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PROLOGO

Para poder comprender y entender la importancia del Componente 6 del proyecto

VLIR-ESPOL, tuvimos que hacer una amplia investigación mediante consultas y

entrevistas al personal que forma parte del componente, porque de otra manera jamás

habríamos podido introducirnos dentro de su organización y poderles presentar este

proyecto.

Proyecto que ya fonna parte de nuestras vidas y como futuras Secretarias Ejecutivas es

de gran importancia, porque el conocer a fondo [a estructura, misión, visión y los

procedimientos administrativos de la organización a la que pertenecemos, es la base

para poder desenvolvernos en nuestro sitio de trabajo de una manera eficiente y

profesional, también hemos desarrollado una aplicación Web que será de gran utilidad

para brindarles una información completa y detallada.

Nuestro proyecto de graduación consta de cuatro capítulos que contienen lo siguiente:

Capítulo Uno¡ Encontrará una pequeña introducción de la organización de la Escuela

Superior Politécnica del Litoral (ESPOL), que nos llevara a conocer un poco más de

nuestra institución.

Capítulo Dos: Trata sobre la organización y estructura del componente 6 del proyecto

VLIR.ESPOL.

Capítulo Tres: Encontra¡á los procedimientos administrativos que aplica la Asistente

Administrativo del componente 6 del proyecto VLIR-ESPOL.

Capítulo Cuatro: Es un manual de usuario y una guía de la aplicación web.
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& Manual de Organización
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

1 INTRODUCCIóN

Este manual ha sido elaborado con la finalidad de proporcionar una ayuda a la Asistente

Administrativo del Componente 6 - Proyecto VLIR-ESPOL y a su vez, va dirigido al

Promotor de esta unidad. También sirve como herr¿mienta de ayuda para cualquier

empleado que necesite información del Componente 6, del departamento y la

Institución.

ti¡I

B OI
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& Proyecto VLIR - ESPOL
Componente 6

1.1 ANTECEDENTES

La Escuela Superior Politécnica del Litoral surgió como respuesta a las crecientes

demandas de educación científico-técnica en la costa. Fue creada siendo el

presidente de la República el Dr. Camilo Ponce Enrique, el 25 de mayo de 1958,

en dos aulas de [a casona universitaria, 5l alumnos iniciaron oficialmente la vida

académica de la ESPOL, bajo la dirección del primer rector el ing. Walter

Camacho.

En sus inicios, la ESPOL, tuvo dos especializaciones: Ingeniería Naval e

lngeniería de Minas y Petróleo. El dinámico desarrollo del país, especialmente en

la industria y sus actividades relacionadas, exigió la creación de nuevas carreras,

surgiendo así Ingeniería Mecánica en 1960 e lngeniería Eléctrica en 1961, con la

especialización en Potencia. Posteriormente, se crean las especializaciones en

Electrónica y Computación, en la Facultad de Ingeniería Eléctrica. Oceanografia y

Acuicultura en la Facultad de Ingeniería en Ciencias de la Tierra, en la que ya

funcionaban Pehóleo, Geología y Geotecnia. La curera de Economía se creó en

1994, como parte del trabajo académico del Instituto de Ciencias Humanísticas y

Económicas.

A pafir de los años 70, fue necesario ampliar la cobertura educacional a nivel de

tecnologías, es por eso que las primeras carreras en crearse fueron Pesquería,

Alimentos y Computación; luego como parte del Proyecto BID/ESPOL II,

surgieron en los años 80 los programas de Tecnología Mec¿inica, Eléctrica,

Electrónica, Agrícola y, del Mueble y la Madera. La necesidad de articular la

oferta con la demanda y estimular los desarrollos cantonales, hizo que el programa

de Tecnología Pesquera y, una extensión del Programa de Tecnología en

Computación y Diseño Gnifico, funcionanin en la Península de Santa Elena, esta

extensión también está en Samborondón y, Tecnologías Agricola, en Daule.

ESPOL Capínlo I - Página 2 EDCOM

Manual de Organización



# Manual de Organización

La ESPOL es una instilución de educación superior, percona

jurídica de derecho público, sin frnes de lucro, autónoma en lo

académico, científico, lécnico, administrativo, financiero y

económico, con capacidad para auto-regularse, buscar la verdad y

formular propuestas para el desar¡ollo humano, sin más

reslricciones qae las señaladas en la consfilución y las leyes.

Las actividades académicas y de investigación las desarrolla en 6 Campu¡:, 
,

"Gustavo Galindo Velasco", Peñas, Playas, Santa Elena, Daule y Samborondón.

Áreas Físicas
9tJ,.t.t i iJ

El Campus *Gustavo G¡lindo Vel¡sco' tiene una extensión de 724 hectár6a*r pL lipei¡d
Está ubicado en el Km. 30.5 de la vía Perimetral, en la zona nor-oeste urtano

marginal de la Parroquia Tarqui en la cuidad de Guayaquil. Es el asiento de la

administración central y de la mayoria de las carreras de prcgrado que oferta la

ESPOL.

El Campus Las Peñas, tiene una extensión de 2.5 hectá.reas, está ubicado al pie

del más antiguo barrio de la ciudad. Aquí se realiza una amplia y diversificada

vida académica que atiende la formación de pregrado y postgrado, en cuanto a la

actualización y mej oramiento profesional.

El CENAIM, está ubicado en San Pedro de Mengleralto, en la ruta del sol de la

Península de Santa Elena, su esfuerzo académico está orientado a potenciar la

capacidad productiva del sector acuícola ecuatoriano y ser un espacio académico

internacional en dicho campo.

El Campus Santa Elena, está ubicado en la cabecera del cantón del

mismo nombre, oferta carreras vinculadas a las Tecnologías Pesquera y

Computacional.

Capínlo l - Página 3 EDCOM
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& Mamml de Organización
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

El Campus Daule, está ubicado a 4ó Km. a[ norte de Guayaquil, trabaja

específicamente en el campo de la agricultura, formando bachilleres y tecnólogos,

en estrecha conexión con el sector productivo, especialmente arrocero.

El Campus Samborondón, ubicado en la entrada del cantón del mismo

nombre, oferta las carreras de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de

Información y Programación de Sistemas.

1.2 VISION INSTITUCIONAL

Estar entre las mejores universidades de América l,atina y ser reconocida por las

universidades de mayor prestigio mundial.

Ser reconocida y aceptada por la sociedad como, la orientadora, consultora y

partícipe de las grandes decisiones nacionales.

Ser el soporte del desarrollo cientifico y tecnológico de la producción nacional.

Ser lideres en la educación a distancia con la más alta tecnología de comunicación

satelital e lntemet.

1.3 MISION INSTITUCIONAL
Formar profesionales de excelencia, líderes, emprendedores, con sólidos valores

morales y éticos que contribuyan al desarrollo del país, para mejorarlo en lo

social, económico, ambiental y político. Hacer investigación, transferencia de

tecnología y extensión de calidad para servir a la sociedad.

13.r VALORES y FILOSOFÍA
Los valores que se practican en la ESPOL son:

. Compromiso con la excelencia académica: La excelencia académica es una

meta superior, permanente y cotidiana. Es la condición biísica para que las

universidades y escuelas politécnicas cumplan la finalidad que la Constitución

y ley determina.

ESPOL Capítulo 1- Página 4 EDCOM



Manual de Organización
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Componente 6

. Mistica de Trabajo: Trabajar y cumplir para que la ESPOL amplle su

prestigio.

' Responsabilidad: Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas

institucionales. Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y

omisiones.

. Honestidad: manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y

prioridad.

. Imparcialid¡d: Independencia en las decisiones institucionales. l¿s relaciones

con nuestros aliados estratégicos son entre pares y de cooperación recíproca, y

tienen como finalidad la búsqueda de la verdad y el desarrollo integral del

Ecuador.

. :iPO¡-. ¿:¡ V
1.4 OBJETMS INSTITUCIONALES ¡ :-'SÉ

$.i -'&iit:
{,7.i''

, , . ¡;r:.¡'-{

La ESPOL tiene como objetivos lo siguiente: ¿gilol Ec,
":L{FUt/. lmpartir enseñanza en ciencias y áreas técnicas. aqi¡¡S

. Formar profesionales en las áreas científicas y técnicas de nivel superior,

necesarias pam el desarrollo integral del país.

. Desarrollar investigaciones en ciencia y tecnología.

. Efectuar difusión y extensión en las áreas científica y técnica de su competencia.

. Contribuir en la búsqueda de soluciones para la explotación y uso racional de los

recursos naturales y energéticos, la preservación del medio ambiente y

desarrollar una tecnologia autónoma que aporte al mejoramiento de las

condiciones de vida y la cultura de la sociedad ecuatoriana. Para los fines

señalados, la ESPOL empleanl los siguientes medios:

. La docencia superior en áreas científicas y tecnicas relacionadas con las

ciencias naturales y exactas.

. La organización y dictados de cursos de extensión, educación continua,

conferencias y seminarios.

. Ia organización y dictado de cursos de postgrados, cuando la necesidad del país

y la institución lo requieran.

ESPOL Capínlo I - Página 5 EDCOM
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La investigación científica y tecnológica en las especializaciones que imparte la

docencia y ramas afines, orientadas preferentemente a la solución de los

problemas racionales.

La preparación del personal y su participación en programas de bienestar y,

desarrollo cultural y deportivo.

La publicación de los trabajos científicos y técnicos, necesririos para la difusión,

actualización y especialización de conocimientos.

La creación y mantenimiento de gabinetes, talleres, laboratorios, empresas,

museos, colecciones e incremento de su biblioteca.

La vinculación con las unidades de producciones estatales y privadas.

La observación de no¡mas éticas y el mantenimiento de un alto nivel académico.

La planificación integral sistemáticamente conholada y evaluada de los diversos

aspectos de su desarrollo.

Los otros señalados por la ley y aquellos que se juzguen necesarios por parte de

sus organismos directivos.

1.5 POLITICAS INSTITUCIONALES

Las Políticas Institucionales de la ESPOL son las siguientes:

. Trabajar con estándares intemacionales para garantizar la excelencia académica.

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

excelencia, para fofalecer nuestras actividades académicas.

¡ Fortalecer los vínculos con los actores claves del Ecuador. Para asegurar la

pefinencia del quehacer politécnico.

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

desarrollo humano.

r Orienta¡ las inversiones a favor de la excelencia académica y el bienestar

politécnico.

. Promover el cultivo y práctica de los valo¡es éticos y morales.

ESPOL Capinlo l - Página 6 EDCOM
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I.6 SERVICIOS

La ESPOL ofrece varios servicios entre los cuales citamos los siguientes:

CAPACITACIÓN

Capacitación y Educación de Segundo y Tercer Nivel

Educación de Pregrado, Postgrado, Educación Continua y a Empresas.

Unidades que ofrecen estos servicios:

ESPAE - Escuela de Postgrado en Adminishación de Empresas

CEC - Centro de Educación Continua

GESTIÓN

Emprendimiento

CEEMP - Centro de Espíritu Empresarial

( ñh
)*,:

$,i,?'-

Economí¡ y EstadÍstica

ICHE - Instituto de Ciencias Humanisticas y Económicas

ICM - lnstituto de Ciencias Matemáticas

,,:rl,iff

Competitividad Empresarial

CTDT - Centro de Transferencia y Desarrollo de Tecnologías

IDIOMAS

Estudio de Lenguas Extranjeras

CELEX - Cent¡o de Estudio de Lenguas Extranjeras

COPEI - Copol English lnstitute

ESPOL Capinlo I - Página 7 EDCOM
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PUBLICIDAD

PROTCOM - Programa de Tecnología en Computación y Diseño Gráfico

Imprenta

CDP - Centro de Difusión y Publicaciones

. TECNOLOGÍA

Computación y Electrónica

FIEC - Facultad de Ingeniería en Electricidad y Computación

Informátic¡

CSI - Cenhos de Servicios Informáticos

,Sr$P

;;;ü
C^TPIJS
P€r^/

PROTCOM - Programa de Tecnología en Computación y Diseño Gráfico

Tecnología de Inform¡ción

CTI - Centros de Tecnologías de Información

. CO¡WENIOS

Convenios con instituciones nacionales, como el firmado con Petroecuador,

Pacifictel, Convenio con la Administración Temporal de [a Empresa Eléctrica,

(antes EMELEC), universidades extranjeras como las del New Orleans,

universidad de la Florida, universidad de Bélgica entre otros.

. PROGRAMA DE ADMISIÓN

En el Prepolitécnico se prepara al estudiante para el ingreso a diferentes carreras

que ofrece la ESPOL, mediante sus exámenes de admisión, cursos

semipresenciales y presenciales de invierno y vemno y exiirnenes de admisión o

ingreso.

ESPOL Capítttlo l - Página I EDCOM
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INVESTIGACIÓN

Lo ofrece el Centro de Investigaci ógicas del Ecuador - CIBE- y el

Centro de Investigaciones de Ciencia y Tecnológicas - CICYT-

. EVENTOSCULTURALES

La ESPOL ofrece a la comunidad los lunes culh¡rales, donde da a conocer al

artista nacional en sus diferentes ramas.

. PROMOCTÓX v nprpr,no

Se ofrece este servicio para los estudiantes gmduados y egresados de la ESPOL a

las diferentes empresas o industrias. Trabaja en esto el Cenfo de Promoción y

Empleo - CEPROEM -

. ENSEÑANZAPEDAGÓGICA

Cursos, talleres y seminarios de capacitación pedagógica, para los docentes,

ayudantes académicos y estudiantes de la ESPOL y de otras instituciones.

Ofrece este servicio el Centro de lnvestigaciones y Servicios Educativos - CISE -

y el Instituto de Ciencias Físicas -ICF-

. LABORATORIOSDESERVICIOS

Ofiecen estos servicios: El Instituto de Ciencias Químicas - ICQ -, Centro de

lnvestigaciones Biotecnológicas del Ecuador -CIBE - y la carrera de Ingeniería

Agropecuaria. Centro de Estudio del Medio Ambiente - CEMA- y el Programa de

Tecnologias en Alimentos - PROTAL.

. FACTJLTADES

D Ingeniería en Ciencias de la Tierra: con sus carreras de Ingeniería Civil y

Minas y Petróleo.

F Ingenieria Marítima y Ciencias del Mar: con sus carreras de Acuicultor,

Ingeniería Naval y Licenciatura en Turismo.

! Ingeniería Mecánic¡ y Ciencias de la Producción: con sus carreras en

Ingeniería en Alimentos, Agropecuaria e I¡dustrial.

ESPOL Capínlo l - Página 9 EDCOM
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F Ingeniería en Electricidad y Computación: con sus carreras en Ingeniería en

Electricidad especialización Potencia y Computación.

. INSTITUTOS

* Ciencias Humanísticas y Económicas: con sus carreras de Economía,

lngeniería Comercial y Maestría en Docencia.

* Ciencias Matemáticas: con sus carreras de Auditoía e lngeniería en

Estadística.

.:. Instih¡to de Tecnologlas con sus programas de:

o Tecnología en Alimentos: con su carrera del mismo nombre.

o Tecnología en Computación y Diseño Gnlfico: con sus caneras de

Análisis de Sistemas, Análisis de Soporte de Microcomputadores,

Programación de Sistemas, Secretariado Ejecutivo en Sistemas de

Información y Licenciatura en Diseño Gráfico y publicitario.

o Tecnología Mecánica: con sus carreras de Mecánica Automotriz y

Tecnologia Mecfurica.

o Tecnologia en Electricidad: con sus c¿ureras de Telecomunicaciones y

Tecnología en Electricidad.

o Tecnología Agropecuaria: con su carrera del mismo nombre

o Tecnología Pesquera: con su carrera del mismo nombre.

BISLIOIEI.7 DIRECTORIO CATPUT
¡r¡^/

La Escuela Superior Politécnica del Litoral, ñrncioua en el Campus "Gustavo

Galindo Velasco", kilómetro 30.5 vía Perimetral en la zona nor-este urbano

marginal, parroquia Tarqui de la ciudad de Guayaquil. Posee su centro de

información, en el que se encuentra el conmutador, cuyo número es:

04-2269-269.

EDCOM
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Para lo cual, detallamos el listado actual de los departamentos que conforman

la ESPOL, con sus respectivas extensiones telefónicas:

Unidad - Departamento Cargo Ext.

Rectorado Rector l0l

Vicerrectorado General Vicerrector General 1t7

Vicerrectorado Administrativo
Financiero

Vicerrector Administrativo
Financiero

115

Vicerrector de Asuntos
Estudiantiles y Bienestar

119

Facultad de lngeniería en Ciencias de
la Tierra

Decano 40t

Facultad de Ingeniería en Electricidad
y Computación

Decano 301

Facultad de Ingeniería Marítima y
Ciencias del Mar

Decano 451

Facultad de Ingeniería Mecrínica y
Ciencias de la Producción

Decano 351

Instituto de Ciencia-s Físicas Director 501

Instituto de Ciencias Humanisticas y
Económicas

f)irector 515

Instituto de Ciencias Matemáticas Director 525

Programa de Tecnologias Director 60t

Auditoria lnterna Auditor General 147

Centro de Registros, Calificaciones y
Estadísticas

Coordinador 174

Planificación Director 1 J 1

Centro de Estudios del Medio
Ambiente

Director 420

Centro de Promoción y Empleo Director 284

Centro de lnformación Bibliotecaria Directora f'rl. 200

Centro Nacional de Acuicultura e

Investigaciones Marinas
Director I 755

Centro de Investigación Científica y
Tecnológica

Director i
rY/ú
:#.'" 760

Centro de Estudios Arqueológicos y
Anhopológicos

Directora BtB¡-lOr-EC4
', ¡ ¡upt l3/

480

Centro de Servicios Inlbrmáticos Directora
\eAAl

246

ESPOL Capíhtlo I - Página 11 EDCOM
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Cargo Ext.Unidad - Departamento

772Centro de Tecnología de Información Director
Centro de Transferencia de Desarrollo
de Tecnología

f)irector 107

220Fundación 50 Años Director Ejecutivo

Programa de Desarrollo de la
Península de Santa Elena

Director Ejecutivo

156Proyecto Ancón Director

Relaciones Extemas Director 143

Jefe 231Asuntos Estudiantiles

Jefe 225Centro de Difusión y Publicaciones

194Contabilidad Jefe

Construcciones y Mantenimiento Jefe

Personal Jefe 164

172Presupuesto Jefe

tt2Relaciones Públicas

190Adquisiciones y Suministros Jefe

187 6§Financiero Director

Tesorería 186 t'f,Tesorería

450
ff

Centro Nacional de Recursos Costeros

Centro de Estudios e Investigaciones
Estadísticas

526 B|ELI(

cA¡t

Director ll0
rel

Centro de Investigaciones Económicas

ó10
Centro de lnvestigaciones
Biotecnológicas del Ecuador

Director

480Centro de Estudios Arqueológicos y
Antropológicos

Directora

T

ESPOL Capínlo I - Página 12 EDCOM
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Hay otros departamentos de la ESPOL, que no pertenecetr al Campus "Gustavo

Galindo Velasco", pero si necesita contactarlos, debe marca¡ los siguientes teléfonos:

1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El sector administrativo de la Escuela Superior Politécnica del Litoral, para la

consecución de los objetivos y el efectivo cumplimiento de sus ñmciones, deberes y

responsabilidades, estií constituido por los siguientes niveles organizaciona§s¡ 
^

a. NivelEjecutivo !¿5I0ü
b. Nivel de Control $: +rüc. Nivel de Asesor o de Coordinación =1.'' I

d. Nivel de Apoyo

e. Nivel Operativo

St rturÉJ.xy

Unidad - Departámento Cargo Teléfonos

FUNDESPOL (Fundación Espol) - Peñas - Gerente 2s3027t

EDCOM (Escuela de Diseño y Comunicación
Audio Visual ) - Peñas -

Coordinador 2530377

Campus Daule Administrador 2795662

Lictur (Licenciatura en Turismo) - Peñas- Coordinador 2530575

Prepolitécnico - Peñas- Coordinador 2s30002

CEC (Centro de Educación Continua)
- Peñas -

Director

PROTEP (Tecnología Pesquera) Santa Elena Coordinador

ESPAE Escuela de Postgrado en
Administración y Empresas) - Peñas -

Directora 2s30383

CELEX (Centro de Estudios de Lenguas
Extranj eras) - Peñas -

Coordinador 2321925

CDP (Centro de Desarrollo de Proyectos)
-Peñas -

Director 2530s60

Capítttlo l - Página 13 EDCOM
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a. Nivel Ejecutivo

El Nivel Ejecutivo, est¿i formado por los cargos de mayor jerarquía, atribución y

responsabilidad dentro de la estructura administrativa de la ESPOL, y son:

r Rector

o Vicerrector Administrativo Financiero

El Rector, directivo cuyo cargo constituye el más alto nivel de autoridad

individual dentro de la ESPOL, y como tal, representante legal y responsable del

desarrollo dinámico, sostenido y armónico de la institución. Sus atribuciones están

señaladas en el Estatuto. Es elegido mediante votación directa y secreta, el mismo

que dura en sus ñrnciones cinco años.

El Vicerrector Administrativo Financiero, es la autoridad inmediata después del

Rector en todo lo que compete a la Gestión Administrativa Financiera. Sus

deberes y atribuciones estri.n definidos en el Estatuto. Funcionalmente es el

responsable directo ante el Rector y el Consejo Politécnico, de la buena

la gestión antes mencionada.

b. Nivel de Control

a

c. Nivel Asesor o de Coordinación

El Nivel Asesor o de Coordinación, está constituido por los organismos

consultivos de la ESPOL. Su gestión sirve para las decisiones de los niveles

directivo y ejecutivo, quienes aceptan, aprueban, modifican o rechazan las

recomendaciones, planes, programas, proyectos, informes, estudios y en general

todos los trabajos presentados por este nivel.

El Nivel de Control está constituido por la Unidad de Auditoria IntenBEIqBÉ[Ec*i

funciones y responsabilidades son aquellas que por Ley y Reglam""ttfllffy'

corresponden. Está dirigida por:

Auditor Intemo Jefe, quién es desigrado de acuerdo a la Ley respectiva.

ESPOL Capínlo I - Página 14 EDCOM
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También asesora a todas las unidades administrativas de la ESPOL.

Conforman este nivel:

¡ La Jefatura de Planificación, estructumda de acuerdo al reglamento

respectivo.

¡ Asesoría Jurídica.

d. Nivel de Apoyo

El Nivel de Apoyo, cumple funciones de recopilación, procesamiento, elaboración

y entrega de información para facilitar el desenvolvimiento de las actividades

directivas, controladoras, asesoÍs y operacionales de los diferentes sectores y

estamentos de la ESPOL.

Son unidades de Nivel de Apoyo:

o Centro de Servicios Informáticos (CS[

o Secretada General

o Oficina de la ESPOL en Quito

¡ Relaciones Públicas

ESPOL Capítulo I - Página 15 EDCOM

e. Nivel Operativo

Este nivel se materializa poniendo en acción los planes, progft¡mas, políticas,

sistemas y procedimientos que constituyen la razón de ser del sector. Este Nivel

Operativo comprende las siguientes Unidades:

r GestiónAdministrativa

r Gestión Financiera

¡ Gestión Académica

r I¿ Gestión Administrativa tiene bajo su competencia a:

F Construcción y Mantenimiento

F Personal

D Adquisiciones y Suminishos

F Servicios Generales

F Seguridad Física
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o La Gestión Financiera tiene bajo su competencia a:

D Presupuesto

F Contabilidad General

D Tesorería General

) Activos Fijos

o l¿ Gestión Académica tiane bajo su competencia a:

F Facultades

> Institutos

F Centros de Investigación y de Servicios

1.9 ESTRUCTURA JERÁRQUICA
La Estructu¡a Jerárquica de la Escuela Superior Politécnica del Litoral, estrá

formada por:

¡ GobiernoUniversitario

El Gobierno Universitario esta confomndo a nivel institucional por la Asamblea

Politécnica, el Consejo Politécnico, Rectorado, Vicerrectorados (Vicerrectorado

de Asuntos Estudiantiles, Vicerrectorado Financiero y Vicerrectorado Académico)

y las Juntas de Facultad de las Ingenierías.

El organigrama jen{rquico de la ESPOL se muestra en la Figura 1.1

. Ingenierías, Tecnologlas e Institutos

La ESPOL tiene cuatro (4) Facultades de lngeniería en: Ciencias de la Tierra,

Maritima y Ciencias del Ma¡, Mecánica y Ciencias de la Producción, Electricidad

y Computación.

Posee cinco (5) programas de Tecnología en: Alimentos, Computación,

Electricidad y Electrónica, Mecránica y Pesqueria. Tiene una Escuela de Postgrado

en Administración de Empresas (ESPAE).

Adicionalmente, maneja Institutos de Ciencias Básicas en Física, Química,

Matemáticas, Humanisticas y Económicas, lnstituto de Tecnologías y los Centros

de Investigación.

ESPOL Capínlo 1- Página 16 EDCOM
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. Unidades Intern¡s de l¡ ESPOL

Las unidades internas de ESPOL, proveen servicios intemamente a todas las

unidades adicionales de la ESPOL, así como servicios intemos a sus esfudiantes.

Entre ellas tenemos:

F VicerrectoradoFinanciero

) Vicerrectorado de Asr¡ntos Estudiantiles

F Oficina de Relaciones Externas

F Oficina de Admisiones

) Unidad de Recursos Humanos

) Unidad de Planificación

F Mantenimiento y Construcción

F Adqui siciones y suministros

Centros de Apoyo Administraüvo

Son centros que proveen servicios a nivel interno y entre las unidades

flrncionales de la Escuela.

D Centro de Prestación de Servicios (CPS)

F Centro de Difusión y Publicaciones (CDP)

F Centro de Servicios Informáticos (CS!

F Centro de Promoción y Empleo (CEPROEM)

a Centros de Apoyo Académico

Son cenhos que proveen de servicios a los estudiantes, profesores y

politécnicos que los soliciten.

! Centro de Investigación y Servicios Educativos(ClSE)

D Centro de Información Bibliotecaria (CIB)

F Centro de Registros, Calificaciones y Estadísticas (CRECE)

. Centros de Invesügación

F Centro de Estudios del Medio Ambiente (CEMA)

) Centro de Transferencia y Desarrollo de Tecnologias (CTDT)

académicos
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D Centro de Investigación Científico y Tecnológica (CICYT)

) Cenfro de Investigaciones Biotecnológicas del Ecuador (CIBE)

) Centro de Tecnologías de Información (CTI)

) Centro de Estudios Arqueológicos y Antropológicos (CEAA)

F Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras (CELEX)

F Centro de Educación Continua (CEC)

) Centro de Investigaciones Navieras (CINAV)

D Centro de Desarrollo de Proyectos (CDP)

) Centro Nacional de Recursos Costeros (CENAREC)

F Centro de Estudios e Investigaciones Estadisticas (CEIE)

) Centro de Investigaciones Económicas (CIE)

. Fundaciones

ESPOL posee varias fundaciones, Ias mismas que tienen objetivos definidos con la

sociedad y la Comunidad Politécnica.

D Fundación 50 años.

) Fundación CENAM.

> FUNDESPOL.

F DesarrolloPeninsular

> FUNDACYT

> FUNDAEM
oSP0

trSuor
c¡irut
fcüt

ESPOL Capínlo I - Página 18 EDCOM



# Manual de Organización
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

ORGAI\IGRAMA JERARQUICO DE LA ESCUELA SUPERIOR
POLITÉCNICA DEL LITORAL

roslo¿
(@3
-,.;rÍ,J
BIBTIOIEJ

. AMPtJg/
pEi^Y

Figura 1.1 Organigrama de la ESPOL
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Este manual esta dirigido exclusivamente al Componente 6 del Proyecto VLIR-

ESPOL, el cual nace como rm proyecto del Vicerrectorado General, auspiciado por la

facultad de Ingeniería Mec¿inica y por el Centro de Investigación Científica y

Tecnológica (CICYT).

Por lo tanto los próximos capítulos sólo trataran lo referente a este componente, lo cual

no quita que en un futu¡o se pueda ampliar su contenido para incluir los otros

componentes del proyecto VLIR-ESPOL.
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2 MANUAL DE ORGANIZACION

2.T RESEÑA HISTÓRICA

El Proyecto VLIR-ESPOL, nació de una alianza estratégica con el Consejo de

Universidades Flamencas (Vleamse Interuniversitaire Raad: VLIR), para

desarrollar un progmma de 4 años de duración a partir de 1999. El mismo contó

con un funcionamiento externo de 3'200.000 dólares. Con el objetivo de implantar

un programa modelo que permita mejorar la excelencia académica de la Escuela

Superior Politécnica del Litoral.

El progama se dividió en 6 módulos, o componentes, que en su primera fase

abarcan iáreas de investigación, nuevas tecnologías, biotecnologia, manejo

ambiental, agricultura, acuacultura y parque interactivo.

A partir de abril del 2003 se inició la segunda fase del programa VLIR, en este se

integraron tres nuevos componentes y las actividades del parque de Ia ciencia se

adjuntaron al componente I quedando 8 componentes.

Componente l: Fortalecimiento de la Capacidad de lnvestigación

Componente 2: Innovación de la Educación en Ingeniería y Mejoramiento de la

Investigación - Proyecto CEIRE

Componente 3: Biotecnologia para un Desarrollo Sostenible

Componente 4: Sistemas de Adminishación Medioambiental en la Agricultura y

Acuicultu¡a.

Componente 5: Nuevas Técnicas de Administración para la Acuicultura

Sostenible del Camarón.

Componente 6: Programa de Investigación de aplicación en Materiales No

Met¿ilicos.

Componente 7: Programa de Desarrollo de Emprendedores.

Componente 8: Desarrollo de la Capacidad de Educación e lnvestigación para

Ingeniería de Software, Telecomunicaciones y Robótica.

ESPOL Capítulo 2 - Página I EDCOM
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2.2 MISIÓN DEL COMPONENTE 6

2.3 VISIÓN DEL COMPONENTE 6

Ser un referente del conocimiento del área de los materiales no metálicos

(específicamente zeolitas y materiales de construcción) dentro del país, y contar

con un laboratorio certificador que permita evaluar y calificar tanto las materias

primas como los productos terminados que se utilicen y/o comercialicen con

dichos materiales.

2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Componente 6 - Proyecto WIR-ESPOL está subordinado al Vicerrectorado

General y cuenta con su propio Organigrama Jení.,rquico como se muestra a

continuación en la (figura 2.1), para la consecución de los objetivos y el efectivo

cumplimiento de sus funciones, deberes y responsabilidades.

iJ¿

Si :r-, t I
]AM

?B

Figura 2.1 Organigrama del C-6
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La misión del Componente 6 es desarrollar investigación en el área de

Materiales no Metálicos, que permita con los conocimientos adquiridos generar

proyectos empresariales y de orden social con el fin de ser más competitivos y

mejorar la calidad de vida.

Coordinación
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L¡s funciones que desempeñan las diferentes áreas son:

2.4.I ÁREA DE COORDINACIÓN
Enke las funciones básicas que cumple el ¿írea de coordinación, mencionamos las más

importantes :

* Planifica¡: Presupuestos y actividades a seguir en cada año

.!. Coordinar: Con los responsables de los sub-componentes las actividades a

realizar dentro de cada año VLIR.

1.. Conholar: Que los objetivos e indicadores financieros y de gestión establecidos

en cada año se cumplan.

.i. Dirigir: Las reuniones y al personal adminishativo e investigativo del

componente con el fin de alcanzar las metas del año.

ASISTENTES

Entre las funciones básicas que cumplen los asistentes, tenemos las siguientes:

.3. Soporte para la elaboración de presupuesto aporte VLIR y ESPOL, e informes

periódicos del Componente ó.

* Revisión de los movimientos financieros efectuados dentro del componente.

* Elaborar órdenes de trabajo del personal del Componente 6 y órdenes de

compras a proveedores.

.!. Manejar relaciones con proveedores.

* Asistencia de reuniones del componente.

.!. Elabora, clasifica y archiva comunicaciones enviadas y recibidas del

componente.

.1. Manejo de inventario de insumos de oficina

.!. Maneja la logística de eventos internos y extemos

t Administración y cierre de fondos a rendir cuentas.

.!. Administración del inventario fisico adquirido por el componente 6.

ESPOL Capítulo 2 - Página 3 EDCOM
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* Capacitar a los investigadores del componente con el fin de garantizar la calidad

de la investigación realizada.

.!. Contribuir a generar ideas que ayuden a la sostenibilidad del Componente 6.

2.4.3 ÁNTIDE DISEÑO
Entre las ñrnciones básicas que cumple el área de diseño son:

* Se encarga de actualizar la información dentro de la página Web

www. ma ter ial es. es po l. edu. ec.

* Asistir a eventos realizados dentro del componente 6.

* Solicitar información a los sub-responsables sobre sus salidas de campo.

.!. Diseñar trípticos, afiches de eventos de cualquier evento que se realicen dentro

del componente. psP,0¿

SUB.COMPONENTES:

2.4.4 ORDENACION TERRITORIAL
La función básica y principal de este sub-componente es:

I

BIBUOI
CAtI

{. Da¡ a conocer la evaluación y la potencialidad de los recursos minerales

industriales, rocas omamentales y sales minerales en la Península de Santa Elena,

para fomentar su explotación y el desarrollo sustent¿ble de la región.

2.4.5 MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN
La ñ¡nción básica y principal de este sub-componente es:

* Investigar dentro de la Península de Santa Elena los proyectos que han

desarrollado para ver el alcance, tales como el Trasvase Santa Elena, embalses,

ESPOI- Capínlo 2 - Página 4 EDCOM

2.4.2 ANEADE ASESORÍA
Entre las funciones básicas que el área de asesoría cumple, mencionamos las siguientes:

.3. Asesorar al promotor en la toma de decisiones, sea en términos económicos,

legales y financieros a favor del componente.
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reconstrucción de vías, proyectos de desarrollo urbano, etc.; en general obras para

potenciar la agroindustria y el turismo.

2.4.6 ARCILLAS
Entre las funciones básicas que cumple el sub-componente A¡cilla, mencionamos las

siguientes:

.!. Se encarga de la parte investigativa minero de las formación geológica en la

Península de Santa Elena.

.i. Dar a conocer la situación actual de la industria de minerales no metálicos en la

región de la costa ecuatoriana, sus problemas, fortalezas, debilidades y

oportunidades.

.t Promover un acercamiento de las diferentes industrias y la ESPOL con el fin de

autofinanciar los proyectos de investigación para un beneficio mutuo.

.i. Formar la base de información para desarrollar proyectos de investigación con

apoyo de instituciones internacionales.

2.4.7 ZEOLITAS
La fi¡nción brísica y principal del sub-componente de zeolitas es:

,i. Da¡ a conocer las proyecciones de rocas favorables de los sectores que se

encuentran fuera y cerca de la ESPOL, tomando muestreos sistemáticos y datos

geológicos, al mismo tiempo el escribir artículos científicos con resultados de las

aplicaciones como de rocas y minerales industriales de la costa ecuatoriana.

2.5 ESTRUCTURA F'UNCIONAL

El Componente 6 - Proyecto VLIR-ESPOL, tiene objetivos, naturaleza y funciones que

se detallan a continuación o$,[
f
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Componente 6

OBJETIVOS
Ofrecer soluciones cientíhcas a la problemática de los materiales no-metálicos

en la región de la Costa ecuatoriana.

F'UNCIONES
lnvestigar los recursos potenciales de materiales no metrilicos en la Península

de Santa Elena (PSE) y sus posibles aplicaciones.

Desarrollar un modelo sustentable de explotación técnicamente adecuado a la

realidad social.

Proponer planes de manejo territorial minero que incluyan la evaluación del

impacto Ambiental de las explotaciones mineras de la PSE.

Satisfacer las necesidades de materia prima de calidad tanto para el sector de la

construcción como a la industria ecuatoriana.

Certificar los diferentes materiales no metálicos mediante un laboratorio

acreditado internacionalmente.

2.5.1
L

2. Capacitar y especializar al equipo humano en la temática de materiales, y una

base de infraestructua para etnpezar a desarrollar proyectos que impulsariin el

desarrollo económico y bienestar social de la región.

2.5.2 NATURALEZA
Su misión fundamental consiste en la construcción de una base de información

que contemple la ocunencia de los materiales en la costa ecuatoriana, la

capacitación y especialización de equipo humano en la temática de materiales, y

una base de estructura p¿¡ra empezar a desarrollar proyectos que impulsan el

desarrollo económico y bienestar social de la región.

2.53
l.

,)

3.

4.

5.

,oEl"o¿

$,$
-",,:,asÍ:,J
BIBIJOTEJ
CA¡PUI
átf
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Componente 6

Este Depafamento está compuesto por un funcionario y demás subordinados,

dando un total de veintisiete puestos, los mismos que se detallan a continuación:

DETALLE N'DE
EMPLEADOS

Promotor
Asistente Administrativo
Asistente Financiero
Asistente Operativo
Sub-responsables
Ayudantes
Asesores
lnvestigadores
Diseñador

I
I
I
I
4
J
3

t2
I

Suman

En el siguiente Organigrama de Puestos y Plazas, encontrará la distribución detallada

del personal de este departamento. (Ver figura 2.2).

PO

$BLl01
cAit

ESPOL Capítulo 2 - Página 7 EDCOM
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO COMPONENTE 6

A : Personal que actualmente ocupa estos cargos

Figura 2.2 Organigrama de Puestos y Plazas

2.7 DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

A continuación se muestra la descripción de los puestos que ocupa el personal en el

Componente 6 - PROYECTO WIR-ESPOL.

- rlo

:o

ESPOL Capítulo 2 - Página I EDCOM

COORDINACION I
1

I
1

I

DIsEÑo A

Dir€ñ.dor I

I

su&coMPor{$m
ZEOTIIA§ A

Súb{erDonr¡ble
lnvestigador
Ayudánle

I
4
1

su8{olgPoNtNrE I

¡rl¡r¡. ¡lfS:: COx¡truCC¡Órr IA

§ub-.esponrabh
l¡vel¡¡f¿dor

I
2

SUS<OMPOMNTE
t aRc t 

^

slrg.coMFoNtNlt i

oRDÉi¡ACróN frf,fitof,lAr ! A

Su§reúpont¡bh
lnvÉJdgEdoa
lyúd¿nté

sló{erponr¡Ha
'lñ/eftlgador

^yüd¿nte

A

i
2
I

t
3
I

ASESORIA

Ar€ior
3

3
-l



# Proyecto VLIR - ESPOL
Componente 6

Hoja de Descripción de Puestos

GENERALIDADES:

TÍtulo de Puesto: Promotor

Descripción general: Coordinación Administrativa y Financiera general del

Componente 6

Dep¡rtamento: Administrativo Área: Administrativa

Reporta a: Coordinador General VLIR-ESPOL Área: Administrativa

Coordinación: Asistente Financiero

Supervisaa: AsistenteAdministrativo.Financiero,Operativo

Funciones Periódicas

. Realizar revisiones periódicas de trabajos asignados a los asistentes y sub-
responsables.

r Coordinar actividades de ayudantes del componente.

Funciones Esporádicas

o Realizar reuniones del componente ó.
o Presentar informe de actividades de inicio

DESCRIPCI N ESPEC CA DEL PUESTO

final de año.

Sqqo
ü$r

Educación:

Experiencia:

Aptitudes:

Ph. D. En ciencias filosóficas; ingenieria de Materiales

En preparación y evaluación de proyectos

Trabajo en equipo

Liderazgo

ESPOL Capitttlo 2 - Página 9 EDCOM
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Funciones Permanentes

r ControlarAdministrativamenteel componente
o Dirigir financieramente el componente y programas de investigación
r Planificar y ejecutar nuevos proyectos

REOUISITOS
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Componente 6

Hoja de Descripción de Puestos

GENERALIDADES:

Título de Puesto: Asistente Administrativo

Descripción general: Apoyar administrativamente al Promotor del Proyecto VIRL

ESPOL componente 6

Departamento: Administrativo Área: Administrativa

Reporta a: Promotor Área: Administrativa

Coordinación: Asistente Financiero

Supervisa a: Asistente de Operaciones

o Elaborar ordenes de trabajo del personal
. Elaborar recibos de enkega
o Elaborar certificados
. Elaborar solicitudes de préstamo de vehículos
o Elaborar solicitud de préstamo de equipo

Presentar el informe de todos los sub-componentes a las reuniones VLIR
(semanal)

Elaborar un informe sobre los ingresos de equipos que se compran (mensual)

Funciones Esporádicas

o Revisar Carpetas del Componente creadas en año
. Inventario de insumos de oficina

DESCRIPCI NES CA DEL PUESTO

a

a

3

Funciones Permanentes

Funciones Periódicas

Título de Secretaria Ejecutiva
Excelente Relaciones interpersonales
Emprendedor
Trabajo en equipoAptitudes r

Li o

R.EOTIISITOS
Educación:
Aptitudes:

ESPOL Capínlo 2 - Página l0 EDCOM
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Componente 6

GENERALIDADES

Título de Puesto: Asistente Financiero

Descripción general: Controla el Presupuesto del Componente 6

Deprrtamento: Administrativo Área: Administrativa

Reporta a: Promotor Área: Administrativa

Coordinación: Asistente Administrativo

Supervisa a: Asistente de Operaciones

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes:

o Manejar y Controlar el presupuesto VLIR y ESPOL (solicitud de pago a
becarios y no becarios, cambios de rubro,.... etc.)

o Controlar de gastos de fondos
o Controlar de documentos y oficios VLIR (pagos, fondos todo lo que tenga que

ver dinero)
¡ Resolver todo tipo de problemas financieros de Componente 6 y competitivos

Funciones Periódicas:

o Elaborar Ordenes de compra y recepción de equipos, insumos y materiales.
o Realizar Orden de trabajo.

. Ejecutar la asistencia en la creación de presupuestos anuales VLIR y ESPOL
o Presentar de informes de inicio y finales de año VLIR.

Ingeniero Comercial

Conocimientos de Contabilidad Financiera y Administrativa

Cobra¡zas en general

Liderazgo

Actinrd mental positiva

Emprendedor de ideas nuevas

REOUISITOS

Aptitudes:

NIBUOIECA

0
Educación¡

Experiencia:

'llw

-,§,4
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# Proyecto VLIR - ESPOL
Componente 6

Hoja de Descripción de Puestos

GENERALIDADES

TÍtulo de Puesto: Asistente Operativo

Descripción general: Control de Fondos

Depart¡mento: Administrativo Área: Administrativa

Reporta a: Promotor Área: Administ¡ativa

Coordin¡ción: AsistenteAdministrativo,Financiero,Sub-responsables

Supervisa a: Ayudantes

I

¿Li

. Control de fondos a rendir cuentas
o Archivo de oficios de apertura y cierre de fondos
. Ingreso de Equipo

o Petición de Vehículos al CICYT.
o Control del funcionamiento de los equipos
r Asistir a reuniones del componente y ser soporte para la ejecución de las

mismas.

Elabora el cronograma de salida de campo del componente.
Apoyo en elaboración de informes anuales.

DESCRIPCI N ESPEC IFICA DEL PUESTO

a

a

a Asistencia en cual uier actividad del com

.,'l P{V'r-

te.

REOUISITOS

Educación:

Experiencia:

Aptitudes:

Contador o Auditor

Conocimientos de Contabilidad, Sistema tributario y Auditoria

Trabajo en equipo

Relaciones interpersonales

Manejo de utilitarios

Iniciativa

Eliluo
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Componente 6

Hoja de Descripción de Puestos

Funciones nermanentes:

o Evaluar la calidad de las investigaciones realizadas.
o Asistir en la parte de investigación correspondiente a su expertas.

Funciones periódicas:

. Asistir reuniones de trabajo mensuales.

Funciones esporádicas:

a Visitar al Campo Investigativo.

RXOUISITOS:

Aptitudes:

alatJO¡
: Ata

Educaciónr

Experiencia;

Ingeniero - Mae - Ph. D.

Experiencia en el Campo investigativo

Capacidad de Trabajo en Equipo

Buenas Relaciones Interpersonales

GENERALIDADES:

Titulo de Puesto: Asesor

Descripción general: Asesoramiento en el Campo Investigativo

Dep¡rtamento: Administrativa Áre¡: Administrativa

Reporta a: Promotora Área¡ Administrativa

Coordinación: Investigadores

Supervisa a: Ninguna penona

t
,l¡
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Componente 6

Hoja de Descripción de Puestos

GENERALIDADES:

Titulo de Puesto: Investigador

Descripción general: Se encargado de realizar pruebas de ensayo y pruebas de

Materiales.

Departamento: Administrativo Área: Administrativo

Reporta a: Sub-responsable Área: Administrativo

Coordinación: Del Sub-responsable de Materiales de Construcción

Supervisa a: A¡udantes y Alumnos en su Tesis

0

Analiza los Resultados de las pruebas efectuadas dentro del Sub-componente

o Cierra de fondos a rendir cuenta
. Reemplaza sub-responsable de Materiales de Construcción
o Dirige Tesis

DESCRIPCI N ESPE CA DEL PUESTO

r,

Funciones permanentes:

Funciones esDorádicas:

(t

a

a

a

r,§t o

o Realiza de los ensayo
. Reporta de resultados
o Escribe Informes

Describe de informes mensuales y anuales

Revisa resultados de investigación

{'
,Ei

REQUISITQS:

Educ¡ción: Egresado de Ingeniería Mecánica o Geologia

Experiencia: 2 años en investigaciones

Aptitudes: Capacidad de Trabajo en Equipo

Buenas Relaciones krterpersonales

Comunicación

ESPOL Capíttio 2 - Página 14 EDCOM
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Componente 6

GENERALIDADES:

Titulo de Puesto: Ayudante

Descripción general: Ayudante Sub-ComponenteZeolitas

Departamento: Sub-Componente Zeolitas Área: Administrativa

Reporta a: co- promotor Sub- Componente Área: Adminisnativa

Coordinación: Investigadores

Supervisa a: Ninguna persona

Hoja de Descripción de Puestos

REOUISITOS:

Educ¡ción: Superior- Nivel 500 Carrera Ingeniería de Minas (FICT-ESPOL)

Experiencia: Mínima 2 años

Aptitudes: Organizacióu

Relaciones interpersonales

Manejo de utilitarios

Iniciativa

DESCRIPCION ESPECÍFICA DEL PUESTO

e Elaborar comunicaciones intemas y extemas de la sub- componente.
o Archivar y administración fisica y electrónica de los documentos de la Sub-

Componente.

Funciones oeriódicas: gsP0
o Control del status de los equipos.
¡ Asistir a salidas de campo.
o Preparación y tratamiento de muestras.

{(

Funciones esoorádicas: ttri¡Jof

Asistencia en cualquier actividad del componente.

ESPOL Capítulo 2 - Página 15 EDCOM
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GENERALIDADES:
Titulo de Puesto: Diseñador

Descripción general: Mantenimiento del sitio Web y diseño de afiches

Departamento: Administrativa Áre¡: Administrativa

Reporta ¡: Promotor Área: Administrativa

Coordinación: Asistente Administrativo

Supervisa a: Ninguna persona

Hoja de Descripción de Puestos

REOUISITOS:

Educación: Egresado de Diseño gráfico y publicitario

Experiencia: Mínima 2 años

Aptitudes: Organización en el trabajo

Creatividad

lniciativa

DESCRIPCIÓN ESPECIFICA DEL PUESTO
Funciones permanentes:

a Mantenimiento del sitio Web.

Funciones eriódicas:

o Diseño de afiches y trípticos.

o Diseño de diplomas para el componente.

Funciones esporádic¡s:

o Animaciones para la página Web del componente

¡ Actualización de datos en la página Web.

ESPOL Capínlo 2 - Página 16 F,DCOM
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Componente 6

Hoja de Descripción de Puestos
GENERALIDADES:

TitulodePuesto: Sub-Responsable

Descripción general: Dar a conocer la evaluación y potencialidad de los recursos

Minerales e industriales.

Departamento: Administrativo Área: Administrativo

Reporta a: Promotor Área: Administrativo

Coordin¡ción: TodoslosSub-Componentes

Supervisa a: lnvestigadores y Ayudantes

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DEL PUESTO

. Manejo de fondos
o Gestiona la investigación
¡ Realiza contactos con interesados de nuestro campo para convenios futuros.

o Cierra de fondos a ¡endir cuenta
. Reemplazo del promotor
. Revisa informes de los Sub-Componentes

REOUISITSS:

Educ¡ción:

Experiencia:

Aptitudes:

Pos - Grado - Ingeniería Mecánica o Geología

2 años en investigaciones

Liderazgo

Comportamiento humano equilibrado

ESPOL Capínlo2- Página 17 EDCOM
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o Presenta informes mensuales y anuales
r Revisa resultados de investigación
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Componente 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Páginall4

3 MANUAL DE PROCED¡M¡ENTOS

3.1 PROPÓSITO

F Guiar paso a paso a la asistente admirativa, en la elaboración de los documentos

que se tramitan denEo del Componente 6.

F Cumplir a cabalidad con todas las actividades que de desarrollan en el

Componente 6 Proyecto VLIR-ESPOL.

F Generar un documento que siwa de guía para la Asistente Administrativa, y de

esta manera pueda desenvolverse en sus actividades de forma ordenada.

3.2 ALCANCE

Este manual de procedimiento sení aplicado en el Componente 6, por el asistente

Financiero y asistente Operativo, pero exclusivamente por la Asistente Administrativa.

3.3 AUTORIZACIONES

La única pemona encargada de aprobar y autorizar cambios en este manual de

procedimiento es la Promotora del Componente 6, y será estrictamente utilizado por los

asistentes antes mencionados, evitando así usos indebidos del mismo.

0sPO

3.4 RBVISTÓN OTT-, MATERIAL

r-<

Se recomienda la actualización del manual del procedimiento cada seis mes88¡¡gri¡d#

necesidades que se den dentro del componente 6. c^xPul¡
P€rrI
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3.5 STMBOLOGIA Y ESQUEMA DE CODIFTCACION

Todos los documentos que se encuentran en este manual están identificados por un

código, los mismos que constan de tres secciones:

Primera Seccién: Esta representado por dos caracteres que identifican los

documentos que aparecenfur en el manual de la siguiente manera:

PR

DF

SL

RP

OT

SP

Procedimiento

Diagrama de Flujo

Solicitud

Recibo de Entrega

Orden de Trabajo

Solicitud de Pago

FV

RG

CA

Formato de Vale

Registro de Gastos

Cronograma de

Actividades

Certificado LaboralCL

Segunda Sección: Esta representado por dos caracteres que identifica el área que

genera el documento que detallo a continuación:

AREA

Departamento Adminishativo

CÓDIGo

DA

,6s
o¡ c
:¿¡
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Tercera Seccién: Representado con tres dígitos y es un número secuencial de

documento.

Ejemplo:

PR. DA.OO2

Documento # 2

Departamento Admini strati vo

Procedimiento

A continuación, detallamos los símbolos utilizados en los siguientes diagramas de flujo:

= Actividad o Proceso

: Decisiones

: Fhjo

: Inicio / Fin

ESPOL Capíulo3- Página 3 EDCOM
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L

PR DA.OOI

Documento # I

Departamento Administrativo

Procedimiento

----_-----------
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: Conector dentro de página

: Conecfor fircra de página

: Doatmentos

: Copias

Cada vez que se realicen los cambios en este manual de procedimiento se debeni

distribuir por la Promotora del Componente 6 de la siguiente manera:
,.)

Promotora

Departamento Administrativo

3.7 DOCUMENTO APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

Procedimiento para Emitir Órdenes de trabajo del personal

Procedimiento para Tramitar pagos de servicios

Procedimiento para Efectuar Egreso de Caja Chica

Procedimiento para Tramitar préstamo de Vehículos

Procedimiento para Elaboración de Certificados laborales

Procedimiento para Compra de Suministros de Oficina

Original

Copia

Código

PR.DA.OOI

PR.DA.OO2

PR.DA.OO3

PR.DA.OO4

PR.DA.OO5

PR.DA.006

3r8t¡or
;AM
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#' 3.7.I PROCEDIMIENTO PARA EMITIR

ORDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL
PR.DA.OOl

Elaborado Por: Mónica Rodriguez M.

Fanny Rodríguez R.

Fecha de El¡boración: úSP$
FechadeAorobación: Ii-:\

{(
'i#Úur¡ r:rr.,lr ¡¿¡ r¡¡

Aprobador Por: Promotor

Páginas: '7

qlgi¡oIE{¡

üH
CONTENIDO

l Propósito

2. Alcance

I

1

,l

I

2

3. Responsabilidad. ..............

4. Documentos Aplicables

5. Procedimientos

ANEXOS

UNO: DiagramadeFlujo............... 3

4

,5

.6CUATRO: Solicitud de Pago......................

PARA EL USO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No. Revisión Responsable Fech¡ de Revisión

EDCOM MAYO 2005

EDCOM

Página

*o"
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR óRDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL
PD.DA.001 Página 1/7

El propósito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria del Componente 6, a la

elaboración de órdenes de trabajo en donde se lleve un control de las actividades que

realiza cada empleado en un periodo determinado.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el Componente 6 por la Asistente Admintrativa.

La persona encargada de realizar algún cambio y autorizar su vigencia en este

procedimiento será el Promotor del Componente 6.

DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se utilizanín en este procedimiento son:

ANEXO UNO

ANEXO DOS

ANEXO TRES

ANEXO CUATRO

ESPOL Capínlo 3- Página 6 EDCOM

PROPÓSITO

RESPONSABILIDADES

Diagrama de Flujo

E-Mail

Orden de Trabajo del Componente 6

Solicitud de pago
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ÓRDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL
PD. DA.001 Pígina2l7

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATTVO (SECRETARIA)

l. Recibe la orden del Promotor por mail indicando la elabo¡ación de la Orden

de trabajo (Ver Anexo 2).

2. Elabora la *Orden de Trabajo'(Ver Anexo 3).

3. Elabora "Solicitud de Pago' (Ver Anexo 4).

4. Espera a que se acerque el interesado

5, Verifica los datos de la'Orden de trabajo" con la copia de cédula.

Si no esta correcto, vuelve al paso 2.

¿Si esta correcto?

6. Indica al interesado que revise el documento y firme.

7. Recepta la orden de trabajo firmada, adjunto copia de cédula y oficio

8. Envía el documento al Departamento de Centro de Prestación de Servicios.

DEPARTAMENTO DE CENTRO DE PRESTACIÓX ON SNRVTCIOS (CPS)

9. Recibe el documento

10. Envía copia de *Solicitud de Pago" a la secretaria DA.

DEPARTAMENTO ADMIMSTRATIVO (SECRETARIA)

11. Recibe el documento y Archiva en la carpeta manual *Oficios Enviados

2(X)5', en orden numérico.

ESPOL Capínlo3 - Página 7 EDCOM
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ÓRDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL
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A}IEXO UNO

DIAGRAMA DE TLUJO DE ÓRDENES DE TRABAJO

DF.DA.OOI

DEPARTAMENTO ADM IN ISTRATIVO

§ecret¡ri¡

INICIO

NO

SI

l. Recibe orden de
Pror¡otor por e. mail

fuen de t¡¿bajo

3. Elabora Solicitud de
p880.

Solicitud de pago

4- Es!€rs que se acerque
el interesado y rsvise.

5. Verifica datos de
Orden de Tr¡bsjo con
copia de cédula.

¿Esta
Correcto?

ESPOL Capínlo 3 - Página 8 EDCOM

2. Elabor¡ la Orden de
Tmbajo.
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIRÓRDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL
PD. DA.001 PÁgina 417

DF.DA.OOl

DEPARTAM ENTO ADMINISTRATIVO

Secretaris

CENTRO DE PRESTAC¡ON DE SERVICTOS

(cPs)

S€cret¡r¡s

Orden de
Trsbajo

8. Envls el docúnmto al
depart meoto CPS.

9. Recibe el documerito.

I l. Recibe la copia del
documento y archiva en

la carpeta realchivos
ervi¡dos-2005

l0- Envla c@ia de
Solicitud de pago a

S'ecretaria de DA.

Copia de

Solicitud de
psgo

Fin

6. lndics al ¡nteres¿do
que revise el documetlo

y l¡rme

?. Recept¡ Orden de
Tmbajo fiínada.
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR ÓRDENES DE TRABAJO DEL PERSONAL
PD. DA.001 Páginr6l7

# Proyecto VLIR - ESPOL
Componente 6Manual de Procedimientos
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ANEXO CUATRO

SOLICITUD DE PACiO

SP. DA.OO4
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3.7.2 PROCEDIMIENTO PARA
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Elaborado Por: Mónica Rodríguez M.

Fanny Rodríguez R.

Aprobador Por:

Páginas: 4

CONTENIDO

2

Página

L Propósito

2. Alcance

5. Procedimientos

4. Documentos Aplicables

3. Responsabilidad.

I
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I

I
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Manual de Procedimientos
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria del Componente 6, a la

elaboración del tnlmite de pago hacia un proveedor por servicios y bienes.

La persona encargada de realizar cambio en este procedimiento es el Promotor del

Componente ó.

DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO

ANAXO DOS

Diagrama de Flujo

Recibo de Entrega
{¡

(

PO

ErELrOf
.1AM

PE

ESPOL Capínlo 3 - Página 14 EDCOM

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PAGOS DE SERVICIOS
PD. DA.002 Páginall4

ALCANCE
Este procedimiento se aplicara en el Componente 6, en el Departamento Administrativo

por la secretaria.

R.ESPONSABILIDADES



Mqnual de P ro c ed imi e ntos
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PAGOS DE Sf,RVICIOS
PD. D4.002 Página2l4

SECRETARIA

1. Recibe por E-mail solicitando la elaboración de *Recibo de Entrega'

correspondiente al pago.

2. Elabora e imprime el «Recibo de Entrega' original y copia (Ver Anexo 2).

3. Entrega al Proveedor el documento para que firme.

PROVEEDOR

4. Recibe y firma el "Recibo de Entrega".

5. Entrega a la secretaria el recibo firmado.

lOST%

{i$
¡-", i;,.f".r

SECRETARIA SISI,OIEC,

6. Recepta el "Recibo de Entrega' firmado original y copia. t#ti

7. Firma el documento el "Recibo de Entrega".

8. Entrega el dinero y la copia del recibo al proveedor.

9. Archiva el recibo, en la carpeta manual "Recibos de Entrega-2005".

PROCEDIMIENTO

Fin de Procedimiento



PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PAGOS DE SERVICIOS
PD. DA.002 Página3l4

# Manual de Procedimientos
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

ANEXO T

DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRTiMITE DE PAGOS DE SERVICIOS

PROVEEDORSECRETARIA

INICIO

l. Recibe ele-mail solicitud
de elaboración de r€cibo

2. Elabora e imprime el

"Recibo de Entrega".

"Recibo de Eñtrega"

J. EoBega al proveedor el
"Recibo de EnreSa"

4. Rec¡be y fima el "Recibo
de Ent¡egs"

6. Recep¡a el documento
firmado (Original y copia)

5. Entrega a Secretaria e¡

recibo fimado

7. Firma el "Recibo de
Entreg¡"

t. Entrega d¡ñero y copia
del rec¡bo al proveedor.

9. Archiva cn la carD€tá

"Recibo de Entregs-2005"
C4

8A¡.¡o

ú,s

ESPOL Capíulo 3 - Página 16 EDCOM
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ANEXO DOS

RECIBO DE ENTREGA

RE.DA. 006

CA

P)

OIE

RECIBO DE ENTREGA N# OO5

Entreto dinelo en eftctivo por un Valor de ú10 (diez dóla:e ) a
nombc de lflis F.máñdo Ruiz, por conceÉo de arnglo de

computa do!á far¡ier Bermúdcz}

Fiñnari,

Guapquil,ll de Enelo del2005

q

F'
B¡

Lui¡ F. Ruiz
c.9.1.

Móntca Rodriguez M.
Asist¿ntr AdrtnistmtirE
Compon€ritr ó
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U 3.7.3 PROCEDIMIENTO PARA
EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA

PR.DA.OO3

Elaborado Por:

*

Fecha de Elaboración:

Fecha de Aprobacién:

Mónica Rodríguez

Fanny Rodríguez R.

Aprobado Por:

Páginas:

2. Alcance.........

3. Responsabilidades...................

4. Documentos Aplicables.........

I

I

1

I

2

f
i
Pl.

CONTENIDO

8,8¿

CA

Pf

1. Propósito........

ANEXOS

UNO: Diagrama de Flujo. . . .. ......... . . ..

DOS: Factu¡a de Comprá realizada de Caja Chica.

TRES: Formato de Vale de Caja Chica. . . . .. .. . . .

CUATRO: Registro de Gasto de Caja Chica......

3

4

5

6

PARA EL USO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Responsable Fecha de emisión

25104105"0" EDCOM

SP

i OIECA
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Manua I de P rocedim ient o s
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
PD. DA. 003 Página ll7

PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para efectuar los egresos

de caja chica, sea por compras esporádicas de utensilios de limpieza, como para realizar

pagos de diferentes adquisiciones acorde a los reglamentos est¿blecidos.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicani en el Componente ó, Departamento Administrativo,

como en los demás departamentos.

RESPONSABILIDADES

La persona encargada a autorizar, poner en vigencia y realizar algún cambio en este

procedimiento será la Promotora.

DOCUMENTO APLICABLES

El documento que se utilizará para este procedimiento es:

ANEXO UNO

ANEXO DOS

ANEXO TRES

A¡{EXO CUATRO

Diagrama de Flujo

Comprobante de Compra de Caja Chica

Formato de vale de Caja Chica

Registro de Gastos de Caja Chica

ESPOL Cttpítrtlo 3 - Página 19 EDCOM



Mamtal de Procedimienfos
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
PD. D4.003 PÁgim2l7

PROCEDIMIENTO

PROMOTOR

l. Ve la necesidad de adquirir un bien o servicio.

2. Aprueba la compra del bien o pago de servicios

3. Delega al mensajero la actividad aprobada

MENSAJERO

4. Solicita dinero-efectivo a la secretaria, para realizar la actividad.

5. Realiza la actividad aprobada.

6. Solicita la factura de compra, ticket de caja o cualquier soporte como

respaldo de la transacción (Ver anexo 2).

¿Hay soporte?

7. Enhega el soporte de la adquisición a la secretaria.

¿Si no hay soporte?

8. Solicita a la Secretaria la emisión de un vale de caja chica. (Ver anexo 3).

SECR-ETARIA

9. Presenta el soporte al promotor para su visto bueno.

10. Registra el valor del soporte en el sistema contable del módulo de caja chica.

(Ver anexo 4),

ll.Envía registro con comprobantes al departamento financiero del VLIR y

A¡chiva copia de soportes en la carpeta manual "Caja Chica-2005".

gsLor

ffi
A¡tJOIEOJ
ctxPu/
P€¡^C

ESPOL Capítttlo 3 - Página 20 EDCOM
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Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
PD. DA.003 Páginall7

ATTEXO TJNO DF.DA. OO7

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA

OIEC*'
flPU§,'

3

INICIO

l. Ver nesesidsd de adquirir
un bien o servicio

2. Aprobar la compra o pago

del bien o servic¡o.

4. Solicitar dinero para
re¿liz¿¡ Ia actividad.

3. Deleg¡r l¿ acüvidad
apmbada.

5. Realizsr la actividad
&probads.

¿Hay
Soporte?

7. Entrega
sopoñe

8. Solicita
Vale de

C¡ja

c

st

ESPOL Capinlo 3 - Página 2l EDCOM
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Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
PD. DA. 003 Págiaa 417

ANEXO UNO DF.DA. OO7

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA

SECRETARIA

9. Presenta el soporte par¡
su visto bueno.

10. ReSistra el valor del
soporte en Sistem¡ Cortable

ll. Envla registo y archiva
copia de sopones

FTN

ffi
S¡uorec*i'§^¡ñ§'
,drd
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR ECRESO DE CAJA CHICA
PD. DA.003 Páryinaíl7

& Proyecto VLIR - ESPOL
Componente 6Manual de Procedimientos

ANEXO DOS DA.OO8

COMPROBANTE DE COMPRA REALIZADA DE CAJA CHICA

NOTA DE VENTA I tl

e¡,*a

I

I

t \i

-'t w
; ljñ

ü
f,,'a,l I*t
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# Manual de Procedimientos
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

PROCEDIIyÍIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
PD. DA.003 Página6l1

ANEXO TRES

FORMATO DE VALE DE CAJA CHICA

PROYECTO YLIR. ESPOL
COMPONENIE6

VALE DE CAJA CHICA

FOR U.S. f....,.._..,........._,.._...,...

FV.DA.009

# §o. 08348

.dol¡r¿:

A ür,o d¿

I¡ cui&d &-.

Pú c.o.+to d.

\¡m- B¡o-

G¡4rqr¡i. .&1.

R¡crti Co¡fmre

BIBLIOT

C AMPU
9E
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Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EGRESO DE CAJA CHICA
PD. DA.003 Página7l7

AI\EXO TRES

REGISTRO DE GASTOS DE CAJA CHICA

Cñr# 4c[rdtr üd Fmó il¿ Cúr Chitt' "C.úp(]B!tÉ 6"
ihl 18 & auo ¡l 3 il¿ *tcno ib 2m+
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'tJ.¡,

'':s

1- l'3
-7^us.¡

- ,e¡ .) ¡ac.ál
:r nrcg$/
re[¡l

CCNCEPÍO \ál or

6H
6üro
6ü/1
BÜT2
EüI3
aw4
ES¿5
EÜ/E
GgtT
6ü/8
Bü/S
6(EO

6G1
BOEA

Bffi

l¡9raro al¡r rqJ rrrt
C(lnpra da datln;aErF,l¡toñ
cañDaada IiE
lnDÉrlfir da ¡obgrllE a cdd da crrro Dú¡ Doafüaro,
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Lado da I D¡tlart
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¡nlgo
i.l¡Fra da pla úa qf¡lto

c€r¡pra ¡la Dla da ñlfo

Toi¡ 3¡rtú

Son: getena y cirno. 6.U100 dolarps

\álor porrE¡ntÉgr¿r

Disponble Eedhñ

Vblo'Asignado

$ 75.64
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$
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$
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$ 75,81
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Componente 6

& 3.7.4 PRocEDTMTENTo PARA
' Ift'rnaurrAR pRESTAMo DE vrHÍculos

Elaborado Por: Mónica Rodríguez

Fanny Rodríguez R.

Aprobado Por:

Páginas: 5

PR.DA.OO4

0
t

{,:/',
1 'l'-

Fecha de Elaboración:

Fecha de Aprobación:
qt-)

L Propósito.....

3. Responsabilidades.................

2

,ffi
I

I

1

I4. Documentos Aplicables

5. Procedimientos...... .... ....

1INO: Diagrama de Flujo........

DOS: Cronograma de Trabajo.................

TRES: Solicitud de Préstamo de Vehículos

J

4

5

PARA EL USO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No. Revisión Responsable Fecha de emisión

'0" EDCOM 25104t05
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Manual de P roc edi mie n t os

Proyecto VLIR - ESPOL
Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRESTAMO DE VEHICULO
PD. D4.004 Página 1/5

PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es para tramitar el préstamo del vehiculo que utilizan

los investigadores del componente 6 que salen al campo.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicará sólo para el Departamento Administrativo.

RESPONSABILIDADES

La persona encargada a autorizar, poner en vigencia y realizar algún cambio en este

procedimiento será la Promotora.

DOCUMENTOS APLICABLES

El Documento que se utilizará para este procedimiento es:

ANEXO UNO:

ANEXO DOS:

ANEXO TRES:

Diagrama de Flujo

Cronograma de actividades

Solicitud de Préstamo de Vehículos



Mamnl de Procedimienlos
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRESTAMO DE VEHÍCI,]LO
PD. D4.004 Página 2/5

PROCEDIMIENTO

INVESTIGADOR

l. Solicita a la secretaria por teléfono la prestación del vehículo para la salida al

campo.

SECRETARIA VLIR- COMPONENTE 6

2. Verifica el cronogtama de actividades de las salidas de campo del año-2005

(Ver Anexo 2), para comprobar la disponibilidad del vehiculo.

3. Llena e imprime la *Solicitud de Préstamo de Vehiculo'y lo envía al Dpto.

de Investigación (Ver anexo 3).

SECRETARIADEL CICYT

4. Recibe el documento y realiza la consulta si el vehiculo está disponible.

5. Llama a la Secretaria VllR-Componente 6 para reconlirmar el préstamo o

denegar.

SECRETARIA VLIR-COMPONENTE 6

6. Recepta la llamada y confirma el pÉstamo del Vehículo.

7. ¿Si hay disponibilidad? Comunica al investigador la aceptación del

prestamo. ¿Si no hay disponibilidad? Regresa al paso dos.

8. Se encarga de archivar la solicitud en la carpeta "Solicitudes de Préstamo

de vehículos".

Fin de Procedimiento

:J
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRESTAMO DE VEHÍCULO
PD. D4.004 Página 3/5

ANEXO UNO DF.DA.OU

DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHÍCULO

INVESTIGADOR SECRETARIA VLIR SECRETARIA CICYT

SI

(

i¡
t-:.1

e,fir

ffi
OIEQ,et8¿J

crrpul
Pt.flll

Proyecto VLIR - ESPOL
Componente 6

¡NICIO

activid¿des, pam ver sü

disponibilidad.
préstamo de vehfculos

3. Llena e impíme
"Solicitüd de Hstaño

4. Recibe el doc$mento y
re¿liza la consulta

6. Recept¿ la llamoda y
reconlirm¡ el préstamo del

vehiculo.

5 . Llar¡a a la secretaris del
VILR para recotrlirmor la

disponibilidad.

7. Comunica al Investigador
l¡ oceptación del préstsmo

del vehlculo.

8. A¡rhiva lo la solicitud de
préstarÍo en ¡a c¡rpela

':rctaño de Vehfculos"

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PR-ESTAMO DE VEHICULO
PD. DA. 004 Página 415

ANEXO DOS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PRESTAMO DE YEHÍCULO

PD. DA.004 Página 5/5

ANEXO TRES

SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHÍCULO

SL.DA.013
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Componente 6

3.7.5 PROCEDIMIENTO PARA LA
BORACIÓN DE CERTIFICADOS LABORALES

PR.DA.OO5

Elabor¡do Por: Mónica Rodríguez

Fanny Rodríguez R.

Aprobado Por:

Páginas: 4

,,,_ffi*

Fecha de Elaboración:

Fecha de Aprobación:

CONTENIDOS

(
,il¡{
il
¡'!.,,t

4:iP

ANEXOS

J

4Certificado laboral.

1\S
BELlo'l

OAXP
P€T!UNO:

DOS:

Diagrama de flujo........

PARA EL USO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Responsable Fecha de emisiénNo. Revisión

'0" EDCOM MAYO 2005
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Manual de P ro ce d im ie nto s

Proyecto VLIR - ESPOL
Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CERTIFICADOS
LABORALES

Página 1/4PD. DA. ()O5

PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es para ayudar a la Secretaria del Componente 6, a la

elaboración de certificados laborales que necesiten los empleados en un momento

determinado.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicani en el Departamento Administrativo, como en los demás

departamentos por la secretaria.

RESPONSABILIDADES

La persona encargada a ¡ealizar algún cambio en este procedimiento será el Promotor.

DOCUMENTO APLICABLES P0

El documento que se utilizará para este procedimiento es:

ANEXO UNO Diagrama de Flujo

A¡¡EXO DOS Certificado

ESPOL Capinlo3 - Página 33 EDCOM
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Proyecto VLIR - ESPOL
Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CERTIFICADOS
LABORALES

Página2l4

PROCEDIMIENTO

EMPLEADO

I. Solicita verbalmente el "Certificado Laboral" a la secretaria.

SECRETARIA

2. Elabora certificado usando formato que se encuentra en el archivo

informático en la carpeta "Certiñcados - 2005" (original y copia).

3. Entrega al promotor el certificado laboral (Ver anexo 2).

P

PROMOTOR

4. Revisa el certificado

5. ¿Si esta correcto? Firma el certificado.

¿Si no esta correcto? Regresa al paso 2.

6. Entrega el certificado firmado a la secretaria.

SECR-ETARIA

7. Recibe el "Certificado Laboral"

8. Entrega el original del ce*ificado al empleado.

l:
1l

-.Fg-q
:^

ESPOL Capínlo 3 - Página 34 EDCOM
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9. Archiva una copia en la carpeta manual "Certificados laborales-2005".

Fin de Procedimiento
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ANEXO UNO DF.DA.OI4

DIAGRAMA DE FLUJO DE CERTIFICADOS LABORALES

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CERTIFICADOS
LABORALES

PD. DA. OO5 Páry¡na3l4

EMPLEADO SECRETARIA PROMOTOR

lnicio

2, Elabora ccrtificado
usando plantilla

l. Solicita el certificado
de forma ve¡bal.

Certificado Laboral

3. Entrega al p¡omotor
para su firma.

4. Revisa el cenificado

¿Esla
co¡recto?

5. Firma el c.€rtific¿do

6. Entrega el ce¡¡ficado a

la secretaria
?. Recibe el cenificado

firmado y archiva

8. Entrega el certiñcado
origi¡al al cmpleado

Cenificado laboral

9. Archiva la copia del
ceñificado

I.'IN

I

SI

J€uol

I
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CERTIF'ICADOS
LABORALES

PD. DA. OO5 Página 414

CL.DA.OI5

e,.¡¡f¡{r+ ? d. }f¡¿D d¡1!005

(--ERTIFICAD(-)
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f& 3.7.6 PRocEDrMrENro PARA
,,,,,ffi,,GOMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA

Elabor¡do Por: Mónica Rodríguez

Farury Rodríguez R.

Aprobado Por:

Páginas: 4

PR.DA.006

Fecha de Elabor¡ción:

Fecha de Aprobación:

CONTENIDOS

f8tItá
SNT}',-\:l

Q8..¡orr
crf,a.l
,E*lf

Solicitud de Compra de suministro.........................4

ANEXOS

3Diagrama de flujo.....IJNO:

DOS:

PARA EL USO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Responsable Fecha de emisión

EDCOM MAYO 2005*0"

§:*
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Manual de Procedimientos
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINI§TROS DE OFICINA
PD. DA.006 Página l/4

PROPóSITO

El propósito de este procedimiento es ayudar a la Secretaria del Componente 6, a

efectuar el tftimite de compra de suministros de oficina.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el componente 6 en el Departamento Administrativo,

por la secretaria.

RESPONSABILIDADES

La persona encargada a realizar algún cambio en este procedimiento será la Promotora.

DOCUMENTO APLICABLES

ANEXO UNO Diagrama de Flujo

BrEUOf
€A$P

ANEXO DOS Solicitud de Compra de Suministros

ESPOL Capinlo3- Página 38 EDCOM

El documento que se utilizará para este procedimiento es:
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Manual de Procedimientos
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Componente 6

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA
PD. DA.006 Págint2l4

PROCEDIMIENTO

PROMOTOR

1 . Autoriza a la Secretaria, la compra de suministros de oficina.

SECRETARIA

2. Llena la solicitud de compra de insumos de oficina "Compra de Insumos -

SECRETARIA

7. Recibe los suministros y archiva la copia de la factura junto con la copia de

la solicitud de compra en la carpeta manual *Suministro adquiridos con

solicitud de compra".

2005" (Ver Anexo Dos).

:r"r#.*-. 
nte financiero para que realice 

'u ""_ffi

4. Realiza el pedido por teléfono al proveedor. aÜe.¡.loled

5. Cancela la factura y recibe los suminishos de oficina. H.§
6. Entrega a la secretaria los suministros solicitados con lma copia de la

facfura.

ESPOL Capínlo 3- Página 39 EDCOM

Fin de Prucedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA
PD. DA.006 Página3l4

SECRETARIA A. FINANCIEROPROMOTOR

2. Llena la solicitud de
compm de suministros de

oficina.

Solicitud de Compra de

Suministros de Oficina

3. Ent¡ega la solicitud al
asislerte financiero pañ que

realice la compra.

4. R€aliz¿ el pcdido por
teléfono sl proveedor.

5. Cancela la f¡ctur'¿ y
recibe y ¡ecibe los

suministros.

6. E¡l[eea a la secrctaris los
suminiskos solicitados con

copia de facnra.

7. Recibe los sum¡nistros y
archivs la factura

adjuntando la copi¿ de la

solicitud

FIN

tNtcto

|. Autoriz¡ a la secrcl¡r¡a la

compm de sumiristros de
oficina.

EtSt ¡oTEC^
cAIñ.€r
P€¡A,

ANEXO UNO DF-DA-016
DIAGRAMA DE FLUJO PARA COMPRA DE SUMINISTROS

I
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA
PD. DA. 006 Página 414

ANEXO DOS

SOLICITUD DE COMPRA DE SUMINISTROS

SC.DA.T7

COMPONENTE 6

PROGRAMA VLIR _ ESPOL

SOLICITUD DE COMPRA DE SUMINISTROS
No. 031922

DEPARTAMENTO: .Com 6

Guayaquil, l7 de junio.....del 2005
Señor (a) (es)
PROMOTOR
Ciudad

P0

Sírvase usted disponerse: compre entregue repare lo siguiente:

l0 ..(Diez) Resmas de papel de 75g tamaño A 4................... OI
TPUI}

.....2 (Dos) Toner HP -52489 "Et^t

....12 (Doce) plumas color negro

.....3 (Tres) Cajas de clips pequeños; 3 (Tres) cajas de clip

SOLICITADO POR AUTORIZADO

Proyecto VLIR - ESPOL
Componente 6

tr

IE
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Manual de Usuario
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

4.1 PROPÓSITO

La aplicación Web para el "Componente 6 Proyecto VLIR-ESPOL" es una herramienta

diseñada para brindar una información completa y detallada de la estructura

organizacional del Componente 6.

4.2 ALCANCE

Este manual esta dirigido a todas las personas que conforman el Departamento

Adminishativo del Componente 6 VLIR-ESPOL: Promotor, Asistente Administrativo,

asistente financiero, Asistente Operativo, Ayudantes, Diseñadores, Sub- responsables y

p¿ua uso exclusivo del Asistente Administrativo.

4.3 OBJETIVOS PRINCIPALES DEL MANUAL

El objetivo del manual son los siguientes:

. Es dar a las respectivas instrucciones al usuario para el manejo de la apli

r Agilitar la búsqueda cuando la información sea requerida.

. Explicar paso a paso el uso de la página Web.

PE{A§,,

4.4 REQUERTMTENTOS MÍNTMOS DEL STSTEMA

Para poder utilizar la aplicación WEB, es necesario que el usuario tenga conocimientos

básicos de Windows y navegación en lntemet, el equipo debe tener instalado una

versión de Windows 98 o superior con lnternet Explorer.

4.5 CONVENCIONES Y ESTANDARES UTILIZADOS EN

ESTE MANUAL
Para comenzar a utilizar la ampliación Web es importante entender las convenciones y

términos a utilizarse.

roq fi0
t

ESPOL Capínlo 4 - Página I EDCOM

4 MANUAL DE USUARIO
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Componente 6

FORMATO TIPO DE INFORMACIÓN

Mayúscula, Negrita, negro, tamaño l4 Son todos los títulos principales

Mayúscula, Negrita, tamaño 12 Son los títulos secundarios

Minúscula, Negrita, Subrayado, Cursiva Notas explicativas importantes

4.5.2 CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

4.5.3 CONVENCIONES DEL MOUSE Y TECLADO

FORMATO EJEMPLO TIPO DE INFORMACIÓN
Fuente: color naranja y
Mayúscula

ABC Títulos (Generales y de Menús)

Fuente Mayúscula Negrita +
Subrayado

ABC Subtitulos del Menú

Viñetas Numéricas
Numeración de Procedimiento paso a
paso.

FORMATO TIPO DE INFORMACIÓN

h
Selección Normal de un Procedimiento

fiFTJ

E Permite regresar a la página anterior rc
Permite ir a la página siguiente

li,'r.';'.ff;
I

aruorEl
cltPLlt
,ery'

ü Selección de Vínculo

Teclas Direccionales
Sirve para moverse dentro de la página: izquierda,
derecha, arriba, abajo

"Hacer clic" De un clic en el botón principal del Mouse (botón
izquierdo) y soltarlo inmediatamente
De dos clic en el botón principal del Mouse (botón
izquierdo) y soltarlo inmediatamente

"Hacer doble clic"

ESPOL Capínlo4- Página 2 EDCOM

4.5.1 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS.
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4.5.4 CONVENCIONES DE MENSAJE DE INFORMACIÓN

4.6 ACCESO A LA PÁGTNA WEB

Se lo realiza de la siguiente manera:

1. Coloque el CD-R o CD-RW en la unidad CD-WRITE, y automáticamente le

aparecerá la siguiente pantalla.

Figura 4.1 Mensaje ¡utomático de Windows.

2. Seleccione la opción "Abrir carpeta para ver archivos" y de un clic en aceptar

y le aparecerá el contenido del disco.

f igura 4.2 Contenido del CD-R

FORMATO TIPO DE INFORMACIÓN

¡Sugerencia!

Muestra la información que facilita la aplicación

¡Recuerde !

Contiene información importante acerca de la aplicación las
cuales debe usar el usuario

¡Advertencia!

Contiene información indispensable de considerar^

Wrdq{. F.¡.de fc&a L iiarna aih c¡d¡ rr'z q.r
iBüi. l¡ d.co o cüÉcir l¡1 dagotivo coó .dr lipo dr
dclivu

d tm¡gEB

¿qi¡é daaaa q.! h{.wndoí.?

! Fad¡r¡ rirnp¡. h .ccirh rébccioñ.d..

Cü¡ceb

§ No r¿db¡r ñiEr.rR ¡cciún

Abi cdpdr pü! vr, ó¡div6
.¡:nr : . É,i.:'.:d,r¡ d¿ ).rr r..r.

1il Jut 2005 (D:, F

I md dr .r.úe , ¿rc.t.

O tubkr .n¡ t.rp.tá ü w$
I¡ cúrÉü .,¡. c,p*.

l,Pc
i¿ {¡(út . @ú¡tjdor

V.. FMt r Httrrata And.

) lt .,"qa., c'p.t- [!'

I)

ESPOL Capítttlo 4 - Página 3 EDCOM
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3. De doble clic sobre la carpeta *PAG_WEB_C6" y le aparecerán todos archivos

de la página Web.

Figura 43 Archivos de la carpeta Pag_Web_C6

4. Seleccionar el archivo

de bienvenida. él ¡ndex
de doble clic y se abrira la página

Figura 4.4 Página de Bienvenida de la Aplicación Web

-o'

1.9r

t ,.-* ..É Í-''E-l
-(Eñd-..8ÉPlÉ."ü4@

o

ESPOL Capíttlo 4 - Página 4 EDCOM
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¡Advertencia!

Si al cargarse la página de bienvenida le aparece el siguiente mensaje en la parte

superior de la pantalla:

nParu ayudar a p¡oleger su segaridad, Internel Explorcr impidió que esle archivo

moslrurd conlenido acliw qae podúa oblener acceso al equipo.

Haga clic aqul para consullar más opciones..."

. j, ed..rudi. Fd4.. a 4crf.d, ¡,trrl* E:!&r kñ qr.d..d$,o í¡.br. (ctrü dirwqr 9odf. ohtl! ¡(B d !a.F. H.a. d. q¡pÉ..dEtr n¡É $d.É..

Figura 4.5 Página de bienvenida con mensaje de bloqueo

Ponga el cursor sobre el mensaje y se abrinl un menú emergente y escoja la opción

"Permitir contenido bloqueado' como se muestra a continuación:

, Pd. a!d, . e.ot¿{d r r.crrd.a,, ¡daÉt Éxp¡o.d nEdó q. G*o ddrr rü!r! d*d*h *trc q, lodl¡ .btñ_ '
Ptft dtdr.lo bbcr.do,

a¡rd.& h bú! (l¿ rfd¡'dr

4.7 ¿cÓMo NAVEGAR EN LA APLTCACTÓN Wnnt

4.7.1 GENERALIDADES
Una vez que se ha cargado la página de bienvenida se abrirá automáticamente la página

de inicio, que contiene un menú principal con sus respectivas opciones que son: Inicio,

Quienes somos, Esfuctura Organizacional, Estructura Personal, Procedimientos

Administrativos, Galería, Glosario y Ayuda.

al8(JorEcá
clrrPu$
rEr^f

Figura 4.7 Página de inicio con el menú principal

O?s¡¡rouo §ñBue d V^M C*¡¡¡¡ r h
P.'¡ts E §ANIA Et€tlA M€üN,É a

EtuesE b¡AEq.<8 lit${r^t!r,o MíMG

tl
ESPOL Capínlo 4 - Página 5 EDCOM

Figura 4.6 Página de bienvenida con el sub-menú emergente
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En esta pantalla de men{r principal van a enconuar el menú que está relacionado con

cada uno de los procesos de esta aplicación web.

. MENú INICIo: De clic en el recuadro @y visualizará una

breve inhoducción del Componente 6.

o QUIENES SOMOS: Coloque el curso sobre este recuadro

despliega un menú emergente donde usted visualizará la misión y visión del

Componente 6.

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: De clic este recuadro

y visualizani un organigrama de la Estructura Organizacional.

ESTRUCTURA PERSONAL: De clic en este recuadro

v

v

visualizara un organigrama del los puestos y plazas que ocupa el personal del

componente.

a PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATTVOS: De clic en este recuadro

y visualizará los procedimientos administrativos que se

describen en este manual.

GALERIA: De clic en este recuadro

galería de fotos.

y visualizará una

GLosARro: De clic en este recuadro @ y visualizará un

listado de concepüos de térrninos utilizados dentro del Componente.

AYUDA: De clic en el recuadro W y visualizará un m

mostra¡á todo el contenido del sitio.

4.8 DETALLE DE LA APLICACIÓN

a

a

ofEcl
4.8.1 PÁGINA QUIENES soMos c^tPu§

Contiene la Misión y la Visión del Componente 6 Proyecto VLIR-ESPOL y pu.u$6tál

visualizar la Visión del componente coloque el cursor sobre este botón, se abrirá un

menú emergente que contiene las opciones: Misión y Visión, de un clic sobre al opción

ESPOL Capínlo4- Página 6 EDCOM
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Misión y se cargará la página de la misión del Componente como lo vemos en la

siguiente figura.

Figura 4.8 Misión del Componente 6

Para poder visualizar la página de la Visión, coloque el cursor dentro del menú

emergente y de un clic sobre la opción Visión para que se ca¡gue la página.

P

OIEO

f igura 4.9 Visión del Componente 6

- L. @údón i GEo*:-d. rb ft'¡o ,fu 
' 

¡. l¡tte d. úú¡t, r w

lüfuELl.ÉfuúGm

Fr@¡tj.ll9''''lcr@iú'É,Ú.fl1t..

ú F Glüsr. dd bnúmanb <l€l á6¿ d. los lfuj6 m nd¡¡6 f.sp..ñ*.@
r.da6 y ñ*rr.&. r,. r§!66¡) él\'. d.l ¡¿ir
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4.8.2 PÁGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Contiene el organigmma jeni'rquico que hay dentro del componente 6 proyecto VLIR-

ESPOL.

Para ver la estructura Organizacional de un clic al recuadro "Estructura

Organizacional" y le mostraná la siguiente pantalla:

l Esmucru*¡ O*enuzACroNAr

Í.ffi"rltffiÍi".Hs!EfÍ:

@
G

Gn-
@

' t--.'-_ ' rEme@

f igura 4.10 Estructura Organizacional

Dentro de esta página usted puede navegar en todas las ri'reas del organigrama que son:

Coordinación, Diseño, Asesoría, Sub-Componente de Zeolitas, Sub-Componente de

Materiales, Sub-Componente Arcilla y Sub-Componente de Otdenación Territorial

Minera como se explica a continuación:

Contiene las funciones básicas de Coordinación y de los

Asistentes. Pa¡a visualizar las funciones biisicas, coloque el cursor sobre el recuadro

"Coordinación" del organigrama, el cual se visualizanl en forma de manito y de un clic

sobre el.

t

o$

ünqs
grrft¡
cr¡.r¡

*,^.1
IEE./

Figura 4.lI Funciones de Coordin¡ción
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#
Contiene las fi¡nciones basicas del área de diseño y para visualizarlas

coloque el cursor sobre el recuadro "Diseño" del organigrama, el cual se visual2ani en

forma de manito y de un clic sobre el.

Figura 4.12 Funciones de Diseño

¡I¡LJOtEC^1
CáTPUS
2e¡^§

Figura 4.13 Funciones de Asesoria

GIffi

- 

Para visualizar las funciones biásicas de los Asesores, coloque el cursor

sobre el recuadro "Asesoría" del organigmma, el cual se visualizará en forma de

manito y de un clic sobre el y se cargará la siguiente página.

SFP

I
Y

t

-

I

OE

EDCOM
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I

Contiene las funciones básicas del sub-componente Zeolitas y para

visualizarlas coloque el cursor sobre el recuadro "Sub-Componente Zeolitas" del

organigmma, el cual cambiará en forma de manito, de un clic y se cargará la siguiente

página:

Figura 4.14 Funciones del Sub-Componente Zeolitas

Contiene las funciones básicas del sub-componente Materiales

de Construcción y para visualizarlas, coloque el cursor sobre el recuadro "Sub-

Componente Materiales de Construcción" del organigrama, el cual cambiará en forma

de manito, de un clic y se carganí la siguiente página:

DEPARTA§lEN I O DE SUB.CO\IPONEN'TE
MATERIALIS

Erte déo¡(an€ñt¡ r€ efcJfoá de úy€>-Eo¡. der,üo de ¡¿ p€nmtüla dé
sift¿ Ehn¿ Io5 p.úyedús qirB ná¡ desadollddr pár¡ rérprdÉrÉ, t¡lpe
úmo É1 rr¡ev;ee 9Áñt¡ ÉlRñ¿, eút¡¿lsÉ., rsionrtr@¿¡r de viát,
pf¿,yáct'rJ ds d.sáriill. ufta¡lr. É(,:: rñ oÉn4rel obr¿r r,n¿ Doténn¡ ¡¡
ágroúrdBtriá y ¡l tirnsr¡o

Figura 4.15 Funciones Sub-Componente Materiales

c.$P0¡

{

s|BUOTJ
CATPU?
,EIAf

E -! lEqritrr'LJ J., (' \. rr: r,vr*jr',, t 'É*Í.r",¿J¡. ü.
hi r€{t¡iEa ora Ja :r!\É-t,'1e-! r &ll¡ d0 la !tpÍ'-, roñrñd,
n,ua:lr:o: jxcfl'¡ü /:rar': q(d:c41¡ ? n 7r¡o tcmro d.dbE
urru.! rtr,iti.r! añ r.rult¡:e le lB *!=:ior; ..tu d¿ Di¡! i
i'i'¡ir. ir ,{,i¡l-. 'l¡Ll,a¡ - '¡,'r¡q

r}t,All tAMrr\ 1r¡ t+ !;r lh, f ¡\,fl trf\r-t\ rt r!
ZL,-\LIIAS
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Contiene las funciones básicas del sub-componente Arcilla y

para visualizarlas, coloque el cursor sobre el recuadro "Sub-Componente Arcilla", el

cual cambiara en forma de manito, de un clic y se cargara la siguiente página:

DEPARTAMENfO DEL SUB.COMPONENfE ATTCILLA

Se enÉ.9d do ¡¡ p¡rte 
'nvestiOdtvo 

miner,, do l¿s loñ¿cidn goológ¡c¿
an l¡ Pi.1íñsu¡á d. 9áñt¡ El6ñá.

Sur tun«onos bárcBs son:E o$ á rsnDrer l¡ ítu¡.Éñ ¿rtu¿l dc lá lndultfi¿ dÉ ñrn¿r¡ler
no ñBtálúDs sn la r€9óñ óF ra coBta ácuátóñañB! qs
proÉlsrás, io'l.le¡ás, deEl'd3d€1 e opoñLf'ú¿des.
th ácefr¿rÉnrú dc I¡e 4lEfentEs trfrr/etfj¡5 t l¿ ESpoL coñ s¡
ln ¡. árt,liinanciéi lo! pnrtÉctos de nrlettrE¡F:¡rñ É¡r¡ 'rn

Fom¿r lá básE d. rnformáErnñ p¡ra dasárroll¿r prcyácror de
inv*etrg¡cón cor ipoyo d€ ustÍuclon§r iñtBrnaciúnálÉ5,

E
e"qLq¿

,f@i
t*,.,,.,:
¡¡t¡orec,á

Hffi'

Figura 4.16 Funciones del Sub{omponente Arcill¡

Contiene las funciones básicas del sub-componente Ordenación

Territorial y para visualizarlas, coloque el cursor sobre el recuadro "Sub-Componente

Ordenación Territorial", el cual cambianí en forma de manito, de un clic y se cargará la

siguiente página:

Figura 4.17 Funciones del Sub-Componente Ordenación Territorial

Ert. deo¡rt:r¡er*ü da ¡ úñoÉr Iá eyálr¡ú¡dn y lá DütenB¡hú¡d dE los
r¿srso. Bnerél.s indú5tñele., o.s om¡ñertales y É¡lés ñinr..ret en
lá peniñ9ul¿ de srñtá Elsna, p¡ra n,ñent¡r ,u erprot¿ooñ p¿r¿ el
desárdlo sueterr¡blr dÉ lá'éoidn

BUa.co¡rpoNairfF- rrE opor¡,JÁct¿xDfFARIAIIT]NfO OIi
flf¡¡¡¡r(}E¡^r !ü¡ur RA
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4.83 PÁGINA ESTRUCTURA DEL PERSONAL
Muestra la distribución de todo el personal del componente, mediante un organigrama

de puestos y plazas que contiene los siguientes c¿trgos: Promotor, Asistente

administrativo, Asistente financiero, Asistente Operativo, Asesor, Diseñador, Sub-

responsable, lnvestigador y ayudante. Para visualizar esta página de un clic sobre el

recuadro "Estructura del Personal" y obtendrá la siguiente página:

Figura 4.18 Estructura del Person¡l

Para ver la descripción de cada uno de los puestos, de un clic sobre el cargo y se cargará

la hoja de descripción de puestos como se muestra a continuación:

o¡8(/O

Figura 4.19 Hoja de Descripción de puesto del Promotor

¡&ryerencia!

Para continuar visualizando el resto de los cargos, repita el procedimiento anterior.

Esrnucrr:Be Dr Peesorun¡-

Conponsnt€ 6 d6r Proq.ama VUR-ESPOq s5t¡ cor¡puEsto por un tuncÉñório y donás subo.diñ¡dos

.4 có¡d_r¡ Éi L_¿..'& ródr Éi AJ4.!r er{_s¿-á¡á {, de<r¡r¿,¿. ¿r, .rÉ .ér98.

r!¡¡J€ñts org.tugras¿ d6 puestos
cu¿l sr d.l¿l¡¡ . cont¡ruáE¡ón.
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4.8.4 PAGINA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Para visualiz¿r esta página de un clic sobrc el recuadro: ry[ffirc
y al cargarse usted visualizaná el propósito, el alcance, la lista de procedimientos

adminisüativos y la lista de distribución para cada uno de los procedimientos expuestos

en este manual.

Figura 4.20 Procedimientos Administrativos

Lista de Procedimientos:

o Procedimiento para Emitir Ordenes de Trabajo del Personal

o Procedimientos para tramitar pago de Servicios

¡ Procedimiento para Efectuar Eg¡eso de Caja Chica

o Procedimiento para Tramitar Préstamo de Vehiculos

o Procedimiento para Elaboración de Certificados Laborales

o Procedimiento para Compra de Suministros de Oficina

Todos los Procedimientos contienen su propósito, alcance, responsabilidades,

procedimiento a seguir, diagrama de flujo y sus anexos. Para visualizar cada

procedimiento siga el siguiente procedimiento:

Para visualizar el "Procedimiento para Emitir Ordenes de Trabajo del Personal":

I . Coloque el cursor sobre el texto, de un clic y se mostrará la siguiente página:

@ Procedimientos AdrninistdivotI !t
E¡.¡q

ESPOL EDCOM

I

Capítttlo 4 - Página 13



& Manual de ljsuario
Proyecto VLIR - ESPOL

Componente 6

Rf:rif)o\saaIL Ioát](s

v.L.r.R-
{}

p¡ro¡:t Dl[ (N I o par¡^ Érql r rR of¡DÉi\Es Dr
ltlatJA.¡o DtL pt¡19)r!Á1.

Figura 4.21 Procedimiento psr¡ Emitir Ordenes de Trabajo

2. De un clic sobre la flecha
procedimiento:

y se cargará los pasos a seguir en este

j ,,r
$i - , i
F,\ .JY /,I

1..\ ,, ,/.,1'..H"'" I*,.^" ",.."7
8¡8¡J0 rEC,
c^rPUs/

'E¡AI,

Figura 4.22 Procedimiento paso e peso

3. De un clic sobre

con el diagrama de flujo del procedimiento.

y se cargará la siguiente página

PR() DI\¡l{\I()pARATEA\¡IIr Lrl paraio Ot .rrPvlI:IOS

I Rair D(r I {Bit rfiúiErl, t. dtrllM ü 'Ldhr d. f.nB.-
.vs¡url¡.¡.. ¡l ne.

I l:l¡rnt r t ú.1'¡d{-rx lirrr.t.'túi8ld ! sparlirhorl
I timlr.l PÁnNddr rl ¡t*udn pm {B ñ.¡E

6 llle¡¡r d 't..ifi. d. l:.t.f¡- rnnud' rrip,ná¡ r sn0'a

7 ¡ iñr.l ¡t¡aN'¡r, ú -¡r..lt. 
'¡. 

D.ts t'.
8 frN!!.r,lit¡'! lú con8 ¡[.] rucih! ¡l pnñNdr
q \¡$r o cl Niho. cr l¿ ú¡d. d¡u¡ -¡¡..lbc d. l.lr.u.!al '

v.L.f.R
tr

lir-LlutdifrE4!

.r R.!ib( ! lú r¡ -Rdü. d. l.rr.tr-
5 llnrrÉ ! l¡ *driN cl rcdb. lim.d.,
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ü
V.L.I.R.

-

-
-

I
I

Figura 4.23 Diagrama de Flujo de Ordenes de Trabajo

5. Para ver los anexos desplace el cursor so

diagrama, se abrirá un mensaje emergente

bre los documentos en el

que le

indica el nombre del documento, de un clic sobre el mensaje y se abrinl el anexo

indicado.

¡Recuerde!

Pa¡a avanzar o retroceder de nivel, sólo presione las flechas

r ij'o,
': :.l.-(

,fi@iL,'.jlifr;Ér
'E¡uorecr:
cl¡i¡¡.
á^d

'.,r$!i¡ñr ^ I!¡hsf .'.rdil*tr ' Bht, -

Figura 4.24 Anexo Tres Orden de Trabajo del Empleado

Para visualizar los restantes procedimientos, repita el procedimiento descrito.

*

(l !-a¡a.mE iúaa.auu,
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4.8.5 PÁGINA GALERÍA
Contiene una galería de fotografias de los trabajadores y los trabajos que se realizan en

el Componente 6 y también un video sobre la explotación de Graveras comuna San

Rafael en la via Guayaquil-Salinas.

Para visualizar la Galería, coloque el cursor sobre el botón "Galería" y de un clic.

Figura 4.25 Galería de Fotos

4.8.6 PÁGINA GLOSARIO

Contiene conceptos importantes de varias palabras que se utilizan en el componente 6 y

se encuentran en esta página Web.

Para visualizar el Glosario, coloque el cursor sobre el recuadro "Galería" y de un clic

sobre el para visualizar la siguiente página:

S/$
I'){

E ft#
AzuOIECAJ
"c^Mn§.1

,Éf,¡r'

Figura 4.26 Glosario
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4.S.7 PÁGINA AYUDA
Encontramos un "Mapa del Sitio" con todo el contenido de la página Web, ei cual es

una herramienta de ayuda fácil y rápida que lo lleva directamente a la página

seleccionada con sólo colocar el cursor sobre el tema de su interés y dar un clic sobre el.

Para visualizar el mapa del sitio.

I . Coloque el cursor sobre el recuadro

página:

y visualizará la siguiente
I

@t¡F(¡l.nlt 6
¡¡otGcfo ul*ts¡o!

@

Figura 4.27 Mapa del Sitio

¡Recuerde!
Siempre, en todas las páginas tendrá a la mano el menú principal para una mejor
navegación.

I\YUDA
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