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 realizd inicialmente una revision bibliogréfica,
encontrando que existe diversidad de libros sobre el tema investigado,
simultaneamente se remiti6 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 coOmo se encuentran los procedimientos internos y como es el
control de la documentacién generada por los tramites estudiantiles. El
propésito 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 conté con material
bibliografico, internet y la colaboracién de expertos en la materia. Terminando
este informe con el respectivo andlisis e interpretaciéon de resultados, de la
investigaciéon realizada se llegb a una serie de conclusiones vy
recomendaciones en caminadas, a la solucion y mejoramiento del problema
detectado, en la institucion donde fue posible realizar esta investigacion. En el
capitulo VI se presenta la propuesta con su respectivo desarrollo, el mismo que
servirhd 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 realizacién del Trabajo de Grado



