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RESUMEN

El objetivo fundamental de este trabajo es establecer, cuales son los
procedimientos internos para la administracion y control de los
documentos internos, generados por los tramites estudiantiles, en la
Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del Ecuador, y
como optimizar el servicio a los estudiantes. Para ello se realizo
inicialmente una revision bibliogréafica, encontrando que existe diversidad
de libros sobre el tema investigado, simultineamente se remitid una
encuesta a los estudiantes y al personal administrativo y de servicio de la
Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del Ecuador. El
objetivo general de la encuesta, fue determinar como se encuentran los
procedimientos internos y como es el control de la documentacion
generada por los tramites estudiantiles. El proposito del manual es
proporcionar a los estudiantes, y al personal administrativo y de servicio
de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del
Ecuador un instrumento de consulta, para que se les facilite los tramites
que se realiza en la Universidad. Este estudio corresponde a la
modalidad de proyecto factible; ademas, se contd con material
bibliografico, internet y la colaboracion de expertos en la materia.
Terminando este informe con el respectivo andlisis e interpretacion de
resultados, de la investigacion realizada se llegd a una serie de
conclusiones y recomendaciones en caminadas, a la solucion y
mejoramiento del problema detectado, en la institucién donde fue posible
realizar esta investigacion. En el capitulo VI se presenta la propuesta con
su respectivo desarrollo, el mismo que servira de guia para la aplicacion
de los docentes, se obtuvo una buena aceptacion por parte de las
autoridades y el personal que labora en la Facultad de Ciencias Quimicas
de la Universidad Central del Ecuador, facilitando los permisos
respectivos para la realizacion del Trabajo de Grado
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SUMMARY

The fundamental aim of this work is establish which are the internal
procedures for the administration and control of the internal documents
generated by the student steps, in the Faculty of Chemical Sciences of the
Central University of the Ecuador, and as the service optimizes the
students. For it a bibliographical review was realized initially thinking that
diversity of books exists on the topic to investigated, simultaneously a
survey was sent to the students and to the clerical staff and of service of
the Faculty of Chemical Sciences of the Central University of the Ecuador.
The general aim of the survey was to determine how they find the internal
procedures and since it is the control of the documentation generated by
the student steps. The intention of the manual is to provide the students
and the clerical staff and of service of the Faculty of Chemical Sciences of
the Central University of the Ecuador an instrument of consultation in
order that it facilitates to him the steps that are realized in the University.
This study corresponds to the modality of feasible project; in addition one
possessed bibliographical, Internet material and the experts' collaboration
in the matter. Finishing this report with the respective analysis and
interpretation of results of the realized investigation came near to a series
of conclusions and recommendations in day's journeys to the solution and
improvement of the problem detected in the institution where it was
possible to realize this investigation. In the chapter VI there appears the
offer with his respective development the same one that will use as guide
for the application of the teachers, a good acceptance was obtained on the
part of the authorities and the personnel that works in the Faculty of
Chemical Sciences of the Central University of the Ecuador, facilitating the
respective permissions for the accomplishment of the work of degree.



INTRODUCCION

El manual de procedimientos internos es un documento detallado e
integral que contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, servicios,
sistemas y procedimientos de las distintas actividades que realiza la
Universidad Central del Ecuador Facultad de Ciencias Quimicas.

Los procesos internos en la Universidad Central del Ecuador en la
Facultad de Ciencias Quimicas no es el adecuado por cuanto no se
cuenta con un manual para saber los pasos a seguir para la realizacion de
cada tramite estudiantil, por esta razon surgid la necesidad de la
investigacibn y mediante una encuesta al personal administrativo y
estudiantes de la Facultad se determin6 la necesidad de un manual de
procedimientos internos para que facilite el tramite estudiantil.

Capitulo | contiene los antecedentes, el planteamiento del problema a
investigar, la formulacion del problema, delimitacién de la investigacion:
espacial y temporal, los objetivos tanto generales como especificos y la

justificacion.

En el Capitulo Il contiene la fundamentacion teérica la cual luego de una
exhaustiva investigacién sirvi6 como base fundamental para la
elaboracion del presente trabajo, posicionamiento teorico personal,

glosario de términos, interrogantes de investigacion, matriz categorial.

En el Capitulo Ill se encuentra la metodologia de la investigacion, técnicas
y procedimientos aplicados. Ademas se incluye la poblacion y muestra

gue se investigo

En el Capitulo IV contiene la interpretacion y analisis de resultados

obtenidos en los instrumentos de recopilacion de informacion



En el Capitulo V se planted conclusiones y recomendaciones en base a

las interpretaciones de los resultados de las encuestas.

El Capitulo VI contiene la propuesta alternativa, justificacion,
fundamentacion, objetivos generales y especificos, importancia,
factibilidad, ubicacion sectorial y fisica y una descripcion de la propuesta

planteada
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CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

ANTECEDENTES

En la Facultad de Ciencias Quimica de la Universidad Central del
Ecuador, se determinara las falencias que tiene el control y administracion
de los documentos internos, ya que no estan claramente definidos los
lineamientos a seguir, generando pérdida de tiempo y  recursos, por
tanto, se buscara la mejor herramienta que permita optimizar los

recursos. (Noriega & San juan, 2006)

1.1.1. Resefa Historica

La Facultad de Ciencias Quimicas es una Unidad Académica superior
de la Universidad Central del Ecuador. En su afan de brindar a sus
educandos una formacion tedrico - practica integral, acorde con las
vertiginosas exigencias de competitividad y calidad del mundo moderno,
busca permanentemente la  superacion, como camino cierto que
conducira hacia la excelencia, para ello se cuenta con una Planta
Docente con vastos conocimientos Yy experiencia que contribuyen
exitosamente en el campo de la investigacion, el desarrollo cientifico y

tecnoldgico nacional.

La génesis de la Facultad de Ciencias Quimicas se inicia con la
creacion de las Universidades Centrales, el 18 de marzo de 1826 cuando
el Congreso de Cundinamarca dictd la Ley General sobre la Educacion
Publica. La actual Facultad de Ciencias Quimicas se fund6 en 1827,

como Escuela de Farmacia en la Facultad de Medicina.



En 1907, el Consejo Superior de Instruccion Publica expide los planes
de estudios, se fijan en 7 afos para la carrera de Medicina y 5 afios para
la carrera de Farmacia. La vida académica de la Escuela de Farmacia no
cambia desde su génesis y perdura hasta 1918, afio en el que la Escuela
pasa a formar parte de la Facultad de Ciencias Fisicas y Naturales como
Escuela de Bioquimica y Farmacia.

En el afio 1949, la Escuela de Bioquimica y Farmacia, por resolucion
del H. Consejo Universitario, se trasformé en Facultad de Ciencias
Quimicas y Naturales, formada por la Escuela de Bioquimica y Farmacia,

la Escuela de Ingenieria Quimica y el Instituto de Ciencias Naturales.

En 1962 se crea y anexa a la Facultad de Ciencias Quimicas y
Naturales, la Escuela de Geologia Minas y Petroleos. A partir de esa
estructura académica el H. Consejo Universitario, en reunion del 4 de
octubre de 1965 decide cambiar el nombre de la Facultad y la denomina
Facultad de Farmacia y Bioquimica. El 19 de junio de 1967 la H. Junta de
Facultad de Farmacia y Bioquimica resuelve unificar la Escuela de
Bioquimica y la Escuela de Quimica y Farmacia en una sola Escuela de
Bioquimica y Farmacia. El 3 de junio de 1967 se aprueba el nombre de
Facultad de Quimica y Farmacia y la Unica Escuela se denomina Quimica

y Farmacia.

El 28 de julio de 1967 se crea la Escuela de Quimica. Las dos Escuelas
de la Facultad mantenian un tronco curricular comdn de tres afios con
planes de estudios definidos e independientes a partir del cuarto afio.En
el afio de 1985, por resolucion del H. Consejo Universitario, se denomina
a la Facultad como Facultad de Ciencias Quimicas y queda estructurada
con dos Escuelas: Escuela de Quimica y Escuela de Bioquimica y
Farmacia, esta ultima con las opciones de Bioquimica Clinica, Bioquimica
de Alimentos y Farmacia y Tecnologia Farmacéutica. No obstante lo
anterior, recién en el afio lectivo 1990-1991 entra en real vigencia las

opciones en la Escuela de Bioquimica y Farmacia. Con esta reforma
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curricular, la Facultad de Ciencias Quimicas, con carreras de 6 afios de
duracion, al término de las cuales la Facultad otorga los titulos
profesionales de: Bioquimico Farmaceéutico, opcion Bioquimica Clinica;
Bioquimico Farmacéutico, opcion Bioquimica de Alimentos; Bioquimico

Farmacéutico, opcion Farmacia y Tecnologia Farmacéutica; y Quimico.

Para obtener el titulo académico de Doctor, en las correspondientes
carreras, los aspirantes debian desarrollar y defender una tesis de
investigacion, esta opcidn estuvo vigente hasta el 11 de octubre de 2010,
ya que el 12 de octubre de 2010, se expide la Ley Organica de Educacién
Superior, publicada en Registro Oficial Nro. 298, que no contempla en el

tercer nivel los titulos de doctorados.

En el afio académico 1995-1996, como consecuencia de la reforma
académica de la Facultad, el H. Consejo Universitario puso en vigencia el

primer afio basico, curso comun para las dos Escuelas de la Facultad.

El 8 de abril del 2003, el H. Consejo Universitario aprobo, la reforma
curricular en la Facultad de Ciencias Quimicas, que disminuye la duracién
de las carreras a 5 afios la misma que fue implantada de la siguiente

forma:

Afio lectivo 2001-2002 Afo Basico

Afio lectivo 2002-2003 Primer afo de carrera
Afo lectivo 2003-2004 Segundo afio de carrera
Afio lectivo 2004-2005 Tercer afio de carrera

Afo lectivo 2005-2006 Cuarto afo de carrera

En Septiembre de 2009, por resolucion del H. Consejo Universitario, se
aprueba la semestralizacion para las Facultades de la Universidad Central
del Ecuador, que no tengan este sistema, asi como también la
instauracién del curso propedéutico, al inicio de cada carrera para

aguellos estudiantes que no cumplan el puntaje establecido que les
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habilita para el primer semestre de la carrera, esto obligd a una
reestructuracion, la misma que se mantiene hasta la fecha, y que consta
de un semestre para el ciclo propedéutico y 10 semestres para completar
las asignaturas de la malla curricular, en los que se incluyen, asignaturas
obligatorias, asignaturas optativas y trabajo de titulacion, asi como
también el cumplimiento de otros requisitos: practica preprofesional,

dominio de herramientas informaticas, segundo idioma, entre otros.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Facultad de Ciencias Quimicas es una organizacion dependiente de
las autoridades centrales de la Universidad Central del Ecuador que a su
vez son dependientes de la SENESCYT, que es la entidad y organismo

reguladora de la educacion superior en nuestro pais.

Las autoridades de la facultad se encuentran inmersas en el proceso
de acreditacion de las carreras ofertadas; por ello, es imprescindible que
se busque mejorar la eficiencia en los servicios que presta la facultad
tanto académica como administrativa. Una de las deficiencias en el
servicio es la inexistencia de procedimientos para la administracion y
control de los documentos internos generados por los estudiantes de la
Facultad, en el area de secretaria, que es uno de los pilares en los que se
asientan los servicios de la facultad, ya que es un lugar en la cual reposan
todos los documentos generados por los clientes (docentes, estudiantes y
personal administrativo) por lo que resulta muy importante disponer de un

procedimiento adecuado de administracion y control de documentos.

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Es eficiente la administracion y control de los documentos internos en el
area de secretaria de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad

Central del Ecuador en el aifo 20137



DELIMITACION DEL PROBLEMA

Unidades de observacion

Secretarias

Estudiantes

Delimitacion espacial

La investigacion se desarroll6 en el area de secretaria de la Facultad

de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del Ecuador.

Delimitacion temporal

Este trabajo se realizé en un periodo que comprende desde junio a
octubre del 2013.

OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer cuales son los procedimientos internos para la administracion
y control de los documentos internos generados por los tramites
estudiantiles, en la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad

Central del Ecuador y como optimizar el servicio a los estudiantes.

Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion actual del control y administracion de los
documentos internos en el area de secretaria de la Facultad de

Ciencias Quimicas.



e Describir cuales son los procedimientos que se utilizan para el control
y administracion de los documentos internos en el area de secretaria

de la Facultad de Ciencias Quimicas.

e Elaborar el manual de procedimientos internos para administrar y
controlar los documentos internos generados por los tramites
estudiantiles, en la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad

Central del Ecuador.

e Socializar el manual de procedimientos internos para administrar y
controlar los documentos internos generados por los tramites
estudiantiles, en la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad

Central del Ecuador.

JUSTIFICACION

Con el planteamiento del problema, ya se deduce la importancia que
tiene para la secretaria el conocimiento previo de los estandares
establecidos para las comunicaciones escritas. Desde esta perspectiva se
advierte la eficiencia del trabajo profesional de la secretaria por un lado y
por otro la eficacia de los resultados en las gestiones realizadas.

Las actividades administrativo-secretariales se desenvuelven en medio
de habilidades técnicas e interpersonales, en el entorno de los contextos
laborales, sociales y grupales, mediante relaciones sdlidas y estables que

garanticen optimos resultados

Este trabajo de investigacion busc6 determinar la mejor herramienta
para documentar los procesos de administracion y control de documentos
internos en el area de secretaria de la Facultad de Ciencias Quimicas de
la Universidad Central del Ecuador. Los resultados generaron un
estimulante impacto en el entorno de la actividad secretarial; el desarrollo

de procedimientos documentados marco el grado de eficacia de la
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herramienta determinada para mejorar la administracion y control de los
documentos internos de la Facultad de Ciencias Quimicas. Este trabajo
de investigacion, sin duda proporcioné a la secretaria ejecutiva una guia
de aplicacion practica en cuanto a la administracion y control de
documentos; ademas sirvié para otras personas que sin ser secretarias
tengan como actividad la administraciébn y control de documentos,
facilitando de manera practica y sencilla la aplicacion de modelos con los

minimos estandares de calidad aceptados.

FACTIBILIDAD

El trabajo de investigacion fue un proyecto factible de realizar puesto
qgue se dispuso de los recursos necesarios y el apoyo de la Facultad de
Ciencias Quimicas de la Universidad Central del Ecuador, beneficiando a
los estudiantes y administrativos. También fue de caracter cualitativo, le
interesa interpretar la problematica de estudios, ya que se analizé desde
adentro, comprendiendo los hechos, fenédmenos, vivencias y experiencias
propias y ajenas, fue rica en detalles y profundidad, se caracterizé por ser
participativa, bibliografica, de campo y social. Es documental o
bibliogréfica porque se analiz6 cada uno de los textos para la elaboracion

del marco tedrico que sirvieron para ampliar el trabajo de investigacion.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION

La historia de la humanidad siempre ha estado ligada al empleo de
herramientas Gtiles y maquinas, desde una sencilla punta de flecha hasta

el mas moderno acelerador.

Muchos de los aparatos de los que hoy disfrutamos, provienen de

talentos que se dieron hace mas de un siglo.

Todos éstos han cumplido, y cumplen, su papel en el momento
histérico en los que les tocé nacer. Todos ellos llevan impresa la huella
del ingenio y de la habilidad de una enorme cantidad de personas que
hicieron posible un crecimiento, impensable hace sélo unos afos, de la

técnica en nuestros dias.

Desde el despertador que suena por la mafana en nuestro velador,
pasando por la cafetera del desayuno, el vehiculo que nos lleva a nuestro
trabajo, el computador, el teléfono, la radio, la television, el boligrafo entre

otros, nos recuerdan que vivimos en un mundo tecnolégico.

Este mundo tuvo su gran despegue en la primera mitad del siglo XVIII,
con la transformacion de fendbmenos naturales conocidos en fuentes de
energia rentables y de aplicacién generalizada. La maquina de vapor,
primero en las minas y luego en los ferrocarriles, cambio el curso de la
humanidad. Nuevas industrias, nuevas necesidades, nuevos productos
gue nos conducen a grandes velocidades al mundo que conocemos

actualmente.



De esta manera estd muy claro que las actividades en las que la
humanidad se desenvuelve requieren de operadores calificados que
desarrollen habilidades relacionadas con su profesion; que no solo
simplifiquen el trabajo, sino que mejoren los tiempos y procesos en la

produccion cualitativa y cuantitativa.

2.1.1 Fundamentacioén sociolégica

Teoria del Capital Humano

Para BECKER, Gary (2008), La sociedad no crece ni se desarrolla si
no invierte en capital humano que lo define como el conjunto de las
capacidades productivas que un individuo adquiere por acumulacion de
conocimientos generales o especificos. La idea de un stock inmaterial

imputado a un individuo que puede ser acumulado, usarse.

Es una opcién individual, una inversion. Se evalla por la diferencia
entre gastos iniciales: el costo de los gastos de educacion y los gastos
correspondientes, versus el costo de productividad, es decir, el sueldo
que recibiria si estuviera desarrollando una actividad econdmica, y sus

rentas futuras actualizadas.

Por otra parte, la formacién especifica es la adquirida dentro de una
unidad de produccién o de servicio, y permite desarrollar al trabajador su
productividad dentro de la empresa y no fuera de ella. En este caso, la
financiacion se asegura al mismo tiempo por la empresa y por el

trabajador.

Asi, el conocimiento no se mide mas que por su contribucion
monetaria, y no porque pueda aportar a un proceso de acumulacién y de
conocimiento. La teoria del capital humano niega, asi, el caracter

colectivo del proceso de acumulaciéon de conocimiento, haciendo del
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individuo un ser que maximiza sus rentas futuras optando entre trabajar y

educarse.

Entonces, lo que busca mostrar Becker es aplicar la racionalidad
econOmica a todos los comportamientos de las personas en general, ya
que él sostiene que "gran parte de los problemas cotidianos, pueden ser
analizados desde una perspectiva economica”, y lo hace realizando el
costo- beneficio. Algunos de los planteamientos sefialados por Becker
parecen ser simples y muy obvios, sin embargo, parte de éstos consiste
en explicar, en términos entendibles para las personas, conceptos
econdémicos que muchas veces nos cuesta relacionar con las acciones

gue realizamos a diario en nuestra vida cotidiana.

Asi, lo que busca Becker es explicar y demostrar que la racionalidad

econOmica se aplica a todos los comportamientos humanos.

2.1.2 Fundamentacién administrativa

Teoria de las Relaciones Humanas

Segun URIBE, Alfredo (2005) “La teoria de las relaciones humanas
(también  denominada escuela humanistica de |la
administraciéon), desarrollada por Elton Mayo y sus
colaboradores, surgi6 en los Estados Unidos como
consecuencia inmediata de los resultados obtenidos en el
experimento de Hawthorne, Fue basicamente un movimiento
de reaccion y de oposicibn a la teoria clasica de la
administracion.” (pag. 23).

La teoria clasica pretendio desarrollar una nueva filosofia empresarial,
una civilizacion industrial en la cual la tecnologia y el método de trabajo
constituyen las mas importantes preocupaciones del administrador. La
teoria de las relaciones humanas surgié de la necesidad de contrarrestar

la fuerte tendencia a la deshumanizacion del trabajo, iniciada con la

10



aplicacion de métodos rigurosos, cientificos y precisos, a los cuales los

trabajadores debian someterse forzosamente.

Para URIBE, Alfredo (2005), las principales causas del surgimiento de

la teoria de las relaciones humanas son:

1.

“‘Necesidad de humanizar y democratizar la administracion,
liberdndola de los conceptos rigidos y mecanicistas de la teoria
clasica y adecuandola a los nuevos patrones de vida. En este sentido,
la teoria de las relaciones humanas se convirtio en un movimiento

dirigido a la democratizacion de los conceptos administrativos.

El desarrollo de las llamadas ciencias humanas, en especial la
psicologia y la sociologia, asi como su creciente influencia intelectual
y sus primeros intentos de aplicacion a la organizacion industrial. Las
ciencias humanas vinieron a demostrar, de manera gradual, lo

inadecuado de los principios de la teoria clasica.

Las ideas de la filosofia pragmética de John Dewey y de la psicologia
dindmica de Kart Lewin, fueron esenciales para el humanismo en la
administracion. Elton Mayo es considerado el fundador de la escuela;
Dewey, indirectamente, y Lewin, de manera mas directa,
contribuyeron bastante a su concepcion. De igual modo, fue

fundamental la sociologia de Pareto.” (pag. 27-28)

El comportamiento del individuo se apoya por completo en el grupo. En

general, los trabajadores no actlan, ni reaccionan aisladamente como

individuos, sino como miembros de grupos. La teoria clasica no llegé a

percibir que el comportamiento de los empleados esté influenciado por las

normas y los valores de los grupos sociales en que participan. Kurt Lewin

verificO posteriormente que el individuo se resistirA al cambio para no

apartarse de los pardmetros del grupo, en tanto éstos permanezcan

inmodificables.
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Debido a que el poder del grupo para provocar cambios en el
comportamiento individual es muy grande, la administracion no puede
tratar a los trabajadores individualmente, como si fueran atomos aislados,
sino como miembros de grupos de trabajo, sujetos a las influencias
sociales de estos grupos. Los trabajadores no reaccionan como individuos
aislados frente a la administracion, a sus decisiones, normas,
recompensas y castigos, sino como miembros de grupos sociales cuyas
actitudes se hallan influenciadas por cédigos de conducta grupal. Es la
teoria del control social sobre el comportamiento. La amistad y los grupos
sociales de los trabajadores poseen significado trascendental para la
organizaciéon y, por lo tanto, deben ser considerados los aspectos
importantes en la teoria de la administracion. La teoria de las relaciones
humanas contrapone el comportamiento social del trabajador al
comportamiento mecénico propuesto por la teoria clasica, basado en la

concepcion atomistica del hombre.

2.2 LA ADMINISTRACION
Definiciones:

Robbins y Couter en su obra Administracion (2005)define a la
administracion como “la coordinacion de las actividades de trabajo de

modo que se realicen de manera eficiente y eficaz”

Koontz (at, et) en su obra Administracion una perspectiva global (2007)
dice” la administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente

con el propdsito de lograr, en forma eficiente, metas seleccionadas...”

La administracion consiste en darle forma, de manera consistente y
sélida a las estructuras empresariales, para obtener resultados
beneficiosos en cualquier tipo de organizacion. Para esto se vale de
cuatro acciones interrelacionadas, planear, organizar, dirigir, y controlar.
Al planear el administrador proyecta de antemano sus objetivos, metas y

acciones basado en un plano légico. Al organizar se coordina los recursos
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materiales y humanos de su organizacion, dependiendo de esta
interaccion el logro de metas. Al dirigir se influencia a otros o en su
entorno creando la atmoésfera adecuada para un mayor esfuerzo, al
controlar el administrador se asegura la obtencion de metas si en el peor
de los escenarios se ha desviado la organizacién de su ruta, se procede a
ordenar y encauzar las cosas a favor de las metas u objetivos trazados,
no se puede hablar de procesos distintos, sino correlacionados para la

obtencion de resultados positivos.

Segun James A. F. Stoner “La administracion es el proceso de planear,
organizar, liderar y controlar los esfuerzos de los miembros de la
organizacién y el empleo de los demas recursos organizacionales para

lograr objetivos organizacionales establecidos”

2.2.1. El proceso administrativo

Desde finales del siglo XIX se ha definido la administracion en términos
de cuatro funciones especificas de los administradores: la planificacion, la

organizacion, la direccion y el control.

2.2.2 Elementos de la administracion

a. Eficiencia

Es hacer correctamente las cosas. Es un concepto que se refiere a

“insumo-productos”.

Se puede hacer aumento de la eficiencia cuando:

e Logramos incrementar la cantidad de producto obtenidos
manteniendo constante el volumen de recursos empleados.

e Mantenemos constante la cantidad de productos obtenidos

disminuyendo la cantidad de recursos empleados.
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b. Eficacia

Es la capacidad para determinar los objetivos apropiados, es decir,
cuando se consiguen las metas que se habian definido.

Se puede ser eficiente sin ser eficaz. Se puede emplear bien los
recursos sin conseguir los objetivos propuestos, y esto sucede cuando se

es eficiente con metas equivocadas.

C. Productividad

Se puede mejorar la productividad:

e Al acrecentar la produccion (resultados) con los mismos insumos.
e Al disminuir los insumos manteniendo la misma produccion.

e Al aumentar la produccién y disminuir los insumo para cambiar la

razén de un modo favorable.

La productividad implica eficacia y eficiencia en el desempefio

individual y organizacional.

d. Coordinacién de recursos

La organizacién, para lograr sus objetivos requiere de una serie de
recursos, estos son elementos que, administrados correctamente, le

permitiran o le facilitaran alcanzar sus objetivos.

Existen tres tipos de recursos:

e Recursos materiales. Aqui quedan comprendidos el dinero, las
instalaciones fisicas, la maquinaria, los muebles, las materias primas,

entre otros.
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e Recursos técnicos. Bajo este rubro se listan los sistemas,

procedimientos, organigramas, instructivos, entre otros.

e Recursos humanos. No solo el esfuerzo o la actividad humana
quedan comprendidos en este grupo, sino también otros factores que
dan diversas modalidades a esa actividad: conocimientos,
experiencias, motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes,

habilidades, potencialidades, salud, entre otros.

e. Grupo social

Este elemento es de gran importancia porque sin él no se puede dar la

administracion.

f. Objetivo

La administracion siempre esta enfocada a lograr fines o resultados.

2.3 ORGANIZACION

Para Simén Andrade Espinoza, la organizacion es "la accion y el
efecto de articular, disponer y hacer operativos un conjunto de
medios, factores o elementos para la consecucién de un fin

concreto".

Segun Alexei Guerra Saotillo, la "organizacion es, a un mismo
tiempo, accién y objeto. Como accion, se entiende en el
sentido de actividad destinado a coordinar el trabajo de
varias personas, mediante el establecimiento de tareas,
roles o labores definidas para cada una de ellas, asi como la
estructura o maneras en que se relacionardn en la
consecucion de un objetivo o meta. Como objeto, la
organizacion supone la realidad resultante de la accion
anterior; esto es, el espacio, ambito relativamente
permanente en el tiempo, bajo el cual las personas alcanzan
un objetivo preestablecido”.
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Para Ferrell, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos, la
"organizacion consiste en ensamblar y coordinar los
recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y
otros, que son necesarios para lograr las metas, y en
actividades que incluyan atraer a gente a la organizacion,
especificar las responsabilidades del puesto, agrupar tareas
en unidades de trabajo, dirigir y distribuir recursos y crear
condiciones para que las personas y las cosas funcionen
para alcanzar el maximo éxito".

Segun la American Marketing Association (A.M.A.) la organizacion
"cuando es utilizada como sustantivo, implica la estructura
dentro de la cual, las personas son asignadas a posiciones y
su trabajo es coordinado para realizar planes y alcanzar

metas".

v Elaborar la lista de procedencias.

v Asignar a cada documento el lugar que le corresponde en la divisién

anterior.

v Colocacion por fechas en cada una de las secciones.

v" Revisar todos los documentos sefialando los que faltan.

v" Numerar los documentos y los legajos.

2.3.1 Organizacion de archivos

Segun Alexei Guerra Sotillo en su obra dice:

Los archivos se estructuraron de acuerdo a los siguientes criterios.

1. Los documentos se clasificardn respetando la procedencia del

documento.
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Los documentos se ordenaran respetando el orden cronoldgico,
numeérico y alfabético.

Los archivos centrales se clasificaran siguiendo el principio de
precedencia de las secciones documentales y al orden original.

Todos los documentos se clasifican, ordenan, ubican y describen en el
archivo para ser dispuestos a su inmediata consulta.

Los archivos se forman en cada unidad administrativa en archivos
principales y auxiliares.

Los archivos principales se constituyen con documentos que tratan de
asuntos, de personas o de temas, al agrupar los documentos
referentes entre si, formaran un expediente, en algunos casos el
expediente se amplia en uno o mas cuerpos. El agrupamiento de
expedientes de similares asuntos, personas o temas que forman las
series documentales.

Las instituciones establecen el sistema de clasificacion de archivos, en
base a las actividades que cumple cada unidad archivistica, lo que
permite la localizacion inmediata de la informacion para servicio a la
institucion y al usuario.

Los archivos auxiliares se constituyen con copias de los documentos
creados por la institucion, estos se organizan de forma numérica

cronoldgica o alfabética a nivel organico — estructural.

Cada expediente inicia su formacion y finaliza asi:

v' Documento que inicia el tramite

v" Anexos y /o antecedentes ( si los hay)

v' Toda la documentacion que se genera en el proceso.

v" Y documento(s) que finaliza el proceso.

Todo expediente debe ser foliado para asegurar su integridad y facilitar

el acceso a la informacion.
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2.3.2 Funcién organizacion

Segun Alexei Guerra Sotillo en su obra dice:

Es la designacion clara y precisa de funciones a las cuales se asignara
tareas y actividades especificas que en conjunto con la dotacion de
recursos permitira a la empresa la ejecucion de los planes y programas

para alcanzar los objetivos predefinidos.

Es la manera de disefiar la estructura de un negocio o empresa.
Incluye la determinacion de las tareas a realizar, quién las debe realizar,
como se agrupan las tareas, quién reporta a quién y donde se toman las

decisiones.

La estructura organizacional debe disefiarse de tal manera que quede
claramente definido quien tiene que hacer determinadas tareas y quién es

responsable de los resultados.

2.4CONTROL

Implica medir el desempefio contra las metas y los planes, muestra

donde existen desviaciones con los estandares y ayuda a corregirlas.

Propésito y funcion del control

Segun Hellriegel, Jackson, Slcum, en su libro Administracion un
Enfoque basado en Competencias, establece que el proceso consta de

los siguientes niveles:

o “Establecer normas de recuperacion,
e Medir el desempefio actual para compararlo con dichas normas,
e Aplicar acciones para corregir decisiones y

e Modificar las normas si fuera necesario. “
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2.5 MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Segun http://www.guiadelacalidad.com/modelo-efgm/gestion-por-

procesos, gue nos afirma

Podemos definir a un proceso como cualquier secuencia repetitiva de
actividades que una o varias personas desarrollan para transformar los

elementos de entrada en resultados (salidas).

Con este concepto podemos deducir que el enfoque basado en
procesos enfatiza como los resultados que se desean obtener se pueden
alcanzar de manera mas eficiente si se consideran las actividades
correlacionadas entre si, considerando a su vez que, las actividades que
se desarrollan para transformar las entradas en salidas deben ser
agregadoras de valor y al mismo tiempo deben ejercer un autocontrol

sobre el conjunto de actividades.

Si se considera a las actividades relacionadas entre si como partes
constitutivas de los procesos, las organizaciones pueden centrar su
atencion en las areas de resultados” (puesto que los procesos siempre
tienen resultados) para conocer y controlar el conjunto de actividades y de
esta forma, verificar el grado de cumplimiento de las actividades de cada

proceso e identificar las oportunidades de mejora.

El modelo de gestién basado en procesos permite a la organizacion

llegar a una serie de actuaciones tales como:

e Definir de manera sistematica las actividades que componen el
proceso.

¢ Identificar las correrelaciones y/o interrelaciones con otros procesos

e Determinar las responsabilidades de cada proceso.

e Mediry analizar los resultados de capacidad y eficiencia del proceso

e Centrarse en los recursos y méetodos que permitan la mejora de un

proceso.
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Cuando una organizacion puede ejercer un control sobre los procesos
individuales y su vinculo con el sistema de procesos (incluyendo su
combinacion e interaccion) se puede conocer los resultados que logra
cada uno de los procesos y su influencia en la consecucion de los
objetivos que se plantea la organizacién. A través del analisis de los
resultados de los procesos y sus tendencias, se puede ademas, centrar
en las oportunidades de mejora de un proceso y por ende del sistema de

procesos.

La gestion basada en procesos no es un fin en si mismo sino, un medio
que tiene la organizacion para alcanzar eficaz y eficientemente sus
objetivos. Por ello, los procesos deben formar parte de un sistema que
permita llegar a resultados globales de la organizacion orientada a la
consecucidon de objetivos, los cuales podran ser asociados a uno o varios

grupos de interés de la organizacion.

Una organizacion puede adoptar un modelo de gestion por procesos

considerando cuatro grandes pasos o etapas:

Identificacion y secuencia de procesos
Descripcidn de cada uno de los procesos.

Seguimiento y medicién de los resultados de los procesos

A w DB

Mejora de los procesos en base al seguimiento y medicién.

Mediante la realizacion de estos pasos, una organizacion puede
modelar su sistema con este modelo para la adecuada gestién de cada
proceso y del conjunto de procesos para alcanzar los objetivos
establecidos por ella.

Por dltimo no podemos dejar de lado la influencia que tienen los
adelantos en la tecnologia y la comunicacion para la adopcion de este
modelo de gestién dotandolo de un soporte agil y operativo permitiendo
gue el protagonismo en el sistema se centre en la gestién de los procesos

y sus resultados.
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2.6 DOCUMENTACION

Tomado la informacion de

http://es.wikipedia.org/wiki/Documentaci%C3%B3n, que indica

Documento: Es todo aquello que contiene informacion.

Tipos de documentos

Documentos jeroglificos
Documentos escritos
Documentos sonoros

Documentos audiovisuales

AU NEE N NERN

Documentos graficos

Administracién de documentos: Control sintético de documentos desde

su creacion hasta su destino final.

Administrador de documentos: Persona a cargo de administrar todo lo

referente a los documentos de una institucion.
Tiempo de permanencia de los documentos:

v" Documentos transitorios
v" Documentos temporales

v Documentos permanentes

Documentos Transitorios: son aquellos que deben permanecer de uno

hasta tres afos en el archivo.

Documentos Temporales: Deben permanecer de tres hasta diez afios, la

de tipo financiero contable al menos diez afios en el archivo.

Documentos Permanentes: De once afios en adelante estos pueden

convertirse en historicos.
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Los documentos histéricos son aquellos que contienen informacion

historica, por ejemplo la carta de Simon Bolivar.
2.7 ¢ QUE ES UN MANUAL?

Tomada la informacion de www.monografias.com, que indica

Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge
minuciosa y detalladamente las instrucciones que se deben seguir para
realizar una determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea
facil de entender, y permita al lector, desarrollar correctamente la

actividad propuesta.

2.7.1 ¢Por qué es importante crear tu manual de procesos?

Tomada la informacion de www.monografias.com, que indica

El Manual de Procesos y Procedimientos documenta la experiencia, el
conocimiento y las técnicas que se generan en un organismo; se
considera que esta suma de experiencias y técnicas conforman la
tecnologia de la organizacion, misma que sirve de base para que siga
creciendo y se desarrolle. Cuando se documenta la tecnologia, se
contribuye a enfocar los esfuerzos y la atencion de los integrantes de una
organizacién hacia la mejora de los sistemas de trabajo y su nivel de

competitividad.

El Manual de Procesos de una organizaciébn es un documento que
permite facilitar la adaptacion de cada factor de la empresa (tanto de
planeacién como de gestion) a los intereses primarios de la organizacion;

algunas de las funciones basicas del manual de procesos son:

o El establecimiento de objetivos

e La definicién y establecimiento de guias, procedimientos y normas.
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e La evaluacion del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.
e La generacion de recomendaciones.

o La creacion de sistemas de informacion eficaces.

e Lainstitucion de métodos de control y evaluacion de la gestion

El establecimiento de programas de induccién y capacitacion de personal.

2.8 MANUAL DE PROCESOS Y LA CALIDAD

Tomada la informacion de www.monografias.com, que indica

Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna
a las necesidades de los usuarios de sus servicios requiere de identificar,

mejorar y documentar sus procesos y procedimientos.

Es preciso registrar, analizar y simplificar las actividades, generando
acciones que favorezcan las practicas que lleven a la eficiencia y eficacia,
eliminen el desperdicio de tiempo, esfuerzo y materiales y conduzcan a

sostener una cultura de calidad y servicio al cliente.

Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre

otras:

Uniformar (Estandarizar) y controlar el cumplimiento de las practicas

de trabajo.

* Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripciéon de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

» Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion
del personal.

» Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.
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* Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender
tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos,
delegacion de autoridad, etc.

» Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

» Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su

vigilancia.

En un manual de procesos se describen los elementos de todo
proceso: objetivo, alcance, diagrama de flujo, actividades, responsables,
documentos, proveedores, entradas, salidas, clientes, normas de
operacion e indicadores; asi como la definicién de los términos usados en
esta empresa y la bitacora de registro de cambios. Para que este Manual
sea util deberd de actualizarse por lo menos cada afio, 0 cuando se

establezcan mejoras en los procesos.

2.9 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tomada la informaciéon de www.monografias.com, que indica

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos 6 mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion.
Utilidad

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
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personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada

puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal. Para establecer un sistema

de informacion o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y

evitar su alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

Facilita las labores de auditoria, del control interno y su grado de

cumplimiento.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben

hacer y como deben hacerlo.
Ayuda a la coordinacion de actividades y evita duplicidades.
Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

2.9.1 Conformacion del manual

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.
« Nombre oficial de la organizacion.
« Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en

particular debe anotarse el nombre de la misma.
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e Lugary fecha de elaboracion.
e NuUmero de revisiéon (en su caso).
e Unidades responsables de su elaboracién, revision y/o autorizacion.

e Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma y, por ultimo, el numero de la forma. Entre las siglas y el

namero debe colocarse un guion o diagonal.

2.10 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

Como queda indicado el modelo de gestion por procesos es una
herramienta que sirve a una organizacion para optimizar las actividades y
sus interrelaciones, cada proceso se sirve de un anterior y sirve a un
posterior; aunque, se los pueda considerar como individuales los
procesos son parte de un sistema de gestion los cuales deben ir
encaminados para el objetivo comun establecido por la organizacion.

En la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del
Ecuador, existen mdultiples actividades en cada una de las éareas o
departamentos que la componen ; por ello, es necesario y seria de mucha
utilidad utilizar un modelo de gestion basado en procesos puesto que
cada area tiene sus actividades individuales pero interrelacionadas con
las actividades de otras areas, en el area de secretaria existen diferentes
actividades individuales, pero que guardan relacion unas con otras tal es
el caso de los tramites estudiantiles; por esta razén un modelo de gestion
por procesos ayudara a conocer mejor cada proceso y sus actividades asi
como también evaluar la eficiencia de las actividades y sus responsables
y contribuird a obtener informacion que sirva para la toma de decisiones,

realizando acciones preventivas o acciones correctivas.

Al conocer y establecer todos los elementos de un proceso como sus

responsables, podemos también identificar las oportunidades de mejora
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para poder alcanzar y superar en el mejor de los casos los objetivos
establecidos por la Facultad.

2.11 GLOSARIO DE TERMINOS

Accion correctiva: Accidn tomada con el propésito de eliminar las

causas de los errores de un proceso.

Accion preventiva: Accion tomada con el fin de prevenir un error

potencial de un proceso.

Actividad: Conjunto de tareas destinadas a cumplir con un propdésito

establecido.

Documento: Un documento es la prueba o testimonio material de un
hecho o acto que una persona fisica o juridica, una institucién, asociacion,

etc.,

Estandarizar: Esta referido al modo o método establecido, aceptado y
normalmente seguido para realizar cualquier tipo de actividades o

funciones.

Evaluacion: proceso dinamico mediante el cual una organizacién puede

conocer su rendimiento y centrarse en sus logros y deficiencias.

Gestion por Procesos: Administracion de las actividades de una

organizacion que agregan valor al servicio o producto.

Gestion: Se refiere a la accion y efecto de administrar un proceso,

actividad, negocio u organizacion.

Macro-administrativo: Son los elementos que contienen informacién de

mas de una organizacion independientemente de su actividad.
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Manual de procesos: Documento en el que se recopilan las instrucciones

para realizar las actividades de cada uno de los procesos

Meso-administrativo: Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico. El término meso-administrativo se
usa normalmente en el sector publico, aunque también puede emplearse

en el sector privado.

Modelo de Gestidn: conjunto de herramientas secuenciadas, ordenadas
concretas y racionales que sirven para plantar y tomar decisiones en una

organizacion.

Objetivo: Entiéndase por objetivo el fin o la meta establecidos para una

determinada actividad.

Organigrama: Representacion esquematico de la estructura de una

organizacién, un proceso o una actividad.

Politica de Calidad: Conjunto de intenciones globales y orientacion de
una organizacion relativas a la calidad y que son expresadas formalmente

por la alta direccion.

Premonopolista: Fase del capitalismo que se basa en la libre

competencia de capitales y entre capitalistas.

Procedimiento: Conjunto de pasos bien definidos que indican la forma de

realizar una determinada actividad.

2.12 INTERROGANTES DE INVESTIGACION

¢,Cudal es la situacion actual de la administracién y control de la

documentacion, generada por los tramites estudiantiles de la
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Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del

Ecuador?

La situacion actual de la administracion y control de la documentacion,
generada por los trdmites estudiantilies de la Facultad de Ciencias
Quimicas de la Universidad Central del Ecuador no es la adecuada por
gque no existen procedimientos documentados, los cuales contengan
instrucciones claras y precisas de como se deben llevar a cabo las
actividades rutinarias de su labor cotidiana, por lo tanto, no se puede
seguir un procedimiento adecuado para la correcta administracion de los

documentos internos generados en el area.

¢Cuales son los procedimientos que se utilizan para administrar y
controlar la documentacién, generada por los tramites estudiantiles
de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del

Ecuador?

El adecuado procedimiento que se debe utilizar es un manual el cual
sirva de guia paso a paso, para la realizacion de los tramites estudiantiles

para que no tengan inconvenientes

¢Un manual de procedimientos internos para la administracion y
control de la documentacién, generada por los tramites estudiantiles
de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del
Ecuador y como mejorara la atencion en documentacion a los

estudiantes?

Con el manual se mejorara la atencion en documentacion a los
estudiantes, ya que este contendra paso a paso los requisitos y lo que se

necesita para seguir un tramite sin tener ningun incidente a realizarlo.

¢El conocimiento de procedimientos internos generados permitira

un mejor control de los documentos internos generados por los
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tramites estudiantiles en la administracion y control de la
documentacion, generada por los tramites estudiantiles de la
Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del

Ecuador?

Los procedimientos deben ser fundamentados para un mejor control de
documentos internos en la Facultad de Ciencias Quimicas, con la
finalidad de facilitar la labor de las personas que laboran en el area de
secretaria y mejorar el servicio que se brinda a los estudiantes, docentes

y personal administrativo.
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CAPITULO IlI

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

La investigacién que se llevo a cabo en el trabajo es del tipo descriptivo
puesto que, se centra en la descripcidon tanto del problema como de la
solucion propuesta para el mismo; es decir, hace un diagnéstico detallado
de las causas del problema y las consecuencias que se derivan de él
pero, presenta también una descripcién asidua de la posible soluciéon

tomando en cuenta todos los factores que intervienen en ella.

3.1.1 Investigacion descriptiva

Se preocupa primordialmente por describir algunas caracteristicas
fundamentales de conjuntos homogéneos de fendmenos, utilizando
criterios sistematicos para destacar los elementos esenciales de su
naturaleza. Caracteriza un fenbmeno o una situacion concreta indicando

sus rasgos diferenciadores.

Segun Mario Bunge, la ciencia factual en la descripcién consistio en

responder a las siguientes preguntas:

¢, Qué es?

¢, Como esta?

¢,Donde esta?
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¢ Como estan relacionadas sus partes?

3.1.2 Proyecto factible

El trabajo de investigacién fue factible de realizar puesto que dispongo
de los recursos necesarios y el apoyo de la Facultad de Ciencias
Quimicas de la Universidad Central del Ecuador, beneficiando a los
estudiantes y administrativos. También fue de caracter cualitativo, le
interesa interpretar la problematica de estudios ya que se analiz6 desde
dentro, comprendiendo los hechos fendmenos, vivencias y experiencias
propias y ajenas, es rica en detalles y profundidad, se caracterizo por ser

participativa, bibliografica, de campo y social.

3.1.3 Investigacion bibliografica

Es documental o bibliografica porque se analiz6 cada uno de los textos

para la elaboracion del marco teérico.

3.2 METODOS

Los métodos utilizados en esta investigacion fueron:

3.2.1 Método Inductivo

Que va de los hechos particulares y llega a las conclusiones generales,
estuvo relacionado con la experiencia y la observacion, parte de los
estudios, casos, hechos o fenbmenos, para llegar a establecer principios y
leyes en general. Este método se empled para recopilar la informacién y

redactar las conclusiones.

3.2.2 Método Deductivo

Que va de los hechos generales para llegar a las situaciones

particulares; es un método adecuado para el enriquecimiento tedrico de
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los principios, de las leyes se extraen conclusiones que se aplicaron en

los casos particulares.

Con el apoyo de este método se desarrollo el marco tedrico.

3.2.3 Método Analitico

Este método implicé el andlisis (del griego andlisis, que significa
descomposicion), esto es la separacion de un todo en sus partes o en sus

elementos constitutivos.

Se utilizé este método en la interpretacion de datos que se recopilaron

3.2.4 Método Cientifico

El método cientifico fue un proceso destinado a explicar fenébmenos,
establecer relaciones entre los hechos y enunciar leyes que explicaron los
fenébmenos fisicos del mundo y permitieron obtener con estos
conocimientos, aplicaciones utiles al hombre. EI método cientifico es un
conjunto de pasos cientificos bien estructurados que ayudaron a formular,
afirmar o corregir una teoria. El método cientifico no puede aceptar
errores en su parte final, porque sigue pasos claros y sistematicos
basados en experimentacion continua. Se utilizé el método cientifico para
ordenar los procedimientos que se uso en la investigacion y poder obtener

la explicacion y resolucion del problema.

3.3 TECNICAS

Son todas las formas posibles que utiliza el investigador para obtener
informacion necesaria, para el desarrollo de la investigacion dependiendo

de las distintas fuentes de informacion tanto primaria como secundaria.
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En este trabajo se aplico:

La Encuesta al personal administrativo y estudiantes de la Facultad

de Ciencias Quimicas de la Universidad Central y Personal administrativo.

3.4POBLACION

La poblacion la constituyé 896 estudiantes de la Facultad de Ciencias

Quimicas de la Universidad Central y 59 personas Administrativas, los

cuales estuvieron distribuidos en el siguiente cuadro.

Cuadro de Poblacién

Tabla 1. Personal Administrativo y de Servicios de la Facultad de

Ciencias Quimicas de la Universidad Central

DEPARTAMENTO No. De FUNCIONARIOS
DECANATO 1
SUBDECANATO 1
DIRECCIONES DE CARRERA DE 2
QUIMICA FARMACEUTICA, QUIMICA DE

ALIMENTOS, BIOQUIMICA CLINICA Y

QUIMICA

SECRETARIA GENERAL 2
BIBLIOTECA

ASISTENCIA FINANCIERA 4
SECRETARIA OFERTA DE SERVICIOS Y 16
PRODUCTOS (OSP)

INSTITUTO SUPERIOR DE 6
INVESTIGACION Y POSTGRADO

LABORATORIO CLINICO 8
PERSONAL DE SERVICIOS 15
SECRETARIA OSP 2
TOTAL 59

34




NOTA: Por tratarse de una poblacion reducida no se procedié al

célculo de muestra sino que se trabajé con toda la poblacién.

Tabla 2: Estudiantes de la Facultad de Ciencias Quimicas de la

Universidad Central

CARRERAS No. ESTUDIANTES
QUIMICA DE ALIMENTOS 228
QUIMICAFARMACEUTICA 340
BIOQUIMICACLINICA 181
QUIMICA 147
TOTAL 896
3.5 MUESTRA

Se utilizé la siguiente muestra.

N=P.Q

(N-1)Z=+P.Q

n = tamafo de la muestra

PQ= Varianza de la poblacion, valor constante = 0,25

N= Poblacion /Universo

(N-1)= Correccién geométrica, para muestra grandes > 30

E= Margen de error estadistico aceptable

0.02= 2% (minimo)

0.3 = 30% (Maximo)

0.05= 5% (recomendado en educacion)

K= Coeficiente de correccion de error, valor constante =2
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0.25 x 896
0.05°
22

_ (896-1)

+0.25

224

- 0.052
(895) )

n
+0.25

224
0.0025

(895) +0.25

o= 224
(895)0.000625+0.25

No 224
0.559375+0.25

2
0.809375

n =277
FRACCION MUESTRAL,

m = ﬂE
N

m = Estrato muestral
n = Tamafno de la muestra = 896
N = Poblacién / Universo = 277

E = Estrato (Poblacion de cada afio de educacion béasica).

n 277

N 896
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m=0.31

Cuadro de la Fraccion Muestral de los estudiantes de la Facultad de

Ciencias Quimicas de la Universidad Central

CARRERAS No. ESTUDIANTES Fraccién/Muestral
QUIMICA DE 228 70
ALIMENTOS

QUIMICA 340 105
FARMACEUTICA

BIOQUIMICA CLINICA 181 56
QUIMICA 147 46
TOTAL 896 277
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CAPiTULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 PROCESOS

Luego de haber realizado las encuestas al personal administrativo y
estudiantes de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad
Central, se ha logrado obtener informacion necesaria para la realizacion

de este proyecto.

La investigacion ha tenido como objetivo analizar cada una de las
respuestas tanto en forma cualitativa,0 como cuantitativa, utilizando
graficos y cuadros mismos que detallan los porcentajes exactos de las

respuestas obtenidas.

Para la recoleccion de informacién se aplicé una encuesta al personal
administrativo y estudiantes de la Facultad de Ciencias Quimicas de la

Universidad Central

Una vez que se obtuvieron los resultados en frecuencias se procedio a
realizar el célculo para transformar las frecuencias en porcentajes

mediante una regla de tres simple

Los porcentajes obtenidos se ingresaron a la hoja de calculo de Excel,
luego en la barra de menu la opcién insertar, en el grupo ilustraciones, se
escogié graficos circulares. Los gréaficos circulares sirvieron a las
investigadoras para el analisis e interpretacion de estos resultados,

MisSMOos que se presentan a continuacion.
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4.1 ENCUESTA, PARA LOS ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE

CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DEL

ECUADOR

1. ¢Conoce usted si la Facultad de Ciencias Quimicas de la
Universidad Central del Ecuador, cuenta con un Manual de

Procedimientos Internos para tramites estudiantiles?

Tabla 1
VARIABLE | FRECUENCIA %
SI 35 12,64
NO 242 87,36
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 1

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

El manual de procedimientos internos, para tramites estudiantiles
favorece la organizacion de documentacién y agilidad en los tramites, de
acuerdo a la encuesta realizada, el mayor porcentaje respondié que no
conoce si la facultad de Ciencias Quimicas de la universidad Central,
cuenta con un manual de procedimientos.
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2. ¢Como calificaria usted el disefio e implantacion de un Manual de
Procedimientos estudiantiles para la Facultad?

Tabla 2

VARIABLE FRECUENCIA %
MUY IMPOTANTE 193 69,68
IMPORTANTE 78 28,16
POCO
IMPORTANTE 6 2,17
NADA IMPORTANTE 0 0,00
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

POCO

IMPORTANTE GRAFICO2  NApA

2% IMPORTANTE
(s

0%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

La mayoria de los estudiantes encuestados califican que el disefio e
implantacion de un manual de procedimientos estudiantiles para la
facultad de es muy importante, y en un menor porcentaje que es poco

importante.
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3. ¢Estéd usted dispuesto a brindar su apoyo para ejecutar ésta

iniciativa; sujetandose a los cambios que éste podria ocasionar?

Tabla 3
VARIABLE | FRECUENCIA %
Sl 252 90,97
NO 25 9,03
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 3

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

El apoyo a esta iniciativa de generar este manual de procedimientos se
encuentra con el mayor nivel de apoyo de acuerdo a la encuesta
realizada, lo cual indica también el compromiso a los cambios que podria

ocasionar.
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4.- ¢Considera usted que el personal que labora en la Facultad,
cumple con los tiempos determinados en la entregas de respuestas a

los tramites estudiantiles?

Tabla 4
VARIABLE | FRECUENCIA %
Sl 75 27,08
NO 202 72,92
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 4

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

Los resultados de la encuesta realizada demuestran que el personal
que labora en la facultad, no cumple con los tiempos determinados de
entregas de respuestas a los tramites, pudiendo esto ocasionar
dificultades a los estudiantes.
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5. ¢Existe un modelo a seguir sobre los trdmites estudiantiles
basada en los lineamientos de la semestralizacion y conforme a

los Reglamentos Internos de la Facultad de Ciencias?

Tabla 5
VARIABLE | FRECUENCIA %
Sl 92 33,21
NO 185 66,79
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 5

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

De acuerdo a los datos de la encuesta el mayor porcentaje de los
estudiantes afirma que no existe un modelo a seguir sobre los tramites
estudiantiles basados en los lineamientos de la semestralizacion y

conforme a los reglamentos internos de la facultad de ciencias.
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6. ¢Considera usted que se debe capacitar al personal para un
mejor desempefo en sus puestos de trabajo?

Tabla 6
VARIABLE FRECUENCIA %
SIEMPRE 183 66,06
CASI SIEMPRE 85 30,69
RARA VEZ 9 3,25
NUNCA 0 0,00
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 6

RARA VEZ NUNCA

3% i/ 0%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

El porcentaje con mayor namero de respuestas coincide en que
siempre y casi siempre se debe capacitar al personal para un mejor
desempeiio en sus puestos de trabajos, facilitando de esta manera el

nivel laboral.
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7 ¢Segun su criterio, cual es el grado de experiencia con el que

cuenta el personal de Secretaria de la Facultad?

Tabla 7
VARIABLE FRECUENCIA %
MUCHA 193 69,68
POCO 81 29,24
NADA 3 1,08
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 7

NADA
1%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

De acuerdo a la encuesta realizadas e comenta en un gran porcentaje

qgue el grado de experiencia con el que cuenta el personal de secretaria

de la facultad es muy alto.
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8 ¢Considera usted que un Manual de Procedimientos para los
tramites estudiantiles seria de utilidad para la Facultad?

Tabla 8
VARIABLE FRECUENCIA %
MUY UTIL 235 84,84
POCO UTIL 41 14,80
NADA UTIL 1 0,36
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 8

NADAUTIL
0%

POCO UTIL
15%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

Un manual de procedimientos para los tramites estudiantiles seria muy
atil para la facultad de acuerdo al mayor porcentaje de respuestas
obtenidas en la encuesta, esto facilitaria a la organizacién y manejo de la

documentacion.
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9. ¢Cree usted qué si existiera un manual de procedimientos se
agilitarian los tiempos en la entrega de respuesta a los tramites

estudiantiles?

Tabla 9
VARIABLE | FRECUENCIA %
Sl 253 91,34
NO 24 8,66
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 9

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

Las respuestas de la encuesta evidencian en una gran mayoria que los
tiempos de entrega de respuesta a los tramites estudiantiles se agilitarian
con la existencia de un manual de procedimientos, lo cual beneficiaria a

todos los estudiantes de esta facultad de la universidad.
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10.- ¢El tiempo requerido en la actualidad para realizar un tramite

estudiantil en la Secretaria de la Facultad es?

Tabla 10
VARIABLE FRECUENCIA %
MUY ADECUADO 13 4,73
ADECUADO 77 28,00
PARCIALMENTE
ADECUADO 152 55,27
INADECUADO 33 12,00
TOTAL 275 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 10

MUY ADECUADO
5%

INADECUADO
12%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

En esta pregunta de la encuesta existen cuatro alternativas u opciones, para
responder si el tiempo requerido en la actualidad para realizar un tramite
estudiantil en la Secretaria de la Facultad es muy adecuado en el nivel
mas alto, e inadecuado en el inferior, teniendo el mayor porcentaje de

respuestas en el area de parcialmente adecuado.
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11;Los tramites en la Facultad los realiza con facilidad?

Tabla 11
VARIABLE FRECUENCIA %
SIEMPRE 20 7,22
CASI SIEMPRE 110 39,71
RARA VEZ 104 37,55
NUNCA 43 15,52
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 11

SIEMPRE
7%

NUNCA
15%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

Existen casi dos mismos porcentajes de respuesta para esta pregunta
de la encuesta, para dar a conocer si los tramites en la Facultad se los
realiza con facilidad siendo los niveles mas altos casi siempre y rara vez
pero dejando también un minimo de respuestas de rara vez, y el nivel de
siempre se encuentra con el porcentaje mas bajo, lo cual demuestra que
no existe una adecuada atencion en la ejecucién de tramites.
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12 ¢Est4 previamente establecidos los requisitos y pasos a seguir
cuando tiene que realizar un tramite dentro de la facultad?

Tabla 12
VARIABLE FRECUENCIA %
SIEMPRE 22 7,94
CASI SIEMPRE 96 34,66
RARA VEZ 129 46,57
NUNCA 30 10,83
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 12

SIEMPRE
8%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

El nivel mas alto de respuestas a esta interrogante realizada se
encuentra en el nivel mas alto, en rara vez y casi siempre para responder
de esta manera si estan previamente establecidos los requisitos y pasos a
seguir cuando se tiene que realizar un tramite dentro de la facultad.
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13 ¢ Esté satisfecho con la organizacién actual de la facultad?

Tabla 13

VARIABLE FRECUENCIA %
MUCHO 48 17,33
POCO 194 70,04
NADA 35 12,64
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 13

NADA
13%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

El nivel de satisfaccion con la organizacién actual de la facultad se
encuentra en el mayor porcentaje en el nivel de poco, siendo este tema
muy importante ya que una mejor organizacién facilitaria mas el manejo
de la documentacion y tramites en el area administrativa.
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14 ;Qué grado de importancia daria usted a las modificaciones en
la organizacion para obtener una mayor coordinacion de las

actividades?

Tabla 14

VARIABLE FRECUENCIA %
MUY IMPORTANTE 178 64,26
IMPORTANTE 82 29,60
POCO
IMPORTANTE 15 5,42
NADA IMPORTANTE 2 0,72
TOTAL 277 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

-oco  GRAFICO 14

IMPORTANTE

IMPORTANTE
1%

5%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

El grado de mayor importancia que los estudiantes dan a las
modificaciones en la organizacion para obtener una mayor coordinacion
en la mayoria de respuestas se refleja en muy importante, demostrandose
de esta manera que un cambio en los proceso facilitaria mas a la
eficiencia en el &rea administrativa de la facultad.
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4.2. ENCUESTA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE
SERVICIO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

1. ¢Segln su criterio qué grado de afectacion tendra los cambios
introducidos a nivel legal e institucional en la realizacion de tramites

administrativos?

Tabla 1
VARIABLE | FRECUENCIA %
ALTO 16 27,12
BAJO 37 62,71
NINGUNO 6 10,17
TOTAL 59 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 1

NINGUNO
10%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

Las respuestas de la encuesta realizada al personal administrativo,
demuestran en el nivel mas bajo el grado de afectacién que tendran los
cambios introducidos a nivel legal e institucional en la realizacion de
tramites administrativos. Existiendo también un porcentaje que se debe

tomar en cuenta que respondi6 en el nivel alto.
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2. ¢Cudl es su concepto de la eficiencia en los tramites
administrativos y estudiantiles en el area de secretaria de la

Facultad?

Tabla 2
VARIABLE FRECUENCIA %
MUY EFICIENTE 11 18,64

EFICIENTE 17 28,81
POCO

EFICIENTE 30 50,85

DEFICIENTE 1 1,69
TOTAL 59 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

DEFICIENTE

-»  GRAFICO2

MUY EFICIENTE
18%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

El concepto de la eficiencia en los tramites administrativos y
estudiantiles en el &rea de secretaria de la Facultad se encuentra en los
mayores porcentajes en el nivel de poco eficiente y eficiente. Siendo este
tema relevante para prestar un mejor servicio a los estudiantes que se

educan en esta carrera.
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3. ¢Qué importancia tienen para usted el que las actividades
profesionales de los diferentes departamentos de la Facultad se

encuentren documentadas?

Tabla 3
VARIABLE FRECUENCIA %
MUCHA IMPORTANCIA 21 35,59
POCA IMPORTANCIA 35 59,32
NINGUNA 3 5,08
TOTAL 59 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 3

NINGUNA

5% T~

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

La importancia que tiene para el personal administrativo que las
actividades profesionales de los diferentes departamentos de la Facultad
se encuentren documentadas se encuentra en el nivel mas alto de
respuestas en poca importancia, y otro nuamero de respuestas
minoritarias en mucha importancia. Siendo necesario que este tipo de

actividades si se tomen en cuenta y con la seriedad que requieren.
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4. ;Cree wusted que la implementacion de un Manual de
Procedimientos para la Administracion de los documentos
internos en el area de secretaria de la Facultad ayudara a mejorar

la eficiencia en el servicio?

Tabla 4
VARIABLE | FRECUENCIA %
Sl 53 89,83
NO 6 10,17
TOTAL 59 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 4

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

El mayor nimero de respuestas de esta pregunta se encuentra en que
si se cree que la implementacién de un Manual de Procedimientos para la
Administracion de los documentos internos en el area de secretaria de la
Facultad ayudara a mejorar la eficiencia en el servicio, un manual
contiene los elementos basicos para una mejor organizacion en el trabajo

administrativo.
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5. ¢Qué grado de complejidad segun su criterio reviste la

implantacion del Manual anteriormente citado?

Tabla 5

VARIABLE FRECUENCIA %
ALTA COMPLEJIDAD 39 66,10
BAJA COMPLEJIDAD 17 28,81
NINGUNA COMPLEJIDAD 3 5,08
TOTAL 59 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 5

NINGUNA
COMPLEJIDAD

5%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

La mayoria de respuestas ante esta preguntas de la encuestase
encuentra en que el grado de complejidad que reviste la implantacién de
un manual de procedimientos, es de alta complejidad, aspecto que se
debe tomar en cuenta para poder realizar un trabajo eficiente dentro de la
facultad.
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6. ¢Segln su opinion la facultad cuenta con todos los recursos
necesarios para la implementacion del Manual de Procedimientos

en el area de secretaria

Tabla 6
VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 42 71,19
NO 13 22,03
POCO 4 6,78
TOTAL 59 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 6

POCO
7%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

El mayor porcentaje de respuestas a esta interrogante de la encuesta
responde que la facultad si cuenta con todos los recursos necesarios para
la implantacion del Manual de Procedimientos en el area de secretaria, lo

cual facilitaria en gran manera la elaboracion del mismo.
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7. ¢Estaria dispuesto a colaborar en el caso de que se lo requiera
para que se pueda llevar a cabo la implementacién del mencionado

Manual de Procedimientos?

Tabla 7

VARIABLE FRECUENCIA %
SIEMPRE 47 79,66
A VECES 11 18,64

NUNCA 1 1,69
TOTAL 59 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

GRAFICO 7

NUNCA

2%

Fuente: Tabla
Elaborado por: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA

ANALISIS

La mayoria del personal encuestado en el area administrativa
respondié que siempre estarian dispuestos a colaborar en el caso de que
se lo requiera para que se pueda llevar a cabo la implantacién del
mencionado Manual de Procedimientos.
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4.3 LA ENTREVISTA SE REALIZO A LAS AUTORIDADES DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL
DEL ECUADOR.

1.

2.

- Dentro de los nuevos planteamientos legales para la Universidad

esta el de la mejora en la Calidad Académica, ¢Qué grado de
importancia tiene para usted la mejora de servicio en los tramites

estudiantiles?

El principal beneficiario de nuestro que hacer es el estudiante por lo
tanto toda mejora en los tramites estudianties es de capital

importancia para satisfaccion del mismo.

Considero que es muy importante dar atencién al mejoramiento del
servicio en los trAmites estudiantiles en nuestra facultad, dado el
namero de estudiantes que deben ser atendidos, todavia

mantenemos procesos lentos y burocraticos.

- ¢Considera usted que debe fortalecerse con avances técnicos y

tecnoldgicos con el fin de mejorar la eficiencia de la misma?

Si, el avance técnico y tecnolégico permite realizar paquetes

computacionales “a la medida”, con el fin de solventar las

particularidades que tiene cada proceso en cada unidad educativa.

Absolutamente, debe dotarse de equipamiento y recursos suficientes

para mejorar la eficiencia de trabajo en esta area.

3.- En el mundo globalizado los sistemas de gestion son una

herramienta muy utilizada para mejorar la eficiencia de una

organizacion.

¢Crees usted que seria una herramienta atil en la secretaria de la
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Facultad?

Esa es la tendencia a nivel mundial. Si no innovamos e
implementamos sistemas de gestiobn que nos brinden resultados de
calidad el régimen educativo nos ira relegando como institucion

educativa a un segundo plano.

No solo en la secretaria, sino en todas las dependencias y
departamentos de la facultad es necesaria la implementacion de
sistemas de gestion con el objetivo de mejorar la eficiencia de
desemperio en el trabajo realizado.

4.- Se sabe que un sistema de gestidn tiene por objetivo estandarizar

y documentar procesos. ¢Pensaria usted que los procesos que se

llevan a cabo en el area de secretaria de la Facultad pueden

mejorarse al encontrarse estandarizados y documentados?

S5.-

Por supuesto que si, incluso se deberia llegar a validar el proceso.

Todo departamento y dependencia que pueda estandarizar y
documentar sus procesos a través de un sistema de gestibn mejorara
su desempefio y eficiencia pues a través de indicadores medibles
puede demostrar estar en el camino correcto hacia la calidad,
brindando servicios que satisfagan las expectativas de los
estudiantes.

Los procesos se encuentran documentados en un Manual de

Procedimientos el mismo que es una guia para el cliente en la

realizacion de sus tramites ¢Cree usted que la implementacion de un

Manual de Procedimientos para los tramites estudiantiles cumplira

con el objetivo de brindar un servicio mas agil y eficiente?

Si, al implementar una gestion por procesos que involucra manejo de
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manuales y otros documentos escritos, el servicio sera mas agil y

eficiente tanto para los usuarios internos como externos.

e Si, porque justamente ese es el objetivo de un Manual de
Procedimientos y a través de un servicio agil y eficiente se conseguira

la satisfaccion de los estudiantes en sus requerimientos.

6.- La implementacion de Manuales de procedimientos es importante
puesto que ayuda el personal que labora en un determinado
departamento o area a tener claras sus actividades vy
responsabilidades. ¢Cémo cree usted que un Manual de
Procedimientos ayudaria en la capacitacion y excelencia para el

personal del area de secretaria de la Facultad?

e Quedaria muy claro cuales son las funciones y quienes los
responsables de ejecutarlas. La dilacibn administrativa (burocracia,
falta de delegacion de funciones, centralizacion innecesaria para toma
de decisiones, indefinicion de autoridad o de cursos administrativos
para contingencias, comunicacion deficiente, superposicion de
funciones, conflicto de roles, discontinuidad e la direccion,
improvisaciones, desconocimiento del tipo de plan que se esta
aplicando), falta de motivacion del personal, falta de preparacion del
personal involucrado, priorizacion inadecuada de actividades o en la
asignacion de recursos, procedimientos administrativos erréaticos,
entre otras causas, ocasionan una pérdida de tiempo y deterioro de la

imagen de una institucion.

e Evidentemente que un Manual de Procedimientos aportara en la
capacitacion y excelencia del personal pues contiene los lineamientos
especificos, describe como se implementa en los diversos procesos
de la dependencia sefalada y define claramente sus actividades y
responsabilidades que es justamente lo que se quiere lograr en el
camino hacia la calidad, pues permite tomar las acciones correctivas y

preventivas para una mejora continua.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

El personal que trabaja en la Universidad Central del Ecuador de la
Facultad de Ciencias Quimicas no cumple a cabalidad con el servicio
porqué no existe un modelo de procedimientos internos para tramites
estudiantiles, no se ha dado una capacitacion a los estudiantes para
hacerles saber como son los pasos y procedimientos a seguir, se
debe mejorar la coordinacion interdepartamental, para que haya una
mejor comunicacion entre estos departamentos.

Los usuarios no realizan con agilidad los tradmites estudiantiles, y la
atencién brindada en el servicio no es la adecuada, existe poca
eficiencia en el nivel de desempefio del area administrativa de la
facultad y no conocen los pasos a seguir para realizar alguan tramite
estudiantil

La implementacion de un manual de procedimientos para tramites
estudiantiles, facilitard el manejo de documentos y mejorara los
trAmites para que estos sean mas rapidos y sin complicaciones y en el
menor tiempo posible importante para quienes se educan en esta
carrera. Los estudiantes y personal administrativo estan dispuestos a

colaborar en la ejecucion de un manual de procedimientos internos.

5.2 Recomendaciones

A los funcionarios se les recomienda la  implementacién de un
manual de procedimientos internos para tramites estudiantiles en la

Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del Ecuador,
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para poder brindar mejor servicio con respecto al tiempo y agilidad en
los trdmites, se recomienda el uso del manual de procedimientos que
facilite el archivo de documentos y dar mejor atencion a quien lo

requiera.

A los usuarios se recomienda aprovechar el manual de
procedimientos, elaborado de manera practica para mejorar la
eficiencia en el desempefio del area administrativa y tramites

estudiantiles.

A los funcionarios se recomienda socializar el manual de
procedimientos con el personal administrativo y estudiantes de la
Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del Ecuador

para que cada miembro tenga claro su operatividad.
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CAPITULO VI

PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

‘“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA ADMINISTRAR Y
CONTROLAR LA DOCUMENTACION GENERADA POR LOS TRAMITES
ESTUDIANTILES, DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR”

6.2 JUSTIFICACION

Por medio de la vivencia diaria y de la observacién, se pudo observar
gue en la atencién a los estudiantes y personal administrativo no es el
adecuado, porque no existe una guia a seguir paso a paso para realizar
los tramites. Por eso es de suma importancia implementar un manual
al personal administrativo y estudiantes de la Universidad Central del
Ecuador Facultad de Ciencias Quimica, para contribuir al bien comuan.
En la actualidad la atencion al cliente marca la diferencia y mas en una
institucion publica como lo es la Universidad Central del Ecuador, pues
de alli la importancia de proveer a la institucion una guia de orientacién

con calidad en el servicio.

6.3 FUNDAMENTACION
Fundamentaciéon Filosofica

Para AGUILAR, Campo (2006) “El aprendizaje encierra el conocimiento

de conceptos, aptitudes, destrezas y cualidades, y requiere a su vez de
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un sujeto y un objeto, de métodos y mecanismos apropiados para cada
contexto y realidad de las comunidades educativas. Por lo tanto, habria
gue aceptar la participacion activa de todos los actores de la educacion,
en el camino de la transformacion deberan ser un elemento indispensable
en el proceso para mejorar la calidad de la educacion, tomando de esta
manera las riendas de sus propias vidas, despojandose de la imitacion
ciega y de los mandatos de los autoproclamados lideres. Porque, para
crear una Filosofia de la Educacion, deben estar presentes todos los
protagonistas y no solamente élites de intelectuales y de lideres politicos

y economicos.” (pag. 43)

Fundamentacién Psicologica

Segun Gogineni, B. (2007), Rogers cree que “el individuo percibe el
mundo que le rodea de un modo singular y Unico; estas percepciones
constituyen su realidad o mundo privado, su campo fenoménico. En este
sentido, la conducta manifiesta de la persona no responde a la realidad,
responde a su propia experiencia y a su interpretaciéon subjetiva de la
realidad externa, en tanto la Unica realidad que cuenta para la persona es

la suya propia.

Por tanto, si el psicélogo quiere explicar la conducta debera tratar de

comprender los fendmenos de la experiencia subjetiva.” (p 47)

Fundamentacion pedagdégica

Jean-Jacques Rousseau, manifiesta, “La educacién es un proceso
natural, es un desenvolvimiento que surge dentro del ser y no una

imposicion.

Es una expansion de las fuerzas naturales que pretende el desarrollo
personal y el desenvolvimiento de todas las capacidades del individuo

para conseguir una mayor perfeccion”. (p 54)
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6.4 OBJETIVOS
6.4.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procedimientos internos para administrar vy
controlar la documentacién generada por los tramites estudiantiles de la

Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del Ecuador

6.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementar el manual de procedimientos internos para administrar y
controlar la documentacion generada por los tramites estudiantiles de
la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del
Ecuador

e Socializar el manual de procedimientos internos con los estudiantes y
personal administrativo de la Facultad de Ciencias Quimicas de la

Universidad Central del Ecuador

6.5 UBICACION SECTORIAL Y FISICA

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

Rector: Dr. Edgar Samaniego Rojas

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS: Dr. Wilson
Parra

Provincia: Pichincha

Cantén: Quito
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Beneficiarios: Estudiantes y Personal Administrativo
NUmero de estudiantes: 896

Personal administrativo: 59

6.6 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA ADMINISTRAR Y
CONTROLAR LA DOCUMENTACION GENERADA POR LOS TRAMITES
ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR”
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1.- PROCESO DE APROBACION DEL PLAN DE TESIS

ACTIVIDAD 1: SOLICITUD DEL TUTOR

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.- El tutor sera nombrado por el

Director o Directora de Carrera,

solo en casos excepcionales

debidamente justificados podra ser tutor, un profesor ocasional con al

menos 3 afos de trabajo consecutivo.

NO

Inicio

!

15 dias luego de
iniciado el
semestre

solicitud al tutor

S|

.

Solicitud papel
y derecho de

tramite

Certificado de
regularidad o no
reqularidad

!

Pago de asistencia
financiera (si perdid
gratuidad)

v

Comunicacion al tutor
de la designacién

v
Fin

il
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ACTIVIDAD 2: DENUNCIA DEL TEMA DEL PLAN DE TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Denunciar el tema del plan de tesis. Lo hara en la Direccion de Carrera, a
partir del penultimo semestre (80% de créditos aprobados)

Inicio

80% de

aprobado

Sl

NO

}

Solicitud, papel
y derecho de
tramite

Fin
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ACTIVIDAD 3: ESTRUCTURACION DEL PLAN DE TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Estructurar el plan de tesis. El plan de tesis es individual y se elaborara de

acuerdo a los lineamientos establecidos.

Inicio

}

Estructuracion
del plan de
tesis 1

Hemisemestre
NO

S|

}

Estudios previos,
informes, bibliografia

!

Plan de tesis
elaborado

Fin
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ACTIVIDAD 4: SOLICITUD DE TRIBUNAL PARA ESTUDIO
APROBACION DEL PLAN DE TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar el tribunal para estudio y aprobacion del plan de tesis

NO

Inicio

Solicitar el tribunal
para estudio y
aprobacion del —
plan de tesis 1
Hemisemestre

Sl

!

Solicitud en papel
universitario, derecho
de tramite, adjuntando
3 ejemplares del plan

de tesis

!

Comunicacion a los
miembros del tribunal de la
designacién, adjuntando un
ejemplar del plan de tesis

}

Fin

|

Y
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ACTIVIDAD 5: ESTUDIO Y APROBACION DEL PLAN DE TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.- Estudiar y aprobar el plan de tesis.

El tribunal emitird el informe correspondiente que debera contener las

modificaciones acordadas al plan original si las hubiere. Si el aspirante no

aprobare la presentacion se sujetara a lo que dispone el articulo 13 del

Reglamento General de Grado o Titulo profesional del Tercer nivel.

Inicio
l S|

Estudio y
aprobacion

del plan de
tesis

v

15 dias laborables
de plazo para
incorporar

Si no se aprueba
se presenta otro

correcciones en base
NO a las observaciones
del tribunal

!

Plan de tesis informe cuali y
cuantitativo de aprobacion o
reprobacion del plan de tesis

v

Plan de tesis corregido y
aprobado con notas

v

Fin

f
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ACTIVIDAD 6: REGISTRO DE LOS PROCESOS DE INVESTIGACION A
LA SENESCYT

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar datos de los procesos de investigacién a la SENESCYT, en el
formato establecido por la SENESCYT.

Inicio
v

REGISTRO DE LOS
PROCESOS DE

INVESTIGACION A LA —

SENESCYT

!

Una vez
aprobado el
plan de tesis

S|

NO

}

Oficio del Director/a
de carrera lIP para
registro de gatos

!

Constancia del

registro

Fin
A
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2.- PROCESO DE ASENTAMIENTO DE NOTAS EN PLAN DE TESIS

ACTIVIDAD 1: ASENTAMIENTO DE NOTAS DEL | HEMISEMESTRE

EN EL PLAN DE TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.- Asentar notas Plan de tesis |

Hemisemestre. Sobre 20 puntos y con 16 horas de asistencia.

NO

Inicio

!

Asentar notas Plan
de tesis |
Hemisemestre.
Sobre 20 puntos y
con 16 horas de
asistencia

Sl

v

Plan de tesis
estructurado

]

Formato para asentar la
nota con visto bueno del
Director /a de carrera

V

Visto bueno en el formato para
asentar la nota del |
Hemisemestre.

v

Formato sentamiento de nota del |
Hemisemestre, con visto bueno
del Director /a de carrera para el
registro en el SAU

'

4
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ACTIVIDAD 2: ASENTAMIENTO DE NOTAS DEL Il HEMISEMESTRE

EN EL PLAN DE TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asentar notas Plan de tesis Il Hemisemestre. Sobre 20 puntos y con 16

horas de asistencia.

NO

Inicio

Asentar notas Plan
de tesis Il
Hemisemestre.
Sobre 20 puntos y
con 16 horas de
asistencia

S|

v

Plan de tesis corregido
y aprobado con notas
de los dos miembros del
tribunal

}

Formato para asentar la
nota del Il Hemisemestre
con el visto bueno del
Director/a de carrera

{

Visto bueno en el formato para
asentar la nota del I
Hemisemestre.

v

Formato sentamiento de nota del
| | Hemisemestre. con visto bueno
del Director /a de carrera para el
registro en el SAU

'

)
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ACTIVIDAD 3: REPROBACION EN PLAN DE TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Reprobar plan de tesis. Si el graduando no complet6 con el desarrollo y

aprobacion del plan de tesis se lo considera reprobado y deberéa volver a

matricularse en el siguiente periodo lectivo.

Inicio

!

Reprobacion
en plan de

tesis

Fin del
semestre

NO

Reprobado en Plan
de Tesis en el
sistema SAU

!

Fin
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3.- PROCESO DE CALIFICACION DE LA TESIS

ACTIVIDAD: 1 DESARROLLAR LA TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.- El trabajo estara sujeto a las

instrucciones y orientaciones del tutor. La tesis es de responsabilidad del

graduando y del tutor como coautor. Podra realizarlo en los laboratorios

de la facultad, o en los laboratorios de instituciones o empresas estatales

y privadas, nacionales o extranjeras. El tutor sera responsable del

seguimiento del trabajo experimental para lo cual mantendra reuniones

semanales obligatorias para verificar los avances.

NO

Curso de
actualizacion

Inicio

!

Callificacion de
la tesis 2 afios
de plazo para
concluir la tesis

Sl

v

Equipos, materiales,
reactivos

.

Laboratorios de la
Facultad o de
instituciénes y empresas
publicas o privadas

v

Material bibliografico

Informes de avances
semanales

v

Fin

)
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ACTIVIDAD: 2 ESCRIBIR LA TESIS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El estudiante redactara la tesis de titulacibn en base al formato que
consta en los anexos del instructivo del Reglamento de titulo profesional
de Bioquimico Clinico, Quimico, Quimico de Alimentos y Quimico

Farmacéutico.

Inicio

!

Escribir la tesis
2 afos de plazo
para el trabajo
de titulacion

S|

NO

v

Curso de

actualizacion
Financieros

!

Bibliogréaficos

1

Fin

]

79



ACTIVIDAD: 3 APROBAR TEXTO DEFINITIVO DE LA TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.- Aprobar texto definitivo de la tesis

Inicio

Aprobar texto
definitivo de la
tesis

S|

NO

}

Texto definitivo listo

.

Texto definitivo
aprobado

!

Fin

|




ACTIVIDAD: 4 ENTREGAR TEXTO DEFINITIVO DE LA TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez que el tutor ha aprobado el texto definitivo, el aspirante entregara

en la Secretaria de la Carrera tres ejemplares anillados de la tesis.

Inicio
Sl
Entrega y
Aprobacion del
e — texto definitivo de ——
la tesis

NO

}

Solicitud en papel
universitario, derecho
de tramite
adjuntando 3
ejemplares

Fin
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ACTIVIDAD 5 CALIFICAR LA TESIS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El director o directora de carrera remitira a cada miembro del Tribunal de
tesis un ejemplar de la misma y solicitara emitan el informe de calificacion
de la tesis en 15 dias habiles. De existir observaciones en el trabajo
escrito, el Tribunal determinara la correccion de errores en un plazo de
hasta 30 dias.

Inicio

}

Calificar la tesis 15
dias habiles a partir
de la fecha de
recepcion

S|

NO

I
v

Ejemplar de tesis para
calificacion

]

Ejemplar de la tesis e
informe de
calificacion de la
tesis

Fin
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ACTIVIDAD 6: VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
LINEAMIENTOS PARA REPOSITORIOS DIGITALES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verificar el cumplimiento de los lineamientos fisicos en las tesis para los
repositorios digitales

Inicio

Verificacion del S|

cumplimiento de

lineamiento para
repositorios digitales

5 dias laborales

NO

C
v

Tesis y Consejo
Directivo

.

Certificado de
cumplimiento

Fin
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4.- PROCESO DE GRADO

ACTIVIDAD 1: DECLARACION DE APTITUD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verificar el cumplimiento de requisitos, documentacion y malla curricular,

previo al Gado Oral.

Inicio

!

Declaracion de
aptitud 5 dias luego
de realizada la .

convalidacion

S|

NO

L
v

Solicitud en papel universitario
con derecho de trdmite més una
hoja de papel universitario en

blanco

Solicitud de aptitud y
documentacion del
graduando, envia a
Secretaria General

v

Formato de convalidacién y
verificacion de
cumplimiento de
documentos v reauisitos

v

Decreto de aptitud

L

Fin

$
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ACTIVIDAD 2: SOLICITUD DE TRIBUNAL DE GRADO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El graduado solicitara al Director/a de Carrera la designacion de Tribunal
de Grado Oral, que estara conformado por el Subdecano/a o su delegado
gue lo preside y dos docentes que pueden ser los mismos miembros del

Tribunal de tesis

Inicio

}

Sl
Solicitud de tribunal
de grado 5 dias
laborables A —

NO

!

Solicitud en papel universitario
mas derecho de tramite,
adjuntando 2 ejemplares
empastados y 5 CDs.

l

Designa tribunal y comunica
al Subdecanato y al graduado

Fin
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ACTIVIDAD 3: RECEPCION DEL GRADO ORAL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En la presentacion oral el graduando expondra su trabajo en un tiempo
de hasta 40 minutos, podra utilizar cualquier tipo de recurso didactico.
Los miembros del tribunal dispondran de hasta 20 minutos en total para
gue realicen las preguntas que creyeren convenientes sobre el tema
tratado. Para la nota final de graduacion se tomardn en cuenta los
aspectos que constan en los articulos 18, 19 y 21 del Reglamento
General de Grado o Titulo Profesional de tercer nivel. Concluido el evento
final del proceso de titulacion, el Secretario Abogado elaborara el acta
correspondiente de conformidad con el articulo 22 del Reglamento antes
mencionado. En caso de no aprobar el grado oral, podra presentarse a

una segunda oportunidad en un plazo de hasta 6 meses.

86



Inicio

v

Recepcion del grado
oral 5 dias laborables

S|

fecha fijada en el
subdecanato

NO

v

Decreto con fecha y hora para
el grado oral comunicando a
miembros del Tribunal de grado
oral, tutor, graduando y
secretario abogado.

Sala de grados con ayudas
audiovisuales

\_/—_

v

Actas de instalacion y aprobacion
de grado oral. Constara los
resultados y equivalencias en la
que define la aprobacion o
reprobacién del grado. Las actas
firmaran los miembros del tribunal,
graduando y secretario abogado.

Recomendacion de
publicacion

Juramento

Fin J




ACTIVIDAD 4: CERTIFICACION OFICIAL DEL GRADUADO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

La certificacion oficial del graduado la hara el Consejo Directivo de la

Facultad de conformidad con el Articulo 25 del Reglamento.

Inicio

}

Sl
Certificacion oficial
del graduado de
acuerdo al Art. 25 del ——
reglamento
NO l

!

Sesion ordinaria del Consejo
Directivo inmediata a la

recepcion del grado oral

Fin
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ACTIVIDAD 5: CEREMONIA PUBLICA DE INCORPORACION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

La ceremonia de incorporacion es un acto publico individual o colectivo,
solemne y respondera a un protocolo previamente establecido, en él se

realizara la imposicion del birrete y se tomara el juramento de rigor

Inicio

}

Sl
Ceremonia publica
de incorporacién
fecha definitiva por el —

Consejo Directivo

NO

!

Logistica para la ceremonia

publica de incorporacion

Fin
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5.-

PROCESO DE EXPEDICION DE TiTULO Y ACTA

ACTIVIDAD 1 SOLICITAR LA ESPECIE PARA TITULO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Contar con el titulo para incorporar datos del graduado, previo pago

arancelario

Inicio

}

Solicitar especie
titulo y acta luego
de la certificacion ——

Sl

oficial del graduado 3
dias habiles

NO

Oficios

1

Comprobante de pago del
titulo

1

Fin
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ACTIVIDAD 2: LLENADO DEL TiTULO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar al caligrafo para el llenado de datos en el titulo
Inicio

!

Llenado del titulo 3
dias habiles

S|

NO

I
v

Cédula de identidad

'

Informacion del grado

{

Nominacion del titulo

v

Fecha

Titulo

Fin
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ACTIVIDAD 3: FIRMAR Y SELLAR TIiTULO Y ACTAS EN EL LIBRO DE
GRADOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El Decano y el Secretario Abogado, firman el titulo y las actas en el libro

de grados
Inicio

Firma y sellar titulo y
actas en el libro de
grados 3 dias habiles —————

S|

NO

Titulo

'

Acta de grado

}

Fin

]
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ACTIVIDAD 4 REGISTRAR EN LA OFICINA UNIVERSITARIA
DOCUMENTACION ESTUDIANTIL (OUDE)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Registrar en OUDE la informacion del graduado
Inicio

}

Sl
Registrar en la
oficina universitaria
de documentacion ————
estudiantil (OUDE) 3
dias habiles

NO

I
v

Oficio con informacién del

graduado

}

Titulo

|

Acata de grado

v

Fin

|

DE
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ACTIVIDAD 5: ENVIAR A LA SECRETARIA GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD PARA TRAMITE DE REFRENDACION EN
SECRETARIA GENERAL Y EN EL RECTORADO, ADEMAS EL
REGISTRO EN LA SENESCYT

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.- Firma del Secretario General y
Rector de la Universidad Central, para habilitar el titulo. Envidé en base de

datos del graduado para registro en la SENESCYT

Inicio

ENVIAR A LA SECRETARIA
GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD PARA
TRAMITE DE

REFRENDACION EN

SECRETARIA GENERAL Y EN R —

EL RECTORADO REGISTRO

NO EN LA SENESCYT 8 DIAS

HABILES

S|

|
v

Titulo (con registro de
OUDE)

v

Base de datos

v

Acta de Grado

\/

Tesis C.D

v

Fin

]
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ACTIVIDAD 6: ENTREGA DE TiTULOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega de titulo registrado en la SENESCYT, al graduado
Inicio

}

Entrega de Titulos

S|

NO

v

Titulo registro en
SENASCYT

Fin
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ACTIVIDAD 7: ENVIAR DOCUMENTACION AL ARCHIVO GENERAL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar documentacion y tesis al archivo general
Inicio

Documentacion al
archivo general

S|

NO

|
v

Carpetas de documentos

'

Tesis

{

C.D. Tesis

v

Fin

|
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ACTIVIDAD 1 SOLICITUD DE ANULACION DE MATERIAS

Inicio J

v

Solicitud de anulacién
de materias

Entrega solicitud

Secretaria Carrera con un

——]p- derecho solo estudiantes

no regulares
|

b

Solicitud generada sera
enviada al
Secretario abogado por la firma

NO

Aprobado

1

Firma del abogado

v

Entrega estudiante ‘

1

Fin J
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ACTIVIDAD 2 SOLICITUD CERTIFICADO DE RECORD ACADEMICO
DE NOTAS

Inicio

v

Solicitud certificado
de record académico
de notas

\/_

v

Entrega solicitud

Secretaria Carrera con un

——]p derecho solo estudiantes

no regular

!

Solicitud generada
enviada.

Secretario abogado

v

NO Sl

Aprobado

\1/

Firma del abogado

v

Entrega estudiante ‘

1

Fin J
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ACTIVIDAD 3 SOLICITUD DE MATRICULA

Inicio J

v

Solicitud de matricula

Entrega solicitud
Secretaria Carrera con un

> derecho solo estudiantes

no regulares

!

Solicitud generada se

enviard al
Secretario abogado

v

Aprobado

NO

S

1

Firma del abogado

v

Entrega estudiante ‘

1

Fin J




ACTIVIDAD 4 SOLICITUD DE TERCERA MATRICULA

Inicio J

v

Solicitud de tercera
matricula

Entrega solicitud Secretaria

Carrera con un derecho solo

, estudiantes no regulares

!

Solicitud generada

enviada.
Secretario abogado

v

NO S|

Aprobado

1

Firma del abogado

v

Entrega estudiante ‘

1

Fin J
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ACTIVIDAD 5 SOLICITUD DE CAMBIO DE UNIVERSIDAD

Inicio J

v

Solicitud de cambio de
Universidad

Entrega solicitud Secretaria

Carrera con un derecho solo

. estudiantes no regulares

!

Solicitud generada

enviada.
Secretario abogado

v

NO Sl

Aprobado

1

Firma del abogado

v

Entrega estudiante ‘

|

Fin J
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ACTIVIDAD 6 SOLICITUD DE CAMBIO DE FACULTAD

NO

Inicio J

v

Solicitud de cambio de
Facultad

Entrega solicitud Secretaria

Carrera con un derecho solo
estudiantes no regulares

!

Solicitud generada

enviada.
Secretario abogado

v

Aprobado

1

Firma del abogado

S

v

Entrega estudiante ‘

1

Fin J
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ACTIVIDAD 7 SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA

Inicio J

v

Solicitud de cambio de
carrera

Entrega solicitud

Secretaria Carrera con un

—]p derecho solo estudiantes

no regular

!

Solicitud generada

enviada.
Secretario abogado

v

NO Sl

Aprobado

1

Firma del abogado

v

Entrega estudiante ‘

1

Fin J
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6.7 IMPACTOS

Al ser la educacion el medio mas idéneo y econémico de resolver las
grandes problematicas sociales y constituirse como la mejor forma de
desarrollo personal y profesional, el manual de procedimientos
administrativos internos es el mecanismo para lograr estandares de
servicio optimo con amplia satisfaccion, tanto del personal administrativo
como de los estudiantes de la Universidad Central del Ecuador de la
Facultad de Ciencias Quimicas, que acudan a solicitar este servicio y

permitir su facil comprension.

6.8 DIFUSION

La socializacibn se realizara con los estudiantes y personal
administrativo de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad
Central del Ecuador, para dar a conocer la funcionalidad del manual y sus
usos; y el contenido va en beneficio del mejoramiento del proceso de
servicio, posteriormente se convertira en una herramienta de ayuda

cuando sea puesto en practica por los usuarios.
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ANEXO 1 ARBOL DE PROBLEMAS

Deficiente calidad
en el servicio

Deficiente desarrollo del
personal, no existe

empoderamiento

Clientes Insatisfechos
(estudiantes, docentes,
empleados)

pérdida de tiempo

Tramites
€engorrosos y

Desperdicio de recursos
humanos y tecnologicos

1

L

)

SEs eficier% la adminiétracién y control de los documenfos internos ep/el area de

secretaria de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Central del

© Hes Mioine Loo - www hetidaoinaeioo. nd
wearw SThooipd aier. o

Ecuador? =
o Escasos recursos —
Escasos Escasa capacitacion del Modelos mentales y o . Alta rotacion de
. ] i . o —— técnicos, tecnologicos y fee _

procedimientos personal en de administracion [T financieros e personal interno
documentados - administraciéon de 3 caducos \'
correspondencia s N

T bk ?}'\ e
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ANEXO 2
MATRIZ DE COHERENCIA

FORMULACION DEL
PROBLMEA

OBJETIVO GENERAL

¢Es eficiente la administracion y
control de los documentos
internos en el area de secretaria
de la Facultad de Ciencias
Quimicas de la Universidad

Central del Ecuador?

Establecer cuales son los
procedimientos internos para la
administracibn 'y control de los
documentos internos generados por los
tramites estudiantiles, en la Facultad de
Ciencias Quimicas de la Universidad
Central del Ecuador y como optimizar el

servicio a los estudiantes.

INTERROGANTES DE
INVESTIGACION

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢,Cual es la situacion actual de la
administracion y control de la
documentacion, generada por los
trAmites  estudiantiles de la
Facultad de Ciencias Quimicas de
la  Universidad Central del

Ecuador?

¢ Cuéles son los procedimientos
qué se utilizan para administrar y
controlar la documentacion,
generada por los  tramites
estudiantiles de la Facultad de
Ciencias Quimicas de la

Universidad Central del Ecuador?

cUn manual de procedimientos
internos para la administracion y
control de la documentacion,

generada por los  tramites

e Diagnosticar la situacion actual
del control y administracion de
los documentos internos en el
area de secretaria de la
Facultad de Ciencias Quimicas.

e Describir cuales son los
procedimientos que se utilizan
para el control y administraciéon
de los documentos internos en
el area de secretaria de la
Facultad de Ciencias Quimicas.

e Elaborar el manual de
procedimientos internos para
administrar 'y controlar los
documentos internos generados
por los tramites estudiantiles, en
la  Facultad de  Ciencias
Quimicas de la Universidad

Central del Ecuador.
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estudiantiles de la Facultad de
Ciencias Quimicas de la
Universidad Central del Ecuador y
como mejorara la atencién en

documentacioén a los estudiantes?

¢El conocimiento de
procedimientos internos
generados permitira un mejor
control de los documentos
internos  generados por los
tramites  estudiantiles en la
administracion y control de la
documentacion, generada por los
tramites  estudiantiles de la
Facultad de Ciencias Quimicas de
la  Universidad Central del
Ecuador?

Socializar el manual de
procedimientos internos para
administrar 'y controlar los
documentos internos generados
por los tramites estudiantiles, en
la  Facultad de  Ciencias
Quimicas de la Universidad
Central del Ecuador.
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ANEXO 3 MATRIZ CATEGORIAL

CONCEPTUALIZACION | CATEGORIA | DIMENSION INDICADORES
e Manual de
La calidad en el servicio procedimientos
al cliente es internos para
fundamental hoy en dia tramite estudiantil
para ofrecer un buen | Calidad del e Procedimientos
servicio 'y un buen | servicio que se debe
producto al cliente, para cumplir para los
ello es necesario tramites
conocer la importancia ¢ Disefio e
de la calidad en el implantacion  del
servicio y las exigencias Manual
del cliente aplicando las ESTUDIANTES | ¢ Brindar apoyo
estrategias de  los DE LA |« Cumplir con los
distintos tipos de FACULTAD DE tiempos
servicio CIENCIAS determinados para
QUIMICAS DE la entrega de
LA documentos
UNIVERSIDAD | Modelo a seqguir
Es wuna metodologia CENTRAL DEL para los diferentes
corporativa cuyo ECUADOR. tramites
objetivo es mejorar el | Gestion  por e Capacitacion del
desempefio (eficiencia y | Procesos personal
eficacia) de la « Experiencia
Organizacion a través e Utilidad
de la gestion de los e Agilizacion de

procesos de negocio,
que se deben disefar,
modelar, organizar,

documentar y optimizar

tramites
e Desenvolvimiento

e Tiempo requerido
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de forma continua

Es el proceso de
decepcionar, ordenar,
clasificar y conservar
adecuadamente los

documentos en un lugar

determinado a fin de
localizarlos facil y
rapidamente y

protegerlos de pérdidas

y deterioros, etc.

Administracion
y control de

documentos.

para la entrega de
documentos
Facilidad para los
tramites
Satisfaccion  del
usuario
Importancia de la
coordinacion  de

actividades
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ANEXO 4 ENCUESTA A LOS ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

ENCUESTA PARA LOS ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DEL
ECUADOR

Estimados estudiantes de la Facultad de Ciencias Quimicas, sirvanse

contestar la siguiente encuesta, con el objetivo de conocer su opinion

acerca de el mejoramiento de los servicios en el area de secretaria de la

Facultad.

En esta encuesta usted encontrara respuestas multiples, marque una X

la respuesta que considere conveniente para la implementacion de un

Manual.

1.

¢, Conoce usted si la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad
Central del Ecuador, cuenta con un Manual de Procedimientos

Internos para tramites estudiantiles?
S ()
NO ( )

¢ Como calificaria usted el disefio e implantacién de un Manual de

Procedimientos estudiantiles para la Facultad?

Muy Importante ()
Importante ()
Poco Importante ()
Nada Importante ()

¢ Esta usted dispuesto a brindar su apoyo para ejecutar ésta iniciativa;

sujetandose a los cambios que éste podria ocasionar?

Sl ()
NO ()
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. ¢ Considera usted que el personal que labora en la Facultad, cumple
con los tiempos determinados en la entregas de respuestas a los

tramites estudiantiles?

Si ()
NO ()

. ¢Existe un modelo a seguir sobre los tramites estudiantiles basada en
los lineamientos de la semestralizacion y conforme a los Reglamentos

Internos de la Facultad de Ciencias?

Sl )
NO ()

. ¢Considera usted que se debe capacitar al personal para un mejor
desemperio en sus puesto de trabajo?

Siempre ( )
Casisiempre ()
Rara vez ( )
Nunca ( )

. ¢ Segun su criterio, cual es el grado de experiencia con el que cuenta

el personal de Secretaria de la Facultad?

Mucha ( )
Poca ( )
Nada ( )

. ¢ Considera usted que un Manual de Procedimientos para los tramites

estudiantiles seria utilidad para la Facultad?

Muy util ( )
Poco util ( )
Nada util ( )
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9.

¢Cree usted qué si existiera un manual de procedimientos se
agilitarian los tiempos en la entrega de respuesta a los tramites
estudiantiles?

S ¢ )
NO ¢ )

10. El tiempo requerido en la actualidad para realizar una tramite

11.

12.

13.

14.

estudiantil en la Secretaria de la Facultad es?

Muy adecuado ( )
Adecuado ()
Parcialmente adecuado ( )
Inadecuado ( )

¢ Los tramites en la Facultad los realiza con facilidad?

Siempre ( )
Casisiempre ()
Rara vez ( )
Nunca ( )

¢Estdn previamente establecidos los requisitos y pasos a seguir

cuando tiene que realizar un tramite dentro de la Facultad?

Siempre ( )
Casisiempre ()
Rara vez ( )
Nunca ( )

¢ Esté usted satisfecho con la organizacién actual de la Facultad?
Mucho ( )

Poco ( )

Nada ( )

¢, Qué grado de importancia daria usted a las modificaciones en la
organizacibn para obtener una mayor coordinacion de las
actividades?
Muy Importante ()
Importante ()
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Poco Importante ()

Nada Importante ()

Gracias por su colaboracién
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ANEXO 5

ENCUESTA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNIVERSIDAD
CENTRAL DEL ECUADOR

1. ¢Segun su criterio qué grado de afectacion tendra los cambios
introducidos a nivel legal e institucional en la realizacion de tramites

administrativos?

Alto ( ) Bajo ( ) Ninguno ( )

2. ¢ Cudl es su concepto de la eficiencia en los tramites administrativos y

estudiantiles en el area de secretaria de la Facultad?

Muy eficiente ( ) Eficiente ( ) Poco eficiente ( ) Deficiente ( )

3. ¢Qué importancia tienen para usted el que las actividades
profesionales de los diferentes departamentos de la Facultad se

encuentren documentadas?

Mucha importancia ( ) Poca importancia ( ) Ninguno ( )

4. ¢Cree usted que la implementacion de un Manual de Procedimientos
para la Administracion de los documentos internos en el area de

secretaria de la Facultad ayudara a mejorar la eficiencia en el servicio?

Si()No()
5. ¢ Qué grado de complejidad segun su criterio reviste la implantacion del

Manual anteriormente citado?

Alta complejidad ( ) Baja complejidad ( ) Ninguna complejidad ( )

6. ¢ Segun su opinidn la facultad cuenta con todos los recursos necesarios
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para la implementacion del Manual de Procedimientos en el area de
secretaria

Si( )No ( )Poco ()
7. ¢Estaria dispuesto a colaborar en el caso de que se lo requiera para
que se pueda llevar a cabo la implementacion del mencionado Manual de

Procedimientos?

Siempre ( ) Aveces () Nunca ()

Gracias por su colaboracién

119



ANEXO 6 ENTREVISTA A AUTORIDADES

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL
ENTREVISTA

La entrevista se la realiz6 a la maxima autoridad de la Facultad de

Ciencias Quimicas.

1.- Dentro de los nuevos planteamientos legales para la Universidad esta
el de la mejora en la Calidad Académica, ¢Qué grado de importancia

tiene para usted la mejora de servicio en los tramites estudiantiles?

2.- El 4rea de secretaria de la Facultad es el sitio donde se realizan los
tramites estudiantiles. ¢Considera usted que debe fortalecerse con
avances técnicos y tecnolégicos con el fin de mejorar la eficiencia de la

misma?

3.- En el mundo globalizado los sistemas de gestion son una herramienta
muy utilizada para mejorar la eficiencia de una organizacion. ¢ Cree usted

que seria una herramienta util en la secretaria de la Facultad?

4.- Se sabe que un sistema de gestion tiene por objetivo estandarizar y
documentar procesos. ¢ Pensaria usted que los procesos que se llevan a
cabo en el area de secretaria de la Facultad pueden mejorarse al

encontrarse estandarizados y documentados?

5.- Los procesos se encuentran documentados en un Manual de
Procedimientos el mismo que es una guia para el cliente en la realizacion
de sus tramites ¢Cree usted que la implementacion de un Manual de
Procedimientos para los tramites estudiantiles cumplird con el objetivo de

brindar un servicio mas agil y eficiente?
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6.- La implementacién del Manual de procedimientos, es importante
puesto que ayuda el personal que labora en un determinado
departamento o area a tener clara su actividad y responsabilidad. ¢ Como
cree usted que un Manual de Procedimientos ayudaria en la capacitacion

y excelencia para el personal del area de secretaria de la Facultad?

Gracias por su colaboracién
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la
finalidad de apoyar los procesos de investigacién, docencia y extensidn de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este
proyecto, para lo cual pongo a disposicién la siguiente informacién:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE | 040149427-3
IDENTIDAD:
APELLIDOS Y| PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA.
NOMBRES:
DIRECCION: Quito Carcelén manzana pasaje 7 casa E12-14
EMAIL: ppao_18@hotmail.com
TELEFONO FlJO: 3813714 TELEFONO 0997015719
MOVIL:
DATOS DE LA OBRA
TiTULO: LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA
ADMINISTRAR Y CONTROLAR LA
DOCUMENTACION GENERADA POR LOS
TRAMITES ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNIVERSIDAD
CENTRAL DEL ECUADOR, Y SU INFLUENCIA EN
LA ATENCION ESTUDIANTIL ANO 2013.
PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
AUTOR (ES): PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA.

FECHA: AAAAMMDD

2013/12/23

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

I_/I PREGRADO 1 POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA:

Titulo de Licenciada en la especialidad de
Secretariado Ejecutivo en Espafiol

ASESOR /DIRECTOR:

Dra. Cecilia Rea
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA, con cédula de identidad Nro.
040149427-3, en calidad de autor (es) vy titular (es) de los derechos patrimoniales de
la obra o trabajo de grado descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo
en formato digital y autorizo a la Universidad Técnica del Norte, la publicacion de la obra
en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la
Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del material y como
apoyo a la educacidn, investigacion y extensidon; en concordancia con la Ley de
Educacién Superior Articulo 144.

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacidn es original y se
la desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y
que es (son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la
responsabilidad sobre el contenido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad
en caso de reclamacion por parte de terceros.

Ibarra, a los 02 dias del mes enero del 2014

EL AUTOR: ACEPTACION:

(Firma) oo, (FIrma) o,
Nombre: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA Nombre: Ing. Betty Chavez
C.C.: 040149427-3 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucidn de Consejo Universitario
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA, con cédula de identidad Nro.
040149427-3  manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte
los derechos patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador,
articulos 4, 5y 6, en calidad de autor (es) de la obra o trabajo de grado titulado: LOS
PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA ADMINISTRAR Y CONTROLAR
LA DOCUMENTACION GENERADA POR LOS TRAMITES
ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR, Y SU INFLUENCIA EN LA
ATENCION ESTUDIANTIL ANO 2013. PROPUESTA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS. Ha sido desarrollado para optar por el Titulo de Licenciada en
la especialidad de Secretariado Ejecutivo en Espafiol, en la Universidad Técnica del
Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos
anteriormente. En mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la obra
antes citada. En concordancia suscribo este documento en el momento que hago
entrega del trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad

Técnica del Norte.

Nombre: PINTO ROBLES PAOLA ALEXANDRA
Cédula: 040149427-3

Ibarra, a los 2 dias del mes de enero del 2014
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