODUCCION

3.4. PROCEDIMIENTO PARA ASISTIR EN LA
PLANIFICACION ACADEMICA

PR.SD.02

Elaborado por: Karla Salazar Alvear Fecha: 7/nov/2006
Eunice Velastegui Chanaba

Bertha Vera Heras

Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
1.0. PROPOSITO ..o eaeseeesa s esa s s sssssssseseesssssss s sseessssssensnnss 15
Z0 AL CANCE. o mmmninmsmsmasssssm s v s srersasi s s s T s e R T TEaTe 15
3.0. RESPONSABILIDADES ........covitiitiiiitteerereererersssssssssseseessessssseresssnsssssssssssessrnssens 15
4.0. PROCEDBVITENTU) .cc.cciiommmnnnmnis ey 16
5.0. LISTA DE DISTRIBUGCION. ....oomimiititeeeeeeeeeeeeeeeeseseeesssseeeseesesesesesssseessmaseasenas 19
6.0. DOCUMENTOS APLICABLES. .......coiiecieectteeceteecieeecssaaeessaeecenaesensas e sanssennneeen 19
ANEXOS
UNO: Circular del Vicerrectorado General..........cccoeee v eeereieeeecieeeeee e 20
DOS: Circular del Sub-Decanato de la FIMCP solicitando Planificacion
ACHARIREH T PR L. coonummmmmsnsvismssss s an iy soh s sins S sy 21
DOS: Circular del Sub-Decanato de la FIMCP solicitando Planificacion
Académica (Parte 2). ......coeieiiiiin i e s e e e 22
TRES: Formato de Planificacion Académica (Parte 1)............ooovviiiiiainn, 23
TRES: Formato de Planificacion Académich (Parte 2)..... oo vovissnammsssmiins 24
TRES: Formato de Planificacion Académica (Parte 3)................oooiiii i, 25
Revision: Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 14 ESPOL




Tramites Administratfivos FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA ASISTIR EN LA PLANIF]CACION ACADEMICA
PR.SD.02 L _ o Pig. 2 de 12

1.0. PROPOSITO

La documentacion de este tramite tiene el proposito de proporcionar a la Secretaria de
Sub-Decanato de la FIMCP, una guia eficaz para realizar las actividades concernientes a
la Planificacion Académica.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento lo realiza la Secretaria Académica Sub-Decanato de la FIMCP; ella
procesa y actualiza la informacion recibida.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto a este procedimiento

El procedimiento es autorizado por el Vicerrector General y el Decano de la Facultad;
unicamente la Comision Académica de la ESPOL puede sugerir cambios en el mismo;
periodicamente debe ser revisado por la FIMCP y el Vicerrectorado General.

3.2. Con respecto al tramite o al proceso

El Sub-Decano de la FIMCP autoriza el inicio del tramite al recibir semestralmente la
Circular del Vicerrector General, solicitando la Planificacion Académica de la Facultad.
A su vez, la Secretaria Académica de Sub-Decanato solicita a los Coordinadores de
Carrera, segin orden del Sub-Decano, su respectiva planificacion; esto lo hace
elaborando y enviando una Circular del Sub-Decano para los Coordinadores de Carrera,
a la vez que adjunta el formato de Planificacion a ser llenado. Las Coordinaciones de
Carrera elaboran la Planificacion Académica: lista de profesores disponibles y lista de
materias a planificarse. La Secretaria Académica de Sub-Decanato recibe las
Planificaciones de cada Coordinacion de Carrera y pasa al Sub-Decano para su
conocimiento; este ultimo devuelve los documentos a la Secretaria Académica para
actualizaciones. Para este proposito, la Secretaria Académica solicita informacion a las
Coordinaciones de Carrera, acerca de datos erroneos o imprecisos

Este procedimiento culmina cuando el Sub-Decano de la FIMCP recibe la Planificacion
Académica actualizada, la misma que presenta al Consejo Directivo.

~ Revision: |  Responsable: | Fecha:
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FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA ASISTIR EN LA PLANIFICACION ACADEMICA

PR.SD.02

4.0. PROCEDIMIENTO

Pig. 3 de 12

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

La Secretaria Académica recibe Circular
del Vicerrector General solicitando la
Planificacion Académica (ver anexo uno).

1. La Circular es puesta a I. La Secretaria Académica pone a
conocimiento del Sub-Decano conocimiento del Sub-Decano Ia Circular.
> o Bciciaia Koatiiitics 2. La Secretana Acadumllca l'eglbc orden del
recibe: -l Sob Deciiin Sub-Decano de enviar Circular a los
de enviar Circular a los Coordinadores de Carrera solicitando
Coordinadores de Carrera. Planificacion Académica.
3. L Socevtarin Avatios o 3. La Secretaria Académica o Auxiliar
Auxiliar elabora Circular y clabora Circular y remite al Sub-Decano
remite al Sub-Decano para para firma.
firma.
. - 4. La Secretaria Académica envia la Circular
4, Ly ‘setictucia) apatcmia firmada a los Coordinadores de Carrera a
envin  Coeular  a los ; s :
P T T W través de correo clectronico, adjuntando
través de correo electronico. formato de planificacion (ver anexo dos).
l 5. Los Coordinadores de Carrera y sus
5 Tios Cooedinadoes de Ayudantes ¢laboran Planificacion: lista de
Carrera y sus Ayudantes materias y de profesores disponibles.
elaboran Planificacion.
Revision: _Responsable: Fecha:
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(CONTINUACION)

—H .
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

4.6

!

5 T Bpndustoan Seonsianins 6. Las .ch.iantcs 0 Secretarias ‘dc
& Comiibaats e Coordinacion envian la  respectiva
Planificacion Académica a Sub- Planificacion Académica de cada carrera
Decanato. al Sub-Decanato (ver anexo tres).

7. La Secretaria Académica 7. La Secretaria Académica recibe las
recibe las Planificaciones y Planificaciones y pasa al Sub-Decano para

pasa al Sub-Decano para su su conocimiento.
conocimiento.

l

8. El Sub-Decano devuelve las
Planificaciones a la Secretaria 8. El Sub-Decano devuclve las
Académica para actualizaciones. Planificaciones a la Secretaria Académica
para actualizaciones.

l

0. La Secretaria Académica 9. La Secretaria Académica o Auxiliar solicita

o  Awiliar solicita telefonicamente  informacion  a  los
informacion a Coordinadores
de Carrera.

Coordinadores de Carrera o sus Avudantes,
acerca de datos erroneos o Imprecisos.

'

10. Las Coordinaciones de 10. Las Secretarias o Ayudantes proporcionan

Carrera  proporcionan  la informacion de acuerdo a lo consultado a

informacion necesaria. los Coordinadores de Carrera v
l profesores.

11 La Secretaria 11. La Secretaria Académica procesa la

Académica  procesa  la informacion recibida.

informacion recibida.

l

Trdmites Administrativos FIMCP
PROCEDIMIENTO PARA ASISTIR EN LA PLANIFICACION ACA!_)EMICA

Revision: Responsable: Fecha:
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FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA ASISTIR EN LA PLANIFICACION ACADEMICA

PR.SD.02

Pag. 5 de 12

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

5.12

No

Si

12 La Secretaria Académica o
Auxihar realiza Concurso de
Meéritos para profesores.

12.

Si hay materias sin profesor vaya al paso
12 en caso contrario siga paso 14

La Secretaria Académica o Auxiliar realiza
Concurso de Mérntos para seleccionar
profesores faltantes.

O s A 13. La Secretaria de Académica de Sub-Decanato
pone  la  Planificacion pone la Planificacion  actualizada a
actualizada a - conocimiento conocimiento del Sub-Decano.
del Sub-Decano.
14. El Sub-D la FIMCP pre IF
14.- E1 Sub-Decano de la FIMCP Plonifin ??a"DAdc d.a i t‘;j‘.'scgm ‘}
piesenty Jn  Planificacite anificacion Académica actualizada a
Académica  actvalizada  al |[* Consejo Directivo.
Consejo Directivo.
Y ‘! ‘;‘
o
( Fin ) b¢!
b= }
- r‘d‘
L= 4
\ tM\pUSIr';
:‘-EMS_'
Revision: Responsable: : Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICACION ACADEMICA
PR.SD.02 e s .

- Pag. 6 de 12

5.0. LISTA DE DISTRIBUCION

La Secretaria Académica es la responsable de distribuir este procedimiento cada vez que
se realice un cambio o modificacion en el mismo, de la siguiente manera:

Original: Sub-Decanato de la FIMCP.
Copia: Coordinadores de Carrera (una copia cada uno).

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES

Los modelos de documentos usados en este procedimiento son:

e Circular del Vicerrectorado General (ver anexo).
e Circular del Sub-Decanato de la FIMCP (ver anexo).
» Formato de Planificacion Académica (ver anexo).

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO ?ARA ASISTIR EN LA MNIFIﬁACIéN ACADEMICA
PRSD.02 —

Pig. 7 de 12

ANEXO UNO

CIRCULAR DEL VICERRECTORADO GENERAL

PR.SD.02

¥
K Li"fi-DBmdcahremﬁmﬂtmwwmmmelude
f@\)’\(}(ﬁf sepliamibre de 2001, e profesor fitulor, adicional ol cumpiimiento de su

Py s a dictone,
v g
“5!;3‘ 3. Poro o renavacién de ia aelividad politécnica los docentes deberdn
:'ﬁ-*"‘ presentar o informe de aclividades reciizados en &l término inmediato
2 1 -
{
‘:: 2 ; 4- Lo contratacién de nueves profesares deberG hacerse previo Concurso de
- b Méritos, de acuerdo a lo dispuesto en e Regiomento para la Confratacion
de profesores (N. 2405].
5. La néming de profesores deberd presentarse en orden olfabético, primerd
,& los dos apeliidos, luege el nombrre y por Gitimo al fitulo y en la columna de
e observociones, indicondo si es renovacion de confratc o gonador de
%) @ Concurso de Méritos,
YO

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
“Impulsando la sociedad del conocimienlo” rsm——————E——————

CIRCULAR-VYRG-206
19 de julio de 2006

De: Vice-Ractor Gensral

Pora; Unidades Acodémicas, Direccion de Tecnologios: v

Asunto:.  Solicitose planificacidn académica pard el il Término del afo lective
2004-2007.

De mis comsideraciones:

Este Vice-Reciorado General solicita o los seficres directivos se sivan preporar
y remil hasia el viemes 25 de agosio de 2006, o planificacion académica gue
comesponde a s Unidad para el 1 Término del ofio lective 2006-2007.

La planificacion debend cumplir Ias sigulenies disposiciones:

corga académico y politécnico regiomentario, podrd diciar hasfa un
maximo de 12 horas de clases exiras semanaies,

2.~ Un profescr conlalado podrd dictar hasta un méximo de 24 horos de
clase samanales, para o cual los Unidades deberan coordinor las materios

¥ indispensobie que ios malerias plonificadas consten con su respecivg
cédigo.

7. En los cameras frodicionales y autofinanciadas, este Vice-Rectorado no
mahmmmmqnmwamm
Mmm“mﬂmdmmmadokxm.

; 8 Conjunfamente con lo pionificocién deberd remitirse las hororios de clases,
mmquednmmdemokmuhmmm

EDCOM
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PR.SD.0O2 % ' ’ ' ~ Pig.8del2

ANEXO DOS

CIRCULAR DEL SUB-DECANATO DE LA FIMCP SOLICITANDO
PLANIFICACION ACADEMICA (PARTE 1)

PR.SD.02

CIRCULAR SUB-FIMCP-003-2006

PARA: ING. OMAR SERRANO V., COORDINADOR - IM
ING: MARCOS TAPIA (., COORDINADOR - 1API
ING. LUIS MIRANDA S., COORDINADCR - 1AL
ING, HAYDEE TORRES C., COORDINADORA - TA
DOr. RAMON ESPINEL M., COORDINADOR - 1A

DE: ING. EDUARDO ORCES P.
SUB-DECANO (E)

ASUNTO Planificacion Académica: ## Término 2006-2007

FECHA Junio, 19 dei 2006

Mediante ia presente tengo @ bien solicitar a usted nos haga lHegar, 1a
Planificacion Académica para &l § Término Académice 2008-2007, en formato
electrénico, via e-mail, como fecha méaxima hasta el 18 de julio del presents
afo [se-enviaré por e-mail & formato)

Ruego a usted qus para la elaboracion de lo solicitade tenga en consideracion
o siguients:

1. Considerar el contenido de la circular R-025 y del oficio PRO-08G. {Adjunto
copias)

2. Considerar en primer lugar a los profesoras de planta antes de proceder a Ia
contratacion de profesoras para el diciado de alguna materia.

[o ey

Méritos, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento para ta Contratacion 1 E} ’
de Profesgres (N.2405), por lo que si se diera este caso, favor informar en 5 ” ;
que curso{s) se requierae, para proceder al concurso de méritos

3. La contratacion de nuevos profesores debera hacerse previo Concurso de L \\3

4. Los nombres de los profesores deberan preseniarse en orden alfabético
primero los dos apeliides, luego e nombre y por tltimo el titulo profesional

5. Cada materia pianificada debe constar con su respectivo codigo y numero
de horas tedricas y practicas, aprobadas por la Comision Académica,

€. En caso de planificarse materias nuevas no aprobadas aun por el Conseje
Directivo, favor adjuntar el programa resumido y detallads, segur formato
ya establacido.
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ANEXO DOS

CIRCULAR DEL SUB-DECANATO DE LA FIMCP SOLICITANDO
PLANIFICACION ACADEMICA (PARTE 2)

PR.SD.02

7. Coordinar con los Institutos de Ciencias Basicas la designacion de los
profesores que dictarian las materias que forman parte de la carrera pero
que estan bajo |a responsabilidad académica de cada uno de ellos.

8. Adjuntar a la planificacién la nomina de materias en las que requiere
ayudantia académica, con su respectivo nimero de horas de dedicacion.

En espera de su pronta atencion, quedo de Ud.

Atentamente,

Ing. Eduardo Orcés P.
SUB-DECANQ (E) - FIMCP

=
L
.%.-

1
.

T

W T s

EOP/jenny g.
c.c.: Archivo
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CERTIFICACION DE EGRESADOS
PR.SD.03 : : _ o _ Pig. 2 de 11

1.0. PROPOSITO

Se ha documentado el presente tramite con el objetivo de que la Secretaria Académica
de Sub-Decanato de la FIMCP, cuente con una ayuda practica para realizar las
actividades y pasos establecidos para tramitar la Certificacion de Egresados de la
Facultad.

2.0. ALCANCE

La Secretaria Académica Sub-Decanato de la FIMCP es quien realiza este
procedimiento.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto a este procedimiento

El procedimiento es autorizado por el Decano de la Facultad y el Coordinador de
Calidad de la facultad, éste ultimo es quien se encarga de la revision, actualizacion y
autorizacion de los procedimientos.

3.2. Con respecto al tramite o al proceso

El Sub-Director de la unidad académica es el encargado de autorizar el inicio de tramite,
quien a su vez lo envia al respectivo coordinador para el informe pertinente.

El informe de Coordinacion Académica es enviado al CRECE, aqui se ingresa al
Sistema Académico de ESPOL, el estado de Egresado del estudiante, mismo que podra
imprimirlo en le momento que desee desde el Polimatico o solicitarlo en las ventanillas
del CRECE.

{; i)
) ) v

1nr1‘

POLITR Ay ADE | ”‘.4
Bworscy

CAMPUS,
RENAY
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4.0. PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

La Secretaria Académica recibe la

solicitud de Certificado de Egresado junto

' con ¢l Certificado de Calificaciones
l General (ver anexo uno vy dos).

1. La solicitud es puesta a 1. La Secretaria Académica pone a
conocimiento del Sub-Decano. conocimiento del Sub-Decano la solicitud.
2. El Sub-Decano decreta 2. El Sub-De¢cano, decreta que ¢l documento
que la solicitud sea revisada sea enviado al respectivo Coordinador de
por el Coordinador de Carrera, para informe.
Carrera correspondiente.

[¥F)

- : La Secretaria Académica o Auxiliar tipea

3. La Secretaria Académica o el correspondiente decreto, al reverso o al

Auxibiar tipea el decreto A ;

comespondiente final de cada solicitud, segun sea el caso,
y lo regresa al Sub-Decano para firma,

X T Bl Kbt 4. La. _Secretarla Académica envia la
pasa  la solicitud  al solicitud, con ¢l decreto firmado, al
correspondiente  Coordinador respectivo Coordinador de Carrera (ver
de Carrera anexo tres).
35
v
5. La solicitud es receptada 5. La solicitud es recibida por la
por  la  Secretara  de correspondiente  Sceretaria o Ayudante de
Coordinacion. Coordinacion
_Revision: Responsable: : Fecha:
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PR.SD.03 Pig. 4 de 11
(CONTINUACION)
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION ]
s 6. La solicitud es puesta a conocimiento del
6. La solicitud es puesta a s )
conosiatientisasl, Coosisabin, Coordinador, por su secretaria o ayudante.
por su Secretaria 0 Ayudante.
7. El  Coordinador de 7. El Coordinador de Carrera revisa el
Carrera realiza la revision Nitenial wadbo del tadian )
cartisncts 5 edacts tn istorial académico del  estudiante )
ARG redacta el informe previo.
8. La Secretaria o Ayudante de 8. El informe es tipeado por la Secretaria o
Coordinacion tipea ¢l informe y Avudante de Coordinacion y devuelto al
?e"uel"c al Coordinador para Coordinador. para la firma correspondiente.
ma.
9. La Secretaria o Ayudante 9. La Sccretaria o Ayudante de Coordinacion
de Coordinacion devuelve devuelve la solicitud, con el
la solicitud a la Secretaria correspondiente informe a la Secretaria de
de Sub-Decanato. Sub-Decanato (ver anexo cuatro).
10. La Secretaria de Sub- . .
D, tevids 6 Hloeme 10. La Secretaria de Sub-Decanato, revisa ¢l
para detectar posibles fallas. informe para detectar posibles fallas.
Revision: Responsable: Fecha:
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(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

v

En caso de existir errores en el
documento, la Secretaria Académica de la
FIMCP devuelve ¢l documento a
Secretaria o Ayudante de Coordmacion
(Paso 5 de la pagina 3).

Nt)l 35

11. La Secretaria Académica 11. La Secretaria de Académica de Sub-
i hekiin e d Decanato pone el documento a conocimiento
documento a conocimiento del Sub-De

del Sub-Decano. el Sub-Decano.

12. El Sub-Decano sumilla. 12. El Sub-Decano Sumilla. sella Al firma el

sella v firma ¢l documento. documento.

13. El Sub-Decano envia el 13. El Sub-Decano envia ¢l documento al
documento al CRECE, para CRECE, para el respectivo ingreso al
el respectivo ingreso al Sistema Académico.

Sistema Académico.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CERTIFICACION DE EGRESADOS
PR.SD.03 - Pag. 6 de 11

5.0. LISTA DE DISTRIBUCION

La Secretaria Académica o Auxiliar es la responsable de distribuir este procedimiento
cada vez que se realice un cambio o modificacion en el mismo, de la siguiente manera:

Original: Secretaria Tecnica Académica de ESPOL.
Copia: Sub-Decanato de la FIMCP y Coordinadores de Carrera.

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES

Los modelos de documentos usados en este procedimiento son:

* Solicitud en especie valorada de ESPOL (ver anexo uno).
o Certificado de Calificaciones General (ver anexo dos).
» Informe Previo del Coordinador de Carrera (ver anexo cuatro).

Revision: : ~ Responsable: ' . Fecha:
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ANEXO UNO

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE EGRESADO

PR.SD.03
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ANEXO DOS

CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL (PARTE 1)

PR.SD.03

CERTIFICADO DE CALIFICACIONES
GENERAL

NOMBRE:  MEDRANO GUZMAN, NESTOR DANIEL
CARRERA: INGENIERIA AGROPECUARIA

. ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

A+ =
A =
B+
8

(0

C =
F o=

900 - 10.00
800 - B899
700 - 790
650 - 890
600 - 649
Manos de 8.0

Cuadro de equivalencias de calificacic

Excelente
Muy Buenc
Bueno
Satisfactonio
Aceplable
Reprobado

La califieacién minima para aprobar i
materia es de seis sobre diez.

MATRICULA:

PROM. GEN.: 7,69

200216497

Veces Tomadas*

ARO TERM. CODMATERIA  MATERIA

CALIFYC. YT*

002 | ICFO0562 LFISICA GENERAL 1 7.75
002 1 ACMO0794 FUNDAMENTOS DE COMPUTACION (B) 6.35
2002 1 ICMOI 768 MATEMATICAS 1 {ALIM AGROP.ACUIC.) .10
oz 1 FIMPO4§72 PRODUC.AGROP. TROPICAL(1P) 855
w02 | 1CQOO0TE QUIMICA GENERAL 1(R) 725
0z 1 FIMPO6247 SUELD, AGUA Y FERTILIDAD 9.40
002 2 FMARQ3343 BIOLOGIA GENERAL (ALIM.AGROP ACLIC) 795
o0 2 FIMPOS049 BOTANICA GENERAL Y TAXONOMIA(IP) 2.35
002 1 _ICFOp570 FISICA GENERAL 11 6.50
w02 2 ICMO1 776 MATEMATICAS [l (ALIMAGROP.ACUIC ) 670
2002 2 1CQ00141 QUIMICA ORGANICA » 7.10
w2 2 ICHE00877 TEC.EXP.ORAL ESCRITA E INVESTIGACION (B) 6.00
003 1 FIMP04739 ENTOMOLOGIA (ING.AGROP.) 065
W03 | FIMPOS 148 FISIOLOGIA VEGETAL I 5.03
w05 1 FIMPO4655 GENETICA 1 (IP) 165
03 | 1CMO1396 MATEMATICAS Il {1AL) 8350
005 ! FMARO3749 MICROBIOLOGIA GENFRAL (ING.ALIM. AGROP.ACLIC) 8.55
2005 1 FIMPOGHI 1 SEMILLEROS ¥ VIVEROS(IP) 7.25
2003 2 FIMPO6155 BIOLOGIA CELULAR MOLECULAR 7.00
2003 2 FIMPO4606 CULTIVOS TROPICALES 1 (IF) 690
2003 2 JCMO0T86 EXPRESION GRAFICA (B) 835
2003 2 FIMPOS0S6 FISIOLOGIA VEGETAL 11 (TP) 7.25
2003 2 FIMPO4564 FITOPATOLOGIA (1P) 6.25

3 2 FIMPO4770 GENETICA 11 (IP) 780
2006 | FIMPO4645 CULTIVOS TROPICALES If (IP) 9.10
004 | ICHEQ 1065 ETICA ¥ COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL 845
w04 | FIMPO6171 GENOTECNIA 685
w04 1 FIMP04622 MALEZAS(IP) 8.55
004 | FIMPO4578 MANIY APLICAC.PROD.AGROP.((P) 8.50
2004 1 FIMPO4943 MECANIZACION AGRICOLA I (TP) 735
2004 1 FICT03251 TOPOGRAFIA(IP) 7.00
2004 2 FIMPO4747 CULTIVOS TROPICALES [l {IP) BO3
004 2 ICM00166 ESTADISTICA (ING.} (8) . ) 7.40
2004 2 FIMPOSO64 INTRODUCCION A LA ECONOMIA AGRICOLA (1P) 6.65
004 2 FIMPOS1 8% MANEIO INTEGRAD, PLAGAS 700
2004 2 FIMPD5009 MECANIZACION AGICOLA It (IP) 6.80
2004 2 FIMPO4762 PRODUCCION PECUARIA 1 (1P) 695
2005 | FIMPO6213 AGROECOLOGIA 7.05
205 | FIMPU5280 CONTABILIDAD AGROPECUARIA(IPM) 850
w005 1 FIMPO5108 DISENG EXPERIMENTAL{TPAM 1.30
005 1 FIMP05205 POSTCOSECHA 510
005 1 FIMPD4952 PROD.PECUARIA 11 (IP} 7.30
2005 | FIMP06197 SILVICULTURA TROPICAL 7.5
2005 2 ICHEO0448 ADMINISTRACION DE EMPRESAS .80
005 2 FIMPO7922 AGRICULTURA ORGANICA 970
W05 2 FIMPO7880 AGROFORESTERIA 7.30
s 2 FIMPO7872 ROVINOTECNIA ' 750
005 2 FIMPO7625 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 695
2005 2 FIMPO7856 SISTEMAS DE RIFGO ¥ DRENAJE RS0
006 1 FIMPO7955 AGROMETEOROLOGIA 740
2006 1 FMARD3137 EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL 200

TRAmM,
SECRE TR,y ?r::'"fnm,,o
Fecha: 131012008 15:40:27 <A Ay
FiRMA Y SELLO
DEL FUNCIONARID AUTORIZADO
T ; B 2 e
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ANEXO DOS
CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL (PARTE 2)

PR.SD.03

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Cuadro de equivaiencas de calificacic
A+ = §00 - 10.00 Excelenta
A = 800 - 899 MuyBueno
B8+ =700 - 7.99 Bueno
B = 650 - 688 Satisfactoric

CERTIFICADO DE CALIFICACIONES C = 600 - 6§40 Aceplable
F = Menos de .00 Reprobado
GENERAL La calificacion mimma para aprebar u

materia es de seis sobre diez.

NOMBRE: MEDRANO GUZMAN, NESTOR DANIEL MATRICULA: 200216497
CARRERA:  INGENIER{A AGROPECUARIA . = PROM. GEN.: 7,69

Veces Tomadas*

ARO TERM. COD.MATERIA MATERIA a CALIFIC. VT.*
2006 1 FIMPO7120 EXTENSION AGROPECUARIA @25
2006 1 FIMP06254 FORMULAC. Y EVALUAC. DE FROYECTOS 8.10
2006 1 FIMPO80AD RECURSOS NATURALES (2005) 725
. 2006 1 CELEX0345F SUFICIENCIA DE INGLES 8 ’ - APRO
Nro. de Materias Aprobadas: 55

23 de Octubre de 2004.- Pase arevision e informe previo del Coordinador
de |la carrera de Ingenieria Agropecuaria.

FACULTAD DE INGENIERIA EN MECANICA
CIENCIAS D€ LA PRODYCCION

Ceciiic A. Paredes V., PH. D
SUBDBCANA

_ . 5 CaMpys-*.
’ . ' PENAY

Fecha: 13/1042008 15.40:27

FIRMA Y SELLO
DFL FUNCIONARIO AUTORIZADO

Revision: : Responsable: _ Fecha:
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ANEXO TRES
DECRETO DEL SUB-DECANO EN LA SOLICITUD DEL EGRESADO
PR.SD.03
P8 de octubre de 2006.- P;se a reﬁsic’m e informe previo de la Coordinadora de la

arTers og 1A !
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ANEXO CUATRO

L COORDINADOR DE CARRERA
INFORME DE —

Solicitud del
Sr. Néstor Daniel Medrano Guzman

Octubre 30 del 2006.- Una vez reaiizada la carrespondiente révisicn al
historial académico del Sr. Néstor Daniel Medrane Guzman, con matricula
No. 200216997, estudiante de Ingenieria Agropecuaria,

.. Informo 2 usted, que el estudiante en mencién, cumple con la aprobacion

total de la malla curricular de Ing. Agropecuaria, incluyendo ia suficiencia

de Inglés CELEX; con lo cual egresa de ia carrera en el 1 Término del aifo
2006.

Informe que pongo(ante
_P,J__A entaments,
/‘

Raman L. Espinel, Ph.D. \
__,j g;lammuo __)

INGENTERIA AGRIPECUARIA

ted para los fines pertinentes.

Revision: |  Responsable: T Fechw

EDCOM " Capitulo 3 — Pigina 36 ESPOL




FIMCP

Trdmites Administrativos
M—
5

AD DE INGENERIA

3.6 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR
CAMBIO DE CARRERA
PR.SD.04
Elaborado por: Karla Salazar Alvear Fecha: 9/nov/2006
Eunice Velastegui Chanaba
Bertha Vera Heras
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO

, Pag.
LI PREPRIBELEL. ....oomm ittt S inbeiissm sl 38
Z B BEECRINEE ..o s R S R R T R 38
B NESPINRABILIDAEIER . oot s 38
4.0 PFEOGEEIMIBNTEY. a0 it Giussspineanissidinasionsaessassinsoronmussssssoaibesosiisisss 39
5.0 LISTA DE DISTRIBUICION. ... .. i ssiisionismdasmansignenasssssamammmese s bl iomains 42
5.0 DUOCKINMENTOS APLMCRREDE . i st it sissssssseiomn sashats 42

ANEXOS
UNO: Solicitud de Cambio de Carrera........... ... coo... duplIOTECH........ 43
DOS: - NPLS
TRES:
CUATRO:  Decreto Del Sub—Decano en la Sohcltud de Cambio de LaxTera .................... 46
CINCO: Informe Previo del Coordinador de Carrera.............c.ooooviiiiciiiieccienn 47
Revision: Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo 3 — Pigina 37 ESPOL




Trdmites Administrativos FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
PRSDO4 ' - Pig. 2 de 11

1.0. PROPOSITO

La documentacion de este tramite esta elaborada para ayudar a la Secretaria Académica
de Sub-Decanato de la FIMCP, en la realizacion de las actividades y pasos establecidos
para tramitar Cambio de Carrera.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento es ejecutado en el Sub-Decanato de la FIMCP, por la Secretaria
Académica o Auxiliar.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto a este procedimiento

El procedimiento es autorizado por el Decano de la Facultad y el Coordinador de
Calidad de la facultad, éste ultimo es quien se encarga de la revision, actualizacion y
autorizacion de los procedimientos.

3.2. Con respecto al tramite o al proceso

El Vicerrector General es el encargado de autorizar el inicio de tramite, quien a su vez
lo envia a la Secretaria Técnica Académica, para la correspondiente revision, aqui las
diferentes solicitudes son distribuidas a la unidades académicas correspondientes. Al
momento de llegar el tramite a la Subdireccion de la Unidad Académica, este es pasado
al correspondiente coordinador para informe previo.

Es el coordinador de carrera quien emite el informe de aceptacion o rechazo del cambio
de carrera solicitado, esto es dirigido al subdirector, para ser llevado a Comision
Académica de Facultad y luego ser informado al Vicerrectorado General, el tramite
culmina cuando la comision académica de ESPOL, para emitir la resolucion final la
misma que es publicada en la INTRANET.

Revision: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA

PR.SD.04

4.0. PROCEDIMIENTO

Pig. 3 de 11

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

Inicio

l

1. La solicitud es puesta a
conocimiento del Sub-Decano

l

2. El Sub-Decano decreta
que la solicitud sea revisada
por el Coordinador de
Carrera correspondiente

3. La Secretaria Académica o
Auxiliar tipea el decreto
correspondiente.

4. La Secretaria Académica
pasa  la  soliatud  al
correspondienie  Coordinador

de Carrera.

La Secretaria Académica recibe la
solicitud de cambio de carrera junto con
los certificados de Calificaciones y
Materias Tomadas (ver anexos uno al
tres).

1. La Sccretaria Académica pone a
conocimiento del Sub-Decano la solicitud.

2. El Sub-Decano, decreta que el documento
sea enviado al respectivo Coordinador de
Carrera respectivo, para informe previo.

La Secretaria Académica o Auxiliar tipea
¢l correspondiente decreto, al reverso o al
final de cada solicitud, segin sea el caso,
y lo regresa al Sub-Decano para firma.

G

4. La Secretaria Académica envia la
solicitud, con el decreto firmado, al
respectivo Coordinador de Carrera (ver
ancxo cuatro).

3.5
i 5. La solicitud es vrecibida por la
5. La solicitud es receptada mﬂw?ondl.@w Secretaria o Ayudante de
por la  Secretaia de Coordinacion.
Coordinacion.
‘Revisién: Responsable: - Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA |
PRSDO4 _ Pag. 4 de 11

(CONTINUACI()N)

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

!

6. La solicitud es puesta a 6. La solicitud es puesta a conocimiento del

conocimiento del Coordinador, . :
e 3 SoveG A Coordinador, por su Secretaria o Ayudante.

l

7. El  Coordinador de 7. El Coordinador de Carrera estudia la
Carrera realiza la revision solicitud de cambio de carrera, verifica los

rtinente v redacta un : S :
ﬂ;brmc . certificados y redacta el informe previo

(8:- La %CM“T i Ai‘?‘ui'fm‘e d‘j' 8. El informe es tipeado por la Secretana o |
d:::);clw ;;mcop;al‘e " m Ayudante de Coordinacion y devuelto al
firma. Coordiador, para la firma correspondiente.

9. La Secretaria 0 Ayudante 9. La Secretania 0 Ayudante de Coordinacion

de Coordinacion devuelve devuelve la  solicitud, con el

la solicitud a la Secretaria
de Sub-Decanato.

l

correspondiente informe a la Secretaria de
Sub-Decanato (ver anexo cinco).

Ii_)(;cali;lf emil dlfdi;’nb; 10. La Secretaria de Sub-Decanato, revisa.el,|
para detectar posibles fallas. informe para detectar posibles fallas .“fi L RS -"\i
\ )
TR 3 .";.:r .y
8ISLIOTEECA

‘A 'A»".S"

PE r'f-\,Sl

Revisién: __ Responsable: Fecha:
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Pig. 5 de 11

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

(Fallas en el informe?

xo @

11. La Seccrelana Académica
de Sub-Decanato pone el
documento a conocimiento
del Sub-Decano.

12. El Sub-Decano sumulla,
sella v firma el documento.

13. El Sub-Decano Presenta el
documento a la Junta de
Facultad

En caso de existir errores, la Secretana
Académica de la FIMCP devuelve el
documento a Secretaria o Ayudante de
Coordinacion (paso 5 de la pag. 3).

11. La Secretaria de¢ Académica de Sub-
Decanato pone el documento a conocimiento

DESCRIPCION
del Sub-Decano.

12. El Sub-Decano sumilla, sella y firma el
documento.

13. El Sub-Decano presenta ¢l documento a la
Junta de Facultad.

Fin del procedimiento.

Revisién:

Responsable:

- Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA
PR.SD.04 o . - "

5.0. LISTA DE DISTRIBUCION

La Secretaria Académica es la responsable de distribuir este procedimiento cada vez que
se realice un cambio o modificacion en el mismo, de la siguiente manera:

Pig. 6 de 11

Original: Sub-Decanato de la FIMCP.
Copia: Coordinadores de Carrera (una copia cada uno).

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES

Los modelos de documentos usados en este procedimiento son:

Solicitud en especie valorada de ESPOL (ver anexo uno).
Certificado de Calificaciones General (ver anexo dos).
Certificado de Materias Tomadas General (ver anexo tres).
Informe Previo del Coordinador de Carrera (ver anexo cinco).

Revision: Responsable: Fecha:

EDCOM - Capitulo 3 — Pdgina 42 ESPOL




Tramites Administrativos

FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRE
_ Pig. 7 de 11

PR.SD.04

ANEXO UNO

SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA

PR.SD.04

TESORERIA

s (s

] SERIEI
|

T

N g

i 105224 »
‘ 1
! "

ALl

TR AR M L MR

TAGEN T =2

Tre-d

A brtaiao Ao oo g Chiducs

o, Micurel Aunreer boewpad Tormss tly | &sry

D F2i0 v Saneadmea et

Diae7e D Tasg, €xo [Taoleas  Comos - roamcdd

2597 Slirn A s, Vo /2% Crape ity Aelvemid

&r 0 e ot L FPE. e FriacoS

la paneerd Fros . AsoperosniA - YA Que SIS

DrConisare  feystvesTe v Sociend Vol ven
£
Cermaant. PUS ESrobens

VAenavecimme Lo Mrmpmec A Gn [eclesTe,

Efperno S, Trces mra LrerfuesTA

Sl Gekei T

# 2002 0899%.

: 20
: - -r:};)
1 YE Y z
2
: s AL LA 1
;: SURTA BEL Lirensf
,‘ 3IBLIQTECA
4 z CAMPY
PEN
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FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA

FRESDOS. | o o PRg el

ANEXO DOS

CERTIFICADO DE CALIFICACIONES GENERAL

PR.SD.04
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
= CENTRO DE REGISTROS, CALIFICACIONES Y ESTADISTICAS (CRECE)
SERVICIOS DE CERTIFICADOS AUTOMATIZADOS
Cuadro de aquivalencias da canficacionss N. 2 7 :) 4 0
A+ = 800 - 1000 Excelenia
A =800 - B9% MuyBuenp
B+ =700 - 799 Bueno
§ zi% - om swhcow | CERTIFICADO DE CALIFICACIONES
F = Menoade5.00 Reprobado GENERAL
La caificacidn minima para agrobar una
maleris 25 de seis sobre diax
NOMERE: GUEVARA TOMASELLY, MICHAEL ANDRES MATRICULA: 200208999
CARRERA: INGENIERIA DE PETRQLEO PROM. GEN.: 7.32 i
OTRAS CARRERAS: INGENIERIA |
Veees Tomadas® !
ASO TERM. CODMATERIA MATERIA CREDITOS CREDITOS CALIFIC, YT.* |
TEORICOS PRACTICOS |
2002 | ICM00216 CALCULO 1(B) 3 0 705 | '
2002 | ICFO04T71 FIS EXPERIMENTAL | 0 3 715 1 .
2002 1} 1CQ00018 QUIMICA GENERAL [ (B) 1 1 665 1
00z 2 ICQo0026 QUIMICA GENERAL [1(B) 3 2 6.85 }
2002 2 ICHEC0877 TEC EXP ORAL ESC. E INV.(B} 1 0 820 1
2002 3 ICFO0463 FISICA (B} 5 0 780 3
2003 1 FICT01313 INTRODUC. A LA ING.DE PETROLED 3 0 135 1
Nro. de Materias Aprobadas: 17 |
‘% r'i
| 30
ESCUELA SUPERGR POLIRCNCABEDLTORAL orh .0
Impresisn: 4 A
N e \\- (
20201 - 40200 B i i sttt Tt et ; '-'- ‘.':: o F.' 2
& Litardo WrEdE
SECRETADH) GENERAL » 'waﬁ.‘ o
D Aew
Firma y Sello TRChIC, ’fl‘: :: 4
Funcionario Autorizado e
Fecha: 17012006 12:10:54 200510171 21034001002452 OTL
Revisién: ___ Responsable: - ' Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE CARRERA

Pag. 9 de 11

ANEXO TRES

CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS GENERAL

PR.SD.04

iCuanr:u o equivalencias e calificacicnes

| A+ = 006 - 1000 Excelento

A =800 - 899 MuyBueno
3+ = 700 - 799 Bueno

8, =850 - 899 Salistactors
C =800 - 643 Aceptable

F = Mencs de6.00 Raprobada
La zalificacidn minima para aprobar una

materia s de seis sobre diex

NOMBRE: GUEVARA TOMASELLY, MICHAEL ANDRES

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
CENTRO DE REGISTROS, CALIFICACIONES Y ESTADISTICAS (CRECE)

SERVICIOS DE CERTIFICADOS AUTOMATIZADOS
N 27538

CERTIFICADO DE MATERIAS TOMADAS
GENERAL

MATRICULA: 200208999

CARRERA: INGENIERIA DE PETROLEQ

OTRAS CARRERAS:

INGENIERIA

Veees Tomadas®

ASO TERM. COD.MATERIA MATERIA CALIFIC. VT.A
2002 1 ICM00216 CALCULO1(B)Y ™ 705AP |
2002 1 ICFO0AT1 FIS.EXPERIMPWNTAL 1 TASAP ]
2002 1 ICFO0443 FISICAKB)} - SISRP 1
2002 1 ICQC0018 QUIMICA GENERAL (B} - 6635 AP I
20022 ICMO0404 ALGEBRA LINEAL (B} 100 RP I
2002 2 ICMO0646 CALCULO 1 (B} - 4 30RP |
2002 2 ICFO0463 FISICA KB) 5635RP 2
2002 2 FiCT00026 GEOLOGIA FISICA 303RP 1
2002 2 1ICQ00026 QUIMICA GENERAL I (B) 685 AP 1
2062 2 1CHE00877 TEC.EXP.ORAL ESC. E INV(B) 820 AP 1
2002 3 ICF00463 FISICAYB,; — 780 AP 3
2003 1 ICMO0604 ALGEBRA LINEAL (B) 0.30RP z
2003 | ICMO0646 CALCULO (B} 125 RP 2
W03 1 ICF00505 FIS. EXPERIMENTAL Q1 REPR RP 1
2903 ICFO0489 FISICA T Q.50 RP 1
2003 1 FICTO1313 INTRODUC. A LA ING.DE PETROLEC 755 AP 1
2003 1 FICTO1321 LAB DE PETROFISICA Y FLUIDOS 245RP 1
2004 2 1CMOD604 ALGEBRA LINEAL (B) 270RP 3
2004 2 ICMO0646 CALCULO T {B) 230w 3
[

Nro. de Materias Tomadas: 19

impresidn:
09/03/05
Tiraje:
20201 - 40200 o s A 3t
e, ¢ Litardo
SECRETA®) GENERAL
Figfa y Sello
Funcighario Autorizado
Facha: 17110/2005 12:13:00 20051017121252001002457
Revision: - Responsable: Fecha:
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ANEXO CUATRO

Pag. 10 de 11

DECRETO DEL SUB-DECANO EN LA SOLICITUD DE CAMBIO

DE CARRERA

PR.SD.04

QOclubre 19 del 2005.- INFORME DEL CENTRO DE REGISTROS, CALIFICACIONES Y

[ ESTADISTICAS {CRECE).- Revisaca Ia historia academica total, se encuentra que i (1a)

seficr (ta) GUEVARA TOMASELLY MICHAEL ANDRES con malricula #2002089%9

estudiante de INGENIZRIA EN PETROLEOS estuva regisirade () descis 20021 término

hasta af 2004-(, donde se encuentra en estado incempleto REPROBADO en fa matena

CALCULO Ii. D= 19 materias tomadas liene 7 aprobada(s) Mo ha sido sancionado (a)

disciplinanamente, De acuerdo al Art. 23, el (1a) sefor {ita) GUEVARA al optar &l cambio a

ia caera de INGENIERIA AGROPECUARIA  debera sujetarse a las regias de admision

de la carmera que aspira, Y podra hacero siempre y cuando CALCULO 1l no sea(n)

equivaiente(s) del nueva curriculum. Segin &l informe emitido per 12 oficing de Ingreso,

la(s) materia(s) que se aprueban para ingresar a dicha carrera es (son): MATEMATICAS

(OA), FISICA (0A) y QUIMICA (0A) si el sefior Vicerrector General aceptare el cambio de

carrera su ingreso seria para el 2008-! TERMINO, de acuerdo al Art. 20 del Regiamento

de Admision y Ubicadon de Pregrado. En concordandia a la resolucion CAc-2003-238 del

12 de junio/03, se asentaran deniro de ia hislona académica todas las materias cursadas

dentro de la ESPOL. Adiunto encontrara historia academica fotal - Pase a conocmiento y

decision del Vicerecior General, previo informe de INGENIERIA AGROPECUARIA.
firs. .
=) .
uw
Iy Washington Madina ra e
BDINADOR ACADEMICO
RECE 19
20
7
z
- Pase a revision e | ]
2
2
FACULTAD DE I 2%
CIENGIAS DE LA FPRODHCCION
= %
- 3 -« Ph.D
SUBDHCANA
z
28
|
3
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ANEXO CINCO

INFORME PREVIO DEL COORDINADOR DE CARRERA

PR.SD.04

www.espol.edu.ec ‘

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
DEL LITORAL ' ‘

SOLICITUD PA CAMBIO DE CARRERA DEL SENOR MICHAEL
ANDRES GUEVARA TOMASELLY. : ‘

Noviembre 30 del 2005.- INFORME DE LA COORDINACION.- Una vez |
revisada la Historia Académica del sefior Guevara, esta coordinacien recomienda
se apruebe la ADMISION a la carrera,-------- ; ‘

e
AT
Ing. HaydeéTorres C.

COORDINADORA ‘
INGENIERIA AGROPECUARIA

Entnesadc-
Guasaquil: Campus “Gstaro Galinds : / #/l: S
Fun, 1395-8) WS40 T Yidsa,
Ol e £k Diconto 311 . Bk Afirs, EA e B P y 26zt 5azivn ¢ OIS 52700 55081
Revision: Responsable: Fecha: A
EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 47 ESPOL




Tramites Administrafivos FIMCP

CAMBIO DE UNIVERSIDAD
PR.SD.05

3.7 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR

Elaborado por: Karla Salazar Alvear Fecha: 9/nov/2006
Eunice Velastegui Chanaba

Bertha Vera Heras |

Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO

. Pag.
I.PROPOSITO ..o, ===t 49
e INT A IR s it ssesessgee s RS A T N S R e A T st 49
3. RESPONSABILIDADES ... T~ 49
4. PROCEDIMIENTEY. ..o s s s i e s v s st 50
5. LISTA DE DISTRIBUCTON ..o oo, 53
6. DOCUMENTOS APLICABLES e 53

ANEXOS

UNO: Solicitud de Cambio de Universidad. ..o o 53
DOS: Decreto del Sub-Decano en la Solicitud de Cambio de Umiversidad...................54
TRES: Cuadro de Convalidaciones (Parte 1)

TRES: Cuadro de Convalidaciones (Parte 2)

Revision: Responsable:

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 48




-

Trdamites Administrativos FIMCP
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1.0. PROPOSITO

La documentacion de este tramite esta elaborada para ayudar a la Secretaria Académica
de Sub-Decanato de la FIMCP, en la realizacion de las actividades y pasos establecidos
para tramitar Cambio de Universidad.

2.0. ALCANCE

Este tramite es efectuado por la Secretaria Académica o Auxiliar de Sub-Decanato de la
FIMCP.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto a este procedimiento

El procedimiento es autorizado por el Decano de la Facultad y el Coordinador de
Calidad de la facultad, éste ultimo es quien se encarga de la revision, actualizacion y
autorizacion de los procedimientos.

3.2. Con respecto al tramite o al proceso

El Vicerrector General es el encargado de autorizar el inicio de tramite, quien a su vez
lo envia al CRECE, para la correspondiente revision, aqui las diferentes solicitudes son
distribuidas a la unidades académicas correspondientes. Al momento de llegar el tramite
a la subdireccion de la unidad académica, este es pasado al correspondiente coordinador
para informe previo.

Es el coordinador de carrera quien emite el informe de aceptacion o rechazo del cambio
de carrera solicitado, esto es dirigido al subdirector, para ser llevado a Comision
Académica de Facultad y luego ser informado al Vicerrectorado General, el tramite
culmina cuando la comision académica de ESPOL, para emitir la resolucion final la
misma que es publicada en la INTRANET.

Revisién: Responsable: - Fecha:
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PR.SD.0OS

4. PROCEDIMIENTO

- ~ Pag.3deld

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

.

1. La solicitud es puesta a
conocimiento del Sub-Decano

l

2. El Sub-Decano decreia
que la solicitud sea revisada
por el Coordinador de
Carrera correspondiente.

!

3. La Secretaria Académica o
Auxiliar tipea el decreto
correspondiente.

l

La Seccretaria Académica recibe la solicitud de
cambio de universidad (ver anexo uno), junto
con la documentacion requerida por la
Secretaria Técnica Académica, a saber:

* Solicitud de Admision.

» Certificados de los cursos aprobados a
nivel superior con notas obtenidas y
equivalencia internacional.

* Programas certificados de los cursos
aprobados.

* Copia de la cédula de ciudadania o
pasaporte con su visa correspondiente
para solicitantes  extranjeros no
residentes.

» Certificados de conducta actualizados
del Centro donde provienen.

* Copia de carnet militar de ser el caso.

= Titulo de Bachiller o su equivalente.

» Hoja de datos personales en formato de
la ESPOL.

]

1. La Secretaria Académica pone a
conocimiento del Sub-Decano la solicitud.

2. El Sub-Decano, decreta que el documento
sea enviado al respectivo Coordinador de
Carrera, para informe previo.

La Secretaria Académica o Auxiliar tipea
el correspondiente decreto, al reverso o al
final de cada solicitud, segin sea el caso,
vy lo regresa al Sub-Decano para firma. ‘;
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Pag. 4 de 10

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

=)

.

4. 15 Bicstgiss Asnslpntics 4. La. 'Secrctana Agademlca envia la
pasa la  soliitud  al solicitud de cambio de carrera, con el
correspondiente  Coordinador decreto firmado, al respectivo
de Carrera. Coordinador de Carrera.
py——
5. Lawiiciteil o raccptate 5. La sohc_xtud €s rfec:bnda por la
por la Secretaria  de correspondicnte Secretaria o Ayudante de
Coordinacion. Coordinacion.
fo;;cani’gg:gud e pucsu:ie"} 6. La solicitud ¢s puesta a conocimiento del | .+ -
Coordinador,  por  su Coordinador, por su Secretaria o Ayudante. ‘Q e’y s
Secretaria o Avudante 3 - A“‘\ "','
X
e ‘.::
- J"‘\_\'
7. Bl Coordinador de 7. El Coordinador de Carrera estudia la |« 77y
Carrera realiza la revision documentacion requerida. Y redacta el.|. ...
2 s de la ta v . . : iL;J}:q
pertinente carpeta y informe previo. .
redacta un informe. “AMPUS/
pefng’
l 8. El informe es tipeado por la Secretaria o
%, La Secretaria o Ayndante de Ayudante de Coordinacion a continuacion
Coordinacion tipea el informe y del decreto del Sub-Decano y es devuelto
devuelve al Coordinador para al  Coordinador, para la firma
firma. correspondiente. (ver anexo dos)
l 9. La Secretana o Ayudante de Coordinacion
9. La Secretaria o Ayudante devuelve la  solicitud, con el
de Coordinacion devuelve correspondiente informe a la Secretaria de
la solicitud a la Secretaria Sub-Decanato, adjuntando Cuadro de
de Sub-Decanato. ;s :
Convalidaciones (ver anexo tres).
5.10
Revisién: Responsable: ' Fecha:
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FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAD

PR.SD.05 Pag. 5 de 10
(CONTINUACION)
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
10. La Secretania de Sub- 10. La Secretaria de Sub-Decanato, revisa el
Decansto, revisa ¢l mibrme informe para detectar posibles fallas.
para detectar posibles fallas.
En caso de existir errores, la Secretaria
i N Académica de la FIMCP devuelve el
e documento a Secretaria o Ayudante de
Coordinacion (paso 5 de la pag. 3).
NO
Si1 no hay errores en el documento:
11. La Secretaria Académica Il1. La Secrctaria de Académica de Sub-
de Sub-Decanato pone el Decanato pone ¢l documento a conocimiento
documento a conocimienio
el Bitb Decena. del Sub-Decano.
12. El Sub-Decanato sumilla, 12. El Sub-Decano sumilla, sella y firma el
sella y firma el documento. documento.
13. El Sub-Decanato presenta 13. El Sub-Decano presenta el documenleqip
el ety % 8- dons e Junta de Facultad. Lo c
Facultad. i
Fin del procedimiento. BLior
Revisién: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAD
PR.SD.05 Pag. 6 de 11

5.0. LISTA DE DISTRIBUCION

La Secretaria Académica o Auxiliar es la responsable de distribuir este procedimiento
cada vez que se realice un cambio o modificacion en el mismo, de la siguiente manera:

Original: Secretaria Técnica Académica de ESPOL.
Copia: Sub-Decanato de la FIMCP y Coordinadores de Carrera.

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES

Los modelos de documentos usados en este procedimiento son:

» Solicitud en especie valorada de ESPOL (ver anexo uno).
» Informe del Coordinador de Carrera. (ver anexo dos).
e Cuadro de Convalidaciones (ver anexo tres).
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ANEXO UNO

SOLICITUD DE CAMBIO DE UNIVERSIDAD

PR.SD.05

e { - . o

— bi‘// ALegig
N
2 |Guayaquil, Septiembre 27 del 2005
TESORERIA 3
o (e P Sefior =
s Ing. ARMANDO ALTAMARING CHAVEZ
vicerrector General
IET
SER 7 | Escueal Superior Politécnica del Litoral
Ne 4 [Cludad.
1020438 s
10 |De mis consideraciones;
1"
ESPECIE
VALORADA 12 | ¥O, WALTER ANTONIO ANDRADE GARCIA, con CI, 091227576-5, estudiante de 1a |
Cincuanta
osnw‘vl?;ie:b“l?{ i Universidad de EARTH en la carrera de Ingenieria Agropecuaria, solicito a
& universidad para que se proceda a realizar la revalidacidn y/o equiparacidn
" de las wmaterias ya aprobadas y al mismo tiempo se sirva concederme
" matricula para el presente periodo lectivo, en la carrera de Ingenieria
18 |A9ropecuaria.
o 19 [Por 1a atencidn que se sirva dar a la presente solicitud de antemann |
_ agradezco vuestra gentileza.
20
—
Impresion. 29 g2 -
11/04/05 F/S/?OL -CRES'E
mm-"r’:a‘; = Atentamente, e .r,’ {l".;ﬁﬁs
-] -
: Bl D O
.\.\/:Eﬂv 3os Lopez
7
VL W Val r/
™ & 3
Suaya dela INFonse der EREal
Do v METAT tX
: zum./Sule Faniikentea ial Ent LEGULE, PASE
N TS v = A LA FiMcP (AR
J B h Med,
AW W . \,f_%;* "‘;%.EJE Ay AABINICS) ©  SUe 11 1T su ol)
o X s 7OABE -

g -b‘\"f\ g _{:r’ ng: ﬁamﬁg g., H
a0 of 5 F.)ﬂ;. ZIL
‘\t\}-\ Escania supu \ﬁ.‘;::'c: ant Li)r;g_\
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAD

PR.SD.05 - . Pég.8dell
ANEXO DOS
DECRETO DEL SUB-DECANO EN LA SOLICITUD
DE CAMBIO DE UNIVERSIDAD
PR.SD.05
- . o
11 de actubre de 2005.- Pase a revision e informe previo de la Coordinadora de la
qarrera ae 1R, 1
2
[ I R e B ad LT 3
R AT 5k
Ligein ol Ll .
!g.!ﬂ REANA e

5

Octubre, 18 del 2005.- De la revisién realizada a la solicitud del Sr. Walter
—rrdrade-Garefa—tr ; . I P "

aprobadas en la Universidad EARTH por el mencionado estudiante, constan
3 maierias convaligadles con la malla currica TeTt 7

Agropecuaria de la ESPOL; las cuales detallo en el Cuadro de Convalidacion
adjunto. '
[nformacién que pongo a su conocimiento para los fines pertinentes. !
10
—rirtes e fhes 1
12
/ &

‘,(I.., ﬂ, i A0 [/ |

o viiaad ECRIDICUAZLY - 0L
CONDIvA™ 173

5

18

17

18
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Tramites Administrativos ) FIiMCP

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAD '
PR.SD.05 : . Piag. 10 de 11

ANEXO TRES
CUADRO DE CONVALIDACIONES (PARTE 1)
PR.SD.05
CUADRO DE CONVALIDACIONES
EARTH ESPOL
(Ingenieria Agropecuaria)
MATERIA CODIGO MATERIA CODIGO
Introduccion a las Ciencias CIE 101 Fundamentos de Fisiologia Vegetal FIMP07997
Naturales
Introduccion a la Comunicacion COM 101 Técnicas de Exp. Oral Escrita e ICHE-00877
Inv.
Comurncacion Escrita COM 102
Cultivos Tropicales CUL 101 Cultivos Tropicales [ FIMP-04606
ET. Destrezas Pecuarias EXP 102 S
ET. Practicas Forestales. EXP 104 Silvicultura Tropical FIMP-06197
ET. Practicas Agricolas EXP 103
Orientacion Vida Universitaria HUM 101 Libre Opcion
Operacion de Equipo Agricola IGA 101 Mecanizacion Agricola FIMP-07864
Taller Preparatorio de Computacion| INF 101 Programas Utilitarios [ FIEC-05231
j
Destrezas Basicas en Matematicas | MAT 101 ] S (
Produccion Amimal Tropical PRA 101 Zootecnia General FIMP-0G8037
Nutricién Animal FIMP-07948
Produccion de Cultivos Tropicales | CUL 102 Cultivos Tropicales [11 FIMP-04747
Proyecto Empresarial EMP 101 Optativa I (Nuevo codigo en proceso
(Comercializacion Agricola) de asignacion)
A Promocioén Salud ERS 101 Libre Opcion
ET. Pricticas de Agricultura EXP 105 Optativa 11
Sostenible {Agricultura Organica) FIMP-07922
ET. Produccion de Hortalizas EXP 107 Cultivos Tropicales 11 FIMP-4648
Vida Universitaria HUM 102 Libre opcion
Destrezas Cuantitativas MAT 102 Matematicas [ ICM-01768
Calculo para Ciencias MAT 103
Bases Ecologicas para el Manejo de] RCN 101 Optativa 111 (Nuevo codigo en prmsﬂ
los Recursos de Trépico Himedo (Recursos Naturales) de asignacion)
Taller de Comunicacién Oral COM 103
ET. Practicas de Agricultura EXP 106 Agroecologia FIMP-06213
Sostenible Organica
Cultivos Tropicales CUL 103
Vida Universitaria UM 103 Libre Opcién P
Proyecto Empresarial EMP 102 Formulacion y Evaluacion de FIMP-06254 LV 2
Proyecto Empresarial EMP 201 Proyectos /.
Ser Humano y Desarrollo HUM 104 Libre Opcidn ;_ 5‘
Destrezas Mecanicas 1GA 102 ) l 1-‘}[\\ A
i Ve s
Pagina 1 de 2 BIBLIOTECH
[
CAMPU 5!"
= : PENAS
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Tramites Administrativos FIiMCP

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CAMBIO DE UNIVERSIDAD
| Pig. 11 de 11

PR.SD.05
ANEXO TRES
CUADRO DE CONVALIDACIONES (PARTE 2)
PR.SD.05
EARTH ESPOL
([ﬂgenieria A&pecuaria)
MATERIA CODIGO MATERIA CODIGO
Genética Aplicada CIE 201 Genética {Nuevo Cadigo en
proceso de asignacion)
MIP-Entomologia CUL 201 Entomologia FIMP 04739
Bienestar Fisico / Sal ERS 201 Libre Opcion
EXT. Manejo de Desechos EXP 207 -
Realidad Latinoamericana HUM 201 Libre Opcién
ET_Topografia EXP 206 Topografia |  FICT 03251
Atentamente,
| B 4«-} a(fﬂw#“ g’ggrns Qﬂlﬂ’&ﬂ
TNGEMERIA AGROPECUARIA - ESPOL
COORDINADTRA
= SUOTECH
CAMPUS;
PEMASS
Pégina 2de 2
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Tramites Administrativos FIMCP

3.8. PROCEDIMIENTO PARA CUANTIFICACION DE
DATOS DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO DE
PROFESORES

PR.SD.06

Elaborado por: Karla Salazar Alvear Fecha: 9/nov/2006
Eunice Velastegui Chanaba

Bertha Vera Heras

Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
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Trdamites Administrativos FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA CUANTIFICACION DE DATOS DEL INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE PROFESORES
PR.SD.06 Pig. 2 de 7

1.0. PROPOSITO

El objetivo o proposito de documentar este tramite es exponer paso a paso las
actividades establecidas a realizarse, para la Cuantificacion de datos del Informe de
Cumplimiento de Profesores de la FIMCP; las mismas que deben ser ejecutadas por la
Secretaria Académica de Sub-Decanato de la Facultad.

2.0. ALCANCE

La Secretaria Académica o Auxiliar de Sub-Decanato de la FIMCP es quien realiza este
procedimiento.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto a este procedimiento

El procedimiento es autorizado por el Decano y Sub-Decano de la FIMCP; esta Unidad
es la unica autorizada a sugerir cambios en el mismo; periodicamente debe ser revisado
por la FIMCP y la Coordinacion de cada Carrera.

3.2. Con respecto al tramite o al proceso

El Sub-Decano es el encargado de autorizar el inicio de tramite, quien a su vez lo envia
al Departamento de Personal para el correspondiente descuento en el rol, de darse el
caso.

Los Coordinadores de Carrera tienen la responsabilidad de elaborar y enviar sus
respectivos informes a la Secretaria Académica o Auxiliar de Sub-Decanato para la
realizacion del procedimiento.

Revision: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos FIMCP

PROCEDIMIENTO PARA CUANTIFICACION DE DATOS DEL INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE PROFESORES
PR.SD.06 Pig. 3 de 7

4.0. PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

La Secretaria Académica o Auxiliar recibe
- mensualmente de cada Coordinacion de

Carrera, el Informe de Cumplimiento de
Profesores (ver ancxo uno).

i o acehinin. Riilatin & 1. La Secretaria Académica o Auxiliar revisa
Auxiliar revisa que los datos que los datos estén completos, estos son:
estén completos. Nombres de los Profesores, Materias
Programadas y Horas Asignadas por
l Materia.
2. La Secretaria Académica 2. La Secretaria Académica verifica en el
verifica que los datos sean Sistema Académico o en la Planificacion
comrectos. Académica, que los datos sean correctos.
- — — 3. La Secretaria Académica verifica la
3. Ela también verifica cuantificacion de las horas de clase
telefonicamente los datos de ? . g
todas b o de L dictadas, justificadas y no justificadas de
Facultad. todas las Carreras de la Facultad.

o
=]
]

i T Briendic- Avatiasia 4. La Secretaria Académica o Auxiliar pcmgsT Lol OG
Auxiliar pone ¢l informe en el informe en conocimiento del Sub-: /,
conocimiente del Sub-Decano Decano para su firma y decreto previo. @4

para su firma v decreto previo. :
)
A D‘
ECRICA DEL L[

"

. _Alauorec.ui
En caso de hallar horas no dictadas sin AMPUS *
justiﬁ cacion: BENAS.

5. La Secretaria Académica o Auxiliar envia
el Informe al Dpto. de Personal para cl
correspondiente  descuento en su rol de
pago. (Vaya al paso 7 de la pagina 4).

3. La Secretana Académica
envia ¢l informe al Dpto. 4.6
de Personal para descuento.

>l

Revisién: Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA CUANT!FICACION DE DATOS DEL INFORME DE

CUMPLIMIENTO DE PROFESORES

PR.SD.06

Pig. 4 de 7

(CONTINUACION)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

6. la Seaetana Acadénuca
hace seguimiento hasta la
recuperacion de estas horas de
clase.

]

7. La Secretaria Académica
archiva el Informe de
Cumplinuento de Profesores.

En caso de hallar horas no dictadas
Justiticadas:

La Secretaria Académica o Auxiliar hace
el respectivo seguimiento hasta que el

profesor realice la recuperacion de estas |

horas de clase.

Cuando ¢l numero de Horas Asignadas
del Informe es igual a las Horas Dictadas:

La Secretaria Académica archiva el Informe
de Cumplimiento de Profesores cuantificado
y actualizado.

Fin del Procedimiento,

oA Y

3.3L101
S AMR
PENA

Revision:
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PROCEDIMIENTO PARA CUANTIFICACION DE DATOS DEL INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE PROFESORES
PR.SD.06 Pig. 5de 7

5.0. LISTA DE DISTRIBUCION

La Secretaria Académica o Auxiliar es la responsable de distribuir este procedimiento
cada vez que se realice un cambio o modificacion en el mismo, de la siguiente manera:

Original: Sub-Decanato de la FIMCP.
Copia: Coordinadores de Carrera y Departamento de Personal.

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES

Los modelos de documentos usados en este procedimiento son:

e Formato de Informe de Cumplimiento de Profesores (Ver anexo uno).

Revision: Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo B Pidgina 62 | <SPOL




FIMCP
Pig. 6 de 7
PR.SD.06

>

PROCEDIMIENTO PARA CUANTIFICACION DE DATOS DEL INFORME DE

CUMPLIMIENTO DE PROFESORES

PR.SD.06

ANEXO UNO
(PARTE 1)

Administrativos

FORMATO DE INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE PROFESORES
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PROCEDIMIENTO PARA CUANTIFICACION DE DATOS DEL INFORME DE

CUMPLIMIENTO DE PROFESORES

PR.SD.0O6
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ANEXO UNO

FORMATO DE INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE PROFESORES

(PARTE 2)

PR.SD.06
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Manual de Usuario FIMCP

4. MANUAL DE USUARIO

4.1. INTRODUCCION

Ponemos a su conocimiento el Manual de Usuario del “Sitio Web de la Secretaria de
Sub-Decanato de la FIMCP”, aqui encontrara la informacion necesaria para aprovechar
al maximo las facilidades que brinda este Web Site. Para manejarlo solo es necesario
tener conocimientos basicos del explorador de Windows.

4.2. ;A QUIEN VA DIRIGIDO?

Este trabajo esta dirigido especialmente a la Secretaria Académica del Sub-Decanato de
la FIMCP, asi como también sera de gran utilidad para las secretarias auxiliares y
ayudantes de Sub-Decanato, quienes asistir eficazmente a la Secretaria Académica en
sus labores.

4.3. REQUISITOS MINIMOS DEL SISTEMA

Para poder navegar correctamente por el Sitio Web de la Secretaria Académica del Sub-
Decanato de la FIMCP, su PC debera cumplir con los siguientes requisitos de sistemas:

Unidad de CD Rom.

Internet Explorer.

Complemento de Macromedia Flash.
Resolucion de 1024 x 768.

4.4. CONVENCIONES GENERALES

4 .4.1. Convenciones de los Botones

Boton [ Descripcion

Este botdn permite ingresar a la pagina de
Entrar. e Bienvenida al Sitio Web, de la Secretania de
- Sub-Decanato de la FIMCP.

Este boton permite regresar a la pagina de
Bienvenida Web Site, desde cualquier
ubicacion.

Al ubicar el puntero del mouse sobre este
boton, se desplegarda un sub-memi, con ¢l
que podra ingresar a las paginas: “Quienes
Somos”, “Resefia Historica”, “Mision,
Vision,  Objetivos™ y  “Servicios v
Productos™.

Estc boton permite ingresar a la pagma
“Estructura Organizacional de la FIMCP™,

EDCOM Capitulo 4 - Pagina 1 ESPOL
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Al ubicar ¢l puntero del mouse sobre este
boton, s¢ desplegara un sub-menu. con el
que podra ingresar a las paginas: “La
Secretaria  Académica” y  “Relaciones
Interdepartamentales™.

Al ubicar ¢l puntero del mouse sobre este
boton, s¢ desplegara un sub-menu, con el
que¢ podra ingresar a las pdginas
individuales de los procedimicntos:
“Convalidacion de Materias™, “Planificacion
Académica”, “Certificacion de Egresados™,
“Cambio de Camrera”, “Cambio de
Universidad™, “Informe de Cumplimiento de
Profesores™.

o

Al ubicar el puntero del mouse sobre este
boton, se desplegara un sub-menu, con el
que podra ingresar a las paginas:
“Convenciones Generales”, “Preguntas
Frecuentes™, “Mapa del Sitio™,

Este boton permite ingresar a la pagma
principal de la ESPOL.

Este boton permite regresar a la parte
superior de la pagina que esté navegando.

Este boton permite visualizar la pagina anterior,

W Aes > a la que esté navegando actualmente,
{%ﬁ = Este boton permite visualizar la pagina de la

cual retrocedio,

Tabla 4.1 Convenciones de Botones

4.4.2. Convenciones del Uso del Mouse

Accion Descripcion

Prcsionar una vez el boton izquierdo del
“Clic” Mouse, sobre algun elemento o lugar de la
pantalla.

Presionar dos veces ¢l boton izquierdo del ')SP O&

pantalla. i)

“Doble Clic” Mouse, sobre algun elemento o lugar de la ,$-',fg'”- g
(3

Tabla 4.2 Convenciones del Mouse
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4.5. INGRESO A LA PAGINA WEB.

Para acceder al “Sitio Web de la Secretaria de Sub-Decanato de la FIMCP”, debera

insertar el CD, que acomparia a este manual, en la Unidad de CD Rom y visualizara el
siguiente cuadro de dialogo:

CSECRE_SUB_FIMCP (D) :

Windows puede realizar la misma accion cada vez que

inserte un disco o conecte un dispositiva con este tipo de
archivo:

Imaogenes

i Qué desea que haga Windows?

~ Imprimir las imagenes

s,
bl ot

Abmr carpeta para ver archivos
usar Explorador de Windows o

| | Realizar siempre la accitn seleccionada.

i} i
g Aceptar | | Cancelar |

Fig. 4.1 Cuadro de didlogo inicial
; : B 5 s - Abjlt carpeta para ver archivos <
Aqui debera dar “doble clic” la opcion usr Extloador de Windows - una vez realizada esta

accion se mostrara la siguiente pantalla:

i Unidad de €D (D)

Archiva  Felicion  Ver  Favoritos  Herramentas  Ayuda

Bisgueds Carpetas :—: u, -
i Dy ) W ,; Ir
R Archives que estan actualmente en el D
i
Tareas de archive y Carpeta
&
” ' i

i
Unidad de CD (D) i
Linidad de CD ‘
Espaco libre: 662 MR ,1
Tamafio botal: €80 M8 ABLICTECA

) CAMPU
: 5 PEN
Fig. 4.2 Ventana Inicial del CD
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Una vez que Windows muestre los archivos del CD, usted podra ver una carpeta
denominada “Secretaria Académica”, dé “doble clic” sobre ella y observara lo
siguiente:
,J%f.(”e:ii’ll'l-l\lfﬂdél‘fﬁ{‘é; ; e i ; ‘ i
Archive  Edicion  Ver  Favoritos  Herramentas  Ayuda
LA Atrés - i 5 Busgueda Carpetas W.”'
C:\Secretaria Académiza ™ %,41'

Tareas de archivo y.carpeta 2 mages resources

INICIO

webpeyes

Secretaria Académica
Carpeta de archivos

Fecha de modificacion: jusves, 14 de
diciembrs de 2006, 11:26

4 objetos 4,33K8 £ MiFC

Fig. 4.3 Contenido de lu Carpeta Principul

Syl arg

Dentro de la carpeta®**"*  encontrara varios archivos, entre ellos ™0 ; dé “doble
clic” sobre este icono y accedera a la pagina principal del Sito Web.

27 Faultad de Ingenteria Hecans a y Clencias de b Produccicn . - Miciotaft tnternst Explorer e O
frdwe  Edoon Ve Fevertos  Heramades  Avude
Blisqueda Favorios: .4 S i Jion 5‘ Bl
£ D1\ 0 Web Sotretarks Azademis - FIMCwebosgsINICIO oy ) B ) ~ E3s " W)

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL
TOPICO DE GRADUACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE:
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA:
ELABORACIKON Y PUBLICACION DEL MANUAL
DE LA SECRETARIA DE SUB-DECANATO DE LA FIMCP
UTILIZANDO TECNCOLOGIA WEB

AITTAPES:

Fig. 4.4 Pdgina Principal del Sitio Web
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Esta pagina contiene los datos de presentacion del “Sitio Web de la Secretaria de Sub-
Decanato de la FIMCP” y los nombres de sus autoras. Aqui encontrara el boton
Eotrar , que le permitira ingresar a la Pagina de Bienvenida.

4.6. PAGINA DE BIENVENIDA

La Pagina de Bienvenida tiene como objetivo familiarizar al usuario con la informacion
que contiene el Sitio Web, mostrando un pequeno resumen y breves palabras de
bienvenida.

4.6.1. ;Como Acceder a la Pagina de Bienvenida?

Para acceder a la Pagina de Bienvenida del “Sitio Web de la Secretaria de Sub-
Decanato de la FIMCP”, debera dar “clic” sobre el boton - £l " ubicado en la
parte inferior de la Pagina Principal.

q’i} lemd e hgmi’um M!f'mqu yu unﬂm de Ialr'lmlmr mn : ilt'rmﬂ{ﬂn&éi};t'ﬂphur : ["I7'7|;1ha_}m i comaEien] e g Sralmiy
lr:th Edddn  ver fmtm NN‘M Apuda :
Cyowes - i )15y Bisacda Fovortos &% et -3
£ C:iCopka de Secretaria Azadémica\weopagesbisnvenkda v Bl

Bienvenidos -al S0 Web-de fa Secretana Académica de
Sub-Decanato de la FIMCF de la ESPOL Le invilamos a
neveger sn nueslras PAgINGs y &8I CONUCBINOS MAs, en
silas. anconlrard nformacion general de la Facultad y.
2demas: podra hallar la documenlacion. de alguras de:las
lzbores - mas relevanies que iealiza - la Secielana
Academice -u- Auxilar de Sub-Decaneld; enirs slles los
procedimienios pala framitar

« Convalidacion te Malenias.

» Flanficacion Acadernices

» Cefificacién de Egresadas

« Cambio de Camara

= Cambio de Universidad.

s Cuanlificacion.de datos delinforme
de Cumpiimigrio de Profesores:

0y

£ ) oo d= Graduaaan - SArreraradn £y a0 Sisbeaiar da Informactnt. - FMPC

Fig. 4.5 Pigina de Bienvenida

Esta pagina muestra una introduccion general al contenido del Sitio Web, la foto de la
Secretaria de Sub-Decanto de la FIMCP en su area de trabaje y algunas fotos generales

A
m|h‘llL'~ 118 Lll-‘

'SIBLIOTE
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4.7. MENU PRINCIPAL

4.7.1. ;Como utilizar el menu principal?

El menu principal del “Sitio Web de la Secretaria de Sub-Decanato de la FIMCP”, es
el siguiente:

Para utilizar el Menu Principal debera ubicar el puntero del mouse sobre la opcion que
desee explorar y se desplegara, de manera automatica, un sub-meni que contiene el

Fig. 4.6 Menui Principal del Sito Web

nombre de las paginas a visitar, mismos que se detallan a continuacion:

Opciones del Menu

Descripcion

Esta opcion nos permite acceder a la
pagina de Bienvenida del Sitio Web, desde
cualquier ubicacion.

Esta opcion contiene un Sub-Menu que le
permitird acceder a las pagmas: “Quienes
Somos”, “Resena Historica”, “Mision,
Vision, Objetivos™ y  “Servicios y
Productos™.

Esta opcion nos permite acceder a la
pagina de Estructura Organizacional de la
Facultad.

Esta opcion contiene un Sub-Menu que le
permitira acceder a las pdginas: “La
Secretaria  Académica”, “Manejo de
Documentacion y Sistema de Archivo™ y
“Relaciones Interdepartamentales™.

Esta opcion contiene un Sub-Menu que le
permitira  acceder a una pagma de
Introduccion y a continuacion a las
paginas individuales de los
procedimientos: “Convalidacion de
Materias”,  “Planificacion  Académica™,
“Certiticacion de Egresados”, “Cambio de
Carrera”, “Cambio de  Universidad™,
“Informe de Cumplimiento de Profesores™.

EDCOM
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; : Esta opcion contiene un Sub-Menu que le
; permitira  acceder a las  pagmas:
: “Introduccion”, “Convenciones Generales™,
“Preguntas Frecuentes™, “Mapa del Sitio™.

Esta opcion permite ir a la pagina Principal de
la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

L

Tabla 4.3 Descripcion de los Mentis

4.8. OPCION QUIENES SOMOS
La opcion “Quienes Somos™ presenta al usuario opcion de ingreso a 4 paginas, que son:

e “Quienes Somos” que muestra una pequefia introduccion de la FIMCP como
Unidad Académica de ESPOL y las carreras que alli se manejan.

e “Resena Historica” que presenta una breve semblanza de la historia de la
FIMCP, sus cambios de nombres y la creacion de cada una de sus carreras.

e “Mision, Vision, Objetivos™ que como su nombre lo indica presenta la mision,
la vision, los objetivos institucionales ademas de las politicas de calidad de la
FIMCP.

e “Servicios y Productos” que muestra el detalle de la carreras que maneja la
facultad, su fecha de creacion y los beneficios que cada una de ellas ofrece a los
estudiantes.

4.8.1. ;Como Acceder a la Pagina Quienes Somos?

Para acceder a la pagina Quienes Somos, debera ubicar el puntero del mouse sobre

+, con lo cual se desplegara el Sub-Menu mostrado en la Fig. 4.7.

Fig. 4.7 Sub-Menti Quienes Somos

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Quienes Somos”, con esto visualizara la pagina
que se muestra en la Fig. 4.8.

AN
TECHICA D2L LiToR e

31BLIQTECA
CAMPUS
PENAS

”
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Crantms de ta Produccion: - Wiciossft Internel Explorer - [Trabagar sin canexion]

mtas Ak

Blaueda Farvortus

Reseiia Histordea ~ Mistoer. Visiom, Objetives Servicies 7 Prodacins

£Tdoma de Gracisaoiny - Secretariao ki trve e Steras d Ifarmacn P
Fig. 4.8 Piginua Quienes Somos

En esta pagina contiene el enlace EIMCE que permite el acceso a la pagina principal de
la facultad y el enlace =5F0L con el cual podemos ingresar a la pagina principal de la
Escuela Superior Politécnica del Litoral.

En la parte inferior de todas las paginas de la Opcion Quienes Somos del Menu
principal, se muestran los enlaces de la Fig. 4.9 que permiten un acceso rapido a las
paginas de esta opcion.

Buiénes Somas  Resefia Histirica Misidn, Visidn, Objstivas  Servicios y Productas

Fig. 4.9 Enlaces de la Opcidn Quienes Somos
4.8.2. ;Como Acceder a la Pagina Resefia Historica?

Para acceder a la pagina Resefia Historica, debera ubicar el puntero del mouse sobre
, con lo cual se desplegara el Sub-Menu mostrado en la Fig. 4.10.
:
:
:

Fig. 4.10 Sub-Menu Reseria Historica

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Resefia Historica”, con esto visualizara |
pagina que se muestra en la Fig. 4.11.
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£ Facultad iahngnnmu Mecanica y Clncias de W Prodaction - M rosoft Internel Explores - [Trabajar sin Core xion] b s
!rdwn Ediciden © wor  Favortos Hmarmn- Myrda

o Mds - oo @S 5 Bisgueds Favorts &7 - i 5

! C\Cona de Sacratana Académicajwebpepesiresafia historca.him 7 - b [l b3 :

" RESENA HISTORICA '.

{ La. Escusla Supariar Pmmarmca del L |rnral (ESPOI ) surgid como respuesta a las craciantas demandas

{ de-educacion cientfico-cnice on la Costa. fus creada el 29 -de octubre de 1958 En sus inicios, fa
ESPOL contd con dos carteras: Ingenana Naval e Inganisnia de Minas y Petrdleos, mas el dnamico
cesarollo incustnal del pais, exigid la creacion de rnuevas cameras, surgiendo en 1953 el Degardamento
de fngeniaria Mecanica. formando Ingeniercs en esta protesion y constiluyenda a Ingeniena Mecanica
como una de |es carreras mas entiguas ds ESPOL

La camera “Ingeniera 'y ‘Administracian de 12 Produccidn Industal” (IAP]) fue creada en 1995, en
respuesta 8 la. exigencia de nuesira cambiante sociedad que busca profesionales altamente competitivos;
capaces de adaptarse a diferentes areas de trabajo v expertos en 1a cadena de valoras y logishica: Este
aconacimiento, dio paso a la creacién de ofras cameras complementanas coma A e 1AL

Ingenieria Agropecuaria- (1A) se cted el 13 de egosio de 1995 en sus inicius contd con 2 sistermnes
mieduleres en 1998 la.carrera paso a esquama semestral contando con 9 niveles. Ingenieria en Alimantos
{IAL} se cred el 13 de agosto de 10908, inicid con un programa modular para que: los tetndiogos en
Alimentos de'ESPOL. continlen sus estudios v obtenaan un tiule de Inaenieria. En el 2000, al cemarse los e
Tﬂm:ﬁs&.ﬂm Secratariade Fipciti o Sabarmas de Infirmacitn:): {= e 14

Fig. 4.11 Pdgina Resenia Histérica

En esta pagina encontrara la historia de la Facultad, en que fecha y bajo que nombre fue
creada, la evolucion que tuvo a través del tiempo y su cambio de nombre. Esta pagina
no contiene enlaces adicionales.

4.8.3. ;Como Acceder a la Pagina Mision, Vision, Objetivos?

Para acceder a la pagina Mision, Vision, Objetivos, debera ubicar el puntero del mouse

sobre st con lo cual se desplegara el Sub-Ment mostrado en la Fig. 4.12.

Fig. 4.12 Sub-Menu Mision, Vision y Objetivos

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Mision, Vision, Objetivos”, con esto
visualizara la pagina que se muestra en la Fig. 4.13.
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U facuitad de ligenteria Mecammica y Ciiicins 04 1 Produccion: - MIcrosoft Tnternet Explores - [Trabagar sin conezion] e : TRl
Archive ' Edibh Wor - Favorfgs  Herramentas . Al

3 Aas - ' R Busaueda Favorkos ™ 4 e e

£ ] C\Copua de Secretara Acadime alwelpagesimson, yison, ohist~os.him . . P - | T

: ma id C [arid /L
: g
=Y E;‘»&E‘E‘aitii*:-_i_ﬂ"%&%&%

MISION

Formar profesionales en las carreras de - grado en Ingenieria - Mecanica. Incustial, Agropetuana’ y
Alimentos con excelencia académica, una solida formacion en-ciencias basicas y.una estructura curmcular
qile fomente la formacidn ‘integral v el espinty emprendedor de sus estudiantes Para ésto nuesras
principales acivdades se centran eh docencia g6 exceélencia, investigacion aplicada v prestacion de
semvicios para atender a los requenmientos del sector productivo estatal y privado

Ura muestra palpable en el desarrollo de nuestros objetivos es el éxto alcanzado por nuestros ex-alumnos
al servicio del sector publico v privado del Ccuador

wsm 1504400
La FIMCP, cbn‘par‘ta la visién de ESPOL: "Ser lider y referarte de la Educacién: Supencor de Ameérica \
I atina®
| s Toomn de Graduadtn - Sarretaradn Fipaive en Sstemas do informacidn:. { MPC

Fig. 4.13 Pdgina Mision, Vision, Objetivos

Esta pagina muestra la mision, la vision y los objetivos, tanto institucionales como de
calidad, de la FIMCP; ademas cuenta con el enlace =siems de Gestion de la Caldad
que permite el acceso a la pagina ISO de la Facultad.

4.8.4. ;Como Acceder a la Pagina Servicios y Productos?

Para acceder a la pagina Servicios y Productos, debera ubicar el puntero del mouse

SObrc ey

Fig. 4.14 Sub-Meni Servicios y Productos

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Servicios y Productos”, con esto visualizara la
pagina que se muestra en la Fig. 4.15,
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E10 Facuitad de Inganieria Madiniva y Clancias de 1 Produccion - Micioselt Tnternst Explorer R ; Al e
Archive  Edkin  Var Favorkos  Hemamientas  Ayuda

L aas - = Blsqueds Fovinies £ e o &1 o

@ | CriTamatara dcadémicalwenpagasiservidos v produckos him o j S

SERVICIOS Y PRODUCTOS

La carrera de Ingenieria Mecanica (IM) forma profesionales capaces de-aplicar
sus. conocimientos - centifices y. tecnologicos, en las “areas de sisternas
energéticos -y mecanicos, - combinando eficienternente 105 - recursos humanos;
naturales, matenales y econdmicos; para desarrollar productos; maquinanas y
sistemas, aplicando normas de conducta dentro de . la jus y la equidad,
dirigidas hadi a las pers y a medio ambienie 0 de su
formacian p rte pucede obtener un Diploma de Especializacion
an agunz de fas s ntes aress

7

« Temofiuidos v Medio Amgianta
.::Tmaam-mmcmmnmmmnfmu.

Fig. 4.15 Pdginua Servicios y Productos

Esta pagina muestra el una pequefia semblanza de la creacion y evolucion de cada
carrera, ademas de los beneficios y oportunidades que ofertan a sus estudiantes; esta
pagina no contiene enlaces adicionales.

4.9. OPCION ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La pagina Estructura Organizacional, tiene como objetivo mostrar al usuario el
diagrama estructural de la FIMCP, sus niveles jerarquicos y las funciones que se
desempenan en cada cargo.

4.9.1. ;Como Acceder a la Pagina Estructura Organizacional?

Para acceder a la pagina Estructura Organizacional, debera dar “clic” sobre la opcion
“Estructura Organizacional”, mostrada en la Fig. 4.16.

Fig. 4.16 Menti Estructura Organizacional

Con esto podra ingresar directamente a la pagina “Estructura Organizacional”, con esto
visualizara la pagina que se muestra en la Fig. 4.17.
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o uh«tﬁhwlhmﬂmqmmy(wmw«ek\lr‘|udur(wn C Mitrosoft tntainet Explorer - [Trabajar sin <onexiin] i ! Bl
Aiwo  Edcin  Ver . Favakns - Memewntas - A
Y ot - z Basqueda Favitos  H2 e .

£ | C:\Zopla de Secretana Académicalwebpeyes\onganigrama.htm 5 v hea T

ESTRUCTURA GRGANHAB{ENAL

De acuerdo & la umma revision de cgldad, reglzada an Junvo del 2006; &l organigrama estructural de la

FIMCP, &< &l siguiente.
| conseso
DIRECTRAO

DECANATO
mDE(_IHl!U 1
COORDINACION DE cg OROINADUR DE
CALIDAD EYALUACION

521 Ve dn Gadaacdn - Searotarada Epntivo sn Ssbema s Informacin::.

|

COMTEDE |
EVALUACION
L LN

Fig. 4.17 Pdgina Estructura Organizacional

Esta pagina contiene el diagrama estructural de la FIMCP. Para conocer las funciones,

responsabilidades y requerimientos de cada uno de los cargos aqui descritos, debera dar
clic sobre el enlace 2SLUCIUL nal

4.10. OPCION LA SECRETARIA DE SUB-DECANATO

La opcion “La Secretaria de Sub-Decanato”, presenta al usuario opcion de ingreso a 3
paginas, que son:

e “La Secretaria Académica”, que muestra al usuario los requisitos con los que
debe cumplir la Secretaria Académica. o Auxiliar del Sub-Decanato de la
FIMCP, asi como las diversas funciones que desempenan.

e “Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo”, pone a conocimiento del
usuario la forma en la que se archiva la documentacion, que reposa en el Sub-
Decanto de la FIMCP.

e *“Relaciones Interdepartamentales”, aqui se muestran 2 cuadros con el detalle
de los 6 tramites principales, que maneja la Secretaria de Sub-Decanato de la
FIMCP.

4.10.1. ;Como Acceder a la Pagina La Secretaria Académica?

Para dcceder a 1a pdgma La Seoretana Académica, debera ubicar el puntero del mouse

S

sobre Fhdwithiviciii il , con lo cual se desplegara el Sub-Menu mostrado enﬁ
Fig. 4.18. ¥
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Fig. 4.18 Sub-Menii La Secretaria Académica
[
Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “La Secretaria Académica”, con lo cual
visualizara la pagina que se muestra en la Fig. 4.19.

Fac nftad 8 Ingemeria Mec anka v Oencies e b Producdon - Mirosoft Inteanst E<plorer - (Trabajar s cofexin]

Achbo  Edofn Yer Fevorios  Hetramientss - Apuda
A - Busqueds Favertos

©1C:\Copin de Secrebaria Académicaiwebpagesicergo.him

LA SECRETARIA ACADEMICA DE SUB-DECANATO DE LA FIMEP

on de Funciones del p
e’ encuentra definidg

racanalo, segun ol Manual de O
umplir con el sigwenle. pel

| e
Estudics! « Bachilier o Profestonal an S Mé‘m
4t 87 ‘ahos en  achvidade a
Expariencia: administranvas.
"
« Contabilidad Basica £

<11 TépRo de & atanion - et retaraco Erptutve en Setemss de Tnfcrnaatn: T i pmas
b Ay R TERAo SREVIEL I SEPRE U Y [SFordkad e Inyerveria Mo aniia y Cenesos oo b Prodwcicn. - Merosel Int)

Fig. 4.19 Pidgina La Secretaria Académica

Esta pagina detalla: las caracteristicas y competencias con que debe cumplir la
secretaria, las generalidades del puesto, su ubicacion en la estructura del Sub-Decanato
/el detalle de las diversas funciones que debe cumplir. Aqui encontrara el enlace
i Secretaria Académuca | 1] que permite el acceso a la pagina ISO de la FIMCP, donde
podra descargar, en formato PDF, el Manual de Descripcion de Funciones de la
Facultad.

En la parte inferior de todas las paginas de la Opcion La Secretaria de Sub-Decanto, del
Menu principal, se muestran los enlaces de la Fig. 4.20 que permiten un acceso rapido a
las paginas de esta opcion.

Descripeidn del Cargn Hanejo de Documentacidn y Sistema de Archivo Relaciones kterdepartamentales

Fig. 4.20 Enlaces de la Opcicn La Secretaria de Sub-Decanato
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4.10.2. ;Como Acceder a la Pagina Manejo de Documentacion y Sistema
de Archivo?
Para acceder a la pagina Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo, debera

ubicar el puntero del mouse sobre ~, con lo cual se desplegara
el Sub-Menu que se muestra en la Fig. 4.21.

Fig. 4.21 Sub-Memii Munejo de Documentacion y Sistemua de Archivo

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Manejo de Documentacion y Sistema de
Archivo” y visualizara la pagina mostrada en la Fig. 4.22.

£7 Facuitad de Ingeneria Mecanics y Crend s de la Produccion’ - Micrasoft Internst Explorar - | Trabagar sin cokexin] -
Archive Edicsn  Ver | Favorkos  Herrsmientas:  Ayuoe

i
#

G ag - 20 pokqueda e vl

£ C:\Copia o= Secrabaris Acadenicalwsbrages manein_toc_arch i ) - ) vigir

S
%

MANEJD DE DOCUMENTACION ¥ SISTEMA I]-E ARCHWVD -

La comésponcencia emviads y recibda en el Sub-Decanato de la FIMCP, se registra en el ibro da
Conespondencia intema de_ Sub Decatiglo, edicionalments exste un lbro. de cotrespondencia intema
destinado para [as diferentes coordinaciones. el dacanato y los profesores, ambos teposan en la
racapcion de la Sub-Decanato, a cargo directo de la Sacretana Auxl ar

La dacumentacion .acacémica recibida y enviada a las coordinaciones de camera, vicerraciorgdos,
decaneto v reciorado, es archivada en cerpetas individuales  La documentacion generada a partir del
sisterra de (Geston de Calicad, horanos y Soliciides de estudiantes es archivada en ftkiers, ya que esta
ifarmeci6n suele sar da mansjo dianc.

Adicionaimanta 5e guarde en un solo folder, las actualzaciones curnculares de todas las camsras. de lss
cuales tambitn se guarda el digital, con los comespondientes contenidos de matenas, flujos y curriculos
de profesores :

Lrrrme mancmana rada'rac SRne EBra rlociiron Ine ardhivae avistantac 1o AsrumertariAn rarcidarsda

<1 Thpica o8 Graduadin - Secr H'Mtpm-ai-'! seamas da irformacidn::

Fig. 4.22 Pdgina Manejo de Documentacion y Sistema de Archivo

En esta pagina podra conocer el sistema de archivo que se maneja en el Sub-Decanato
de la FIMCP. Aqui no se muestran enlaces adicionales.

4.10.3. ;Como Acceder a la Pagina Relaciones Interdepartamentales?

Para acceder a la pagina Relaciones Interdepartamentales, debera ubicar el puntero del

mouse sobre ... con lo cual se desplegara el Sub-Ment
mostrado en la Fig. 4.23.
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Fig. 4.23 Sub-Menu Relaciones Interdepartamentales

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Relaciones Interdepartamentales™, con esto
visualizara las paginas que se muestran en las Fig. 4.24. y 4.25.

| Fauitad de Tneenieria Macanica y Clencias e L Broducion - - Hicrosoft Intstaet Explorer = 5
Archivo  Editdn Ver Favortos Herramentes - Ayude

o DR R Discusda " Fovorkos

= 87 C:\Secrstaria Académicstwenoages el riverd himy

itk % S T A R AT
R !

* RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES |

En el Sub-Decanato FIMCP, se maneja 12 siguiente relacion interdspartamental, para 10s rémites academices

Recibe de: Documanto:

Coordmnatores de Informe de Cumphimiento

Carrera de Dictado de Clases. -

Vicarractor General Solicitud de Planificacion
Semestral

Coordinzdores de Horanos Planificados

Catrera:

CRECE. Memo

CRECE Solicitud de
Comvalidaciones. :

CRECE Solicitud de Cambio de - - Cemiig de Carera
Cafrera.

CRECE Solicitud de-Cambio de mio.da L iniversidad
Universidad

Tabla 3. Recepelon y tramifies de documentds g Sub-Docanato FIMCE

Fig. .24 Pdgina Relaciones Interdepartamentales (superior)

La parte superior de esta pagina muestra el cuadro de Recepcion de los diferentes
documentos que se tramitan en el Sub-Decanato. Aqui la columna “Tramite”, contiene
los nombres de cada uno de los procedimientos administrativos, que se describen en el
capitulo 3 de este proyecto, como enlaces activos a las paginas individuales de cada uno
de ellos.
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ET 7 Facultad de Tngeiimria Mecanica y Cloncias de 1a Produccion - Miciosult laterrit Explates

Mrchive Edodn  Ver Favorkos - Hemamlectas  Avuda

o - T Bisawda ' Faverkos 4 s - P i
4] €\ Secretaria Acacémice\webpagecirel nterd.him i kil ¥ e
CRECE T Sokalad de Cembio de- - AN
Carrera.
CRECE Solicitud da Cambio de
Universidad

Tabla 3. Recepcidn y tramites de documentos de Sub-Decensio FIMCP.

Envia a: Documenta: Tramite:
Informe Cuanlificado de
Coordinadorde Calicad  Cumglimiento de Dictado - .

de Clases.
Coordinadores de Soleitud de Planificacion Y
Carrera Sermestral B
Vicerrector General Horarios Plerilicados
Ceordinadoras da
Camera o
Coordinadores de Solictud de
Canera Convalidaciones
Codrdinadores de Solicitud de Cambio de T A
Carrera Carrara SeELiLL Lanard
Ceorcinadares de Solicinid de Cambic de i e Had
Carrera Universidad v s =

Tabla & Ervio y Irdmitis tfe c0cumerios oe Sub-Decenaio FiMCr

Ueseripoica dol Cargn . Hatmeja do Docwinéwtaciin y Sistema te Archive

Fig. 1.25 Pdgina Relaciones Interdepartamentules (inferior)

La parte inferior de esta pagina muestra el cuadro de Envio de los diferentes
documentos que se tramitan en el Sub-Decanato. Aqui la columna “Tramite”, contiene
los nombres de cada uno de los procedimientos administrativos, que se describen en el
capitulo 3 de este proyecto, como enlaces activos a las paginas individuales de cada uno
de ellos.

4.11. OPCION PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La opcion “Procedimientos Administrativos” presenta al usuario opcion de ingreso a
una pagina de Introduccion y a las paginas individuales de los procedimientos
detallados a continuacion:

Convalidacion de Materias.

Planificacion Académica.

Certificacion de Egresados.

Cambio de Carrera.

Cambio de Universidad.

Cuantificacion de datos del Informe de Cumplimiento de Profesores.

4.11.1. ;Como Acceder a las Pagina de Introduccion a los Procedimientos
Administrativos?

Para acceder a la pagina de Introduccion a Procedimientos Administrativos, debera

ubicar el puntero del mouse sobre ., con lo cual se desplegara
el Sub-Menu mostrado en la Fig. 4.26.
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Fig. 4.26 Sub-Menu Introduccidn (Procedimientos Administrativos)

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Introduccion”, con lo cual visualizara la pagina
que se muestra en la Fig. 4.27.

CH ‘Faculiad de Ingenieria Mecanica y Ciencias de laFroduccion: - rosoft Internet Explorer = = X
fachivo Edaxin Vo Fovaros - Herowonlas  Syuds
[ Atras + R wicaikidu 2 Favontos: R sl Tage sl R

&' Ci\Secretaria Acadbmicalwarpagasiintod_proces, him viglr

i . ; IBLIOTECA
La secrstana de Sub-Decanato de la FIMCE; realiza diferentes ramites academicos v.administrativos, todos -
ellos con el objetivo de aportaral constanta desarrollo de la Facultad 2 :-’iMPUS
Erire estas tramites podemos destacar 10S Siguientss, que son considerados como los més relevantas en su » .
fator i i . ,{/’t"' Fo QEW
et B ‘
= Convaidacion de Maenias (“:"'1"_‘;"_g
« Flenificacion Académics k"C’-J

« Corificacidn de Egresados.
s Cambio de Canera

11T de Grerdhaaiiny - Sevretanards B vy on Stscsmnas de Infomadin -, T BPC

Fig. 4.27 Pagina de Iniroduccion a los Procedimientos Adminisirativos

Esta pagina contiene un breve detalle de los procedimientos administrativos que maneja
la Secretaria de Sub-Decanato de la FIMCP, ademas de una explicacion detallada de la
codificacion con la que se han identificado los procedimientos estudiados y la
simbologia utilizada; tal como se muestra en las Fig. 4.28 y Fig. 4.29
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]

& Faculfad do lngomeria Mecamia y Cancias da b Produccion’ - Kicrosoft internst Faplorer
Archivy  Edcidn wer  Favorios - Herramiantas  Ayuda

nbrke v €13 S0 abaweds 5 Faworkoe . 7L it e R

£ Cx\Smcret ke Acacémica|webpagasitired_proced.hm

Pata la descripcion de los Tramites Administratvos dela secretaria de Sub-Decanato de la FIMCP uiilizaremos
diagramas da fluo, clyos simbolos se datallan a continuacion

| Proceso/ Actvidac/ Tares

Decisionos ! Bifurcacion del Flujo.

Direccidn del Flujo / Trabajo.

.
7N
f\ 1 ) Conector dentro de pagina “Vaya al paso 17
\w—’
4.10 Conector fuera de padina "Vaya al paso 10 de la paging 41°.
\, ¥, el
.:rmm&m-mrmmu;-ﬂm{-m : 2 = MPC

Fig. 4.28 Seccidn Simbologia de los Procedimientos

La Seccion Simbologia, muestra al usuario el detalle de los simbolos y conectores
utilizados en los diagramas de Flujo de los Procedimientos Administrativos de la
FIMCP.

57 Tacutad de legewieria Hecanica § Cierv iai e 1 Do ducaion. - Mici ssoft Internat Explorar - = R
fechiv . Edcion | Ve Favorbns  Hemamentis Ayuda 5
2} Awris ~ SR R Bisqueda - - Favortas £ i &gl B
41 C1\5eeretaria Acarémica?|\wabragasiinerod_prooed, htm o £
Todos los Tramites Administratvos v Académicos de este manual, estan identificados por un cddigo formado y
por 3 secciones, mismas oue se detallan a conlinuaion
peded ]
; Numeraoién Secuenoial
- # Ares f Dep o/ Procizo
Tipo de docamentn
Sa lo idertfica con dos caractaras afebélicos
« PR (Procedmiento)
s PL (Politica)
+ DF (Diagrama de Fhyo)
Utiizamos dos catacterss affabatcos o alfanuméncos para su identificacion
« DC {Decanato).
« S0 (Sub-Decanalo)
= CC {Coordingciones de Carreras)
« CC (Coordinacor de Calidad) o=

S 1T A e arkiein » Sacrokartatis Epoeitton . Sbaes de Tbormanings. .. g e

Fig. 4.29 Seccion Codificacion de los Procedimientos

Esta seccion muestra al usuario el detalle de la codificacion utilizada para identificar los
Procedimientos Administrativos de la FIMCP,
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En la parte inferior de todas las paginas de la Opcion Procedimientos Administrativos,
del Menu principal, se muestran los enlaces de la Fig. 430 que permiten un acceso
rapido a las paginas de esta opcion,

Convalidecién do Haterias - Plawficacién Atadémica’ Certificaciin deEgresados  Cambia deCarrera  Cambio de Universidad +  Infarine de Cumplimierta de Prafesares
PRSD.O! PRS0.0Z PRSD.O3 PRSD.04 PRSD.0S PR.S0.06

Fig. 4.30 Enlaces de la opcion Procedimientos Administrativos

4.11.2. ;Como Acceder a las Paginas de Procedimientos Administrativos?

Para acceder a las pagmab Procedumenwb Administrativos, debera ubicar el puntero del

mouse sobre il oo, con lo cual se desplegara el Sub-Menu
mostrado en la Fig. 4. 31

Fig. 4.31 Sub-Menvi Convaliducion de Materias

Aqui debera dar “clic” sobre el nombre del procedimiento que desee consultar, por
ejemplo: “Convalidacion de Materias”, con lo cual visualizara la pagina que se muestra
en la Fig. 4.32.

&) Fuu!mlt# Inqameriﬁ Mednica y Cencis de W Phoduceion - ICIosoft Inter et Explater i e o
Archivo  Toén  Ver Favortos | Hamamientas  fnda

) s - R Bluady - Favotos £ PR . = e X

# ] C\Seerdtaria Acodémicaiuebpagesipr 2. 01.hm il

 CONVALIDATIGN DE MATERIAS |

- *
Estamos documantando aste tramite con el fin de poner en conocimiento ds ls Secretzriz Academica de £, g
Sub-Decanato. de la FIMCP, cuales son 05 pasos a seguir y el orden de los mismes, segan la informacion ”\‘*ﬁ'&' 1
recolectada, para tramitar Corwalidacion de Malerias de las carmeras de la FIMCP v"’f

ETertranine e Beceh AN For 15 sl are A adérmira da Sk Darorata da-la CIMCD
E o e de Inf

Fig. 1.32 Pdgina Convalidacion de Materias

EDCOM Capitulo 4 - Pégina 19 ESPOL



Manual de D_’.j'uariu FIMCP

Esta pagina detalla: proposito, alcance, responsabilidades, diagrama de flujo del
procedimiento y el listado de documentos aplicables. Dentro del diagrama de flujo

encontrara los enlaces <=« que le permitiran ir a la pagina individual del anexo
especificado; tal como se muestra en la Fig. 4.34

Para visualizar los documentos aplicables (anexos) de cada procedimiento, podra dar
clic sobre cualquiera de los enlaces listados en la seccion “Documentos Aplicables”,
mostrada en la Fig. 4.33, ubicada en la parte final de cada procedimiento.

icitud en especie valorada de ESPOL.
Solicitud con decretn de Sub-Decano.
Certficado ge Calificaciones General
Certificado de Materias Tomadas General
Informe Previo del Coordinador de Carrera.

Fig. 4.33 Enluces a los Anexos

Al dar clic sobre cualquiera de los enlaces mostrados en la Fig. 4.33, o sobre los enlaces

de los diagramas de flujo, visualizara una pagina similar a la mostrada a
continuacion:

Facuktad do Ingeniscia Hecamca y Cxnois e s Producodon - Microseft Intainst Teplores DL ”’,,
frchivs  Fdicén. Var  Favortos  Haramisntas  Ayuds
3 ks~ = Cimunda Favortos 42 - e R et
] C:iSacrabaria AcadémncaZiwebpagesil _tras-custro-dnce b ol B
jﬁﬁ_ www. akfinl sdu.oe
N OESCUELA SUPERTOR POLITECNECA
DLEL LITORAIL
e puer el 2006

CONVALIDACION DE MATERIAS DEL ESTUDIANTE
SALTOS MORAN JONAFRAN WIEFRIDO

Cundrs de convalidaciones

" Tagemicria en Afimentas

Procedimiento pard traniar Convalidacion de Matenas - Anexos Tres, Custroy Cnor: s MPC

Fig. 4.34 Pdgina de Anexos

Con esta accion podra visualizar los documentos aplicables digitalizados, para cada
procedimiento, tal como se muestra en la Fig. 4.34.

Este proceso se aplica para acceder a cada uno de los procedimientos listados en la
opcion Procedimientos administrativos.
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4.12. OPCION AYUDA

La opcion “Ayuda” presenta al usuario opcion de ingreso a una pagina de Introduccion
y a las siguientes paginas:

* Convenciones Generales.- Muestra al usuario la descripcion de los botones que
contiene el Sitio Web, asi como la explicacion de términos utilizados para el uso
del mouse.

e Preguntas Frecuentes.- Contiene una breve explicacion del ingreso a las
diferentes paginas del Sitio Web.

» Mapa del Sitio.- Presenta al usuario el detalle general de las paginas con las que
cuenta el Sitio Web, basadas en el ment principal.

4.12.1. ;Como Acceder a las Pagina de Introduccion a la Ayuda?

Para acceder a la pagina de Introduccion a la Ayuda del Sitio Web, debera ubicar el

puntero del mouse sobre -, con lo cual se desplegara el Sub-Menu mostrado en la
Fig. 4.35.

Fig. 4.35 Sub-Menu Introduccion (Ayuda)

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Introduccion”, con lo cual visualizara la pagina
que se muestra en la Fig. 4.36.
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& Facattad de lnvenieria Mecanica y Cinciay de la Produca wa - Hicresoft Intainet Fxpleras B
Archivg B0 Wer  Favortos  Hewaneeln  Avuda

A - S5 B Blsgueda L i G SR L iy ey 3%

£ Ci\Secretaria Acadamicalwahpagasiintroducdon_ayuda, hm vl Ir

. INTRODUCCION Ehi

Ponemos a su conocimiento el Manual de Usuerio del "Sific Wb ds la Secrelana de Sub-Decanalo dela
HCP”, aqui enconlraré la informacion necesena para aprovechar al maame las laclidedes que bnnda esle
Waeb Sile -Para mangjario 56lo es necesario 1ener conocimientos basicos del Explorador de Windows

Este trabsjo estd dingido especialments & la Secrelaria Acedémic del Sub Decanato de is FIMCP, esi

Como también seré de gran utilidad para las secretanas aluxiiares y ayudamss de Sub-Decanatd, quienes )

asishir eficazments a la Secratena Academica en sus labores : : oy
BT dhe Garaduicitn ~ Secrefteands Ejeouttvo en Sistemas de I urmacion: . : R 2 ? 4 MPC

Fig. 4.36 Pdgina de Introduccion a la Ayuda

Esta pagina contiene la descripcion general de los requisitos con los cuales debera
cumplir el usuario y el computador en el cual desee visualizar el Sitio Web.

En la parte inferior de todas las paginas de la Opcion Ayuda, del Menu principal, se
muestran los enlaces de la Fig. 4.37 que permiten un acceso rapido a las paginas de esta

opcion.

lwtraduccidn Convenciones Benerales Prequitas Frecuentes Hapa del sitin

Fig. 4.37 Enlaces de la Opcion Ayuda

HBLIOTECA’
CAMPIS,
PEM§S
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4.12.2. ;Como Acceder a la Pagina de Convenciones Generales?

Para acceder a la pagina de Convenciones Generales, debera ubicar el puntero del
mouse sobre =~ con lo cual se desplegara el Sub-Menu1 mostrado en la Fig. 4.38.

Fig. 4.38 Sub-Menii Convenciones Generales

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Convenciones Generales”, con lo cual
visualizara la pagina que se muestra en la Fig. 4.39.

E3 Facuftad de tngereria Mecanica y Clencias de a Produccion - Microseft Invarnet Explorer el g
fre-en Edidtn  Ver  Favortoc  Fleramentas Ao
B L IR Busepoda 5 Pavorius 40 T s

]

£ CaiSacrataria Aradhmicalmebpages|convanrione: gerwrakes him ) ) ~ i

: CONVENCIONES GENERALES

Entes Ecte botén permile ingresar-a la pagina de Bienvenida al Sitio Web, de
e a Secretaria de Sub-Decanato de la FIMCP
Este botdn permite regresar a la pagina de Biervenida Web Site, desde
cualquierubicacion
E1iTooma &uw&.a:ﬁ—sammﬂ:ﬁ:ﬁw&\ swﬂ-.wmdrj:'.fw'd:ﬁr i B ol MpC

Fig. 4.39 Pagina Convenciones Generales

Aqui podra visualizar una tabla con la descripcion de cada uno de los botones que
contiene el Sitio Web. En la parte inferior de esta pagina encontrara la seccion
convenciones del mouse, tal como se muestra en la Fig. 4.40.
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Facultad de Ingemwens Mecamica y ( |e|m.ax de by Preduccion = :;'.v:wsoh |ni¢lm1 Explorer : =,
fechivo  Edicsn  Yar  Faworkos  Hemamiantas  Ayura

falrs ~ o Bisqueds Fenortos 400 -

! 30
37 CiiSmerataria wiEATY convencio aiss him ¥l ¥

navegando

Este botdn parmite visuaizar la pégins entenar, @ la que astd navegando

" et achizlments
& - Cste beton permits visuahzar la pagine dela cualrefrocedio
i Presionar una vez e botdn izquierdo del Mouse, sobre algin elemento o luger de
: la pametie
Doble Clic es el botam izquierds del Mouse, sabre slgun elernerto o lugar
Doble Chc

Introdeccidn Caxvencianes Gomerales Pregustss Frecuestes Mapa de! sita

<o Tdpacs de G - Sacretanads Erudr Sistemas de Infr APC

Fig. 4.40 Seccion Convenciones del Mouse

Aqui podra visualizar una tabla con la descripcion de las acciones que debera ejecutar
con el mouse, mientras navega en este Sitio Web.

4.12.3. ;Como Acceder a la Pagina de Preguntas Frecuentes?

Para acceder a la pagina de Preguntas Frecuentes, debera ubicar el puntero del mouse
sobre , con lo cual se desplegara el Sub-Menii mostrado en la Fig. 4.41.

818LioTE

CAMPUS :
Fig. 4.41 Sub-Menii Preguntas Frecuentes PENAS .

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Preguntas Frecuentes”, con lo cual visualizara
la pagina que se muestra en la Fig. 4.42.
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4] r-mﬁﬂid:'déifﬁonﬁmuné'nlra ¥ Ciencias de ta Produccion: '}*li:l&én"ltlm|nat'!ipl6|l'l- R
Arehive Edicidny - Ver . Favoritos - Hemrarientas  Ayuda

b aves - Esl— Bisqueda Fovoritos. £ - i. w1l

& ° CriSeuetana Acace! Egunt| et

T o T
SBESATH T

|| PREGUNTAS FRECUENTES

Para accader al "Silio Web de le Secrelana e Sub-Decanalo de le FIMCP”, debers insartar &) C, que acompafia a
&sts manual, &n la Unidad de CD Romy wisuahzara sl siglisnts cuadro de didloga:
i ; A ceviinta gt v v
| Aqui debera dar "doble chic™1a opcion v Erploadar deWindows | N3 vez realizada esta acoon se mostrara |z siguiente
i pantzla

Une vez que Windows muestre (o3 archivos del CD, usted podré ver una carpsta dencminada *Secrelaria Académics”, dé
coble chic” soure ella y observara lo siguiente.

4] 5£Thirks da G - Smcratria Bt on Sietomes de Infomacini, S T e

Fig. 4.42 Pdgina Preguntas Frecuentes
Aqui encontrara las instrucciones para acceder a cada pagina del Sito Web.
4.12.4. ;Como Acceder a la Pagina de Mapa del Sitio?

Para acceder a la pagina de Mapa del Sitio, debera ubicar el puntero del mouse sobre
~ ., conlo cual se desplegara el Sub-Menu mostrado en la Fig. 4.43.

Fig. 4.43 Sub-Menii Mapa del Sitio

Aqui debera dar “clic” sobre la opcion “Mapa del Sitio”, con lo cual visualizara la
pagina que se muestra en la Fig. 4.44.
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Facultad de Ingenieria Mecanica y € ien ks de ta Braducoion: - i rosoft Internet Explorsr

Archivo  Ediin  ver  Favorkos - Herameentas — Ayuds

T . = Busqueda Favoritos

2 Cri5acretaria ACacémicaZiwabpagasimaps del sitio.him v B

gt

b

MAPA DEL SITID

e S

i
+Thpico de Graduacion - Secretariado Ejscutiva sn Sitamas da Tnfarmacin

Fig. 4.44 Pdgina Mapa del Sitio

Aqui podra visualizar una tabla con los nombre de todas las paginas que contiene el
Sitio Web, ordenadas en base al menu principal. También es un acceso rapido a
cualquier pagina del Web, ya que contiene enlaces activos a cada una de ellas.
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