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PRÓLOGO

Es de ütal importancia para la Secretaria Ejecutiva conocer todas las funciones

establecidas dentro de su cargo, la actiüdad a la que se dedica la empresa, los servicios

que brindan, sus objetivos, su misión y visiór¡., además debe conocer el orden jenárquico

de los miernbros que conforman la organización, estos datos Ie ayudanáur a desempeñar

sus labores idóneamente. Este documento preserila la información detallada que hace

rcferencia a la organización y a los procesos exactos que la Secretaria Administrativa

Financiera debe conocer, ya que en su cargo se genera mütiples actividades, así como

el buen desempeño y la comunicación de esta área con las otras.

Es ü"scendental que dentro de este cargo se conozca detalladamente los procedimientos

operacionales administrativos de las actividades asignadas y así poder cumplirlas a

cabalidad con lo establecido en un manual de procedimientos, lo cual permite obtener

trabajos con precisión y rapidez logmndo un aporte continuo al progreso de la empresa.

En la achralidad una secretaria, además de contar con los conocimientos afines a su

cargo, también debe mantenerse profesionalmente, utra manera de lograrlo es

actr¡aliándose en el manejo de los evoluüvos sistemas que el mundo informritico ¡os

ofrece y que a su vez nos ayudan a sistematizar ciertas ñmciones que se desarrollan en

todo csmpo, permitiendo ir de la mano con Ia tecnología de punta.

Para una mejor conducción este manual se ha distribuido en tres capífulos:

Capihrlo I : Contiene información importante que la Secretaria Administrativa

Fina¡rciera debe conocer sobre la organización que integra.

Capitulo 2: Se detalla los procesos administrativos que realiza la Secretaria y su

relación con ofos departamentos.

Capítulo 3: Comprende el manual de usuario de la Pfuina Web donde se

publica la infonnación de este proyecto.
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LA ORGANIZACIÓN



La O4aniztclón Pasal, Poliño §olvado¡ Cio. LtdE

1. LA ORGANIZACIÓN

r.T.. A¡{TECEDENTES HISTÓRICOS

El Centro de Hemodiá,lisis Pasal, Patiño Salvador Cia, Ltda. surgió hace

aproximadamente doce años seg{rn número 923 del Registro Mercantil por sociedad de

los Doctores Jorge Patiño Salvador y José Quiros Castro, actualmente esta ubicada en la

calle Habana 908A, entre Francisco Segura y Orietrte en u¡l edificio construido

especialmente como unidad de Diáüisis, con toda la tecnología de punta disponible en la

actualidad.

D¡rante estos doce años la Unidad Pasal, Patiño Salvador Cia Ltda, en convenio con el

IESS ha prestado los servicios de hemodiálisis a todos los pacientes afiliados

demosüando que los servicios prestados son de entera satisfacción de los enfermos y de

la Institución como consta en los archivos corespondientes y en tdas las supervisones

efectuadas

En esta Unidad colabora el personal médico y paramédico necesario para evaluar

periódicamente el resultado de la terapia instituida. Este hecho avala la profesionalidad,

experiencia" conocimiento, responsabilidad y honestidad de todo el personal de esta

empresa,

En la actualidad la Unidad de Hemodiálisis, además de brindar este servicio a los

afiliados del IESS se ha esforzado por asistir a un gn¡po determinado de personas que

¡equieran de este tratamiento.

1.2.-vI§rÓN

Conseguir la excelencia en la atencién médica de sus añliados al igual que obtener el

desarrollo sostenido de la Institución en sus prestaciones.

13..MISIÓN

Ofrec€r al enfermo con IRCT ¡'na vida dign4 que rcscate su autoestima, que haya rma

rehabilitación fisica, psíquic4 social y de ser posible laboral.

EDCOM CopítuloI-PtiginoI ESPIOL



La Oryanización Pasal, Puiño Salvado¡ Cio. LldL

1.4.-OBJETTVOS

los objetivos principales de la Unidad Renal Sur Pasal Cia" Ltde son los siguientes:

Reintegración Fírica:

o Ar¡menta¡ la sob,re-üda-

o Disminui¡ complicaciones derivadas de la enfermedad.

r Conseguir bienestar fisico.

Reintegración Psíquica:

¡ Conserva¡ su autoestima.

r Conseguir equilibrio psíquico.

Reintegración Soclal:

r Reinsertado en su ambiente social.

o Estimular la convivencia en familia y amigos, etc.

r Ayudarlo a solucionar problemas sociales.

T.S..SERVICIOS

Pasal, Patiño Salvador se obliga a entregar a los beneficiarios del IESS los siguientes

servrclos:

r Hemodi¿í,lisis Integral, con insumos nuevos.

¡ Realización de accesos vasculares.

¡ Esquema de vacunación Anti HBsAg, Anti HCV.

. Administración de medicina específica para el tratamiento.

o Exri¡nenes de Laboratorio específicos del procedimiento.

. Consulta Extcma de apoyo terapéutico (Md. Nefrólogo).

EDCOM Copltulol-Página2 ESPOL

BIBI,ITÍECA
CAL{PUS
PEÑA

Reiotegrrción Lrboral:

o Si las condiciones 1o permiten estimularlo a conseguir empleo yio a tomar una

vida activa y productiva-



I.6..BASE LEGAL

LaOryaniucün Preal, Puiño Salvado¡ Cla. LldL

o §oporte de tatamiento té,cnico d€ grupo de apoyo (Psicólogo, Trabqiador Social,

Nutricionista, etc.)

o Estudio de Imágenes relacionados con IRCT.

e Electocardiograñas.

¡ Ecografias.

o Transñ¡sionesSanguíneas.

¡ Servicio de transpone vehicular.

En el Registro Mercantil el quince de diciembre de mil novecientos noventa y cinco se

inscribió la escritura de la compañIa Pasal, Patiño Salvador Cia Ltda., de foja: 4.627 a

4.635, nú¡nero 923 y anotada bajo el número 1.121 del repertorio.

Esta compañfa fue inscrita en la Notaria Trigésima de Guayaquil por el Dr. Piero Aycart

Vincenzini, y esta constituida para realizar la principal actividad como lo es el servicio

de Tratami€nto de Hemodiálisis, Diálisis Peritoneal ambulatorio. Además, ptrede

realizar actividades de importación, exportación, comprae venta" distribución,

consignación, representación y comercializacién de los siguientes: equipos de

instrumentos médicos y quinrgicos, medicamentos de uso humano y animal, reactivo

de labomtorios, material de curación, equipo de radiogra.fias, biomateriales

odontológicos y muebles e implernento de uso hospitalarios en geneml.

r.7.-POLÍTICAS

I.7.T,-POLÍTICAS EXTERNA§

r Mantener al día los permisos de Funcion¿miento (Ministerio de Salud,

Municipal, Defensa Ciül, Bomberos, etc.).

. Aplicación de normas de bio-seguridad par evitar contaminaciones.

¡ Cumplimiento de Adendum Operativo de Hemoditílisis de la Direccién de la

Adminishadora del Seguro General de Salud Individual y Familiar.

. Utilización de insumos nuevos para cada sesión dc Hemodirílisis.

. Cumplir los panírnetros o est¡inda¡es de Diáisis.

. Cumplir los parámetros de calidad de vid¿.

EDCOM Cqitulo I - Pógho 3 ESPOL



LaOryaniución Pasal, Patiño Solvadot Cio. Llda-

I Cumplir con protocolos, controles y reportes estadlsticos mensuales, semestrales

y anuales (médicos y administrativos) para presentación de factura.

1.7.2..POLÍTICAS INTERNAS

. Conoc€r los principios básicos del Código de Salud y ser fiel cumplidor de los

mismos

¡ Conocer y cumplir las normas, métodos y procedimientos generales que regulan

el ejercicio de su actividad.

. Conocer, acatar y cumplir los reglamentos, disposiciones y normas internas de

Eabajo establecidos en la Unidad.

. El perso¡al de la Unidad estará con su respectivo uniforme de trabajo l0

minutos antes de la entrega - r€cepción de guardia.

. El personal de la Unidad está obligado a firmar la respectiva hoja de control de

asistencia y adem¡ás el personal de enferrrería deberá firma¡ la hoja de entrada a

la sala de Hemod iüsis,

t Conocer y cumplir las ñ¡nciones inh€r€ntes a su puesto de trabajo.

. Orientar en su actividad al indiüduo, familia y miembros de la comunidad en

cr¡anto a la prestación de los servicios de salud.

. Usar el uniforme reglamentario que coresponde a su puesto de trabajo.

¡ Ser amable, cortés, paciente y respetuoso con las p€rsonas que directa e

indi¡ectamente se relacionan con su actiüdad.

r Mantener informado a pacientes, familiares y otras personas interesadas en el

proceso salud - enfermedad acorde a los límites de su competencia

§efrólogos).
¡ Mantene¡ discreción con los pacientes, familiares en cuanto al diagróstico y

prouóstico de salud - enfermedad dentro y fuera de la Unidad.

. Asistir puntualmente a su trabajo; pennanec€r en su puesto hasta ser sustituido si

las necesidades lo requieren; cumplir los turnos estipulados para gararitizar

continua¡nente en la prestación del servicio.

¡ Promover y ma[tener las mejores relaciones humanas en sus actividades con sr¡s

compañeros de trabqio.
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La Organittción Pssal, Potiño Salvodor Cit LtdL

. Contribuir al ma¡rtenimiento y conservación de los recursos y bienes de la

Unidad.

¡ Ahor¡ar y cüdar insbumentos, equipos y materiales que se le confien para el

desempeño de sus labores, no utilizándolos en cuestiones ajenas a los fines

creados.

. Cuidar el orden y limpieza de su puesto de trabajo.

¡ Ma¡tener una superación continua en el orden cultural, tecnico y profesional.

. Participar en las reuniones de coda ¿irea que se convoquen eri Ia Unidad.

. Cr¡mplir y hacer cunplir las actiüdades que le asigne el jefe inmediato superior.

. Mant€rier ach.¡alizado el expediente clínico según la norma establecida (Área

Mffica).
. Es obligación del personal de la Unidad asistir a los adiestrarnientos y cr¡ñios

Fogmmados; la inasistencia injustiñcada será motivo de sanción.

1.7.2.2..D8 LOS DERECHOS

¡ Ser tratado y respetado como empleado - profesional que cumple y acata las

nonnas y frmciones de nuesta Unidad.

¡ Recibir los beneñcios segrin lo estipulado y firrnado e¡l el contralo laboral.

. Adquirir la asignación del Unifonne de acuerdo a lo establecido por la Unidad.

¡ Conocer previo aüso y oportunamente del nivel Superior de los cambios

imprevistos en zu puesto de trabajo, acorde a las necesidades existentes.

. Exponer problemas o aportar sugerencias al jefe inmediato superior en relación a

su rrabajo.

r Ser informado por el personal medico en lo concemiente al proceso evolutivo de

los pacientes asignados a su cargo (Área médica y Enferrrería).

r Disfrutar sus vacaciones conforme a la prograrnación establecida conociendo las

mismas anticipadamenrc.

I Recibi¡ los conocimientos necesarios que lo ayudan al desarrollo de sus

capacidades, habilidades y motivación hacia su trabajo.

Se prohíbe al personal de Ia Unidad:
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La Orgaaiztcün Pasal, Potiño Salvado¡ Cia L¡da

¡ Fumar en nin$in área de la empresa o Unidad.

. Pemitir en su á¡ea de trabajo las conversaciones en voz alta que motiven

molestias a los pacientes.

. Dañar los bienes, materiales y equipos de la Unidad.

. Ingerir bebidas alcohólicas durante su jomada de trabajo o presentarse a trabajar

en estado etílico, drogado o bajo efectos de estupefacientes.

¡ Abandonar su trabajo sin previa autorización

. lncumplir las órdenes emanadas por su inmediato superior para el desempeño de

su trabajo.

¡ Utilizar materiales, equipos e instrumentos de la Unidad en trabajos particulares,

. Recibir remuneraciones, obsequios, etc, por la realización del tabajo por el cual

se le ca[cela un valor establecido por la Unidad.

Constituyen faltas graves las contr¿venciones a las prohibiciones. El personal de esta

Unidad estár obligado a cumplir con las disposiciones legales y rcglamentarias emitidas

por la Unidad.

r Las faltas se tipificarán como faltas leves y graves.

. La reincidencia de una falta leve por tercera vez se la considerará como u¡ra falta

grave y se la mncionaá de acuerdo a la ley (Código de Trabajo).

. El incumplimiento del horario de trabajo sin preüa justiñcación será motivo de

sanción.

. Toda violación del horario de trabajo será reportado, prcvia elaboración de un

informe por el Jefe inmediato superior de cada Departamento o Area al

Presidente y Gerente General de la Unidad.

. La ausencia parcial o total al trabajo sin causa justiñcada sení sancionada de

acuerdo a la ley (Código de Trabajo).

¡ La ausencia al trabajo por más de tres dlas consecutivos sin justificación se

considerará como abandono del cargo y se sancionará con la separación del

mismo.

r Todas las sanciones artes de ser solicitadas serán dadas a conocer al infiactor en

forma verbal" si ésta se cometiere por segunda ocasión será amonestado por

Escrito.
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Si al personal de la Unidad se le comprobare una manifiesta conducta inmoral y

falta de probidad será motivo de sanción por falta grave.

La ineptitud comprobada del trabajador respecto de la ocupación o labor para lo

cual se compmmetió sení causa de separación del cargo.

En toda sanción se dará la oportrrnidad al personal de que conozca el motivo de

la misma y explique o justifique las razones de su infracción.

Se amonestará de acuerdo a la ley la inasistencia a las reuniones citadas por la

Presidencia de la Unidad y/u oros Jefes.

El incwnplimiento a los turnos establecidos para la alimentación del personal

será considerado como una falta disciplinaria leve.

1.7.2.5.-DE LOS ESTÍMULOS

. Las 5 personas mejores evaluadas tendnin como incentivo un obsequio por parte

de la Unidad

. Puede ser tomado en cuenta para participar €n cursos de perfeccionamiento

profesional.

. lncidirá en la rsnovación de los contratos y en el mejoramiento de su salario.

. Y la satisfacción de que este realizando su trabajo.

Los horarios se elaboranán de acuerdo a las necesidades de la Unidad

considerando lo est¿blecido en el contrato de trabajo.

El personal de médicos, enfermería laborará en 3 jomadas rotativas, diumo,

vespertino y noctumo.

El personal de Administracién medic¿, limpiezq guardianfa en 2 turnos. El

Admidstrativo financiero sólo un fumo,

Los cambios de turnos senín realizados por escrito eu el formulario

correspondiente con 48 horas de antelación ante el jefe inmediato.

Para el personal que estudia se estuctura un horario en tumos de manera que el

trabajador estudiante pueda desarrolla¡ sr¡s actividades académicas.

Los trabajadores estudiantes justificaran su perlodo de estudios pfesentando

certificados de matrículas pase de año y horario de clases.
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La O¡ganización Pual, Puiño Salpado¡ Cia. Ilda

¡ lns jefes de cada área o departamento elaborani,n el cuadm anual de vacaciones

y lo enviaran a la Presidencia para su revisión y aprobación los riLltimos 15 dlas

del mes de Diciembre.

Los Jefes de cada á¡ea o departamento previo la aprobación del cuadro anual de

vacaciones tomaná en consideración: fecha de ingreso del personal y

necesidades del servicio para de esta manera racionalizat la salida del personal.

El personal de la Unidad gestionará con 30 días de arrtelación el hrímite de sus

I

a

vacactones

a Las fechas de vacaciones pueden modificarse por causas plenamente

justiñcadas por el empleado siempre y cuando este cambio no afecte al servicio.

a §e consideran permisos y licencias las ausencias autorizadas por la instáncia

correspondiente de acuerdo a cada caso en particular.

Calamidad Domestica. §e consideran como tales los c¿sos de enfennedad gra.ve,

accidente o fallecimiento de los padres, cónyuge o hijos del empleado e

igualmente los sinieshos que afecten la propie,tad o bienes de éste.

En caso de fallecimiento de rmo de los familia¡es antes mencionados se

concedeni 3 dias de licencia con sueldo.

En caso de enfemredad grave debidamente comprobada de algin familir: pafte,

cónyuge, hijos naturales adoptivos (conñrmados) y hennanos del empleado se

concedeÉ pemriso por 3 días sin deducción de sueldo, si la enfemredad se

prolonga mris de este tiempo, podrá solicita¡ licencia sin sueldo.

El contraer nupcias se considera un caso de permiso especial por el cual al

empleado se le concederá 3 días de pemiso. En iguales condiciones se

consideraran para el personal masculino el nacimiento de sus hijos.

Cuando el permiso es solicitado por necesidad p€¡sonal urgente sólo se lo

considera¡á como cambio de guardia debidamente auüorizado por su jefe

inmediato y el P¡esidente de la Unidad.

Si el empleado tuviere que arsentars€ por corto tiempo dentro de su tumo de

trabajo el jefe inmediato Superior tramitará el permiso de salida ante el

Presidente de la Unidad.

a

I

¡

a

a
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La Oryanización Posal, Pariño Salvado¡ Cia Ltda

a

a

Es responsabilidad del empleado notific€¡ a la brevedad posible a su jefe

inmediato la causa de su inasistencia.

El personal femenino tendrí derecho a licencia con sueldo 15 dlas antes del

parto y 75 días posteriores al mismo.

El personal femenino tendrá de¡ccho a 2 horas de permiso por lactancia materna

y hani uso de é1, a la hora de entrada o salidq hasta que se cumpla 9 meses

contados desde el nacimiento.

El Jefe inmediato del personal femenino a su cargo, notiñcaná a la Presidencia,

el hora¡io establecido para su personal en cuanto a las horas de lactancia

Si en el mismo tumo y servicio hubieren 2 personas con permisos por lactancia"

la una se beneficiará al inicio del tumo y la otra al finalizar el mismo.

Todo el personal de la Unidad debe ser reemplazado en sus ñrnciones y

actividades cuando se ausente de los servicios a fin que no interfie¡a en el buen

funoionamiento del mismo.

Serán reemplazados aquellas personas calificadas por su jefe inmediato o de

Departamento sin excepción alguna.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

a
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La Oryanizteión Pasat, Púño Salvador Cia Ltdo.

I.8.- ESTRUCTI.]RA ORGAMZACIONAL
I.E.I..ESTRUCTI]RA ORGÁNICA
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La Orgoniztción Posal, Puiño Solwdo¡ Cia. Lldu

I.9.- ESTRUCTT]RA FUNCIONAL

1.9.1.-GERENCIA ADMINISTRATIVO FINA¡ICIERO

¡ Adrninistr¿r prolijamente los fondos y activos de la onpresa.

. Autor¡zar la compra de medicamentos e i¡sumos médicos.

r Supervisar a aprobar toda transacción en el iirea contable.

. Supervisa¡ los inventrrios de toma fisica.

¡ Planificar el plan de capacitación anual del personal.

. As€sorar legalmente a los ejecutivos para futuras negociaciones con

proveedores internacionales.

r Reüsa¡ minuciosamente contratos con la as€guradora IESS.

¡ Elabora¡ en coordinación con el Gerente Administrativo Financiero los

reglamentos intemos para el personal.

r Elaborar las liquidaciones y ñniquitos del personal

I.g.3..A§ESOR TRIBUTARIO

I.9.2.-ASESOR LEGAL

a

a

Asesorar al área contable.

Supervisar la toma de inventarios.

Asesorar el régimen tributa¡io de la empresa"

1.9.4.-CONTADORA

BIBI]UIECA
CAMPUS
PEÑA

. Ingresar los asientos üarios y de ajustes de las transacciones que se generan en

la empresa.

r Reüsar los egresos con sr¡s respectivos soportes.

. Elaborar conEatos de trabajo.

. Consolidarpresupuestos

¡ Declarar la retención en la fuente e impuestos de valor agregado.

. Vigila¡ la corservación de los activos

. Supervisar los inventarios de insumos y medicina

EDCOM Caplrulol-PógirralI ESPOL



Lo Organlztc ín Pasal, Palño Salpodot Cia Llda.

. lngresar información en el sistsma contable de los comprobantes, chequgs,

depósitos, entre otros.

. Preparar la Conciliación Bancaria

. Emitir cheques para realizar los pagos generales.

¡ Elaborar facturas a pacientes particulares y afiliados.

r A¡chivar la documentación del personal.

. Ingresar a diario los datos de inventario de medicina e insumos.

. Custodia¡ cheques girados y no pagados.

r Redactar todo tipo de comrmicaciones.

, Atender de manera cordial tanto a clientes como a proveedores.

¡ Gestiona¡ toda clase de adqüsición de insumos y suministros que requiera la

emp¡esa,

r Custodiar caja chica

r Coordirur ciertos pagos encomendados por el gerente.

r Rec€ptar toda correspondencia dirigida a los ejecutivos.

r Llevar la agenda del Gerente.

t Distibuir la correspondencia extema.

¡ Coordinar la compra de refrigerios para el consumo del personal.

. Coordinar los pagos a instituciones bancarias y otros.

. Receptar los insumos médicos.

¡ Llevar el control diario de insumos médicos.

. Presentar inventario cuando lo requiera eljefe i¡mediato.

. Mantener al día los documentos de pacientes pa.ra la renovación de las

transferencias.

¡ Actualizar información personal de pacientes.

¡ Colaborar con la factu¡ación mensual al IESS.

. Mant€ner la ascpsia integra de la Unidad.

. Custodiar los insumos.

1.9.5..SECRETARIA DE GERENCIA

r.9,6.-ADMIMSTRACIÓN MÉI}ICA Y BODEGA DE IN§I'MOS
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La Organi.ztclón Pasal, Puiño Solvador Cio. Llde

T Entregar 3 veces al día a las coodimdoras de enfermería los insumos médicos

necesarios para llevar a cabo las dirálisis.

Coo¡dinar el traslado de los pacientes de me¡ros ¡ecur:os económicos basta su

domicilio.

Coordinar mercadeda ent¡e bodegas.

r.9.7.-TÉCNTCO EN EQUTPOS iltr0DICOS

Mantener en óptimas conüciones cada una de las ruíquinas de hemodiálisis.

Dar mantenimiento bimestral a la planta de tratamiento de agua y planta

eléctrica.

Controlar la temperatura de las centrales de aire.

1.9.8..TÉCNICO EN SISTEMAS INFORMATICOS

Dar rnantenimiento a las computadoras.

Adquirir partes y piezas que se requieran para el arreglo de algin equipo.

Supervisar que la red local y la Intemet funcionen debidamente.

1.9,9..DIRECTOR MÉDICO

Instruir al Nefrólogo sobre el tatamiento que se le esta dando a los pacientes.

Inforrrar al Trabajador Social sobre los casos de pacientes que necesitan ayuda

económica para los tratamientos.

Coordinar con la Nuricionista las recomendaciones alimenticias especlñcas

para cada paciente.

Coordinar con la secrctaria médica y bodega de medicina la entrega de

medicamentos a los pacientes y sugiere la adquisición de nuevos medicamento.

Coordinar con los Psicólogos la atención de los pacientes que requieran ayuda

psicológica.

a

,
I

a

a

a

a

¡

!

¡
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La Organtzlc ín Pasal, Patiño Salvador Cio. Ltda.

r.TO.- SECRETARH DE GERENCIA ADMINISTRATIVA
F.INAI\ICIERA

1.10.1.-CARACTERÍSTICAS

La secretaria debe desarrollar actiüdades como: atender directamente a los proveedores

que strminisüan materiales que la empresa necesita, organizar las rermiones de juntas,

preparar documentación de la compañía cuando se requiera realizar algún tr¿mite, entre

oüos. Además de tener estos conocimientos tecaológicos que tienen una singula¡

importancia para el crecimiento profesional, también las cualidades humanas son muy

importantes, ya que completan y ayudan a valorar en gran medida a las primeras

T.10.2.-COMPETENCIA

Para ejercer el cargo de Secretaria de Gerercia Adminisaaüva Financiera se requiere de

tínfo de Secretariado Ejecutivo o ca¡¡errrs afines, debe tener minimo dos años de

experiencia en cargos simila¡Eq además de poseer una personalidad con las siguientes

cualidades:

r AIta capacidad de relaciones interpersonales.

. Responsable

¡ Analíüca

. Discreta

. Cortes

¡ Mernoria asociativa

. Fluidez verbal

¡ lniciativa de decisión en circu¡stancia urgentes

I.IOS..GENERALIDADES Y UBICACIÓN DEL PUESTO

. Propúsito: Asistir al gererite en las funciones y responsabilidades que él asigne

dentro del árca Administrativa Financiera y a su vez controlar que todas las

disposiciones se cumplan.

. Rcports A: Gerente Administrativo Financiero

¡ Coordinr con: Gerente Administrativo Financiero, Contador, Administración

Médica y Bodega de lnsurnos, Director Médico.

EDCOM CopítuloI-PtiginaIl ESPOL



La O¡Cot i?tción Pasal, Potiño §alvado¡ Cla. Lrda.

r Supervisa r: Asistente Administrativo

¡ Ubic¡ción del Puesto

§e presenta el organigrama con los puestos respectivos del ¿área

T¡bla 0.1: Ubh¡ción de Puesto

I.IO.4..FUNCTONTES Y RESPONSABILIDADES

I. 1O.4,I..PERMA¡TEI{TES

. Redactar *¡¡r'nicacion€s según las necesidades del gerente (memos, oficios,

actas de reuniones, etc.)

r Comprar todos los insumos y material que requiera la onpresa

. Conseguir créditos adecuados con los proveedores,

¡ Llevar caja chica para las compras de hasta S30.00

. Reportar justificativos de egresos como: facturas o notas de ventas y con su

respectiva retención a la fuente, para el reembolso de caja chica.

. Recibir los suministros de oficina.

. Llenar fomrularios para declaración de impuestos al SRI ( knpuesto a la renta de

sociedades, retención en la fuente, IVA)

Gerencia Admifictrrtiv¡ Fir¡ncier¡ 21

Gerente Administrativo Financiero I

Asesor Legal I

Asesor Tributa¡io I

Secretaria de Gerencia Administretiva f inanciera 1

Asistente Administrativo I

1

Asistente Contable 2

Administradora Medica y Bodega de Insumos 2

Ayudante de Servicios Varios 6

Gua¡dia de Segpridad 2

Chofer de Servicio 1

Técnico en Equipos Médicos I

1

EDCOM ESPOL
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La Organiztción Pasal, Paliño §olvador Clu Ltda.

Elaborar üonogñrmas pa¡a el mantenimiento de los equipos médicos,

computadora§ y vigilar que se cumpla.

Preparar mensualmente carpetás con los rcquisitos para presentación de factu¡a

al IESS (informes médicos, adminishación de EPO, reporte de H.D. de los

pacientes.

Llenar fomrularios para declaración de impuestos al SRI ( impuesto a la rcnta de

sociedades, rctención en la fuente, WA)

Elaborar mensualmente el cronograme de los turnos del personal de Enfermería

I.I O.4.2..PERIÓI}ICA§

a

a

¡

l. r 0.4.3.-EVEI{TUALES

I.IO5.-MANEIO DE LAIX)CUMENTACIÓN Y SISTEMA DE ARCItrVO

La documentación intema y exteflra se ma[ej¿ por medio de documentos como: oficios,

memorando, informes, circulares, resoluciones y contratos, los cuales son llevados de

forma organizada según lo establecido en la Unidad-

Esta documentacién es archivada manualmente en leitz, los mismos que están rotulados

de acuerdo al tipo de documento y al departamento que corresponde, basado en el

sistema cronológico por fecha.
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. Informar de todas las novedades a sujefe inmediato.

. Llevar la agenda adecuadamente al gerente administrativo financiero

. Mantener documentación actualizada de la compañla (permisos de

ñ¡ncionamientos: Dirección P¡ovincial de Salud del Guayas, Benemérito Cuerpo

de bomberos de Guayaqül, Pago de patente anual Municipal)

. Llamar a los técnicos en caso de requerir su presencia debido a desperfectos en

las mfuuinas y equipos.

¡ Preparar üaje de los socios (compra de pasajes, reservación de hotel, itinerario,

etc.)

. Coordinar citas de los pacientes nuevos con el Cirujano Vascular.



La Organización

I,IO.í.RELACIONES INTER.DEPARTAMENTALf, S

Para realizar sus ñrnciones la Secretaria debe recibir documentos de otros

departamentos como son:

T¡bla 0.2: Reccpclón de Documentor

Recibe de: Cargo I)ocumentos Trámite
Contabilidad Contadora Cheque Recolectar finnas de

los eiecutivos
Administación
Médica y bodega de
Insumos

Administradora
Médica

Orden de pedido de
i¡rsumos médicos

Analizar las órdenes
de pedido y rcalizar
las compras.

Coordinación
Médica y bodega de
medicinas

Coordinadora
Modica

Orden de pedido de
medicinas

Analizar las órdenes
de pedido y realizar
las compras.

Coordinación de
Enfermerla

Coordinadoras Memorando:
. Horas extras
. Planificación de

horarios.
. Varios

Comunicar al jefe
inmediato y esperar
su resolución.

Dirección Médica Director Medico Memorando:
r Novedades de

pacientes con
problemas
especiales.

Receptar, entregar
documento al
gerente y archivar.

T&nico en Equipos
médicos

Técnico ¡ Informe de
manter¡imie¡to
de maquinas.
Solicitud de
materiales de
importación.
Factu¡as de
compras.

I

Receptar,
entregal
documentos al
gerente y
archiva¡
Hacer la
Adquisición de
lo requerido
Reembolsar el
dinero que
indica las
facturas.

I

a

Psicólogos Psicólogos Memorando:
. Solicitud de

permisos.
. Informes

psicológicos de
los paciantes.

Receptar, entregar
documento al
GerEnte y archiva¡.

Trabajo Social Trabajador Social I Informe de
situación
económica de
pacientes.

Receptar, ent€gar
documento al
Gerente y archivar
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Envía a: Cargo I)ocumentos Trámite
Contabilidad Contadora . Arqueo de caja

chica
Memorando:
. Autorizaciones

de péstamos al
personal.

¡ Sobre-tiempos
autorizados por
el gerente.

Reposición de
la caja-

¡ Enuegar el
documento y
a¡chivar el
recibido.

Administración
Médica y bodega de
Insumos

Administradora
Médica

t Orden de retiro
de bodega.

Memorando:
. Planificación

de tomas de
muestras de
sangre a los
pacientes

Entrega de
orden para el
retiro de
insrunos.

Entregar el
documento y
archivar el
recibido

Coordinación de
Enfermeria

Coordinadoras Memorando:
. Planificación de

ho¡arios.
. Disposiciones

médicas
Técnico Técnico Memorando

. Recordatorio de
€ntrega de
informes del
mantenimiento
de los equipos
mfiicos.

Entregar el
documento y
archivar el recibido

Coordinacién
Médica y Bodeg de
Medicinas

Memorando:
¡ Entrega del

horario de citas
con cardiólogo

Entregar el
docl¡mento y
archiva¡ el recibido

Dirección Médica Memorando:
¡ Junta mensual

Entregar el
documeuto y
archivar el recibido

La Orgaaiuc rta Posal, Puiño Solvado¡ Cia Ilda

Además, otra forma de que la Secretaria pued¿ comunicarse con otras áreas es a tavés
del envío de documentos como:

Trbla 0,3: EtrYlo de Documentos

EDCOM Capltulol-PáginalE ESPOL

¡

¡

I

Entregar el
documento y
a¡chivar el recibido.

Secretaria Médica y
Bodega de Medicina

Di¡ecto¡ Médico
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Pasal, Patiño Salvado¡ Cla Ltda

2. TRÁTT{ITES ADMINISTRATIVOS

2.1.-INTRODUCCIÓN

A través de este manual se establece pahones para la elaboración de los procedimientos

que debe realizar la Secretaria de Cerencia Administrativa Financiera" a fin de eliminar

el doble trabajo, lo cual ocasiona pérdida de tiempo y de recursos. Cada proceso ayuda

a la Secrctaria a sistematizar las actividades que detre desarrollar diariarrente para

poder cumplirlas con eficacia e impetu, obteniendo buenos resultados y colaborando

con el crecimiento de la Unidad Renal Pasal.

2.2..SIMBOLOGÍA

La simbologia a utiüzarse en el diseño del diagrama de flujo esta graficada por las

siguientes Autoformas:

Termin¡don Simboliza el Inicio y fin de rm procedimiento

a

¡

Rombo: Se uüliza para representar r¡na condición.

Normalmente el flujo de infonnación entre por aniba y sale

por un lado si la condición se cumple o mle por el lado

opuesto si la condición no se cumple. Lo anterior hace que a

partir de éste el proceso tenga dos ca¡ninos posibles

Documento: Representa el documento fisico

CoDcctor: Representa un punto de conexión entre procesos,

tareas o actiüdades.

Conector de pógina Se utiliza para conectar los procesos a

ota página

Llnea dr flujo: Indica el sentido y trayectoria de la

información o tarea.

a

-------------)

EDCOM

a

Capttulo2-Pdginal ESPOL

Trámites Adnlnbt¡olipos

. Rectángulo: Se usa para repres€ntaf r¡n evento, proceso o

tar€a determinada.



Tnimites Adminl*raiws Posal, Paliño Salvado¡ Cia. Llda.

23.-CODIFICACIÓN

Los docrunentos que sustentan los proc€dimientos estár identificados con c&igos, los

mismos que se dividen en las siguientes secciones:

Primer Sección: Las dos primeras letras identifica el tipo de documento ¿pa¡ece en cste

capíttfo

PR P¡ocedimiento
DF Diagrama de Flujo
PL Políticas
FR Formato o formulario

§egunda §ección: Identiñca el cargo que genera es€ documento

SAF Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera

Tercer¡ Sección: Esta sección coresponde al orden numérico en que se generan los

documentos.

Ejemplos:

PR"SAF.OI

Documento 0l

Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera

Procedimiento

DF.SAF.OI

Documento 01

Secretaria de Gerencia Administr¿liva Financiera

Diagmma de Flujo

EDCOM Capítulo2-Pógino2 ESPOL



Trámites Admi¡i*otvos Pusd, Poliño Solvodo¡ Cis. Ltdo.

PL.SAF.Ol

Documento 0l

Secretaria de Gercncia Administrativa Financiera

Políticas

FRSAr.0l
Documento 0l

Secretaria de Ge¡encia Administrativa Fioanciera

Formato o Formula¡io

2.4.-PROCEDIMIENTOS

r PR.SAF.OI PROCEDIMIENTOPARAELABORARUNACARTA

. PR.SAF.O2 PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS

. PR.SAF.O3 PROCEDIMIENTO PARA REPOSICIÓN DE CAJA CHICA

. PR.SAF.O4 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESIÓN

. PR.SAF.Os PROCEDIMTENTO PARA ARCHIVAR T.IN DOCUMENTO

. PR.SAF.O6 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMA DE

TURNO DEL PERSONAL DE ENFERMERÍA

HSI.¡OTECA

C.&}ÍPUS
trEÑA

EDCOM Cap&ulo 2- Púgina 3 ESPOL



UNTDAD RENAL

SUR - PASAL

PASAL, PATIÑO SALVADOR CIA LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR T]NA CARTA

PR.SAF.Ol Pfu.: I de 7

Avila Renata
Martínez lnés
Tutivén Elizabeth

Aprobedo por: Ing. José Luls Quiroz Casho

Fecha de aprobación: 23 de junio del 2007

Firma:

CONTEMDO

1 Propósito

2 dc¿nce

3 Responmble de la Revisión

4 Revisión del P¡ocedimiento

5 Documentos Aplicable§

6 Lista de Distribución

7 Procedimiento

Pá9.
2

a

2

2

)

2

J

ANEXOS

UNO:

DOS:

TRE§:

DF.SAF.OI...Diagrama de Flujo.

PL.§AF.O1....Politicas del Procedimiento.

FRSAF.0I...Forma¡o de la carta.

4

6

7

Revisión:

Nuevo

Registrado por: Fech¡ de Emisión:

T¡d mltc s A da ki st ¡úiv o s Pasal, Pallño Soltodor Cio. Lrdo.

2.4.I..PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR IINA CARTA

EDCOM Capltulo2-Pdginal ESPOL
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Tftíñlt¿s Adminirttdieos Posal, Patlño Sslvado¡ Cio. Lldo.

PROCEDI1VtrENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PRSAF.OI Plg.t}de 7

r. PROPÓSITO

Implantar un pátrón a seguir para elabomr un documento con el objetivo de optimizar

la tar€a a rcalizame.

2. ALCANCE

3. RESPONSABLE DEREYISIÓN

La revisión y actualización de este procedimiento estará a cargo de la secretaria de

Gerencia Administrativa Financiera.

4. REVI§IÓNDELPROCEDIMIENTO

Se sugiere realizar la revisién cada sem$tre con el objetivo de mejorarlo pero quedará

en libertad de hacerlo, si en algrfur momento es necesario.

5. D(rcUMENTOSAPLICABLES

Los docr¡rnentos que soportan este procedimiento son los siguie'ntesl

Uno: Diagmma de Flujo del procedimiento pam elaborar una carta.

Doo: Políticas para elaborar de una cart¿

Trcs: Fomuto de la carta.

6. LISTADEDI§TRIBUCIÓN

Este procedimiento se distibui¡á de la siguieote forma:

§ecrct¡ri¡: Original

Gercntc Admi¡istntivo f inrnciero: Copia

EDCOM Capltulo2-PitginaS ESPOL

Este procedimiento está dirigido a la Secretaria de Gerencia AdminisEativa Financiera y

al Gererrte Administrativo Financiero.



T¡ánites AdninM¡atws Posol, Puiño Salvodo¡ Cio. Lttlo"

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PRSAF.OI 3de 7

7. PROCEDII\{IENTO

Gerrnte Administrrtivo Firanciero

1. Dicta carta de acuerdo al asmto tratado.

Secret¡ri¡

2. Toma dictado.

3. Elabora el bor¡ador de la carta,

4. Pr,esent¿ el borrador de la carta al Gerente Administrativo Financiero

Gerente Administr¡tivo Financiero

5. Revisa la carta de ser necesario.

§ecreteri¡

6. Si existe cor€cciones, ir al paso 3.

7. No existe conecciones, imprimir y entrega carta para la firma del gerente,

siguie,ndo las politicas establecidas (ver anexo dos).

Gerrntc Administr¡tivo Financiero

8. Fimra ca¡ta.

Secret¡ri¡

YSU0tECA
CAMPUS
PEÑA

EDCOM Cqltulo 2- Págtna 6 ESPOL

9. Enüa la ca¡ta a su destinataio.

10. Archiva ca¡t¿ con su resp€ctiva recepción (ver anexo tres).

Fin del procedimiento.



T¡tí¿¡ites Adminíst¡uivos Posol, Paiño §abador Cia Lldo.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PRSAF.0I Plg.:4 de 7

ANEXO UNO (DF.SAF.0I)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORART]NA CARTA

Gerente Administrativo Financiero Secretaria

NO

Caplrulo 2- Pógtna 7 ESPOLEDCOM



T¡ámites Administralivos Posal, Paiño Salvado¡ Cio. Llda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PRSAF.0f Plg.:S de 7

Gerente Administr¡tivo Fin¡nciero Secretaria

EDCOM Capltdo 2-PtiginaB ESPOL

HBUüIECA
CAMPUS
PEÑA



T¡ ¿úmiu s A dmi n ist¡ol i v o s Paal, Patiño Salvador Cio. Ifila

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PR.SAF.OI Póg: 6 de 7

A¡IEXO DOS (PL.SAF.ol)

POLÍTICAS PARA ELABORAR DE UNA CARTA

Para la elaboración de r¡na carta se debe considerar las siguientes normas:

EDCOM Copítulo 2- Ptiglna 9 ESPOL

l La carta debe ser impresa en papel memb¡€teado

2. Utilizar un formato de fuente tamaño 12, rm interlineado sencillo y leta Times

New Roman.

3. Toda carta debe ser impresa cn hoja tamaño A4.

4. l,as cartas di¡igidás al Seguro Social deben llevar código de referencia.



T ¡tfu¡ües A dmi n isi¡ otlw s Posal, Paiño Solvado¡ CIL LldL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PRSAF.0l Pirg.zT de 7

ANEXOTRES (rRSAr.or)

FORMATO DE T'NA CARTA

#". ,rt L ?^túo

Cl¡Fq¡1 a r¡ €rr! dd 2q¡7
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yÉrb é.

h. Pdáb Io ltclt d y qü .rq - 6 cúid. !a

S. nüt,|6.D úúlttr L. Ei..,-
dh.ió oáEl.. á¡! iF ó r¡üidr li txlo¡..
cú¡aÉtÚb úñ lÉ ¡b EE d* o
.l¡h ito y .¡ ¡.$&ro.

ConE l/.¡d c.n!.rtd.ri bcGí ¡o-m.oñb
tírÚ.-.oh:a u¡*qo ntis.ú c.rL.

r¡ f,¡r¡nlr*¡ Y rt¡llcllaotcatl fE-l,¡r: ¡3frrt

_t".
Ltal D rffi 

'nLva,o[ 
cta- Li -

Er qErb ¡ lúub b cohdñ r ¡. rrtr9. r¡n .l
oL ri.¡ú.E Lriado ¡Hi r*ir Lt¡r í[yo.|¡ cd
b¡¡lisrb ¡b eEdo a -E lEtlo.

D.r rrEi ó a -rq¡-ü¡ drE - cort¡1t¡ .¡lr
ün Fq(É!É Frsi¡i.' ú k ¡d.rrl. FrÜrarü úa
q¡F. qtr .r ¡ iiüh ó b Doü úüü (b

PAI O!, DR. JOaE Otf,G C.

a

EI!üITIECA
C,lMPUS
PEÑA

EDCOM Capltulo2-Pdginal0 ESPOL

@
.nhom. d..¡corb bú.b.



T¡árniles Adrni nistr¿r'¡iws Posal, Poliño Solvado¡ Cia. IJdo.

2.,,1.2.-PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE TNSUMOS

U!¡II'AI} REIYAL

ST,R - PASAI-

PASAL, PATIÑO §ALVADOR CIA LTDA.

PROCEDI]VIIENTOS PARA COMPRA DE INSUMOS

PR.S,A,F.O2 Pág. I de 6

Elaborado por: Avila Renata
Ma¡tínez Inés
Tutivén Eliz¿beth

Aprobrdo por: Ing. José Luís Quiroz Castro

Fecha dc aprobación: 23 de junio del 2007

Firma:

CONTENIDO
Pág.

I Proposito

2 Alcance

3 Responsable de la Revisión

4. Revisión del Procedimiento.

5. Documentos Aplicables

6. Lista de Distribución

7. Procedimiento

.,

2

2

)

2
.,

3

ANEXOS

[INO;

IX}S:

TRES

DF.SAf'.02.....Diagrama de Flujo.

PL.SAF.02....Políticas del Procedimiento.

FRSAF.02..,.Formato de la compra de insumos.

4

5

6

Revisión:

Nuevo

Registrado por Fech¡ de emisión:

EDCOM Cqltalo 2 - Págtrra 11 ESPOL
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T Ímires Adminisfiúiuos Posol, Paüño Salvado¡ Cla. Lldu

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS
PR§AF.02 Pá9:2 de 6

r. PROPÓSITO

knplementar nonftts para regularizar las comprar de insumos y así mantener un stock

apropiado de los productos de más consr¡mos dentro de la unidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento está dirigido a la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera y

a todo el personal que involucra este prcceso.

3. RESPONSABLE DEREVISIÓN

La revisión y actualización de este procedimiento estará a cargo de la secreta¡ia de

Gerencia Administrativa Fina¡rciera.

4. REVISIÓN DELPROCEDIMIENTO

La ¡evisión se realizani cada trimestre con el objetivo de mejorarlo o cr¡ando amerite el
ca§o.

5. DOCUMENTOSAPLICABLES

Los documentos que soportrtr este procedimienúo son los siguientes:

Uno: Diagrarna de Flujo del procedimiento para compra de insumos.

Dos: Políticas para la compra de insu¡nos.

Trcs: Formato de la compra de insumos.

6. LI§TADE DISTRIBUCIóN

Este procedimiento se distibuini de la siguiente fomra:

Secret¡ri¡: Original

Gercnte Adminirtrativo Finrnciero: Copia

Administnción Médice: Copia

B,BUOTECA

CA,[4PUS
PEÑA

EDCOM Capírulo2-Pdgina12 ESPOL



T¡ ót¡lles A únin is t ¡ otiv o s Posal, Paliño Salvador Cio. Ltda

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS
PRSAF.02 P*g:3 de ó

7. PROCEDIMIENTO

Adnini¡tr¡cióu Médic¡

L Entrega orden de pedido a la secretaria

Secretari¡

2. Si existe proveedor, ir al paso 7.

3. No existe proveedor, solicita cotización, de acr¡erdo a pollticas de compras (ver

anexo dos).

Proveedor

4. Elabora cotización.

Secret¡ri¡

5. Recibe y entrega cotización al ger€nte para su aprobación.

Gerente Administrativo Financiero

Secretaria

7. Elabora la orden de compra, segrin formato de orden de compra (ver anexo tres).

7.1.- Orden de compra es enviada al proveedor.

Proveedor

8. Entrega los insumos.

Fin del procedimiento.

EDCOM Csptúulo2-Página13 ESPOL

6. Revisa y aprueba la cotización.



Trd mi les Adm i a ifl rdlv os Pasal, Potiño Salvado¡ Cla Ltdo.

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS
PR"SAF.02 P¡[g.: 4 de 6

ANEXO UNO (DF.SAF.02)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPRA
DE INST]MOS

Proveedor
Gerente

Administrrtivo
Fin¡nciero

Admlnbtr¡ción
M&ic¡ Secreteri¡

l.- Entegt
orden de pedido

Existe
Prove€dor

3.- Cotiza
insumos

4.- Elabor¿
Cotización

5.- Eut€g!
Cotizsción pars

agrobació(!

ó.- R€visa y
aprueba cotización

No

2.. SI

7.- Elabora
orden de compra

E.- Entrega
insumos

7.1.{rden de
compra

Fin

EDCOM Copltulo2-Púglao11 ESPOL

Inicio



Tnimites Adninisltotiws Posal, Potiño Solvofu¡ Cio LÍda

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS
PRSAF.02 Pilp:S deó

AI\EXO DOS (PL.SAF.02)

POLITICAS PARA COMPRA DE INSI,JTIOS

Para la compra de insumos se debe tomar en cuenta las siguientes normas:

l. Previo a la adqüsición de los insumos la secretaria delegada a realizar las

compras, debe exigir una orden de pedido firmada por el responsable de bodega

(Adminishación Médica).

2. La orden de pedido que extiende el personal de Adminishación Médica debe

llevar numeración secuencial e indicar los insumos que se deben adquirir con

prioridad.

3. Antes de concretar r¡na compra con algrln pmveedor nuevo, la secretaria

encargada debe solicitar la aprobación del Gerente.

4. La secreta¡ia encargada de la adquisición de insumos en coordinación con el

personal de Administración Médica debe hacer seguimiento de la recepción de

los insumos solicitados.

3

BTBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

EDCOM Cqftulo2-PúgtnaIS ESPOL



Pas , Puiño Salvador Cio. Ltdo.

ANEXO TRES (FR.SAF.o2)

FORIVIA'TO DE I]NA ORDEN DE COMPRA

B(
h ¡EFRO@afrBOt

b llr!('17 dd 20ql

Por fivú dñ,É orwb,n6 b Elirrbi

P.d¡ro t&ltDcdús¡: A'2 KITS FRE§E}{UIS.

&:Cfrt- ,-EIIASEftnfruEZ

PASAL CIA. LTDA

EDCOM C¿pttulo2-Página16 ESPOL

T¡dmites Administ¡ativos

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS
PR.SAF.(D Plg.:6 de 6
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T¡ámltes Admintst¡aliws Pasal, Patiño §alvodor Cia Ltda.

2.43..PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REPOSICIÓN DE CAJA
CHICA

UNIDAD RE¡'AL

SIJR . PASAL

PASAL, PATIÑO SALVADOR CIA LTDA.

PROCEDIMIENTOS PA.RA REALIZAR LA REPOSICIÓN DE
CAJA CHICA

PR.SAF.03 Pág. I de 7

Elaborado por: Aüla Renata
Martlnez Inés
Tutivén Elizabeth

Aprobado por: Ing. José Luís Quimz Castro

f,'eche de aprobación: 23 de junio del 2007

Fi¡rna:

CONTENIDO

l. ProEisito

2. Alcance

3. Responsable de la Revisión

4. Revisión del Procedimiento.

5. Documentos Aplicables

6. Lista de Distribución

7. Procedimiento

Pág.
'»

2

)
)
)
1

3

ANEXOS

I]NO:

DOS:

TRE§¡

DF.SAF.03.... Diagrama de Flujo

PL.SAF.03,... Pollticas del P¡ocedimiento

f'RSAf.03.... Formato de reporte de caja

4

6

7

Revisión:
Nuevo

Registrado por: Fecha de Emisión:

EDCOM Capílalo 2- Pifgina 17 ESPOL



frdmites Administtotivos Posal, Patiño Salvado¡ Cla Lldn

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA REPOSICI N
DE CAJA CHICA

PR§AF.03 Págl?de 7

1. PROPÓSITO

Establecer los p¿sos pr¡ra mant€ner un fondo que cubra las necesidades imprevistas que

surjan dentro de la Unidad" a fin de dar solución inmediat¿

2. ALCANCE

Este procedimienro está dirigido a la Secretaria de Gerencia Adminishativa Financiera y

al contador.

3. RE§PONSABLE DEREVISIÓN

4. REYISIÓN DEL PR(rcEDIMIENTO

La revisión se realizani cada s€mestre con el objetivo de mejorarlo pero quedará en

libertad de hacerlo, si en algún momento es nec€sario.

5. IXrcUMENTO§APLICABLES

Los documentos que soportan e§te procedimiento son los siguientes:

Uno: Diagrama de Flujo del procedimiento para realizar el reernbolso de Caja Chica.

Ilos: Políticas para realizar el reembolso de Caja Chica

Tres: Formato de rcporte de caja chica

6. LISTADE DI§TRIBUCIÓN

Ese procedimiento se distribuirá de la siguiente forma:
Secret¡ria: Original

Contador: Copia

Gerente Administrafivo Financiero: Copia

BIBIIOTECA
CAMPUS
PEÑA

EDCOM ESPOL

La reüsión y actualización de este procedimie¡rto estaní a cargo de la secretaria de

Gerencia Administrativa Financiera y la aprobación la realizani el Gerente

Administrativo Financiero

Capítulo2-Página18



Tnúmit e s A dmin i* ¡ alvo s Posal, Patiño §olvado¡ Cio. Ltdo.

PROCEDI1UIENTO PARA REALIZAR LA REPOSICI
DE CAJA CI{ICA

PRSAF.03 Pá9.:3 de 7

N

7. PROCEDIMIENTO

Secret¡ri¡

l. Totaliza los resp€§tivos soportes de gastos.

2. No falta el 30%o para agotar el fondo de caja chic4 regresar aI paso I, segun

políticas (ver anexo dos).

3, Si falt& elabora rÉporte adjuntando soportes (ver anexo tres).

Contabilidad

4. Veriñca que el reporte este correcto.

5. No esta bien el reporte, ir al paso 3.

6. §i, Elabora cheque para solicitar firma,

Secret¡ri¡

7. Solicita firma al Gerente Administativo Fina¡rciero

Gerente

8. No esta bien elaborado el cheque, ir al paso 6.

9. Si est¡i bien emitido, firma cheque.

9.1.- Cheque firrrado.

Secret¡ri¡

10. Realiza cobro de cheque.

Fin del Procedimiento.

BTBUOTECA

CAMPUS
PEÑA
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Tnimite s A dmi n k t ru iv o s PaoI, Puiño Salvafu¡ Cto. Lrdú

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA REPOSI N
DE CAJA CHICA

PR"§AF.O3 Pág.:4 de 7

ANEXO UNO (Dr.SAr.03)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
REPOSICIÓN DE CAJA CHICA

Secretaria Cont¡bilidad Gcrente
Administrativo

Financiero

2.-NO

SI

4-- Realiza la
r€sp€ctiva

coÍtabilizsción

5.- NO
Está bien
el report€

4.6

EDCOM Cap&ulo2-Pógino20 ESPOL

Inicio

I .- Recol6ct¡r los
r€spectivos

soportes

Falta 3Fl"
del foñdo

3.- Elaborar
reporte adjunla¡do

sopofle§

SI



T ¡ ómite s Adm ia ig r ot ivo s Puol, Puiño SalYado¡ Clo Isda

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA REPOSTCI
DE CAJA CHICA

PRSAF.03 Plg.: 5 de 7

Secretaria Contabilidad Gerentc
Administrativo

Financiero

8.- N0

SI

EDCOM Capltulo2-PtÍgho2l ESPOL



T¡dmiles Administ¡o¡iws Posal, Puliño Salvadu Cla. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA R.EPOSICI
DE CAJA CHICA

PR§AT.O3 Pág.:6 de 7

A¡IEXO DOS (PL.SAF.o3)

POLÍTICAS PARA REALIZAR LA REPOSICIÓN DE CAJA
CITICA

Pa¡a solicitar el reembolso de la caja chica se debe seguir las siguientes noraas:

1. Cuando falte un 30% para agotar el fondo de caja chica, la persona encarg¿da de

administrar el fondo, deberá presentar el detalle de los gastos realizados para

solicitar reposición por la diferencia para completar el monto máximo.

Adjuntando todos los recibos de pagos premrmerados, con sus respecüvos

soportes.

2. El reporte orisinal deberá ser entregado a contabilidad para su respectiva

contabilización.

3. El custodio debe llevar sus documentos en orden puesto que en cualquier

momento sin previo aviso puede hacerse un arqueo de caja.
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T ímites Adn inistralivos Pasal, Poliño Salvado¡ Cio. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA REPO$CIÓN
DE CAJA CHICA

PR.§AÍ..03 Pás7 de 7

Ar{EXO TRES (FR.SAF.03)

FORMATO DE REPORTE DE CAJA CHICA
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Pasal, Pdiño Salvado¡ Cie Lrdo.

2.4.4..PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESIÓN

UNIDAI' NENAL

SUR. PASAL

PASAL, PATIÑO SALVADOR CIA LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESIÓN

PR.SAF.O4 Pfu. I de7

Elaborado por: Avila Renata
Martlnez Inés
Tutivén Elizabeth

Aprobedo por: Ing. Jose Luís Quiroz Casro

Fccha de aprobeción: 23 dejunio del 2007

Firma:

CONTENIDO
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2. Alcance
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4. Revisión del Procedimiento

5. Documentos Aplicables
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2
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3

ANEXOS

UNO:

DOS:

TRES:

DF.SAF.0¿....Diagrama de Flujo

PL.SAF .M....Pollticas del Procedimiento

FRSAF.04....Formato de una Acta de Sesión
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Revisión:
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Regirtrado pon Feche de Emisión:

EDCOM Copltulo2-Pdgiaa21 ESPOL

Trámites Adoúnisl¡diws



T¡án ites Adminisl¡ülivos Pasol, Patiño Soltodor Cio. LtdL

PROCEDIMTENTO PARA ELABORAR ACTA DE §ESIÓN
PR.§AF.04 Págz? de ?

r, PROPÓSMO

Establecer los pasos a seguir para la elaboración de rm acta de reunión en el cual

constanán las resoluciones tomadas por los miernbros de la sesión.

2. ALCA¡ICE

Este procedimiento esta dirigido a la Secreta¡ia de Gerencia Administrativa Financiera y

a la person4 que en un momento determinado, le sea asignado esta responsabilidad.

3. RESPONSABLE DEREYISIÓN

La revisión, actualización y aprobación de este procedimiento estará a cargo del Gerente

y de la secretaria de Gerencia Adminishativa Financiera.

4. REVISIÓN DEL PR(rcEDIMIENTO

La ¡evisión se realizará cada semeshe cotr el objetivo de mejorarlo pero queda¡á en

Iibertad de hacerlo, si en algrin momento es necesario.

5. DOCUMENTO§APLICABLES

Los documentos que soportan este procedimiento son los siguientes:

Uno: Diagrama de Flujo del procedimiento para elaborar Acta de §esión.

Dos: Politicas para la elaborar Acta de Sesión

Trcs: Formato de rma Acta de Sesión

6. LI§TADE DISTRIBUCIóN

Este procedimienúo se distribuiní de la siguiente fonna:

Secretrrl¡: Original

Gcrente Gcner¡l: Copia

Mlembro¡ de l¡ juntr: Copia
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T¡dmit* Administ¡uivos Posoí, Paiño Satvado¡ Cla, Lldo.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE §ESI N
PR.SAF.O4 Pág.:3 de 7

7. PROCEDIII{IENTO

Secret¡ria

1. Corfinna asistencia de los mie¡nb,¡os convoc¿dos a la sesióL

2. Anota lo expuesto e¡ la sesión.

3. Redacta el acta, segrm políticas del acta (ver anexo dos).

4. Enbega borrador al Gerente.

Gerente Gener¡l

5. Revisa borrador del acta.

§ecretarie

6. Si hay correcciones, ir al paso 3.

7. No hay correcciones, imprime el acta para ñrma del Gerente (ver anexo tres).

Gerente Gener¡l

8. Firma acta

Secret¡ri¡

9. Entrega copias a los asistentes de Ia sesión.

10. Archiva acta origiral con respectivo recibido.

Fin del procedimiento.
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Ttárrrües Adtninlstotivos Posal, Paiño §olvado¡ Cla Llda

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESI N
PRSAF.O4 Pá9;4 de 7

AftExo t No (DF.sAF.o4)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORARACTA DE SESIÓN

Secretaria Gerrnte General

6.- NO

st

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA
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T¡ámites Adminig¡otiws Pasal, Poiño Sdvado¡ Cia. Ue

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESIÓN
PRSAÍ.04 Pá9:5 de 7

Secret¡ria Gerente General

BIBIIOTECA
CAMPUS
PEÑA
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Tnimites Administrotivos Pasal, Poliño Solwdo¡ Cia. Lldo.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE §E§IÓN
PRSAF.04 P{9: ó de 7

ANEXO rx)s GL.SAF.o4)

PoLiTICAS PARA LA ELABoRACIÓN ACTA DE sEsIÓN

Pa¡a elaborar un acta de sesión se debe toma¡ en cuenl¿ las siguientes políticas:

1. En el Acta de Sesién debe constar la fecha en la que se llevó a cabo la misma

2. Deben constar los nombres de las personas que asistieron a la sesión,

3. Deben constar las resoluciones que se tomaron druante lajunta.

4. Debe ser firmada por el Gerente General,
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T¡ót¡itq A úninistrotiws Posal, Poliño Sdvado¡ Cio. Lrdt

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SE§IÓN
PR§AF.M Ptg.:l ile 7

AITIEXO TRES (rR.SAT.O4)

FORMATO DE ACTA DE §ESIÓN
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T¡ámites Admials¡diws Posol, Paliño Salvado¡ CiL Lldo

2,4.5.-PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO

UNII}AD RENAL

SUR - PASAL

PASAL, PATÑO SALVADOR CrA LTDA.

PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVAR I]N I}OCT]MENTO

PR.SAF.O5 Póg. I de 5

Ehboredo por: Aüla Renata
Martlnez lnés
Tutivén Elizabeth

Aprobado por: Ing. José Luís Quiroz Castro

Fecha de eprobación: 23 de junio del 2007

Firma:
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7.0 Procedimiento

Pág
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ANEXOS
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DF.SAF.OS,.,..Diagrama de Flujo.

PL.SAF.0S.....Políticas del Procedimiento.

4

5

Revisión:
Nuevo

Registrado por: Fech¡ de Emisión:
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Trómites Adninig¡alws Pasol, Paifro Salvado¡ Cia Llda.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO
PRSAF.05 Póg.:2 de 5

I. PROPÓSITO

Tener establecido el mecanisrno para realizar una búsqued¿ fácil e inmediata de

documentos que se requieran.

2. ALCANCE

Este procedimiento está dirigido a la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera.

3. RESPON§ABLE DEREVISIÓN

[¿ revisión y actualización de este procedimiento estará a cargo de la secreta¡ia de

Gerencia Administrativa Financiera.

4. REYI§IÓN DEL PROCEDIMIENTO

[¿ reüsión se realizará cada semestre o cuando se crea necesario con la finalidad de

mejorar el proceso.

5. D(rcI,'MENTO§APLICABLE§

Los documentos que soportan este pmcedimiento son los siguientes:

Uno: Diagrama de Flujo del procedimiento para archiva¡ un documento

Dos: Politicas pa¡a a¡chivar un documento

6. LISTA DE DISTruBUCIÓN

Este procedimiento se distribuirá de la siguiente formal

§ccrct¡rit: Original

#B
a !

BfBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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T¡ániu s Admi n isl ¡ odvo s Pasal, Poiño Solvado¡ Cto Ltfu.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO
PR.§AF.OS Póg:3 de 5

7. PR(rcEDII\{IENTO

§ecret¡ria

l. Reüsa docunento

2. Clasifica documento por tipo y departamento, segl¡n polfticas (ver anexo dos).

3. Busca leitz respectivo para archivar documento.

4. Si existe leitz" ir al paso 6.

5. No existe leiq rotula utr nuevo l€ite.

6. A¡chiva documento.

7. Ubica el leitz en la percha corespondiente segun políticas (ver anexo dos).

Fin del procedimiento.
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Tr ómit es Aúnin ist¡ ú ivo s Pasol, Podño Salvado¡ Cta. Lrda.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO
PR.§AF.0S PÉg.:4 dc 5

Ar{EXOr.rNO (DFSAF.0'

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIVAR TJN DOCT]MENTO

Secretaria

lnicio

6.- Archiva
documento

l.- Revisa
documento

7.- Ubicr lciE cn
pc¡ttra

§o!t!§por¡dierib

2-- Chsiñco
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3.- Bu6c8 IGit
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5.- Rot¡l¡ rlEvo
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4.- St

t

NO
BIBUIXIDCA
CAMPUS
PEÑA
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Pasal, Puiño Salvsfu¡ Cia. Lrdo.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO
PR§AF.0§ Plg.: 5 de 5

AI\IEXO DOS (PL.SAF.Os)

POLÍTICAS PARA ARCHryAR UN DOCT]MENTO

Para archivar un documento se debe tomar en consideración los siguientes lineamientos:

l. Todo documento intemo debe ser archivado por departamento y siguiendo un orden

cronológico.

2. Toda docrmrentación recibida del IESS, debe ser a¡chivada segfur la jefatura que

envía el documento, además de ser archivada en leitz lomo grueso, de color verde y

en orden cmnológico.

3. Todo leitz debe ser colocado en su debida percha., la misma que debe estar

identiñcada por documentación intema y exteflut.

t6

BIBIT(rISCA
CAMFUS
PEÑA
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Tú,mltes A&rrlrrlsfi a, ieos Pasal, Puiño Salvador Cio. Ltdo.

2.4.ó..PROCEI}IMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMA DE
TURNOS DEL PERSONAL DE E¡IIERMERiA

UNII,AI' BEFTAL

ST.¡R . PASAL

PA§AL, PATIÑO SALVADOR CIA LTDA.

PROCEDIMIENTOS PARA ELABORAR CRONOGRAMA DE
TI]RNOS DEL PERSONAL DE ENTERMERiA

PRSAF.06 Pág. I de 7

Elrboredo por: Aüla Renata
Martínez lnés
Tutivén Elizabeth

Aprobado por: Ing. José Lüs Quiroz Casho

Fecha de aprobación: 23 de junio del 2007

Firma
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PL.SAF.06....Politicas del Procedimiento.

FR.§AF.06.....Fomrato de Cronograma
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7

Rev¡sión
Nuevo

Rcgirtredo por: Fech¡ de Emisión:
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Ttóorite s Adn ií isfi d iv os Pasol, Pú'tño Solvado¡ Cio. Lttlo

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS
DE TURNOS DEL PER§ONAL DE ENFERMERÍA

PR.§AF.06 ?tg,z?ilc 7

I. PROPÓSITO

Establecer una guia para la elaboración de cronogramas de tumos del personal de

enfermería y de esta manera obtener ¡rn orden en los ho¡arios de las er¡fermeras.

2. ALCAhICE

Este pnrcedimiento está dirigido a la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera y

a todo el personal que involucra este prcceso.

3. RE§PON§ABLE DEREVISIÓN

La revisión y actualización de este procedimiento estará a cargo del Gerente y de la
Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera

4. REVISIÓN DEL PR(rcEDIMIENTO

I¿ revisión se realizaá cada semeshe con el objetivo de mejorarlo o cumdo sea
úecesa¡io.

5. IXrcUMENTOSAPLICABLE§

l,os documentos que soportaú este procedimiento son los siguientes:

Uno: Diagrama de Flujo del procedimiento para elaborar el cronograma

Dor: Pollticas para elaborar el cronograma del personal de enfermerla.

Tre¡: Formato de cmnogratna por tumos de enfermeras

6. LISTADEDISTRIBUCIÓN

Este procedimiento se distribuiÉ de la siguiente forma:

§ccrctrri¡: Original

Ge¡tnte Administr¡tivo Fimnciero: Copia

Enfe nerrs: Copia
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T¡ámite s A d mi ¡ is t¡üivo s Postl, Pallño Solvadot Cla. Ltdo.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS
DE TI]RNOS DEL PER§ONAL DE ENFERMNNfA

PtrLSAF.IIó Pá&:3 de 7

7. PROCEDIMIENTO

Gerente

l. Planiñca Cronograma

Secfet¡rir

2. Elabora borrador del Cronograma, segrin pollticas para elaborar cronograma de

enfermeras (ver anexo dos).

Gererte

3. Reüsa borrador del cronograma.

Secretaria

4. Si hay correcciones, ir al paso 2.

5. No hay correcciones, imprimir cronograma.

Gerente

6. Firma cronograma

§ecretaú¡

7. Publica cronograma (ver anexo tres).

8, Archiva copia del cronograma.

Fin del procedimiento.
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Preal, Pollño Sdvador Cio. Lldo.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS
DE TURNO§ DEL PERSONAL DE ENFERI\,IERÍA

PR.SAf'.oó P{9.:4de 7

A¡IEXO rrNO @r.SAr.06)
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA

ELABORAR CRONOGRAMA I}E TT'RN,OS PARA EL PER§ONAL
DE ENX'ERMERIA

Gerncnte Secretari¡

4.. SI

EDCOM Capltalo2-PQiaai9 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS
DE TURNoS DEL pERSoNAL DE ENFEnn¡nnÍ¿.

Pn"SAF.l,6 Plg;r 5 de 7

Trúniles Aúninisttoiws Pasol, Patiño Salvado¡ Cia. Llda

Gerente §ecretaria
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T ¡ ámite s A dmi n ist¡al lvos Puol, Puliño Salvador Cia Ltda

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS
DE TURNO§ DEL PER§ONAL DE ENFERMERIA

PRSAf.06 P{g.: 6 de 7

A¡rEXO DOS (PL.SAF.06)

POLÍIICAS ELABORAR CRONOGRAMA DE TT'RNOS PARA EL
PERSONAL DE ENTERMERÍA

Pa¡a realizar el cronograrna de los tumos del personal de enfermerfa se deberá tomar en

cuenta las siguientes políticas:

1. Todo cronograma deberá ser publicado en la coordinación de enfenneras y en

cada sala.

2. Una vez emitido el cronograma no se podrá realizar cambios.

P

BIBLlOTECA

CAMPUS
PEÑA
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T¡ámites AdmhM¡divos Pasal, Potiño Solvado¡ Cio Ltda

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMA§
DE TI]RNO§ DEL PER§ONAL DE ENFERMERÍA

PR.SAF.06 Pó9: 7 de 7

Ar§EXO TRES (FR"SAF.0O

BIBLITYT'r,)(:A

CAMPTIS
PEÑA

5
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1.-INTRODUCCIÓN

Este manual proporciona al usuario infotmación exacta de los pasos ope,ativos que se

deben seguir para el correcto manejo de la página Web de la secretaria de la Gerencía

Administativa Financiera de la Unidad Renal Pasal. Además, presenta ilustraciones que

cotrEibuyen a un mejor entendimiento de las instrucciones Fara una rápida y óptima

brisqueda de Ia información que se encuentra publicada en el sitio Web.

3.2.-OBJETM

El objetivo de este documento es guiar al usuario en el correcto manejo de la página

Web.

3.3.-A QUIEN ESTÁ DIRTGTDO

Esta dirigido a todo el personal de la Unidad Renal Pasal y sobretodo a la Secretaria de

Gerencia Administrativa Financiera que colabora en la misma.

3.4..CONOCIMIENTOS BASICOS DEL USUARIO

Para uso de este manual el lector debe tener conocimientos básicos como:

. Manejo del Computador.

¡ Tener conocimientos báeicos del sistema operativo Windows

¡ Conocer el manejo del Browser.

3.5.-CONYENCIONES GENERALES

Para empezar a navegar en la gígina Web es necesario conocer las siguientes

convenciones:

¡ Uso de los botones.

. Uso de los enlaces

r Uso del mouse.

¡ Uso de los lconos.

EDCOM Capltulo3-Púglaal ESPOL
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3.5.1..COI{VENCIONES DEL USO DE LOS BOTONES

Tabl¡ 0.1: Uso de lo3 botonos

3.5.2.-CONVENCIONES DEL USO DE E¡ILACES

Trbl¡ 0.2: Uso de lor enhccs

3.53.-CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

T¡bl¡ 03: Uso del mouse

Botones Descripción

ENTRAR Botón para ingresar a la Eigina principal o Index.

eu.*. r..r.r- 
' 
a*'- | Botón para ir a la siguiente página

f rn* e.r..u" r. c.r. ou
Botón para regresar a la página anterior.

Enlaces Descripción

(ger ónexo tros ). Enlaces color azul, pfuina por visitar.

( uer ónexo tres )

Término Signiñcado

o Dar clic

o Dar Doble clic

¡ Colocar el Mouse

Presionar el botón izquierdo del mouse una sola vez sobre un
objeto.

Presionar el botón izquierdo del mor¡se dos veces sobre un
objeto

Es ubica¡ el puntero del mouse sobre un objeto.

EDCOM CaplruloS-Ptigina2 ESPOL
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3.5.4.{OI{VENCIONE§ DEL U§O DE fCOT{OS

Tsbl, 0.4: Uso de fconol

3.6.-INGRESO AL SITIO WEB

Para ingesar al sitio Web se debeni seguir los siguientes pasos:

l. Insertar el CD en la Unidad de CD ROM.

FBur¡ 0,1! UnH¡d de CD-ROM

2. Ingresar a MI PC, dando doble clic sobre el icono.

Ffura 0.2: Ingrcsar e MI FC

fcono¡ §igpificedo

Al dar clic en este lcono podni acceder a la pantalla Mi PC.

lh¡d.d CD{w (D:)
Para acceder a la información del CD debe dar clic en este

lcono.

Él
hi
HT¡,i. oo«¡¡rErt
1X8

Al da¡ clic en este ícono accederá a la página Prcsentación.

EDCOM Cqltalo i - Págt ra 3 ESPOL
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3. Selecciona el ícono de CD ROM

FEurs 0.3: §elección dc hono de CIIROM

4. Dar doble clic en el ícono, CD ROM

Flgurr 0.4: Der doblc cllc

5. Visualizar todos los archivos que conti€oe el CD

O*'; t/H. úG.
"Or

o
ál- é)

" o' ,3--. -'
os. r . a.É

é--*,g**-
b-"--
qÜ*-

EDCOM Capfrulo3-Púgiilal ESPOL
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Él
Ato
IITML oorume¡l
.l t€

F¡gura 0.6: lntro.Html

7. Inmediatamente se carganá la página de presentación o carátula.

-r;. ¡lc:lE,É rf lcE EdÉ¡aftrirr

'-f §. ül'ü-' Ers.4.rñ.t ?c!'É.rrh. .¡ir,- '
§06 '"''

!oou.t&r r u..crnr o! er
4,dL..,¡'6rerM..¡..1Ú.

. [NTtAt '

¿l

F[un 0.7: Páglm de presentrclón

3.7..PÁGINA PRINCIPAL

Esta página le da la bienvenida al Siüo Web dedicado a la Secretaria de la Gerencia
Administrativa Financiera de la Unidad Renal Pasal. Dentro de la misma podní observar
un menf¡ a través del cual usted podrá acceder a toda la información que contiene est€
Sitio.

3.7.1.-¿CÓMO ACCEDER AL rNDEX O PÁGINA PRTNCTPAL?

l. Ubicar el cursor sobre el enlace ENTRAR que se e¡lcuentra en el cen&o de la

parte inferior de la página

ENTRAR

Figura 0,8: Enl¡cc Entrsr

copfialo3-Pttgind5 ESPOL

6. Da¡ doble clic al icono Intro.html
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2. Dar doble cüc.

3. Se mostará la página principal
gEB¡

D .l jiri; / 5./b.€ i.r, ¿'--aE
!,r+d.añr-.r--ffi gá- ,.., '

S¡arttlr¡! da 6.rrncla añlñlatrst¡va Fiñmc¡ara

('rx]e- ot§tjtx- *§iit!¡tP^ iq" ! eq,uq ñr

A lo págno de l0

Secrslorio de Gérencio
Adminlstrolvo F¡nonclero

#a"qry

Figure 0.9: PÁglna Principül

3.7.2.-¿CÓMO UTTLTZAR EL MENÚ PRTNCTPAL?

Dentro de la págiDa principal se ha estructurado un menú que contiene puntos

importantes que la Secretaria de Gerencia Administrativa Fina¡ciera debe conocer y

mediante este mend usted tiene ac€eso a los enlaces que los lleva a las páginas que

conforr¡an este sitio.

El menú esüí estuclrado de la siguiente manera:

. Organización

. EsmcnraOrgariizacional

r Secret¡¡ia GerenciaAdministrativa

¡ TrámitesAdmhistrativos

' Ayuda

Pa¡a acceder a cualquier opción de este menúo excluyendo Ayuda, se deberá realizar los

siguientes pasos:

l. Ubics el cur!¡or en la opción que se desea e>rplorar, sólo se lo debe señalar.

o¡6^¡¡r¡aaróN oFoTffiffi* sÉffr RrA G€tericr fpÁ¡¡rcs Asr¡ñ¡s¡s¡ívo$ aflrD¡

Figura 0.10: Menú

EDCOM Capítalo3-Prtgina6 ESPOL
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2. Inmediatamente observará el despliegue de un Submenú

3.S.. MEN{I ORGAMZACIÓN

3.S.I.-¿CÓMO ACCEDER
ORGANIZACIÓN?

A LA INT'ORMACIÓN DE LA

El enlace de la organización nos provee información acersa de los puntos importantes
que s,e debe conocer referente a la empresa.

Para acceder a la información de la Organización debe realiza¡ los siguientes pasos:

l. Ubicar el cursor sobre el menú oryanización

2. Inmediatamente se visualizará el despliegrre, hacia abajo, de un submenú

Anaexrceuów

ui!ión
hlisiún

Figura 0.ll: Submcnú de la Orgenizrción

3.8¿.-¿CÓM0 ACCETIER A LA PAGTNA ANTECEDENTE§?

Dento de esta prigina s€ muestra un¿ breve reseña historica de los cambios que se han

producido en la midad.

Para acceder esta información deberá realiza¡ los siguientes pasos:

l. Ubicar el cursor €n el menú organización para obaervar el despliegue del
submenú

O(GANrzAcré¡r

Añtecéd entes

Obi€tiYot
SBaYicios

Pcliti.ss

BIBLIOTOCA

CAMPUS
PEÑA
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Oú. 'l ¡:,-6 ú€ .,.' :16
- ectu ñ-eÉ-*reÉd

,. r'6. §5ú. Fi;¡;'nE ?@

vieióñ

Servicias
Folít¡ceE

Ffura 0.t4: Opclón Vislón

Flgura 0.13: PógiDr Ant€cedeút6

3.&3.-¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA VrSrÓN?

Mediante est& página usted podrá conocer cual es la visión que la unidad se h¿

propuesto alcanzar,

Para ingresar a esta página debe seguir los siguientes pasos:

l. LJbicar el cr¡rsor en el menrl orgnnización para observar el despliegue del

submenú

2, Seleccionar la opción Visión

$

BIBUOTFfA
CAMPUS
PEÑA

3. Dar clic

4. Observará la página Visión

EDCOM Cqítulo3-PáginaE ESPOL

3. Dar clic

4. Observará la página Ante&dentes

I

Onea¡rz-rc¡óri

'-;f .-

I



Manual de Astutio Posal, Patlño §abodo¡ Cia Ltda

Ffuura 0.1§: Página Vhén

l. Llbica¡ el cursor €ri el menrl organización para obs€rva¡ el despüegue del

submcnú

2. Seleccionar la opción Misión

Or6ArtzÁcrófi

Misióñ

Polítac¿É

Figura 0.16; Opclón Mklóu
BIBLIOTMA
CAMPUS
PEÑA

3. Dar clic en el Submenú Misión

4. Observar la pÁgina-

E, r §' OÉ-eo{É ?6Éqñ Jdi'ó' n _

cEx*" effif*iP

*

ENOM Cqltulo3-Pdgtna9 ESPOL

I

3.S.4.-¿CÓMO ACCETTER A LAPAGINA MrSrÓN?

Iá págitr¿ misión nos brinda información ac€rca de la labor que se ha propuesto la

Unidad pata lograr la mejoría en los pacientes.

Para ingresar en esta Érgina debe seguir los siguientes pasos:

óbletiv§3
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I

3.S.§.-¿CÓMO ACCEDER A LA pÁctr{A OB.TETWOS?

En esta página usted encuentra los objetivos pra los cuales la empresa tabaja dla a día.

Para acceder a esta información siga los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el menú organización para observar el despliegue del

submenú

2. Seleccíonar la opción Objetivos

0R6A,lrzacr0¡t

ObictiYos

Servi<ias

Figur¡ O.lE: Opclór Objcttvo

..
:

1,

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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3. Dar clic en e[ submenú Objetivos

4. Observar la página.
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tlb- ! 31 ;,* h€ '".. SA
'.rjckd$terE4¡q-.cÉs

r-r6- OÉ5taÉÚ ?m¡¡¡a- ¡*- Jqrryñ i'

68.!8" B#

Figur¡ 0,19: Pógine Objetivos

3.8.6.-¿CÓMO ACCEDERA LA PÁGrNA SERVTCIO?

Mediante esta página ustd se informa de los diferentes servicios que la Unidad Renal

Pasal brinda tanto a sus afiliados como a parliculares.

Usted podrá acceder a esta página §guiendo estos pasos:

l. LJbicar el cursor en el nrenú organización para observa¡ el despliegue del

submeill

2, Seleccion¡r la opción Servicios

One¡¡lzlc¡ó¡¡

|?!lEión

Servicio.
Políti.ás

Flglra 0.tr0: Opciór §crvlc¡oo

3. Dar clic en el submenú Servicios

4. Observar la prigina Servicios

EDCOM Cqltalo 3 - Pógirra I1 ESPOL
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Figur¡ 0¿l: PágiD. Servicl6

3.E.7..¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA POL TICAS?

A través de esta página se conocerá los Reglamento§, Disposicion€s, Deberes y

Derechos dispuestos por Ia organización y que el personal debe cumplir.

Para accede¡ a esta página siga estos pasos:

l. Ubicar el cursor en el menú organización para observar el despliegue del

submefiú

2. Seleccionar la opción Políticas

Misióñ

Obj etivo s

S e¡ri.iot

Flgora 0.zl: Opciótr Polltlc¡i

3. Da¡ clic en el submenú Pollücas

4. Observar la página

EDCOM Copltulo3-Páglno12 ESPIOL
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O*. r ,l ¡l i,.ó..lÉf,. - j 1. úE
. .,.EñdÚeb.,s&rñ*¡d ..aa -.'

l,l!i I

r'¿§. O¡fut?.*Fú ?ffiqe-

It
t *6r,

,¡"j.r; *.: "r " tú., ,..,.. s¿;.{,q '¡l ' "r"- -; }-.-' r¡ .,0 .l.o,r

Figura 0.23: Página Polfticás

3.9.-MENÚ ESTRUCTURA ORGA¡IIZACIONAL

3.9.1.-¿CÓMO ACCEDER A LA TNFORMACTÓX Or LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL?

El vínculo Estructura Organizacional le proporciona información detallada sobre la

constitución de la emprcsa y como está estructurada, que para u¡l mejor entendimiento

esta representado a Favés de un organigram4 además del detalle de las acüvidades que

rcaliza cada cargo dentro del departamento Adminisr*ivo Financiero.

Para acceder al submenú de la opción Estructura Organizacional, seguir los siguientes

pasoE:

1. Colocar el cursor sob,re el menú Estructura Organi zacional

2. Inmediat¡¡nente se üsualizará el despliegue, hacia abajo, de un submenú

Esrrucn¡,cÁ
O*,etN!z¡c¡o¡tet

Brse
EstlucturE Orqáñice
EstruEturé Foocional

F¡gurr 0.24: §ubEGtrú Estructur¡ ().!¡nlz¡clon¡l

3.9¿.-¿CÓMO ACCEDERA LA PÁGINA BA§E LEGAL?

Por medio de esta página @rá acceder a información sobre cuando y donde fue

coostituida la compañía, conocer cual es su actividad principal, y demás operaciones a

las que se podrla dedicar.

EDCOM cqltulo3-Págtna13 ESPOL
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Para acceder a esta página se debe seguir los siguimtes pasos:

l. Ubica el cursor en el menú Estructura Organizacional para observar el

despliegue del submenú

2. Seleccionar la opción Bas€ l"egel

Esr¡u¿tuu
0ne¡¡uiecro¡u.r

I B"t" L"s.l
lE t.,.t."- o.sá,".
f E t""t,,,. F,,*.""1

Ffura 0,25: Opción Brse Lrgal

3. Dar clic en el submenú Base Legal

4. Se mostra¡á la página

a), :) . i..,, .l

r rO. o.d, F;,ar-; ?ú'qÉ..P'

ogffi. *EH:# BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

:a; .. -! .o

Figura 0.2ó: Página Bsse t€gel

3.93.-¿CÓMO ACCEIIER A LA PÁGINA ESTRUCTURA ORGÁNICA?

A través de csta página se conocerá los niveles jerárquicos de la Unidad Renal que están

representados a través d€ un organigrama"

Para ingresar a ests pógina seguir los siguientes pasos:

l. Ubicar el cursor en el menú Estructura Organizacional para observar el

despliegue del submenú

2. Seleccionar la opción Estructura Orgánica

Esrmrrun¡

Bás e

Estru€tur¡ Orgiñicá
Estr!rturá Funciénál

Fig[r¡ 0.27: Opción Estructurr Orgúnic¡
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3. Da¡ clic en el subm€nú Estn¡ctura Orgánica

4. Se mostrani Ia pfuina

*-:=

FIgÚra 0.2E¡ Póg¡n! Eltructurs Org¡üic¡

3.9.4.-¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA DE E§TRUCTURA
FUNCIONAL?

La página muestra información que ayuda al penonal a orientarse de una forma

correcta sobr€ las ftmciones o actividades que se realiza¡ en cada uno de los cargos que

existen dentro det departamento de Gerencia Administrativa Financiera.

Para ingresar a esta página seguir los pasos que s€ detallan a continuación:

l. Ubicar el cr¡rsor en el men{¡ Estrr¡ctura Organizacional para observar el

despliegue del submenú

2. §eleccionar la opción Estructura Funcional

Esbu<tura Fun<ional

Flgun 0,all Opclón Estructur¡ fuaclon¡l

3. Dar clic en el submenú Estructura Funcional

4. Se mosfará la página

EDCOM Capítulo3-PtigiaalS ESPOL
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¡

[,a
. óE*F Jotú i'

l,!!l

láÉ'd¡!*bÉ'düdu@¡.

o

Figurr 0.30: P¡¡gfua Ectructurs Funcionsl

3.T0.. MENÚ §ECRETARIA DE GERENCIA ADMIMSTRATTVA

3.r0.1.-¿cÓMo ACCEDER A LA INtr1ORMACIÓN DE LA SECRETARH
DE Gf, RENCIA ADMIMSTRATIVA?

Dentro de este enlace se despleganí un submenú con opciones que hacen ¡eferencia a las

cualidades intelectuales y humalas, que requiere este cargo.

Para acceder al submenú de la opción de Secretaria de Gerencia Administrativa debe

seguir los siguientes pasos:

l. Colocar el cursor sobre el menrl Secretaria de Gerencia Administraüva

2. Inmediatamente se üsualizani el despliegue, hacia abajo, de un submenú

Srcer¡enu Gtee;¡l.ae
Ao¡ql¡,rsl¡'aflva

Flgurt 031:§ubmenú §ecr¿t¡rh de Geretrch Adnlnistr¡tiv¡

3.ror.-¿cÓMo ACCEDER A LA pÁcINA CARAC-TERISTICA§?

A través de esta página usted se informará de las principales labores que desarrolla la

Secretariq asi como de las capacidades que se reqüeren pora desempeñar este cargo.

GE.eraId.dee y Ub,ra.ióñ del Fuestc
Fuñcionés y Rerponralril
ManÉ¡o dE Is do.!rnértació¡
Relacioné€ tntardeFárt¿m€ntales

EDCOM Cepltulo3-Ptigina16 ESPTOL
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Para acceder a esta página se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el menú de la Smretaria de Gerencia Administrativa para

observar el despliegue del submenú

2, Selecciona¡ la opción Caracterísicas

S¡c¡era$Á Gen¡xc¡¡
AD+iIr¡BT*ATNA

Flgura OJl: Opclótr Clrsctcrlstlcrs

3. Dar clic en el zubmenú Características

4. Se mostrani ta página

OB- .¡,i,* ñn --".- :lEl
,J.rüññ*e*E'eF&j:tüñ

*

i*giggú 1t§eÑ
BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Flgura 03ii: Prlgin¡ C¡ Ectcr&ticrs

3.103.-¿CÓMO ACCEDER A LA PAGTNA COMPETENCTA§?

Por medio de esta página se podni conoc€r el perfil pmfesional y las cualidades que

debe poseer el aspirante a este cargo para desempeñar con eficiencia sus ñmciones y

responsabilidades.

Para acceder a esta página se debe seguir los siguientes pasos:

Ubicar el crusor en el menú de la §ecret¿ria de Gerencia Adminisfativa para

observar el despliegue del submenú.

I

C¡rá.teríEtic¡g

§enéralidadPs U eld stap,r

EDCOM cqltulo3-Púglna17 ESPOL
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2. Seleccionar la opción Competencias

Secr,etrn¡n G¡ner¡ge
Aoutttstnrnvl

Figura 0.34: Opción Comp€tencl¡s

3, Dar clic etr €l submenrl Competencias de la Secretaria

4. Se mostrará la página

rlÉ
)drr.d. n -

BITtIOTECA
CAMPUS
PEÑA

F[ura 035: Púglna Compctenclar

3.10.4..¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA GENERALIDADE§ Y
UBICACIÓNDEL PUE§TO?

Estc vínculo muestra información relacionada a Ia coordinación de l¿ Secretaria con

otros cargos y ademrís nos ayudará a identificar su ubicacién dentro de la organización.

Para acceder a esta página se debe seguir los siguientes pasos:

l. Ubicar el cursor en el menú de la Secreta¡ia de Gerencia Administrativa para

observar el despliegue del submenrl

2. Seleccionar la opción Generalidades y ubicación del Puesto

CompetañciE5
G€ñéralidade5 y Ubicscién del

Meners de la documeotación
Réltsc¡ones rñeñtáléE

EDCOM Copltalo3-PósinalE ESPOL
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6eñer-lidádés y Lrb¡c¡Gión dél P¡Jé+o
bilidEdáE

Manero de lE

Ftgun 03ó: Opción Gcmrrllrl¡de! y Ublcrc¡ótr del Pu¿sto

3. Dar clic en el submenú Generalidades y tlbicación del Puesto

4. Se mostrani la pfuina

I

fqj

BIBUüIECA
CAMPUS
PEÑA

Gd-rttd.<t . I ubt..d¿¡ dd Pt6lo

Í'lgürr 037: Págfur Getrcralldrdca y Ublcrclón del Pueito

3.105.-¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA FUNCTO¡IES Y
RE§PON§ABILIDADES?

A través de esta página se establecen las diferentes actiüdades que debe desar¡ollar la

secrctaria en conjunto con las responsabilidades que conlleva ejercer este cargo.

Para acceder a esta página s€ debe seguir los siguientes pasosr

l. Ubicar el cu¡sor en el menú de Secreta¡ia de Gerencia Administrativa para

observar el despliegue del submenú

2. Seleccionar Ia opción Funciones y Responsabilidades

EDCOM CapltuloS-Prígha19 ESPOL
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S¡cnrr¡rtl Genepcl¡
AD rr'lrsrRÁTrvA

Cáracteristicag

General¡dades y Ubr.ácián del FUeltc
Reapoñ5abilidádci

I¡añérc de |á
qeláE¡snes I r¡té.departafneotálei

Figun 038: Opción Fotrc¡otr€s y Rc.pom¡b¡lld¡des

5. Dar clic en el submenl Ftmciones y Responsabilidades

ó. Se mostará la página

!f&,',¡.átuai',.r;

ltgj

*,.aq! offi* "E:f-k
lu(lñ y P6,.ablld.d..

l*6q,
E

ÑE're,c' gkqpel ¿fln¡rr¿ I 6§I§, Eñ rü.*!.!,'r \t¡itriio d!

Figurs 039: Páglnr Funcioncs y Respotrs¡bllkl¡d€3

A LA PÁGINA MAI{E"'O DE

Mediante esií página obtendní infomración sobre los tipos de documentos que maneja

la secretaria y de los respectivos lineamientos que debe seguir para archivar los mismos,

a fin de maritener ordenada [a documentación.

Pa¡a acceder a esta página se debe seguir los siguientes pasos:

l. Ubicar el cursor en el menú de Secretaria de Gercncia Adminishativa para

observar el de*spliegue del submenú.

2. Selecciooar la opción Manejo de la Documentación.

3.r0.6.-¿cÓMo ACCEDER
IXrcUMENTACIÓN?

Cq{tdo3-Póglna20 ESPOL
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Cerecterístitss

GenéralidádÉr y Ubíc¡Eión dél Éuest§
Funcioñés y Responsabilidades

MBneio de l. do(urYientEcióñ

eelacaoneE IñterdePaÉámenteleE

tr'lgurs 0.rt0: OpclóD Manejo de l¡ Documotrtsc¡ótr

3. Dar clic en el submenú Maneio de la Doqn-rientación

4. §e mostrará la página

\¡É. ,l¡i.* *úq .-.' .lZ
' .icBñd-rB'Éie,¡ed¡¡(@

9r,r §. O.ld- g,úqFú :tu'rr6. itu' ,¡@&d- i'

"*" 9{#.9*
,a-4o r. l¿ Da.uñaa2.¡att I s.th. d. at w

I

F[ura 0,41r Plgina Mrneio de Is Docüment¡clón

3.r0.?.-¿cÓMo AccEI)f,R A LA PÁGINA RELACTONES
INTERDEPARTAMENTALE§?

Dentro de esta págim se especifica la comunicación que la secretaria tiene con oüos

departamentos a tavés del envio y r€cepción de documentos

Para acceder a esta pfuina se debe seguir los siguientes pasos:

l. Llbicar el cursor en el menrl de Secretaria de Gerencia Administrativa para

observa¡ el despliegue del submenú

2. Seleccionar la opción Relaciones Interdepartamentales

B]BUO?ECA

CA¡,fPUS
PEÑA

EDCOM CoplruloS-PQina2l ESPOL
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CórarteríttiEas

Geñerahdádes y Ubicacióa del puesto

nci

Manejo de la dorúménte(ión
Rélsciones ¡¡terdeFárt¡ñe¡tale6

Ftgurs 0.¡12: Opclól Relrcioncc Itrterdcport mcnt{les

3. Dar clic

4. Se mostraná la página

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

*i¡rtLi ;r iD. É@. F&FÉú ?tu'nrñ. rEE¡ j,qtns +'

óls#" iE:f;H-
E.ta I @ 6 In 14 d.c, ñ ffi lrt 6

I

GEt .6 4" q@É .j**e 3Euti:!E¡+,-q. .rrc¡le.-

Flgura 0.{3: Pá8ina Rel¡clon6 Intcrdeprrtlmentalcs

3.1 T.- MENÚ TNÁUTTTS ADMINISTRATTVOS

3.1r.r.-¿cÓMo ACCEDER A LA INTORMACTÓN DE T&(MTTES
ADMINISTRATIVOS?

Dentro de este vfuculo s€ muestran puntos importantes que nos ayudan a graficar e

identilicar s€is procedimientos especlficos, que permite entender los pasos que s€ debe

seguir para cumpür lma tar€a

Para acceder al submen{¡ de la opción de Trámites Adminisbativos se debe seguir los

siguientes pasos:

l. Coloca¡ el cursor sobrc el men{¡ Trámites Administralivos

2. Inmediatamente se visualizará el despliegue, hacia abajo, de rm submenú.

EDCOM CqltuloS-Página22 ESPOL
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Flgura 0.4.1: Submenú Tr¡mit6 AdBlntutr¡tivos

3.r 1.2.-¿CÓMO ACCEDER A LA PAGINA INTRODUCCIÓN?

Esta página contiene una breve explicación de lo importante que es para la Secretaria

conoc€r los fiimites adminisfativos que serán una guía al momento de ejecutar rma

tarea.

Pa¡a accrder a esta página se debe seguir los siguientes pasos:

l. Ubicar el cursor en el menú de Trá¡nites Administrativos para observar el

despliegue del submenrl

2. Seleccionr la opción Introducción

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Flgur¡ 0.4§: Opc¡ón ltrtroducclón

3. Dar clic

4. Se mostrará la página

EDCOM Capltulo3-Páslna23 ESPOL
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(rk. .; !l ;,* he.-',. llE
' ectud-lrh-ern¡ÉÚ

' n§. áE* Eteq,ú ,dqñ' ¡Éh

Flgure 0.{ó: Págin¡ Introdue¡ón

3.113.-¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGrNA §TMBOLOGÍA?

Dentro de esta página se muesffa los símbolos básicos que s€ van a utiliza¡ en la

explicación de los pasos que se deben seguir para cumplir una labor, cabe indicar que

esta simbologla ayuda a '.na mejor comprensión del procedimiento.

Para acceder a esta página s€ debe seguir los siguientes pasos:

l. llbicar el cursor en el menú de Trámites Administrativos para observar el

despliegue del submenri

2. Seleccionar la opción Simbologia

TnAums Aor¿rx¡srrmvos

¡ñtroduEcióñ

Simboloqia
Codific¡ción

áboreción de uñ.i Cártá

Comprá de Insumo,
Rep§!iÉién de Céjá Chi.E
Elib'rraaióñ dE Artá de Sesióñ
Arlhietsr ur! Oocume
ElEborácián de Cr,1n€ gráñ18

F|gure 0.47: Opclór Simbologle

3. Dar clic

4. Se mostrará la página

EDCOM Capítrúo3-Pdglrra2l ESPOL
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ffi.¡,r.fuÚ¡FÑr

Figure 0.tlE: Páglna Slmbologfa

3.r 1.4,-¿CÓMO ACCEDER A LA pÁcINA CODInCACTÓN?

Mediante esta página s€ podrá observar los códigos que se le asignan a cada documento

paa su conecta identificación.

Para acceder a esta página se debe seguir los siguientes pasos:

l. Ubicar el cursor en el menú de Trámites Adminisrativos para observar el

despliegue del submenú

2. Seleccionar la opción Codificación

F[urr 0.49: Opclón Codiflcrclón

BIBUSTDO{
CAItdPUS
PEÑA

3. Dar clic

4. Se mostrará la pagina
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3.I15..¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA DEL PROCDDIMIEI{TO DE
LA ELABORACTÓN DE T]NACARTA?

omffi. Bi+,eH-

I L| bftdrl1

.

=G;;;ir,3.{'ó'i:.+. o--:s+...f.j:-:f,L . iIÉEElh vJ'aq s ,o;r,rro ."

Figur. 0.$, Páglnr Codiñclción

I ntro d u cció rl

S Írnbología
aodifi.¿ción
Elabor¡cióo de uñé C¡ñe
Corópr¡ de Ingulnos
Reposiraón de Cqj¿ Ch¡cá

EI Actá de §És
Archieer ur¡ Oocumpntó

Eleborá.ión de Cronagrám¡

Figure 0.51: Opciótr El¡borrción de uns Cartr

El sontenido de esta página es de vital importancia ya que etr ella se conoce el proñsito

alcance y el número de personas que iütervienen €n este procedimiento, además

muestra los pasos que se deben seguir, los mismos que eshfur rcspaldados con anexos

como: diagrama, políticas y formatos.

Para acceder a esta página se debe seguir los siguientes pasos:

l. Llbicar el cursor en el menú de Procedimientos pa¡a observar el despliegue del

submenú

2. Seleccion¿r la opción Elaboración de Cart¿

Ta¡r.tnEs Aontxrsrnrrrvos
*

1

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

EDCOM CapltuloS-Pdgtila26 ESPOL



Manual de Asua¡io Pasol, Pdiño Solvado¡ CIL Ude

3. Dar clic

4. Se mostrani la página

ita

!t&ffi'o¡*,

Flgur¡ 0.52: Página Ehbor¡ción de Cr¡tr

3.I1.6.-¿CÓMO ACCEIIDR Y VI§UALIZAR EL PROCEDIMTENTO y EL
DIAGRAMADE LA ELABORACIÓN ON UNI CARTA?

Se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicarse en la página del procedimiento Elaboración de una carta.

2. Visualizar el enlace que se encuentra en la parte inferior derecha de la página.

Siguaente: Procedim¡onto f OioOroma $

F[ln 0.43: Enl¡cc Procrdtnianto y l)itgremr

3. Dar clic al ícono en forma de flecha.

4. Se mosEará la siguiente página.

1
!

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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!)ú. rx, 4 *c-
' ar'

il.E

Flgurr 0.54: Página Proccdimicnto y I»isgr¡m¡

5. Para regresar a la prigina anterior se debe visualizar el enlace que se ensuentra en
la parte inferior izquierda.

Q r,rurt Elaboracton Garta

Figur¡ 0.551 Enl¡ce Atrás

ó. Dar clic al ícono en forma de flecha

Denho del proc€dimiento ust€d ericuenta enlaces a los cuales podní acceder de la
siguiente msnera:

7. Ubica¡ dentro de la página el anexo qr¡e se qüere ver

Flgura 0.5é: Enhce Anc:o§

8. Da¡ clic en el anexo seteccionado

9. Inmediatamenrc apareceá r¡na ventana que muestra la información del anexo

seleccionado.

EDCOM cqttdo3-Pdgina2E

fver anexo dosl. lver 6nexo tres),
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Flgun 0.57: Púgln¡ dcl Are¡o §elcccion¡do

3.12..MENÚAYUDA

3.D.T..¿COMO ACCEDER A LA IN}'ORMACIÓN DE AYUDA?

Dento de la página ayuda se podrá encontrar información como: los couocimientos

hásicos que el usuario debe rcner pra poder explorar la Página Web, las convenciones

generales que se hau utilizado para facilitar la comprensión del sitio y sobre todo a las

pregurtas que se puede hacer el usuario

Para acceder a estÁ página debe seguir los siguientes pasos:

l. Ubic¿¡ el cr¡rsor sobre el menú ayuda

Awae

F[ur¡ 0.5t: lllenú Ayüdr

2. Dar clic

3. I¡rnediatamente se presentará la página de ayuda

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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Si usted ya no desea üsualizar los anexos cierre la ventana dando clic.

Para explorar los otos procedimientos deberá guiarse con el ejemplo anterior de

"Procedimiento para la Elaboración de una carta".
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!Je. ,:11,9ú ffif' ., ¡. :lE
u.*ÚdÉe.d§$.rúr

,-¿ 6- 05e D¡+*Ériib ?É.qü.

S€ar€l¡rl! da GcEnc¡a Ar¡lnlütratlva Flñanclcra

ddrc(ÚneBjtrA'
4¡É¡:lÚard@É4úE¡4@

Flgure 0.59: PágiM Ayud!

3.r2r.-¿cÓMo ACCETTER A MA§ INFORMACIÓN DE LA§
CO¡TYENCIONES GE,NERALES?

Para acceder a las Convenciones Generales debe seguir los siguientes pasos:

l. Ingresar a la página Ayuda

2, Ubicar en cursor en el enlace Más de las Convenciones Generales

convcnclone§ Generale§

Conoce a detalle los botones y enleces gue contiÉne Ést¡ paginá web,
parts une buena !¡ oñma n¿vegación dentro da ella,

Flgur¡ 0.6{h Conve¡clonc¡ Generalec

3. Dar clic para ingresar

4. Inmediatamente podrá observar la página de Convencio¡es Generales

EDCOM Capilulo i - Pitgina 30 ESPOL
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' ¡lctddhr&Éer.'-ñ.É!ñ

c@vdctñ eaa¿16

_9

Ftsur¡ 0.61: Págitri Corvenclonca Gctrerrlei

3.123.-¿CÓMO ACCEDER A LA pÁcINA DE LAS pREct NTAS
FRECUENTE§?

l. Ingresar a la página ¿*¿"
2. Ubicar en cursor en el enlace Más de las Prcguntas Frecuentes

negx,Il,úas Fre(Irente§
¿CÓMo ACCEoER AL INoEx o PÁGINA pRIf\¡c¡pAL?

¿CÓMO UfIL¡ZAR EL MENU PRINC¡PAL?

¿CÓMO ACCEDER A LOS ANTECEDENTES DE tA EMPRE5A?

Mas.,

Figurs 0,621 Etrl¡ce ¡ prcgünt¡s frecue¡t€3

Dar clic.

Seguidamente se observará la página con todas las preguntas

3

4
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¡E¡5¡Ú^4.dlr46ugk*

ttrrrrt¡r ¡¡.a-r*

.:.i $ rñe .-... .l

.c¿r.o¡.4Áúr.nwú,
>r¡e@¡4rE lr&¿
¡.ne4la^dÚ.tM*úÉrr

F¡gurr 0.63: Pá8¡m prcguntrs frecüelttcg

3.I2.4..¿CÓMO ACCEDER A LA INI1ORMACIÓN DE CADA PREGU¡TTA
FRECT-IENTE?

Esta página contiene preguntas importailes que guian al usuario a nevegat, cabe

señalm que las respuestas de cada pregunta se muestrari a aavés de una presentación

dinámica con la fin¡lidad de una fácil comprensión.

A continuación detallaremos los pasos a seguir a través de un ejemplo:

l. lIbicarse en la página de preguntas frecuentes.

2, Seleccionar la pr€gunta que se desea consult¡r, observará una viñeta color

rojo.

Ffure 0.úú; Selecclótr dc un! preguDta
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3. Dar clic.

4. Aparecrrá una v€nt¿na flotante.

Flgura 0.ó5: Ventrnr tbt¡nte

5. Observará la presentación de los pasos en forma dinámica.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Flgurr 0.6ó: Prelent¡ciór dlnámlc.

3.I3..ENLACE CONTACTO

3.B.r.-¿cÓMo ACCEDER A LA pÁcrNA coNTACTo?

A tavés de esta página usted podrá contactarse con la secretaria en caso d€ algrma

sugerenci4 duda o comentario.

EDCOM Capltulo3-Págirro33 ESN)L
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Para acceder a la págins de coffacto usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el enlace contacto que s€ encuenft en la parte §upetior

der€cha

Cont¡Eto

tr"Eur¡ 0,ó7: Enl¡ct contrcto

2. Dar clic en el enlace.

3. Inmediatamente visualizará la pfuina contacto.

-sa!,

t-gun 0.6t: Blgir¡ c{Bl¡cto

4. Llena¡ el fon¡ulario

5. Da¡ clic en Enviar, y su fonnulario se enviaá

EDCOM Cqttulo3-Ptigiaa3l ESPOL
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GLOSARIO

Acce¡o V¡scul¡r: En dirí,lisis s€ rcfiere a: Flstula Arteriovenosa (rmión de una arteria y

una vena) y/o catéter (sonda metrilica que se emplea para explorar algún conducto del

cuerpo)

Adiestr¡miento: Enseñar, i¡struir

A/D: Siglas contables de las palabras Asientos de Dia¡ios.

Anti-HCV: Siglas médicas que sigrrifican Hepatitis C

Anexos: Partes o accesorios de un órgano o estructura principal.

Ascpsie: Ausencia completa de microorganismos üvos en un medio deterrrinado.

Bfosegurided: Ciencia que estudia el control y buen ñucionamiento de las normas de

salud.

Browcer: §avegador): Pnograma usado para visualizar documentos WWW en Intemet.

Los más utilizados en esúos momentos son Netscape e Intemet Explorer.

CD: Disco compac'to que contiene infom¿ción no modificable y está fabricado en serie

mediante matrices

CD- ROM: Aparato que pennite el acceso a la información contenida en un CD

Clic: Presión sr¡ave que se hace sobre el botón de un mecanismo, especiahnente el del

botón del ratón (mouse) de la computadora.

Convención: Nonna o prácüca admitida tácitament€, que responde a precedentes o a la

costumbre.



cursor: Raya o marca h¡minosa que indica al usuario el punto de la pantalla de

cualquier Terrninal de computadora en que se visualizará e insertará el carácter u orden

introducido mediarte el teclado.

Ilimrx: Tipo de máquina de hemodiálisis de ultima generaciérL se diferencia de sus

antece§oras por tener una interfaz interactiva-

Enhcec: Un enlffi és algo qu6 conecta dos objebs dibrentss.

EPO: Siglas de Eritropoy*ina es una sustancia que la produce el cuerpo y que

p€rmite el aumento de glóbulos rojos.

HBsAg: Siglas medicas que sigrrifican Hepatitis B.

Hemodiálisis, HJ).¡ Es un trata¡nietrto perm r€nte que consiste en limpiar la sangre del

paciente a través de rm filtro y regresa al cuerpo luego de reüra¡ las toxinas y el exceso

de líquido, se necesita de un acceso vascular para empezar una diálisis.

Íconor: Sigro que mantiene una relación de sernejanza con el objeto reprcsentado.

Index: Es la página principal d€ un sitio, contien€ sl fndice y bs vlnculos que apuntan hac¡a

ofas págines.

Insumos: l. Cada una de los factores que intervienen en la producción de bienes o

servicios, 2. Conjunto de todos ellos

Jenlrquico: l. Orden o grado de los distintos personss o cosas de un conjunto. 2,

Cada r¡oa de las categorlas de una organización. 3. Cads una de los núcleos o

agrupaciones constituidas en todo escalafón 4. Persona importante den§.o de unt

organización.

LeiE: Crpeta destinada a guardar documentos, fichas, papeles, etc.

IRCT: lnsuficiencia Renal Crónica Temrinal @nfermedad producida por la
disfi¡ncionabilidad de los riñones pam eliminar toxinas de la sangre).



Line¡micnto: Rasgo caracterlstico de algo, dirección tendencia.

Ll¡c¡s Arteriovenos¡¡: Consiste en dos mangueras por donde pasa la sangre del

paciente duranrc la hernodiálisis.

Menú: Lista presentada en pantalla que sirve de guia para la selección de las

operaciones que puede realizar una computadora o un deterrrinado programa-

NCU: modelo de máquina de hemodiálisis, marca. Nipro.

Ncfról,ogo: Especialista que se ocupa del riflón y sus enfermedades

Osmo: Osmosis reversr¡ es pafe de une planta de tratamiento de agua qtre consiste en la

difusión de líquido a rravés de una membrana semipermeable.

P¡r¡médico: Personal de apoyo del especialista: médico residorte, enferrreras,

auxiliares de enfermeras.

P¡trón: 1. Persona o cosa muy parecida a otra. 2. Dech¿do que sirve de muestra para

sacar otra igual.

Pipeta: Tubo temrinado en pwita fina por un exfemo, que sirve para t nvasar y medir

pequeños vohimenes de líquidos.

Probld¡d: Hon¡adea recütu4 integridad, hombría de bien

Pnolijamcnte: Demasiadamente cüdadoso o esmerado

Prlquica: Relativo o perteneciente al alma o a la ¿ctividad mental.

Rotul¡do: Pone¡ un rotulo a alguna cosa o en alguna parte.

Reinsert¡r: Hacer que una persona excarcelada o marginada vuelve a integrame en la

vida social normal, propiciando los medios que lo permitan.



S.A.I.: Siglas de Sistema Administrativo Integral creado en lenguaje de programación

FO)GRO ejecutable en DOS.

§urdirl: Modelo de máquina de hemodiálisis, rnarcri Nipro dividida en dos partes

s€parada por una lámina muy delgada de plástico que contiene millones de orificios por

donde pasan los desechos del cuerpo.

Temin¡dor: Elipses que se usan como simbolo para reprcsentar el comienzo o

terminación de un progmrna o un módulo.

Vinculo: Un hiperenlace, o simplemente enlace (también llamado vinculo o

hipervínculo), es una refersncia en un documento de hipertexto a oüo documento o

recr¡rso. Combi¡ado con una red de datos y un protocolo de acceso, se puede utilizar

para acceder al recurso refere¡rciado. El cual se puede guardar, ver, o mostrar como

parte del documento referenciador.


