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INTRODUCCION

El presente Manual se elaboré con el propdsito de definir las funciones y procedimientos

de la Carrera de Economia

Este trabajo fue desarrollado en base a la estructura organizacional existente, la
colaboracion de funcionarios administrativos, la coordinacion y ejecucion a cargo de las

demas areas.

Este manual esta sujeto a la necesidad de contar con una gestién productiva y competitiva

e Imagen Institucional.

En este Manual de Organizacion y Funciones establecemos como institucion claramente
los niveles como son: Procesos Gobernantes, Procesos Habilitantes de Asesoria, Procesos

Agregados de Valor.

Asimismo, presenta un equilibrio en cuanto a la distribucion de niveles y
responsabilidades que permite ejercer un control eficiente para el cumplimiento de las

funciones.
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1.1. LA CARRERA DE ECONOMIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CHIMBORAZO

1.1.1. ANTECEDENTES

Debido a la necesidad de formar profesionales de la ciencia econémica y previa una
investigacion en la Provincia de Chimborazo y la realizacion del proyecto respectivo, se
crea la Escuela de Economia, mediante aprobacion del H. Consejo Universitario del 01
de julio de 1999. En este contexto, la carrera de Economia ha ido ganando un notable
espacio en los gustos y preferencias de los bachilleres que han visto en ella una opcién
para, desde un enfoque macro y microecondémico, contribuir la satisfaccion de las
crecientes necesidades sociales, frente a los recursos escasos existentes, a nivel local y

nacional.

Esta orientacion les posibilita a solucionar los problemas del quehacer empresarial en los
campos administrativos, financiero y contable, de administracion de la produccion y de
mercadeo; con la mision de satisfacer las necesidades sociales y asi contribuir a mejorar
las condiciones de vida de la poblacion de la cual son parte. La Escuela de Economia
inicia sus actividades el lunes 11 de octubre de 1999, con dos paralelos en primer afio,

con un total de 75 estudiantes, siendo Director Encargado el PhD. Radl Larrea Justiz.

1.1.2. EVOLUCION DE LA CARRERA DE ECONOMIA

A lo largo de su existencia, la Carrera de Economia ha pasado por procesos de transicion
tanto en lo académico como en lo administrativo, tal es asi que inicialmente se otorgaba
el titulo de Economista Mencion Gestion Empresarial, conforme a las necesidades
sociales que sustentaron su creacion, siendo la Unica oferta académica de este tipo en el
centro del pais. Pero, en el afio 2011, con fines de evaluacién y acreditacion de carrera 'y
conforme lo dispone la Ley Organica de Educacion Superior, se lleva adelante un proceso
de redisefio curricular, para en primer lugar sustentar el cambio de modalidad de estudios
anual por semestral y también para hacer un nuevo estudio de la pertinencia de la carrera
de Economia en la coyuntura socioeconémica actual, tal es asi que ademas se hizo una
investigacion bibliografia e in situ de la oferta académica de la carrera de economia de

otras universidades nacionales e internacionales y ademas se disefiaron y se aplicaron los
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correspondientes instrumentos para conocer la opinién de la ciudadania sobre los

requerimientos de los profesionales de la ciencia econdmica.

De lo antes mencionado se desprendio que era necesario un cambio tanto en la titulacion
como en los componentes de la malla curricular de la carrera de Economia, por lo que
desde afio 2011, hasta la presente fecha la oferta académica es de Economistas, cuidando
la movilidad de los estudiantes, al también haber homologado las asignaturas y
contenidos en la medida de lo posible con otros centros de educacion superior e
igualmente, se fortalecio la formacion especifica del profesional de la economia, en lo
que se refiere a los contenidos propios de la carrera 'y con ello propender a que los jovenes
que optaren por esta carrera puedan responder a los requerimientos de la sociedad actual
y también ampliar sus posibilidades de insercion laboral con el éxito y la solvencia

demandados por el ambiente competitivo en el que nos desenvolvemos.

Cabe indicar que la Escuela de Economia tiene una estructura administrativa en constante
mejoramiento e innovacion, la cual esta liderada por un Director de Carrera, quien trabaja
en coordinacién directa con las autoridades de la facultad e institucionales. El Director de
Carrera planifica, coordina, evalla y controla las actividades académicas y de otra indole,
de los docentes y estudiantes de esta Escuela, para garantizar que los procesos y los

resultados sean los adecuados para el desarrollo y avance sostenido de esta carrera.

En general la carrera de Economia ha mantenido un promedio de 200 estudiantes,
repartidos en 10 semestres, conforme a la correspondiente malla curricular del
Economista y esta carrera, se ha destacado por la eficiente organizacién de eventos
académicos, sociales, deportivos, de integracion etc., de tal forma que la proyeccion y
presencia positiva que tiene, tanto en la UNACH como en la ciudad es ampliamente

reconocida.
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1.1.3. TITULO AOBTENER

v Economista luego de 10 semestres de estudio.

1.1.4. PERFIL DE EGRESO

“El egresado de la carrera de economia de la Universidad Nacional de Chimborazo estara
en capacidad de investigar, analizar y resolver problemas referentes al comportamiento
del mercado, interpretar agregados macroeconémicos, proponer soluciones en los
ambitos publico y privado, fundamentado en sdélidos conocimientos de las ciencias
econdmicas que le generan habilidades y destrezas tedrico-practicas; comprometido con
el desarrollo socioecondmico del pais basado en principios éticos, solidarios, ambientales
y culturales”.

1.1.5. PERFIL PROFESIONAL DEL ECONOMISTA

El economista es un profesional con altos valores éticos, humanos y culturales, que
vincula los componentes tedrico-practicos de la ciencia econémica, para analizar y
proponer soluciones a los problemas del desarrollo sostenible de la economia tanto
publica o privada a nivel local, provincial, nacional e internacional, con un enfoque

solidario y responsable con el medio ambiente.
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1.1.6. OBJETIVOS DE LA CARRERA:

1.1.6.1. Objetivo General

e Formar profesionales con altos valores éticos, humanos y culturales, capaz de
vincular teorias, métodos e instrumentos de la ciencia econémica para analizar y
proponer soluciones a los problemas del desarrollo de la economia publica o

privada a nivel local, provincial, nacional e internacional.

1.1.6.2. Objetivos Especificos
e Investigar, analizar e interrelacionar elementos y procesos micro Yy
macroecondmicos, con alta calidad académica.
e Disefiar, ejecutar y evaluar consultorias y asesorias para organismos publicos
o privados a través de la aplicacion de herramientas técnicas y de gestion.
e Contribuir con el desarrollo econémico y social del pais, con una vision
integradora de la teoria cientifica, de la técnica y de los valores éticos y

morales.
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

1.1.1. MISION DE LA CARRERA DE ECONOMIA

/ MISION

“Formar economistas de alta calidad académica, apoyados en la ciencia,

investigacion y transferencia tecnoldgica; comprometidos con el

desarrollo socioeconémico del pais, con Optimas posibilidades de

/

insercion laboral en el ambito publico o privado”.

1.1.2. VISION DE LA CARRERA DE ECONOMIA

/ VISION

“Ser referentes en la formacién de profesionales de la Ciencia
Econdmica en el Centro del Pais, lideres en los procesos de

investigacién, analisis y solucion de la problematica socioeconémica

/

nacional”.




Unach

FACULTAD DE
CIENCIAS POLITICAS
Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

1.1.7. OBJETIVOS DE LA CARRERA

1.1.7.1. Objetivo General

e Formar profesionales con altos valores éticos, humanos y culturales, capaz de
vincular teorias, métodos e instrumentos de la ciencia econémica para analizar y
proponer soluciones a los problemas del desarrollo de la economia publica o

privada a nivel local, provincial, nacional e internacional.

1.1.7.2. Objetivos Especificos
e Investigar, analizar e interrelacionar elementos y procesos micro y
macroecondmicos, con alta calidad académica.
e Disenfar, ejecutar y evaluar consultorias y asesorias para organismos publicos
0 privados a través de la aplicacion de herramientas técnicas y de gestion.
e Contribuir con el desarrollo econémico y social del pais, con una vision
integradora de la teoria cientifica, de la técnica y de los valores éticos y

morales.
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CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS

*

DECANO

SUBDECANO

SECRETARIA GENERAL DE|
FACULTAD

DIRECTOR DE LA CARRERA
DE ECONOMIA

DIRECTOR DE LA CARRERA
DE INGENIERIA
COMERCIAL

DIRECTOS DE CARRERA DE
CONTABILIDAD Y
AUDITORIA
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INFRAESTRUCTURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS:

Moderna, ambientes comodos y espaciosos.
Aulas equipadas con infocus y computador.

RECURSOS HUMANOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS:

Personal administrativo, docente y operativo.
Capacitacion paramejorar las habilidades, destrezas y conocimientos del personal
Evaluacionde desempefio al personal administrativoy docente.

DESARROLLO TECNOLOGICO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS:
Aplicacion de herramientas informaticas desarrolladas como SICOA, Correo Institucional, B-learning,
Sistema de biblioteca entre otros.

COMPRAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS:
Conforme al Plan de Compras Anual,
Disponibilidad presupuestaria

Ejecucion a través de Comparas piiblicas

4 )

LOGISTICA INTERNA:

Recepcion de tramites
de estudiantes,
docentesy personal
operativoy

-

OPERACIONES:

Desarrollo de
procesos ensefianza-
aprendizajeen las
distintas carreras

administrativo

N,

LOGISTICA EXTERNA:

Atencionde
requerimientos de
organismos de control
gubernamentales.

\

F—

MARKETING:

Promocionesy
publicidad década
unade las carreras

/

SERVICIOS POST
CULMINACION
DE ESTUDIOS:

Seguimientoa
graduados
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FUNCIONES DE LAS AUTORIDADES Y

CRMISPOTCS PERSONAL DE LA CARRERA DE ECONOMIA
Y ADMINISTRATIVAS DE LA UNACH.
RLXLLLLE.
ORGANISMOS DE LA FACULTAD |  AUTORIDADES DE LA FACULTAD

Art 15.- Los Organismos de Facultad | Art.16.- Las autoridades de Facultad son:
son:

Decano
Consejo Directivo Subdecano
Consejo Académico Director de Carrera

Junta de Carrera
Art. 17.- En lo Académico

Consejo Directivo

Decano

Subdecano

Consejo Académico

Junta de Carrera

Directores de Carrera, departamentos y centros
Los demés que se crearen
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CIENCIAS POLITICAS
Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

IDENTIFICACION DEL CARGO: DECANO/A
UBICACION DEL CARGO: DIRECCION
PROCESO: GOBERNANTE
SUPERVISA A: MANDOS MEDIOS
DEL DECANO

Art 26.- El Decano es la maxima autoridad de la Facultad y es el responsable del
funcionamiento administrativo y académico de la misma. Ejerce sus funciones a tiempo
completo y no puede desempeniar otra funcién administrativa en la universidad.

DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL DECANO

Art. 30.- Son deberes y atribuciones del Decano las siguientes:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

i)
)

K)

Cumplir y hacer cumplir las leyes, Estatuto, Reglamentos y més resoluciones
disposiciones de los organismos Yy autoridades universitarias;

Responsabilizarse de la marcha administrativa y académica de la Facultad;
Resolver, en primera instancia , toda solicitud estudiantil referente a matricul
pases, examenes, grados, calificaciones y asistencia;

Resolver en primera instancia toda demanda docente y de empleados y trabajado
de la Facultad.

Convocar al H. Consejo Directivo, Consejo Academico y presidirlos;

Conceder licencia a los docentes, empleados y trabajadores de la Facultad hasta |
15 dias con sujecion a este reglamento, pasado este tiempo se actuara
conformidad a la ley;

Imponer, en primera instancia, sanciones disciplinarias a docentes, estudiant
empleados y trabajadores que presten servicios en la Facultad de acuerdo con
Constitucién , la ley de Educacion Superior y su Reglamento, las demas leyes,
Estatuto y los Reglamentos;

Autorizar gastos hasta por un valor equivalente al 60% de los ingresos provenien
por concepto de matriculas semestrales o anuales del total de alumnos de
Facultad, destinados a la adquisicion de insumos y materiales sujetandose a
normatividad vigente;

Integrar los tribunales de grado, presidirlos personalmente o por delegacion;
Tendra voto dirimente en las resoluciones del Consejo Directivo y en los organisi
que preside;

Coordinar la actividad administrativa, con las comisiones asesoras; Y;

Las demaés sefialadas por las leyes, Estatuto y este Reglamento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ECONOMIA
IDENTIFICACION DEL CARGO: SUBDECANO/A
UBICACION DEL CARGO: DIRECCION
PROCESO: GOBERNANTE
SUPERVISA A: MANDOS MEDIOS

DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL SUBDECANO

Art. 32.- Son Deberes y Atribuciones del Subdecano:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)

Subrogar al Decano de conformidad con este reglamento;

Planificar, ejecutar dirigir y evaluar la actividad académica en la Facultad;
Planificar, supervisar y evaluar las practicas pre profesionales;

Coordinar, supervisar, dirigir y evaluar las actividades de investigacion,
extension, profesionalizacion, planificacion, evaluacion y acreditacion
institucional, capacitacion y publicaciones;

Solicitar al Decano estimulos y/o sanciones a docentes, estudiantes, empleados y
trabajadores que presten servicios en la facultad, de conformidad con la
Constitucidn, la ley de Educacién Superior y su Reglamento, el Estatuto y
Reglamentos respectivos;

Formular resumenes de asistencia de los docentes de la Facultad, en base a los
informes mensuales de los Directores de Escuela y solicitar al Rectorado a traveé:
de Decanato la imposicién de multas, en los casos que se justifiquen;

Coordinar las actividades con los Directores de Escuelas, Departamentos,
comisiones, laboratorios y la dirigencia estudiantil;

Coordinar y supervisar los procesos de graduacion en las diferentes modalidades
Y

Las demas que le asigne el H. Consejo Directivo y/o el Decano.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ECONOM i A
IDENTIFICACION DEL CARGO: SECRETARIA GENERAL DE LA
FACULTAD
UBICACION DEL CARGO: OFICINA FACULTAD CIENCIAS
POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROCESO: DE APOYO

REQUERIMIENTOS

Art. 44.- Para ser Secretario (a) General de Facultad, del Decanato, Subdecana
Departamentos y Escuelas, se requiere:

a) Ser ecuatoriano (a),
b) Gozar de los derechos de ciudadania; v,
c) Poseer titulo académico universitario, compatible con su funcién

El desarrollo de su gestion esta sujeto al cumplimiento de las leyes, el Estatuto y ¢
Reglamentos. Responde ante las autoridades de la Facultad y H. Consejo Directivo por ¢
actos oficiales, en su orden.

Art.- 45.- El Secretario (a) de Facultad es nombrado por el Rector a pedido del H. Cons
Directivo de la Facultad. Desempefia sus funciones a tiempo completo y puede
reelegido.

OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES

Art. 46.- Son obligaciones y atribuciones del (a) Secretario (a) General de Facultad

a) Certificar todo proceso interno de la Facultad;

b) Actuar en las sesiones del Consejo Directivo, Consejo Académico y de
Comisiones Permanentes y llevar las actas correspondientes;

c) Legalizar las actas de grado, las calificaciones, titulos de la Facultad;

d) Remitir semestralmente a la Secretaria General de la UNACH, la ndmina de
titulos y mas certificados de aval académico que expida la Facultad de Cienc
Politicas y Administrativas los mismos que tendran un formato Unico.

e) Firmar y autenticar los titulos que expide la Facultad de Ciencias Politicas
Administrativas.

f) Llevar los libros y documentos que corresponden a sus funciones.

g) Mantener los archivos de H. Consejo Directivo, Consejo Académico, Comisior
Permanentes y Especiales;

h) Notificar las resoluciones del H. Consejo Directivo, Consejo Académico
Comisiones Permanentes y Especiales;

i) Coordinar y supervisar las actividads de las Secretarias de Carrera;
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IDENTIFICACION DEL CARGO: SECRETARIA DEL DECANATO
UBICACION DEL CARGO: DECANATO
PROCESO: DE APOYO

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL DECANATO

Art. 47.- Son funciones de la Secretaria del Decanato;

a) Despacho de correspondencia del Decanato, (oficios, circulares, memos, etc.):

b) Llevar la agenda de trabajo del Decano

c) Recibir las comunicaciones dirigidas al Decano

d) Funciones a tiempo completo;

e) Archivo de comunicaciones del Decanato

f) Mantener coordinacion con la Secretaria General de la Facultad y autoridades de
Facultad;

g) Atencidn de la central telefonica;

h) Atencion a Docentes, estudiantes y publico en general; y,

i) Las demas que sefialan la Ley, el Estatuto y los Reglamentos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

LI G
IDENTIFICACION DEL CARGO: SECRETARIA DEL SUBDECANATO
UBICACION DEL CARGO: SUBDECANATO
PROCESO: DE APOYO

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL SUBDECANATO

Art. 48.- Son funciones de la Secretaria del Subdecanato

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)
K)

Despacho de correspondencia del Subdecanato (oficios, circulares, memos etc.);
Llevar la agenda de trabajo del Subdecano.

Recibir las comunicaciones dirigidas al Subdecano;

Funciones a tiempo completo;

Archivo de comunicaciones dirigidas al Subdecanato;

Archivo de comunicaciones del Subdecanato.

Procesar los informes del control de asistencia docente-estudiantil;

Procesar los informes de control de asistencia de los sefiores Directores de Carre
Receptar los documentos para sorteo de tribunales, y asignaturas para grados ora
de los estudios regulares y de profesionalizacion;

Receptar u clasificar por Carreras las programaciones curriculares de los docente
avances académicos presentados por los Directores de Carrera;

Mantener coordinacion e informacion permanente, con la Secretaria General de
Facultad y Autoridades de la Facultad; vy,

Las demas que sefialan la ley, el Estatuto y los Reglamentos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO: SECRETARIA DE LA CARRERA
UBICACION DEL CARGO: DIRECCION DE CARRERA
PROCESO: DE APOYO

FUNCIONES

Art. 49.- Son funciones de la Secretaria de Carrera:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

Revisar documentos para inscipciones y matriculas;

Emitir 6rdenes de pago para inscripcion y matricula;

Despachar matriculas, promociones y promedios;

Atender los Grados en sus diferentes modalidades: convocatorias, érdenes de pa
actas de grado:

Elaborar estadisticas, néminas, registros electorales, actas de calificaciones;
Registrar calificaciones:

Actuar como Secretaria de los Directores y de a Junta de Carrera respectiva;
Mantener informacion y coordinacién con la secretaria Genreal y Autoridades de
Facultad,;

Funciones a tiempo completo; v,

Las demas que sefialan la Ley, el Estatuto y los Reglamentos.
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UNIDAD ACADEMICA

IDENTIFICACION DEL CARGO: DOCENTES DE LA CARRERA

DERECHOS

Art. 94.- Los docentes de la Facultad, son profesionales con titulo académico, cuyo ejerci
podra combinarse con la investigacion, gestion institucional y actividades de vinculaci
con la colectividad.

Art 95.- El personal docente de la Facultad, se rige por la Ley de Educacién Superior, |
el Escalafon del Docente Universitario, por las disposiciones del Estatuto y e
Reglamento.

Art. 111.- Son derechos del docente:

Desarrollar su actividad docente con libertad de catedra;

Percibir una remuneracion mensual acorde al nombramiento; contrato y/o funcion;
Elegir y ser elegido a las diferentes dignidades universitarias, conforme lo establece la |
de educacion superior, su reglamento, el estatuto Universitario y los reglamen
respectivos.

OBLIGACIONES

a) Sujetar su labor docente a la distribucion de trabajo, horarios, plan de estudio:
programas aprobados por las Autoridades y Organismos correspondientes;

b) Entregar para el inicio del ciclo académico, dentro de la primera semana de labo
docentes, los programas curriculares; y con la debida oportunidad, actas
calificaciones e informes del cumplimiento de su trabajo académico. El avar
académico semestral entregard al Director de su respectiva carrera, quien b
listado remitira al Subdecanato;

c) Devolver a los estudiantes examenes, trabajos y mas aportes previo a
consignacion de calificaciones en Secretaria de Carrera, a efecto de establecer
conformidad con la nota obtenida;

d) Consignar en el avance académico el desarrollo del programa curricular,
evaluacion y novedades relevantes. Registrar su asistencia a clases en el formula
de control correspondiente;

e) Ejercer su catedra de conformidad con lo establecido en la Ley de Educaci
Superior y su Reglamento, el Estatuto, los reglamentos y las regulaciot
establecidas por el Consejo Directivo de Facultad,;

f) Sujetarse a la evaluacion anual/semestral de su trabajo y desempefio académico;

g) Integrar obligatoriamente comisiones, tribunales y grupos de trabajo que se
encomienden, por parte de las autoridades y organismos correspondientes;

h) Sujetar su programa de ensefianza a la orientacion académica cientifica respectiv
8
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1.2. PROCEDIMIENTOS DE LA CARRERA DE ECONOMIA DE LA

UNACH

La carrera de Economia de la UNACH tiene un fin académico para cumplirlo de formas
eficiente se tendra en cuenta a los usuarios Yy productores de la informacion que se va a
utilizar, dado que existen diferentes personas dentro de la institucion con diferentes
requerimientos, por ejemplo un estudiante a la vez es productor y usuario de la informacion
como puede ser una promocién donde se encuentran detalladas sus notas, la misma
informacidn es necesaria para el archivo de la secretaria, teniendo en cuenta que las
promociones ademas son realizadas por el docente y firmadas por el directivo sea el director

de escuela o el decano
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A continuacion se presenta un grafico de los productores y usuarios de la informacion:

Productores
Usuarios
Docentes ¥
» dela

Informacion

Secretarias

'

Dentro de la diagramacion con diagramas de flujo, mismos que son una herramienta muy

atil la cual nos permitira seguir de cerca los procesos con una amplia vision de como se

desarrollan los mismos se utilizaran los siguientes graficos y figuras:
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1.2.1. FIGURAS A UTILIZARSE EN LA ELABORACION DE LOS

FLUJOGRAMAS

o= o
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1.2.2. FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

1.2.2.1.Asentamiento de las Notas Atrasadas

= Asentamiento de las Notas Atrasadas O\

Vicerector
Consejo directivo ATRART
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1.2.2.2.Cambio de Especialidad

Consejo Directivo
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1.2.2.3.Cambio de Paralelo

Secretaria de Consejo Directivo

Estudiante
escuela \ O
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1.2.2.4.Certificado de Honorabilidad Docentes
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1.2.2.5.Contrato Docentes
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1.2.2.6. Justificacion para Estudiantes

Director de
Escuela
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1.2.2.7 Justificacion para Profesores

Secretaria Decano Vicedecano

Docente
) & &
N,
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1.2.2.8.Poa Trimestral

POA trimestral

decanato

EOAarchWado

\ o

Los flujogramas anteriores muestran la manera en la que se desarrollan los principales

procesos, ahora utilizando la codificacion de los archivadores y utilizando principalmente

los sistemas de clasificacion por:
e Sistema por asunto o Temas

e Sistema Alfabético

Procederemos a determinar donde se deberan archivar los documentos e informacion

fruto de los procesos diarios dentro de la dependencia.
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Para realizar el sistema de informacion seguiremos los siguientes pasos como esquema:

Codificacion de los archivadores.

Determinacion del contenido de los archivadores y carpetas.
Flujogramas de como se produce la informacion.

Flujogramas aplicando el sistema de informacion

1.3.1. CODIFICACION DE LOS ARCHIVADORES

Cadigo Descripcion del Archivador Dependencia
E-001 Archivador negro de tres cajones Direccion de Escuela
E-002 Archivador negro de tres cajones Direccion de Escuela
D-001 Archivador café de tres cajones Decanato
D-002 Archivador negro de seis cajones | Decanato
VD -001 | Archivador café de tres cajones Vicedecanato
P-001 Archivador negro de seis cajones | Departamento de Personal
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Después de la codificacion de los archivadores se puede proceder a separar por
departamentos y presentar qué informacion es la que se encuentra en las carpetas alojadas

en cada archivador, la misma pude ser:

e Actividades

e Cambio de Especialidad

e Cambios de Paralelo

e Certificados

e Contratos

e Justificaciones para Docentes

e Justificaciones para Estudiantes
e Oficios

e Solicitudes

1.3.2. CONTENIDOS DE LAS CARPETAS Y DE LOS ARCHIVADORES

SEPARADAS POR DEPARTAMENTOS:
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oot Contenido de la Carpeta

Departamento Archivador
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1.3.3. FLUIOGRAMAS DE PROCESOS APLICANDO SISTEMA DE

DOCUMENTACION
1.3.3.1.ASENTAMIENTO DE LAS NOTAS ATRASADAS

Vicerector
Consejo directivo RIS

%

Secretaria

Estudiante
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1.3.3.2.CAMBIO DE ESPECIALIDAD

Estudiante

SNcemars 08 Consejo Directivo

< &3
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1.3.3.3.CAMBIO DE PARALELO

Secremnace Consejo Directivo

s 5
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1.3.3.4.CERTIFICADO DE HONORABILIDAD DOCENTES
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1.3.3.5. DOCENTES

Personal Rector

5 © & 1 &
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1.3.3.6. JUSTIFICACION FALTAS ESTUDIANTES
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1.3.3.7. JUSTIFICACION FALTA DOCENTES

Docente Vicedecano Jefe de Personal
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1.3.3.8. POA TRIMESTRAL

Actividades

B @
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El sistema de documentacion presentado sirve de mucho al tener una vision clara de
donde podremos encontrar la informacion de una manera facil y eficiente, lo que permitira
ahorrar tiempo en la busqueda de documentos, por lo tanto aumentar la capacidad de
respuesta, es decir le permitird al cliente interno disfrutar de un servicio mucho mas

eficiente en el ahorro de tiempo.

Se ha realizado a través de un diagrama de flujo el cual permite ademas de conocer los

procesos que se realizan, el determinar en qué archivador, carpeta y que sistema de

clasificacion se utiliza.
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CONCLUSIONES

Con la implementacion del manual de procedimientos se pretende mejorar la
eficiencia de la organizacion, al incurrir en una disminucién de tiempo de espera
en base a la simplificacion de actividades innecesarias y en la reduccion de los

tiempos de espera entre cada proceso.

Debido al inadecuado desarrollo de los procedimientos internos ocasiona
duplicidad de funciones, por desconocimiento de las actividades que les
corresponde desempefiar a los funcionarios en cada area del mencionado

departamento.

Este manual va a permitir que nuestros proveedores disminuyan sus costos por
concepto de movilizaciones innecesarias que le perjudican y le disminuyen en sus

utilidades.
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RECOMENDACIONES

Es recomendable que este manual de procedimientos sea socializado con el personal
administrativo y académico de la Carrera de Economia, ademas es necesario que se
realicen actualizaciones de forma anual para estar siempre en conformidad con el

marco legal respectivo.

Se recomienda para la implementacion adecuada de este manual de procedimientos
generar informacion fisica y digital de los procesos efectuados tanto administrativos

como académicos en la Carrera de Economia.

Para la puesta en marcha del manual de procedimientos se recomienda para la
clasificacion de archivos principalmente el sistema “alfanumérico” en lo que respecta
a los estudiantes y docentes, sistema por “asuntos y temas” en lo que corresponde a
actividades que se realizaran o se realizaron en la facultad, y por Gltimo el sistema de

archivadores en combinacidon con los dos anteriores.
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