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RESUMEN

El Manual de Funciones es un documento técnico normativo de la Gestion de las
Secretarias de las Direcciones Académicas que describe la estructura, objetivos y
precisa las interrelaciones jerarquicas, funciones internas y externas de acuerdo al
Reglamento de Organizacion de la Universidad Técnica de Cotopaxi, también
determina los cargos dentro de la Estructura Organica, de acuerdo al Organigrama
Funcional indicando las funciones especificas que le compete a las Secretarias-os

de las Direcciones Académicas.

Este documento se ha elaborado en base de las responsabilidades y disposiciones
contenidas en la Ley de Educacién Superior y su Reglamento, al Estatuto

Organico Sustitutivo de la Universidad Técnica de Cotopaxi y su Reglamento.

El Manual de Funciones, ha sido elaborado en cada una de las Unidades Organicas
del Segundo Nivel Operativo en base a las normas indicadas y orientaciones técnicas

de Direccion de Gestion para la Universidad Técnica de Cotopaxi

Hoy se lee poco, mafiana no se leera nada, la literatura parece estar condenada

a una declinacién inexorable.

El presente trabajo estd estructurado en tres capitulos: El Capitulo I  hace

referencia al marco Tebrico, en el que se encuentran conceptos, definiciones,
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fundamentando el objeto de investigacion de diferentes autores, apegados a un

modelo de gestion abierto y flexivo.

En el Capitulo Il se encuentra el Analisis e Interpretacién de los resultados
para llegar a las Conclusiones y Recomendaciones de los datos obtenidos en

la investigacion de Campo.

En el Capitulo III, se encuentra la propuesta a la solucion del problema
planteado en las Secretarias de Carrera , como es el Manual de funciones,
estructurado de tal manera que consta puesto, grado, jefe, supervisa a, naturaleza
del puesto, funciones y responsabilidades:, requisitos minimos para el cargo:
estudios, experiencia, habilidad, formacion, herramientas necesarias para el puesto,

computadora, programa de computacion.
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ABSTRACT

The manual of functions is a technical” standard document of the academic direction
Secretariats that describes the structure, objectives and establish the
interrelationships hierarchical, internal and external functions according the
Organization Rules of the Cotopaxi Technical University, also determines the
positions in the organizational structure, according to the Functional Organizational

chart indicating the specific functions asigned to the academic direction Secretaries.

This document has been elaborated according the responsibilities and provisions
contained in the Superior Education Law and its regulations, the organic statute

replacement of the Technical University of Cotopaxi and its regulations.

The manual functions, has been developed in each one of the organizational units of
the Second Operational level based on the rules and technical guidance for the
Technical University of Cotopaxi

Today we reads little, tomorrow won’t read nothing, literature seems to be doomed to

an inexorable decline.
This research work is divided into three chapters: Chapter I refers to the theoretical

framework, in which there are concepts, definitions, explaining the purpose of

investigation of different authors, attached to a flexible model of management .
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In Chapter II there is the Analysis and Interpretation of results to get conclusions and

recommendations of the data obtained in the investigation Field.

In Chapter III, there is the proposal to solve the problem in the carrer’s, it is the
manual functions, structured in order to the position, grade, head, supervises, the
nature, of functions and responsibilities : Minimum requirements for the job: studies,

experience, skills, training, computer, knowledge.
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INTRODUCCION

Las actuales concepciones administrativas son la resultante de un proceso iniciado en
los mismos albores de la humanidad y que han venido evolucionando y adquiriendo

sus propios perfiles a través de diferentes épocas y etapas.

Dicho proceso administrativo se inicid6 como un hecho obligado cuando dos
individuos tuvieron que coordinar sus esfuerzos para hacer algo que ninguno de ellos
pudo hacer por si solo y evoluciondé hasta convertirse en un acto previo y
cuidadosamente planificado v racional que permite alcanzar los objetivos con los

menores esfuerzos posibles y con las mayores satisfacciones para los individuos.

El estudio histérico de esa evoluciéon administrativa nos muestra los enfoques que
tuvo esta ciencia en Egipto, China, Grecia y Roma, y la influencia que tuvieron
ciertos procedimientos utilizados en esos lugares sobre algunas practicas actuales en

el campo, entre ellas de la organizacién funcional de los poderes del Estado.

El conocimiento de la organizaciéon de la Iglesia Catolica Apostolica Romana es
también muy interesante para conocer la importancia que tiene en administracion el
adoctrinamiento para la prosecucion de un objetivo, a pesar de que las estructuras y

procedimientos puedan no satisfacer todos los principios teoricos administrativos.

Se adquiere un mejor entendimiento de la transformacion que tuvo la ciencia de la
administracién; ella viene a consolidarse en la Edad Contemporanea con los valiosos

estudios de Woodrow Wilson.

Las teorias y experiencias de Fayol y de Taylor marcaron una nueva etapa en la
evolucion de esa ciencia y la Administracion Cientifica, que postularon ellos y
continuaron sus discipulos viene a ser uno de los medios mas efectivos para la
tecnificacion de las industrias nacientes en el presente siglo; esa tecnificaciéon ha
influido grandemente también en el desarrollo econdémico y el mejoramiento de

muchos pais por su aplicacion en el sector publico.
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CAPITULO 1

FUNDAMENTACION TEORICA

La Administracion

Al igual que toda disciplina cientifica, en la administracién se identifica el objet

de estudio. que es la organizacién, cuyo origen se remonta hasta la época
primitiva; pues esta se da como una actividad practica desde cuando el hombre
une sus esfuerzos para alcanzar objetivos comunes ante la imposibilidad de vivir

aislado por la naturaleza misma.

Etimoldgicamente la palabra administracion provine del Latin “Administratione”™
que significa acciéon de administrar y se divide en el prefijo: Ad. A hacia en
sentido de movimiento, y Ministrare: servir, gobernar, regir, manejar, cuidar los
negocios o intereses publicos o particulares, propios o ajenos: en su conjunto
etimolégicamente administracién significa la accién de Administrar o dar un

servicio a la colectividad sea con caracteristica ptiblica o privada.

El profesor Fritz Morstein Marx, en su libro “Elements of Public Adminstration”
(Elementos de la Administracién Publica) define la administraciéon como: “toda
accién encaminada a convertir un propésito en realidad positiva” y afiade: “es el
ordenamiento sistematico de hechos y el uso calculado de recursos aplicados a la
realizacién de un propésito, previendo los obstaculos que pueden surgir en el

logro del mismo. Es la supervision del trabajo
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y material que se emplean para realizar el fin propuesto, de modo que se lleve

cabo al mas bajo costo de energia, tiempo y dinero.

Luther Gulick define a la administracién como aquella actividad encaminada a
hacer que las cosas se hagan de acuerdo con ciertos objetivos, v aflade: “es un
sistema de conocimiento por medio del cual los hombres establecen relaciones,
predicen resultados e influyen en las consecuencias de cualquier situaciéon en que

se organizan para trabajar unidos en el logro de un propésito comin™.

Ademas de la presencia de los elementos ya observados hace hincapié en la
existencia de un conjunto de conocimientos sistematizados, aplicables a

situactones concretas.

El profesor Alberto Lepawsky afirma que la administracion puede definirse de
varias maneras, pero que en el fondo siempre habran de aceptarse los siguientes
puntos: 1) se reconocen como materia de administracion ciertas practicas técnicas
establecidas por la sociedad; 2) estas practicas y técnicas ponen en aptitud a los
distintos sectores sociales (gobierno, empresas privadas, clubes, uniones de
trabajadores, sociedades religiosas, etc.) de cumplir con sus responsabilidades y
realizar propoésitos; 3) dichas practicas y técnicas son tan importantes, cono los

programas mismos de accion.

La definicién de la Drs. Catheryn Seckler H.. “La administracion consiste en el

trabajo colectivo sistematico para lograr un proposito™.

En todas estas definiciones se mencionan tres elementos necesarios en !

)

Administracién: 1) un proposito, una meta, un fin, un objetivo; 2) un sistema, un
método, un procedimiento para realizarlo; y, 3) un proceso de vigilancia, de
supervision que tiene por objeto hacer que los fines se realicen con un minimo de
recursos. De modo que, la administracién en general, para todos los autores sobre

esta materia, significa un proceso por medio del cual se establecen sistemas de
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gjecucion y vigilancia para llevar a cabo un propésito con el minimo de tiempe,

energia y materiales o dicho de otro modo, con la mayor eficiencia.

La Administracién y la Educacién Superior

Dentro de este marco referencial, l1a Administracién en el tiempo, lo que en su
inicio significo el quehacer intuitivo y sujeto en su mayor parte a la voluntad y
experiencia de sus directivos, hoy se ha enriquecido de estas mismas bases, perc
va no como un tratamiento guiado por la experiencia, sino en base a
procedimientos cientificos, los mismos que estdn a cargo de instituciones
educativas a nivel superior encargados de formar profesionales en la rama de
ciencia Administrativa razén que ha evidenciado el aparecimiento de escuelas
facultades; encargadas de formar profesionales generalistas en las ciencias

administrativas.

Si bien es cierto que el desarrollo de las Instituciones Académicas a nivel Superior
encargadas de la formacion de profesionales en el 4rea indicada ha sido un éxito y.
no es menos cierto el gran impacto que esta profesion ha causado en el desarrollo
de las empresas, en cuanto también significa a la toma de decisiones en base de
conocimientos cientificos profesionales que garantizan el efectivo cumplimiento

de los objetivos y metas planteados.

Lo que la Universidad forma para servidores de la Institucién tanto de los sectores
publicos y privados, éste en esencia misma, ha de ser quien a primera instancia se
beneficie del conocimiento profesional que ella imparte, razon suficiente para que
en el momento actual, hablemos ya de Administracién Universitaria, concebida en

términos que plantea la ciencia y la técnica administrativa.

Es en virtud a estas consideraciones y frente a la necesidad de que la universidad

sea administrada de manera sistematica en pro de utilizar sus escasos recursos
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dentro de un contorno politico, social, cultural y cientifico que, en términos

generales se fundamenta este estudio académico.

Origen de la Administracién de Personal y su Desarrollo

(ODIORNEI, George S, Pag. 25)"La administraciéon de personal en gran escala
reconoce sus origenes en 1.917 poco después de la entrada de Estados Unidos de
América a la Primera Guerra Mundial. La comision para clasificacion de personal
en el ejército creada por el Departamento de Guerra, tenia como objetivo el
descubrir cualidades especiales en los centenares de miles de hombres que

pasaron de la industria a las filas del ejército”.

En el sector privado esta experiencia arrojé resultados positivos, pues estas
técnicas utilizadas en el ejército se aplicaron posteriormente en la industria, las
mismas que estuvieron fortificadas con la Teoria de la Administracion Cientifica
sustentada por Taylor, Gilberth y Bantt. Con la mejora de la comunicacién

resolvieron problemas sociales entre empleadores y asalariados.

En el sector publico el desarrollo de la ciencia administrativa toma auge a fines
del siglo XIX con la influencia del Derecho vy la Ciencia Juridica,
evolucionando en el campo del Derecho Piblico, del Derecho Constitucional y del

Derecho Administrativo.

Su concepcion era desde el punto de vista formal, concentrando su atencién en la

legalidad del acto administrativo, cayendo en el marco de las relaciones juridicas.

A comienzos del presente siglo y paralelamente a la revolucion industrial,
Frederich Taylor, mediante su obra "Organizacion Cientifica del Trabajo", da un
paso gigantesco a la administracién privada, especialmente en Estados Unidos y

en Ameérica toda.




Ahora que ya se conoce el origen de la administracién de personal, es necesaric
revisar el desarrollo de esta técnica segun las diversas corrientes o escuelas a

través del tiempo.

Entre las principales escuelas tenemos:

Concepcidn productivista y mecanicista

ta escuela da a la administracién una concepcion de maquina o estructura
mecanica de organos operando econdmica y eficientemente. Henry y Fayol
robustece esta corriente; entre sus producciones hay que destacar "Principios de la
Organizacion", cuya aplicacion subsiste hasta nuestros dias. Los principios de

Taylor y Fayol se consideran los pilares de la disciplina administrativa.

sta escuela cldsica estuvo enriquecida por la produccion intelectual de
Mary Parker Follet, Emersonn Bantt, Urwich, Mooner, Graicunas, Bulick, entre

otros, produccién que abarcd un periodo de cuarenta afios, en 1.900 y 1.940.

Segun esta corriente la motivacion para buscar la eficiencia se da por criterios
economicos de division del trabajo, principios de organizacion, alcance del
control, departamentalizacién funcional, especializacion, distincion de 6rganos de

linea y asesoria, y coordinacion.

(Parkert, P4g. 85) Para algunos tratadistas la “Escuela Clésica™ se llama "Escuela
de Administracion Cientifica, al hombre la considera como un animal econdémico
a quién se debe medir la tarea para saber cuanto se debe pagar, conceptuandolo a
ésta administracién de personal, en razén de que se basa en el individuo como
tal”.




Escuela de las Relaciones Humanas.- En 1927 hace su aparecimiento la Escuela
de las "Relaciones Humanas", llamada Neoclasica, por estar dentro del periodo de

dominio de la Escuela Clasica.

El principal exponente de esta escuela es Eltoy Mayo, el mismo que descubre que
en todas las organizaciones formales existen grupos informales denominados
"jorgas o palomillas". Entonces nace la preocupacién de satisfacer las necesidades
sicosociales del individuo como consecuencia del "Conflicto Organizacional" o
despersonificacion del hombre en la organizacién. Se apoya en la Psicologia,
Sociologia, y Antropologia para buscar otras motivaciones y lograr Ia
productividad, considerando al hombre como componente de una

organizacion y de un grupo informal.

Escuela de Recursos Humanos.- Sus principales exponentes Abraham Maslow
con su "Teoria de la Personalidad", Rensis Likert con la "Teoria de la
Motivacién", Mac Gregor con la "Teoria X y la Teoria Y" y el "Aspecto Human

de la Empresa”, Frederick Herzberg, Edgar Shein y Peter Druker a través de

diversas obras.

MASLOW, Abraham, Pag. 67 “El estudio de las necesidades de la personalidad,
hace una piramide, indicando hasta donde se preocupa cada una de las escuelas

administrativas”™

el grafico se determina el campo al que se refiere cada escuela y como

d
definen al hombre cada una de ellas™.

Maslow, demuestra asi el concepto negativo que del hombre tienen las otras
escuelas, porque enfocan desde un punto de vista particularizado o de

necesidades segtin cada tendencia.

[ex]
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Douglas Murray Mc-Bregor en su obra "El Lado Humano de la Empresa”,
indica que al hombre debe tratarselo de acuerdo a su realidad integral. Segun
este tratadista, ninguna de las escuelas enunciadas responde a la realidad

humana y califica de la siguiente manera:

b. Escuela de Administracién Cientifica.- Es de tipo autoritaria y se basa en

dogmas.

c. Escuela de Relaciones Humanas.- Se caracteriza por una pequefla o aparente

participacioén en la organizacion.

d. Escuela de Recursos Humanos.- Es de participacion pero a su nivel.

La misma critica hace con respecto a los estilos de direccion.

Proceso Administrativo

Las funciones Administrativas en un enfoque sistémico conforman el proceso
administrativo, cuando se consideran aisladamente los elementos Planificacion,
Organizacién, Direccién y Control, son solo funcienes administrativas, cuando
e consideran estos cuatro elementos (Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar)
en un enfoque global de interaccion para alcanzar objetivos, forman el Procese

Administrativo.




GRAFICON® {

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

- Decision sobre los objetivos
PLANIFICACION P - Definicion de planes para alcanzarlos
- Programacion de Actividades
v - Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION - Organos y Cargos
- Atribucion de autoridades y responsabilidad
h 4 :
; - Designacion de cargos
DIRECCION - Comunicacion, liderazgo y motivacion de Personal.
l - Direccion para los objetivos
- Definicion de estandares para medir el desempeiio.
CONTROLAR - Corregir desviaciones y garantizar que se realice la
planeacion

Fuente: Introduccion a la Teoria General de la Administracion.
Autor: 1. Chiavenato.

Organizacion en el Proceso Administrative

Se trata de determinar que recurso y que actividades se requieren para alcanzar los
objetivos de la organizacion. Luego se debe de disefiar la forma de combinarla en
grupo operativo, es decir, crear la estructura departamental de la empresa. De la
estructura establecida necesaria la asignacién de responsabilidades y la autoridad
formal asignada a cada puesto. Podemos decir que el resultado a que se llegue con
esta funcion es el establecimiento de una estructura organizativa. Para que exista
un papel organizacional y sea significativo para los individuos, se debera

incorporar:

[

Obijetivos verificables que constituyen parte central de la planeacién

2. Una idea clara de los principales deberes o actividades

W

Una érea de discrecién o autoridad de modo que quien cumple una funcién

sepa lo que debe hacer para alcanzar los objetivos.




Ademads, para que un papel dé buenos resultados, habré que tomar las medidas a
fin de suministrar la informacién necesaria y otras herramientas que se requieren

para la realizacién de esa funcion.
El diccionario de la Real Academia de la Lengua espafiola dice: “Organizar es
establecer o reformar una cosa sujetando a las reglas el numero, orden, armonia y

dependencia de las partes que la componen o han de componerla™

s en este sentido en que se concibe la organizaciéon como:

o

La identificacion y clasificacion de las actividades requeridas,

2. El agrupamiento de las actividades mediante las cuales se consiguen los
objetivos,

3. La asignacion de cada agrupamiento a un gerente con autoridad para
supervisarla (delegacion) y

4. La obligacién de realizar una coordinacion horizontal (en el mismo nivel

de la organizacién o en otro similar) y vertical (por ejemplo, oficinas

centrales, division y departamento) en la estructura organizacional.

La funcién de organizaciéon consta de un numerc de actividades relacionadas,

como las siguientes:

* Definicién de las tareas.
* Seleccion y colocacion de los empleados.
* Definir autoridad y responsabilidad.

* Determinar relaciones de autoridad-responsabilidad, etc.
Tipos de organizaciones
Organizacion Formal: Es la estructura intencional de papeles en una empresa

organizada formalmente. Cuando se dice que una organizacion es formal, no hay

en ello nada inherentemente inflexible o demasiado limitante. Para que el gerente
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organice bien, la estructura debe proporcionar un ambiente en el cual el
desempefio individual, tanto presente como futuro, contribuya con mas eficiencia

a las metas del grupo.

La organizacion formal debe ser flexible. Deberd darse cabida a la discrecién para
aprovechar los talentos creativos, y para el reconocimiento de los gustos y
capacidades individuales en la més formal de las organizaciones.

Organizacion Informal: El autor Chester Bamnard, en su obra considera como
organizacién informal cualquier actividad personal conjunta sin un propodsito
consciente conjunto, aun cuando contribuya a resultados conjuntos.

Propdsito de la organizacion

all

w
[¢]

El proposito de la organizacion es contribuir a que los objetivos

significativos y favorezcan la eficiencia organizacional.

Principto de unidad de objeto, la estructura de una organizacidén es eficaz si

permite a los individuos contribuir a los objetivos de la empresa.

Principio de eficiencia organizacional, una organizacién es eficiente si estd
estructurada para ayudar al logro de los objetivos de la empresa. Permitir Ia
consecucion de los objetivos primordiales de la empresa lo maés eficientemente y
con un minimo esfuerzo.

Eliminar duplicidad de trabajo.

Establecer canales de comunicacion.

Representar la estructura oficial de la empresa




La causa de la organizacion

La causa fundamental de la estructura organizacional es la limitacién del tramo de
control. Si no hubiese tal limitacion, podriamos tener una empresa desorganizada

con un solo gerente.

Principio del tramo de control, En cada puesto administrativo, tiene un limite el
nimero de personas que un individuo puede dirigir eficazmente, pero el namero

exacto dependera del impacto de variables implicitas.

Estructura organizativa

Cuando hablamos de estructura organizativa nos referimos a la estructura de la
organizacién formal y no de la informal. La estructura organizacional
generalmente se presenta en organigramas. Casi todas las compafiias necesitan
unidades o departamentos tanto de linea como de asesoria (“staff”). Los gerentes
de linea contribuyen directamente al logro de los objetivos y metas principales de
la organizacién. Por lo tanto, se encuentran en la “cadena de mando™ Los

erentes (unidades) de asesoria contribuyen indirectamente (pero de manera
importante) a los objetivos de la empresa. Sus contribuciones primordialmente
son proporcionar asesoramiento y pericia especializada. Por lo tanto, la gente de

las unidades de “staff” no se hallan en la cadena de mando.

Es importante una estructura organizacional bien definida porque asigna autoridad

y responsabilidades de desempefio en forma sistematica.

Principios de la Organizacion

Unidad de mando
Un subordinado solo debera recibir ordenes de un solo jefe. cuando no se respeta
este principio se generan fugas de responsabilidad, se da la confusién y se produce

una serie de conflictos entre las personas.
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Especializacion
Consiste en agrupar las actividades de acuerdo a su naturaleza, de tal forma que se

pueda crear la especializacion en la ejecucion de las mismas.

Paridad de autoridad y responsabilidad
La autoridad se delega y la responsabilidad se comparte y por ello se debe

mantener un equilibrio entre la autoridad y la responsabilidad.

Equilibrio de Direccién—Control
Consiste en disefiar una estructura de tal forma que nos permita coordinar las

cciones y al mismo tiempo evaluar los resultados de la misma.

Definicion de puestos
Se debe definir con claridad el contenido de los puestos en relacion a los objetivos

de los mismos.

Pasos bdsices para organizar

1. Dividir la carga de trabajo entera en tareas que puedan ser ejecutadas, en
forma légica y comoda, por personas o grupos. Esto se conoce como la
division del trabajo.

2. Combinar las tareas en forma logica v eficiente, la agrupacion de
empleados y tareas se suele conocer como la departa mentalizacion.

3. Especificar quien depende de quien en la organizacion, esta vinculacién de
los departamentos produce una jerarquia de la organizacion.

4. Establecer mecanismos para integrar las actividades de los departamentos
en un todo congruente y para vigilar la eficacia de dicha integracion. Este

proceso se conoce con el nombre de coordinacién.




Division del trabajo

Se refiere a descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera
que las personas sean responsables de una serie limitada de actividades, en lugar

de tareas en general.

Todas las tareas de la organizacion desde la produccion hasta la administracién se
pueden subdividir. La division del trabajo crea tareas simplificadas que se pueden
aprender a realizar con relativa velocidad por consiguiente comenta la
especializacién, pues cada persona se convierte en experta en cierto trabajo.
Ademés como crea una serie de trabajo, las personas pueden elegir puestos, o

puedan ser asignadas a aquellas, que se cifian a sus talentos e intereses.

Departamentalizacion

Se refiere a agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo que son
similares o tiene una relacion logica, para ello se labora un organigrama donde
mediante cuadros se representan los diferentes departamentos que integran la
organizacién. Por ejemplo, los profesores se pueden agrupar en departamentos de
quimica, departamento de ingles, etc. La Departamentalizacion es el resultado de
las decisiones que toman los gerentes en cuanto a las actividades laborales una
vez que han sido dividida las tareas se pueden relacionar en grupos “parecidos™
como pueden suponer existen muchas variedades de trabajos y departamentos en
las organizaciones y los trabajos y departamentos de una organizacién seran

diferentes a las de otras.

La Jerarquia

La jerarquia cuando se individualiza podria definirse como el status o rango que
posee un trabajador dentro de una empresa, asi el individuo que desempefia como
gerente goza indudablemente de un respetable status dentro de la misma, pero la
diferencia de este individuo en su cargo también condicionara su mayor 0 menor

jerarquia dentro de una empresa.
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La jerarquia cuando se usa como instrumento para ejecutar la autoridad posee una
mayor formalidad y es conocida como jerarquia estructural de la organizacion.
Este tipo de jerarquia no solamente depende de las funciones que debido a ella
existen sino también del grado de responsabilidad y autoridad asignadas a la
posicién, por ejemplo, independientemente de la eficiencia que pueda tener un
presidente en su desempefio, este cargo posee intrinsecamente determinadas y

complejas funciones, responsabilidades v un alto grado de autoridad.

Niveles Jerdrquicos

Deben determinarse claramente los diferentes niveles jerérquicos que se

encuentran en la organizacion representada asi:

a. Nivel Directivo en el cual se establecen los objetivos, politicas y las

estrategias de la entidad.

b. Nivel Ejecutivo, en el cual se aplican las politicas v se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los

lineamientos definidos en el nivel directivo.

¢. Nivel Asesor. ofrece a los directivos toda una serie de ayudas de asesorias
de expertos para la planificacion por medio de investigaciones, andlisis y
desarrollo de opciones, es un nivel consultivo lo que implica que los

criterios dados por ellos no necesariamente deben cumplirse.

d. Nivel de Apoyo Administrativo, son las unidades especificas de los

diferentes departamentos.

e. Nivel Operativo, donde se gjecutan las operaciones de la entidad.
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Coordingcion

Consiste en integrar las actividades de departamentos interdependientes a efecto
de perseguir las metas de organizacion con eficiencia, sin coordinacién los
miembros de la organizacion perderian de vista sus papeles dentro de la misma y
enfrentarian la tentacién de perseguir los intereses de los departamentos, a espesa
de las metas de la organizacion. Un grado importante de organizacion con toda
posibilidad beneficiara un trabajo que no es rutinario ni pronosticable, un trabajo
en el cual los factores del ambiente estdn cambiando y existe mucha

interdependencia.

Factores que influyen en la estructura organizacional
Existen factores interos y factores externos que influyen en la estructura

organizacional.

Factores internos
1. Enfoque conceptual adoptado - toma de decisiones centralizadas contra
toma de decisiones descentralizada, con mayor delegacién de autoridad.

2. Espacio de control (el niimero de empleados que reportan a un supervisor).

w

Diversidad de productos y clase de operacion.

Tamafio de la organizacion.

oo

Caracteristicas de los empleados (profesionistas, empleados de oficina,

trabajadores)

Factores externos

1. Tecnologia (cémo se transfieren los insumos a las salidas de produccién).

2. Caracteristicas del mercado (estabilidad, extension, tipos de clientes).

w

Dependencia del medio ambiente (competencia, restricciones legales,

reglamentacion, proveedores y efectos del extranjero)

La estructura de organizacién es fundamental para la planificacion y el control de
y

utilidades porque tanto la planificacion como el control se relacionan directamente
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con la distribucion de autoridad y responsabilidad dentro de toda la empresa. La

distribucion se formaliza cominmente en la estructura de la organizacion.

El Organigrama

El organigrama puede describirse como un instrumento utilizado por las ciencias

administrativas para analisis tedricos v la accion practica.

Sobre su concepto, existen diferentes opiniones, pero todas muy coincidentes.
Estas definiciones, arrancan de las concepciones de Henry Fayol. Por ejemplo, un
autor define el organigrama como "Una carta de organizacién, es un cuadro
sintético que indica los aspectos importantes de una estructura de organizacion,
incluyendo las principales funciones y sus relaciones, los canales de supervision y

la autoridad relativa de cada empleado encargado de su funcion respectiva.”

Los organigramas son utiles instrumentos de organizacion y nos revelan La
division de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales formales de la comunicacion, la naturaleza lineal o
asesoramiento del departamento. los jefes de cada grupo de empleados,
trabajadores, entre otros; v las relaciones que existen entre los diversos puestos de

la empresa en cada departamento o seccion de la misma."

EL Organigrama muestra:

Un elemento (figuras)

La estructura de la organizacion

Los aspectos mas importantes de la organizacion
Las funciones

Las relaciones entre las unidades estructurales




Los puestos de mavor y aun los de menor importancia

Las comunicaciones y sus vias

Las vias de supervision

Los niveles y los estratos jerarquicos

Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la organizacion
Las unidades de categoria especial.

El organigrama tiene alcances mayores v otros propositos, por ejemplo, para
relaciones publicas, para formacion de personal, fiscalizacion e inspeccion de la

organizacion, evaluacion de la estructura, reorganizacion, evaluacion de cargos,

entre otros.
Finalidad Del Organigrama

15 Representa las diferentes unidades que constituyen la compaiiia con

sus respectivos niveles jerarquicos.

2. Refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se
realizan en la empresa debidamente asignados por area de
responsabilidad o funcién.

3. Muestra una representacion de la division de trabajo, indicando:

a Los cargos existentes en la compaiiia.
b. Como estos cargos se agrupan en unidades administrativas.

c. Como la autoridad se le asigna a los mismos.

[
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Clases de organigramas

a. Organigrama Vertical (tipo clasico): representa con toda facilidad una
piramide jerarquica, va que las unidades se desplazan, segun su

jerarquia, de arriba abajo en una graduacion jerarquica descendente.

b. Organigrama Horizontal (De izquierda a derecha): Son una modalidad
del organigrama vertical, porque representan las estructuras con una
distribucion de izquierda a derecha. En este tipo de organigrama los
nombres de las figuras se colocan en el dibujo sin recuadros, aunque

pueden también colocarse las figuras geométricas

c. Organigrama Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza recuadros
para los nombres de las unidades de la estructura, sino lineas encima de
los cuales se colocan los nombres. Cuando una linea sale en sentido

vertical de una linea horizontal, muestra la autoridad de esta ultima.

d. Organigrama circular o concéntrico: Los niveles jerarquicos se muestran
mediante circulos concéntricos en una distribucion de adentro hacia a
afuera. Este tipo de organigrama es recomendado por la practica de las
relaciones humanas, para disipar la imagen de subordinacion que

traducen los organigramas verticales.

e. Organigrama Estructural: Muestran solo la estructura administrativa del

organismo.

f. Organigrama Funcional: Incluye las principales funciones que tienen
asignadas, ademas de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de
organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal y presentar a

la organizacion en forma general

g. Organigrama Personal (De pucstos, plazas y unidades): Indica, para
cada unidad consignada, las necesidades en cuanto a puestos, asi como
el nimero de plazas existentes o necesarias. También pueden incorporar

los nombres de las personas que ocupan las plazas.
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Diagrama de Flujo

Es un esquema para representar graficamente un algoritmo. Se basan en la
utilizacion de diversos simbolos para representar operaciones especificas. Se les
llama diagramas de flujo porque los simbolos utilizados se conectan por medio de

flechas para indicar la secuencia de operacion.

Son la representacion grafica de los pasos de un proceso, que se realiza para

entenderlo mejor.

GRAFICON° 2

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO DE USO

GENERALIZADO
jl’ROCESO D PROCESO MANUAL
=4 ’
== DOCUMENTO ; LINEAS DE FLUJO

DECISION :

CONECTOR DE
PAGINA

Fuente: Matias Martinez Ferreira

Simbolos utilizados

Para poder hacer comprensibles los diagramas a todas las personas. los simbolos
se someten a una normalizacion; es decir, se hicieron simbolos casi universales,
ya que, en un principio cada usuario podria tener sus propios simbolos para
representar sus procesos en forma de Diagrama de flujo. Esto trajo como

consecuencta que s6lo aquel que conocia sus simbolos, los podia interpretar. La
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simbologia utilizada para la elaboracién de diagramas de flujo es variable y debe

ajustarse a un patrén definido previamente.

En teoria, no es necesario usar un tipo especial de simbolos para crear un
diagrama de flujo, pero existen algunos ampliamente utilizados por lo que es
adecuado conocerlos y utilizarlos, ampliando asi las posibilidades de crear un
diagrama mas claro y comprensible para crear un proceso l6gico y con opciones
multiples adecuadas. Se utilizan los simbolos indicados a continuacién,

estandarizados segun la norma ISO 5807:
« Flecha. Indica el sentido y trayectoria del proceso de informacién o tarea.

e Rectangulo. Se usa para representar un evento o proceso determinado. Este
es controlado dentro del diagrama de flujo en que se encuentra. Es el
simbolo mas cominmente utilizado. Se usa para representar un evento que
ocurre de forma automatica y del cual generalmente se sigue una secuencia

determinada.

o Rombo. Se utiliza para representar una condiciéon. Normalmente el flujo de
informacion entra por arriba y sale por un lado si la condicién se cumple o
sale por el lado opuesto si la condicion no se cumple. El rombo ademas

especifica que hay una bifurcacion.

« Circulo. Representa un punto de conexién entre procesos. Se utiliza
cuando es necesario dividir un diagrama de flujo en varias partes, por
ejemplo por razones de espacio o simplicidad. Una referencia debe darse
dentro para distinguirlo de otros. La mayoria de las veces se utilizan

numeros en los mismos.

Existen ademas un sin fin de formas especiales para denotar las entradas, las

salidas, los almacenamientos, etcétera.

De acuerdo al estandar ISO, los simbolos e incluso las flechas deben tener ciertas

caracteristicas para permanecer dentro de sus lineamientos y ser considerados




sintacticamente correctos. En el caso del circulo de conexidn, se debe procurar

usarlo s6lo cuando se conecta con un proceso contenido dentro de la misma hoja.

Existen también conectores de péagina, que asemejan a una "rectdngulo oblicuo" y

se utilizan para unir actividades que se encuentran en otra hoja.
Caracteristicas que debe cumplir un diagrama de flujo
En los diagramas de flujo se presuponen los siguientes aspectos:

o Existe siempre un camino que permite llegar a una solucion (finalizacion
del algoritmo).

o Existe un tnico inicio del proceso.

e Existe un unico punto de fin para el proceso de flujo (salvo del rombo que

indica una comparacion con dos caminos posibles).

Significados de los Manuales Administrativos

El significado conceptual de los MANUALES, segun su naturaleza, alcance
y contenido es bastante amplio y variado; depende de su FINALIDAD, USO
Y APLICACION. Sin embargo, luego de mencionarse algunos conceptos, se

pretende dar un concepto generalizado de lo que constituye un manual.
El tratadista Agustin Reyes Ponce, nos manifiesta:

MANUAL, significa un FOLLETOQ, LIBRO, CARPETA, etc. en los que de una
manera facil de manejar (manuable) se concentra en forma sistematica, una serie
de elementos administrativos para un fin concreto; orientar y unificar la

conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa.




El concepto se refiere a que es ficil de manejarlo; sin embargo parece poner
mayor énfasis al aspecto administrativo cuando se menciona que se concentra en

una serie de elementos administrativos para un fin concreto.

Ramén Lucas Ortueta, en lo que se relaciona al MANUAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL, dice:

“MANUAL...” aquella obra que retine en forma seleccionada y actualizada

conocimientos que el especialista constantemente los utiliza.”

Este concepto es mds general que lo que menciona Agustin Reyes Ponce, sin

embargo de que se refiere al Manual de Administracion de Personal.

El ICAP, al referirse a los Manuales Administrativos indica lo siguientes:

LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, no son sustitutivos ni
duplicaciones de los instrumentos legislativos o documentos legales... Estos
instrumentos sirven para fines legales muy especificos, pero por su naturaleza
misma, tienen que ser cortos v desprovistos de explicaciones; estos instrumentos
tienen una relacién mas estrecha con la Jurisprudencia o Codigos Legales que
son consideraciones administrativas tiene que aclarar las normas generales con

un lenguaje que pueda ser entendido por los empleados de todos los niveles.

Ingrid Partmus, experta en archivologia, al referirse al Manual de

Administracién de Archivos y Documentos. dice:

“Mi proposito a través de este MANUAL, es el de llevar a ustedes el
conocimiento de que la Administracion de Documentos y Archivos es una
funcién basica de la administracion, sea publica o privada, toda vez que
cualquier acto administrativo o negocio, se inicia... con algun documento publico

o comercial.”
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De todo lo manifestado acerca del manual, se puede concluir manifestando por

nuestra parte que:

E! manual es un instrumento operativo de trabajo, comunicacion e instruccion
que permite aclarar normas y procedimientos técnicos, legales y administrativos,
para que sean conocidos y comprendidos por los empleados de todos los niveles y
asi se cumplan de manera efectiva las funciones especificas asignadas a cada

persona o grupos de personas.

Entendido asi, el significado, naturaleza y alcance del Manual, la necesidad de su
uso y aplicacion se hace evidente en todo tipo de institucion, sea esta grande,

mediana o pequefia

Necesidad de los Manuales

La necesidad de utilizar manuales para garantizar efectividad en la gestién de la

moderna institucion.

En la actualidad es de cardcter prioritario y su uso se pone de manifiesto cuando
las instituciones para cumplir con sus funciones generales y especificas requieren
dar solucion oportuna a las siguientes  exigencias principales como asi lo dice
Mac Gregor:
a. Necesidad de dar instrucciones concretas y precisas a los diferentes niveles
administrativos de la empresa (publica o privada), con el propésito de que

conozcan con claridad los objetivos generales y especificos de la misma.

b. Necesidad de sustituir al contacto directo de los niveles  directivos y

gjecutivos con los niveles asesores, auxiliares y operacionales.

[Se]
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c. Necesidad de vincular a todos los integrantes de la entidad, formando un
todo organico con espiritu de grupo institucional, especialmente cuando

son numerosas y amplias las diferentes unidades administrativas.

d. Deseo permanente de mantener adecuados sistemas de comunicacion e
informacion, particularmente cuando el personal es numeroso en los

diferentes niveles y unidades administrativas.

o

Deseo de sistematizar v normalizar las funciones de aquellas que por su
naturaleza y complejidad requieren de conocimientos y formacién

especializada.

f. Necesidad de aclarar y que sean comprendidas las disposiciones técnico-
legales en términos sencillos y concisos por todos los integrantes de las
unidades administrativas para los cuales se ha elaborado los manuales

pertinentes.

Objetive de los Manuales

Los fines y objetivos de los MANUALES; dependen de la naturaleza funcional
de la entidad v del propdsito final para el cual fue creado, asi como de la
consideracién de hacia quien estd dirigido o en funcién a que se ha elaborado.
Por ejemplo; puede ser que un Manual se haya elaborado con el objeto de
detallar procesos administrativos, procesos técnicos, procesos de informacién,

control, etc.

En las entidades grandes, el objetivo de los manuales pueden estar orientados
hacia la satisfaccion de requerimientos de cada division, departamento o seccién
administrativas en las instituciones medianas y pequefias pueden ser elaborados
manuales con el objetivo central, en el cual se comprenda todos los aspectos que

necesitan saber y entender la totalidad de sus integrantes.




Con fines de caracter académico, se ha considerado la necesidad de plantear a

continuacioén los principales objetivos que propende todo manual: y, que son:

a.- Facilitar informacion bésica de la empresa (Piblica o Privada) respecto a st
politica, orientacién y objetivos generales: asi como de sus antecedentes

hist6ricos-legal, financiero y tipolégico de la misma.

b.- Dar a conocer la estructura organica., niveles jerarquicos y funciones basicas.

c.- Normalizar tramites, sistemas y procedimientos técnicos e institucionales en

funcién a las necesidades especificas de la misma.

d.- Facilitar el adiestramiento, seleccién, capacitacion y desarrollo personal y

profesional de los integrantes.

e.- Facilitar el correcto uso y control de los recursos fisicos, econdémicos y

humanos de la institucion.

f - Establecer adecuados sistemas y métodos de administraciéon de personal,

contabilidad v auditoria.

Por lo visto, tanto en el significado conceptual como en los objetivos que
persiguen los manuales se llega a la conclusion de que estos se caracterizan por
su propia naturaleza, contenido y finalidad especifica dentro de las siguientes

consideraciones:




Caracteristica Especial de los Manuales

a.- Los manuales no constituyen una simple colecciéon de Leyes, reglamentos,
disposiciones, documentos, etc. De ser asi vendrian a constituir una duplicacién
innecesaria de los mismos; son en esencia disposiciones claras., concisas y

entendibles.

b.- Los manuales deben explicar el porqué de los procedimientos técnicos-
legales, asi como de la puesta en practica de las decisiones y directivas adoptadas

por los niveles de alta direccidn; y,

c.- Los manuales por su tipica naturaleza, constituyen una especie de brevario,

biblia, diccionario o como si fuera la gramatica de un idioma.

Clases de Manuales

No se puede establecer una clasificacion precisa ya que depende de muchos

factores. entre ellos anotaremos:

1.- Grado de desarrollo administrativo de la entidad

2.- Ambito de servicio o rea de influencia

3.- Clase de entidad

4.- Naturaleza de la actividad

5.- Deseo de ampliar el servicio o lanzar un nuevo producto»

6.- Expedicion de nuevas Leyes v Reglamentos, etc.

Sin embargo de ello se puede mencionar dos grandes clases o clasificaciones de

manuales, en relacion a las siguientes consideraciones:




Por Iz Naturaleza de su Contenido

Manuales Generales.- Aquellos en los cuales se establecen normas y
procedimientos de caricter general y que se refieren a politicas, objetivos,

orientaciones e informacion de la entidad.

Entre estos pueden mencionarse los siguientes,

a.- Manual de politicas y objetivos institucionales, a nivel de localidad, regién o

pais.

b.- Manuales informativos de la entidad en su conjunto, en los que se

mencionan sus principales relaciones y coordinacion interna y externa.

c.- Manuales de organizacién sintetizada, mediante el uso de organogramas
sintéticos.

Manuales Especificos.- En los que se describe de manera detallada y analitica,
normas y procedimientos para llevar a cabo actividades especializadas.

Mencionaremos los siguientes:

a.- Manuales de procedimientos Técnicos de Produccion.

b.- Manual de Ingenieria y Construcciones

c.- Manual de Contabilidad y Auditoria

d.- Manual de Capacitacion de Servicios (Publico y Privado) en determinada érea
especifica

e.- Manual de Organizacion y Métodos

f.- Manual de Clasificacién y Valoracion de Puestos

g.- Manual de Documentacién y Archivo

h.- Manua! de Montaje y Desmontaje de Maquinaria y Equipos, etc.

Pueden ajustarse otros por su especialidad en su clase.




Por la Modalidaed de su Elaboracion

Por la modalidad de su elaboracion se pueden considerar los siguientes:

Manual de Descripcién Cronolégica.- Se menciona las fases que van a
desarrollar en un determinado proceso: el cual requiere como es obvio un

tiempo especifico y un detalle de su uso respectivo.

Manual de Descripcién Funcional.- Se describe un proceso completo que
requiere la produccion de un bien o la prestacion de un servicio, sin

considerar los factores., tiempo y recursos.

Manual de Descripcién Orgdnico Funcional.- Se describen las funciones
basicas que corresponden a cada unidad administrativa, sin considerar el factor y

el proceso completo del mismo.

Manual de Descripcién Combinada.- Son manuales que de acuerdo a las
necesidades se utilizan las descripciones cronoldgica, funcional y  orgénica,

utilizando para el efecto un indice de referencias cruzadas.




CAPITULO II

ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS

CARACTERIZACION DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI

DE LA IDENTIDAD, MISION, VISION, VALORES COMPARTIDGS Y
LINEAMIENTOS BASICOS

Tdentidad

La Universidad Técnica de Cotopaxi, es una Institucion de Educacién Superior
publica, autébnoma, laica y gratuita, que surgié en 1992 como extensiéon de la
Universidad Técnica del Norte, fruto de la lucha del pueblo de Cotopaxi. Fue
creada mediante la Ley promulgada en el Registro Oficial No. 618 del 24 de enero
de 1995 y forma parte del Sistema Nacional de Educacion Superior Ecuatoriano.
Somos una Universidad alternativa, de alcance regional y nacional, con visién de
futuro; sin fines de lucro que orienta su trabajo hacia los sectores populares del
campo y la ciudad, buscando la afirmacion de la identidad multiétnica,
multicultural y plurinacional del pais. Asume con responsabilidad la produccion y
socializacion del conocimiento, asi como el pensamiento democritico y

progresista para el desarrollo de la conciencia antiimperialista del pueblo.

Se rige por la Constitucién Politica del Estado, la Ley de la Educacion Superior y

otras leyes conexas. Forma actualmente profesionales al servicio del pueblo en las
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siguientes carreras: Ciencias de la Ingenieria y Aplicadas, Ciencias Agropecuarias

y Veterinarias y Ciencias Administrativas, Humanisticas y del Hombre.

Nos esforzamos para alcanzar cada dia metas superiores, plantedndonos como
retos, la formacion de profesionales integrales en los ambitos de pre y posgrado,
el desarrollo paulatino de la investigacion cientifica y la vinculacion con la
colectividad a partir de proyectos generales y especificos. con la participacion
plena de todos sus estamentos. Somos cuestionadores del sistema econémico-
social vigente, impulsando acciones transformadoras en la lucha por la liberacion
nacional para alcanzar una sociedad mas justa, equitativa, solidaria y soberana, en

la cual el centro de atencion del Estado sea el ser humano.

Por ello, la Universidad Técnica de Cotopaxi asume su identidad con gr

EEE

responsabilidad: “Por la vinculacién de la universidad con el pueblo”, “Por una
Universidad alternativa con Vision de Futuro”, “Luchar y estudiar junto al

pueblo™.

Consciente de sus avances e insuficiencias y de los retos que hoy exige el nuevo
contexto nacional e internacional, la Universidad Técnica de Cotopaxi emprende
decisivamente el camino hacia la trasformacion plasmada en su Plan Estratégico

de Desarrollo Institucional para el periodo 2007 — 2010.

Mision de la Universidad Técnica de Cotopaxi

A partir de los elementos anteriores la Universidad Técnica de Cotopaxi como

entidad de derecho publico y plena autonomia, se plantea como Mision:

“Contribuir en la satisfaccion de las demandas de formacién y superacion
profesional, en la generacion del avance cientifico — tecnolégico y en el desarrollo
cultural universal y ancestral de la poblacién ecuatoriana para lograr una sociedad

solidaria, justa, equitativa v humanista.
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Para ello desarrolla la actividad docente con niveles adecuados de calidad,
brindando una oferta educativa alternativa en pregrado y posgrado. formando
profesionales capaces de generar ciencia y tecnologia, comprometidos con su
pueblo v la transformacién social. Asimismo, potencia la actividad cientifico —
investigativa que le permite brindar aportes en la solucién de los problemas

sociales a través de la vinculacién con la colectividad.

Se vincula con todos los sectores de la sociedad y especialmente con los sectores
populares, identificandose con las diversas corrientes y formas de pensamiento
progresista y democrético de la humanidad, en la busqueda permanente de la

verdad.

La Universidad Técnica de Cotopaxi orienta sus esfuerzos hacia la busqueda de
mayores niveles de calidad, pertinencia y cooperacion nacional e internacional,
tratando de lograr niveles adecuados de eficiencia, eficacia y efectividad en su

gestion.

Se distingue de otras Instituciones de Educacién Superior al ser una Universidad
alternativa, que desarrolla una educacién para la emancipacion, vinculada

fuertemente al pueblo en todas sus actividades™.

Vision de future de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Teniendo en cuenta los resultados de los momentos anteriores, la Universidad

Técnica de Cotopaxi se plantea como Vision de Futuro los siguientes postulados:

1. Se ha elevado la calidad de la formacion integral profesional. Se alcanza
una mejor articulacién de los procesos de docencia, investigacién y
vinculacién con la colectividad. Los graduados manifiestan satisfaccion
con la formacién recibida en la mayoria de las carreras. Los Planes de

Estudios y las Mallas Curriculares estan actualizadas. Se incorporan como
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ejes transversales la defensa de los derechos humanos, la realidad
nacional, la problematica de género y la Interculturalidad Crece la oferta
de carreras v especialidades, asi como las modalidades de estudios. Se
incrementa el acceso de la juventud indigena a los estudios universitarios.
Se fomenta el uso adecuado de las nuevas tecnologias de la informacién y

la comunicacion en el pre y el posgrado.

Se eleva la promocién en los primeros dos ciclos en la mayoria de las
carreras. Se amplia el nimero de Ayudantes de Catedra y se apoya
académicamente con programas extracurriculares a los estudiantes. Se
desarrolla de forma paulatina el programa de Educacién a Distancia en las
carreras seleccionadas con un modelo flexible y centrado en el estudiante.
Se fortalece la relacion entre el Centro de Estudios de Educaciéon a
Distancia de la UTC y las Sedes de Apoyo en otras Provincias. Crece el
nivel de satisfaccién de los estudiantes con el avance de esa modalidad de
estudio. Se crea el Centro de Informacién v Documentacion, mejorando el
servicio a la comunidad universitaria. Se refuerza el papel del Centro
Experimental v de Produccién de Salache con relacion a la formacion
profesional, la produccién agropecuaria y la captacion de recursos

extrapresupuestarios.

Se avanza ligeramente en el desarrollo de la investigacion cientifica en
cada una de las carreras, creciendo el nimero de proyectos en ejecucion y
los resultados en las dreas prioritarias definidas institucionalmente. Crece
el impacto de las investigaciones en la solucién de problemas sociales de
la region Se incrementa ligeramente el numero de convenios en el area de
la investigacion. Se incrementa el numero de eventos cientificos y de
articulos publicados en la Revista Alma Mater. Crece el nimero de
estudiantes que se incorpora 2 la investigacién. Aumenta la produccidn
cientifica de la comunidad universitaria. El sistema de planificacién y
control de la investigacion funciona adecuadamente. Mejora la

infraestructura para desarrollar la investigacion. Aumenta ligeramente la




4.

cantidad de recursos extrapresupuestarios captados a través de la

investigacion. Se difunden los resultados de Tesis de Pre y Posgrado.

Mejora la calidad de las actividades de posgrado. Crece ligeramente la
oferta de Maestrias y Diplomados segun las demandas identificadas. Se
incrementa el nimero de Master en la planta docente y administrativa. Se
establecen convenios de cooperacion con Colegios Profesionales y otras
Universidades para desarrollar actividades de posgrado. La actividad de
posgrado se amplia a las ciudades en donde la Universidad posee Centros
Asociados. El area de Posgrado funciona eficientemente con el personal
idoneo. Se inician estudios de Doctorado en 4reas prioritarias a través de la
colaboracién con entidades nacionales y extranjeras. Existe el auspicio de

posgrados para docentes en el exterior.

El nivel de formacion pedagégica, profesional y cientifica de los docentes
aumenta. Se eleva ligeramente el nimero de docentes a tiempo completo.
Crece el nivel de preparacion del personal administrativo, los empleados y
las autoridades a través de actividades de capacitacion y profesionalizacién
contratadas al sector externo. El sistema de reclutamiento, seleccion,
induccién y evaluacion funciona adecuadamente. Se estimulan los mejores
resultados del personal a través de un sistema de reconocimientos. Se
incrementa el sentido de pertenencia a la Universidad por parte de la
comunidad universitaria. Se crea el sistema escalonado de contratacién
docente. Se abren nuevas convocatorias a concursos de merecimientos y

oposicion.

Se fortalece la vinculaciéon con la colectividad, especialmente con los
sectores populares a través de la Extension Universitaria. Todas las
carreras realizan actividades de Extensién Universitaria. Se dispone de un
Programa de Desarrollo de la Extension Universitaria actualizado con
buenos resultados en las direcciones que lo integran. Se incrementan los

Programas de Difusion Cultural, orientados a fortalecer la identidad
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multicultural, pluriétnica de nuestros pueblos y el conocimiento de la
cultura universal, impactando favorablemente en los beneficiarios. Se
forman lideres populares de las comunidades. Los programas de educacion
popular crecen ligeramente con buen impacto en los beneficiarios. Se
alcanzan buenos resultados en la proyeccion del deporte hacia el sector
externo. Se imparten actividades de superacion en la esfera de extension a

los miembros de la comunidad universitaria.

El Servicio de Bienestar Universitario se amplia ligeramente y mejora la
calidad de sus resultados. Se crea el plan de asistencia social, seguro
estudiantil y se diversifica la oferta del almacén universitario. La apertura
de la farmacia y del laboratorio clinico y radiologico, asi como la
ampliacién y mejoramiento de los servicios de salud satisface las
demandas de los usuarios. Se establecen convenios con instituciones

publicas y privadas para apoyar los proyectos de bienestar universitario.

Se contribuye al fortalecimiento y la unidad de la Universidad Publica y
sus organizaciones nacionales, lo que permite desarrollar iniciativas
politicas y legales para asegurar el financiamiento estatal de la Educacién
Superior, asi como la colaboracién mutua para alcanzar el cumplimiento

adecuado de los fines de la Universidad Ecuatoriana.

Se mejoran las relaciones con los colegios de bachillerato con mayor
potencial de futuros aspirantes para la UTC, desarrollandose programas
conjuntos. Se establecen alianzas estratégicas con algunas entidades
productivas y de servicios v los Colegios Profesionales para desarrollar la
Practica Preprofesional Docente de los estudiantes, asi como para
desplegar otras actividades conjuntas de mutuo beneficio. Aumenta el
ntmero de convenios con Universidades nacionales y extranjeras en 4reas
de interés institucional.

Aumenta la cultura de comunicacion entre la comunidad universitaria. Se

consolida la imagen y el prestigio institucional entre la poblacion de
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Cotopaxi y la opinién publica a nivel local y nacional. La UTC participa
en el debate de los problemas locales y nacionales con una actitud critica

y propositiva.

Se eleva la cultura informética de la comunidad universitaria. El nivel de
preparacién del personal en ésta drea aumenta. Se alcanza una mayor
cobertura en la satisfaccion de las demandas de equipamiento de las
diferentes areas universitarias. Se potencia el proceso de informatizacion
de los servicios en las diferentes dreas administrativas de la Universidad.
Se amplia el ancho de banda del servicio de INTERNET y se extiende la

conexidén a la Mana.

.Crece el numero de Proyectos Productivos y aumentan los recursos

financieros extrapresupuestarios derivados de los mismos. Los docentes y
estudiantes de todas las carreras se incorporan a dichos proyectos. Se

capacita el personal en esta area de trabajo.

Se dispone de un marco normativo actualizado y completo, que es
conocido por la comunidad umiversitaria. Toda la base juridica se

encuentra bajo soporte automatizado.

Mejora la gestidn econdémica, financiera y administrativa universitaria. Se
eleva el nivel de calificacion del personal que trabaja en esas areas y se
actualiza frecuentemente el sistema automatizado de gestion financiera,
disminuyendo el tiempo destinado a cada tramitacion. Se consolida el
programa de mversiones de la institucién. Se produce un incremento
paulatino en la captacion de fondos extrapresupuestarios de autogestion.
Existe un uso mas racional de los recursos disponibles. Se mejora
ligeramente la remuneracion salarial del personal. La disponibilidad y uso
de la infraestructura fisica y del equipamiento crecen. Se obtienen buenos

resultados en las auditorias internas y el control estatal.
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16.

Se dispone de un nueve médulo adicional del proyecto del Campus
Universitario. El sistema de planificacion institucional se fortalece; se
elabora cada afio el Plan de Resultados de la UTC y todas las
dependencias elaboran anualmente su Plan Operativo. Se dispone de un
Sistema de Planificacién efectivo que logra articular adecuadamente los
procesos de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién, Capacitacion y
Reconocimientos. Se fortalece la Direccién por Objetivos en todas areas
universitarias. Se cuenta con un Sistema de Informacion Estadistica y
otros que contribuyen favorablemente en la toma de decisiones. El Sistema
de Evaluacién institucional funciona eficientemente. Se desarrollan
procesos de Autoevaluacion en las carreras con fines de Acreditacion. Se
logra la acreditacion de algunos programas académicos de pregrado y
posgrado. El proceso de rendicién de cuentas de las autoridades a la

comunidad se desarrolla adecuadamente todos los afios.

Se mantienen congeladas las tasas v aranceles estudiantiles por cinco afios.
El Plan de construcciones y equipamiento crece de forma paulatina. Se
dispone de laboratorios para el desarrollo de las actividades pricticas en

las diferentes carreras.
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Los Valores Compartidos de la Universidad Técnica de Cotopaxi

El cumplimiento de la Misién de la Universidad Técnica de Cotopaxi exige que la
comunidad universitaria asuma comportamientos y actitudes colectivos que
favorezcan el desarrollo institucional y personal. Estos Valores Compartidos por
las autoridades, personal académico, estudiantes, empleados y trabajadores

generan un sentido de pertenencia superior.

Compromise con la Transformacion Social

Generamos un alto nivel de conciencia sobre nuestra realidad a través de un
proceso de reflexion critico y autocritico, que permita defender nuestros derechos
de pensamiento y accion para transformar la sociedad actual por una més justa y
digna. Sentimos preocupacion por la situacion apremiante que atraviesa nuestro
pais. Nos colocamos del lado de los pueblos en su anhelo de cambio,
consideramos que la educacion tiene como misiéon mas trascendente conocer
cientificamente la realidad para transformarla. Nos identificamos con una

educacién para la emancipacion.

Afirmamos Nuestra ldentidad

Somos defensores de nuestra identidad cultural expresada en el arte, la musica, las
tradiciones y la forma de ser de nuestros pueblos. Reconocemos la diversidad y la
riqueza de nuestras culturas, fruto del aporte de los pueblos mestizo, indigena y

negro.

Entregamos nuestro sacrifico para formar hombres con un criterio humanistico
que promueva la afirmacion y defensa de los valores del Ecuador, como pais
multinacional, multiétnico y pluricultural. Propiciamos la interculturalidad sobre
principios de respeto mutuo y equidad entre las culturas del pais y de éstas con la

cultura universal.
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Patriotismo

Proponemos conocer y entender al Ecuador, su historia, sus pueblos y culturas,
sus valores vy virtudes. Asumimos que la defensa de la soberania nacional es un
deber de todos los ecuatorianos. Amar a la patria significa ahora, denunciar y
enfrentar el saqueo de nuestros recursos, es contribuir a romper la dependencia
econdémica, politica, cientifica y tecnolégica que sufre el pais y que nos conduce al
atraso v la pobreza. Contribuimos en la brega de los pueblos del Ecuador por

alcanzar una Patria Independiente y Soberana.

Solidaridad

Frente a un sistema que promueve el egoismo, el personalismo y el utilitarismo, la

acumulacién y concentracion de la riqueza, levantamos la solidaridad como un

valor profundamente humano, presente en la identidad de nuestros pueblos y es
| s p p ¥

sin dudas un rasgo distintivo de un mundo nuevo y fraterno.

Educamos para la solidaridad. Somos coherentes en nuestra manera de pensar y
actuar en beneficio del colectivo, rechazando el individualismo. Trabajamos en un

marco de entera comunidad de intereses y aspiraciones.

Libertad

Educamos para la libertad. La asumimos como el bien mas preciado de los seres
humanos. Por ello nos oponemos a la tirania, a la desigualdad social, a la
explotacion y opresion de los trabajadores, a la discriminacién étnica y cultural, a
la segregacion de género. Propugnamos la vigencia plena de los derechos
humanos, especialmente la satisfacciéon de las necesidades basicas de la poblacion.
Respetamos el derecho a la libertad de expresion, cientifica, artistica, literaria sin
ninguna restriccion provocada por persona o grupo humano, cualquiera que fuere
su procedencia, siempre que no afecte los derechos constitucionales de otras

personas. Libertad es Democracia, promovemos la participacion democratica de la
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comunidad en la toma de decisiones, generando un mayor compromiso y sentido

de pertenencia.

Responsabilidad y Respeto

Somos cumplidores de nuestras obligaciones. Reclamamos nuestros derechos en
forma adecuada. Ejecutamos con alta calidad nuestra actividad profesional en las
aulas. Mantenemos un clima laboral y de disciplina consciente entre los miembros
de la comunidad universitaria. Propiciamos la puntualidad en las actividades
programadas. Somos criticos y autocriticos con nuestra actuacion y la de los
demds, en forma oportuna y con espiritu constructivo. Buscamos un nivel
adecuado en las relaciones interpersonales y la comunicacion para el desarrollo
exitoso de las diferentes actividades de la Universidad. Cuidamos adecuadamente
la propiedad social y los medios que dispone la Universidad. Trabajamos por
alcanzar cada dia mejores resultados en la docencia, investigacion y extension, asi

como en la gestién universitaria.

Eficiencia y Eficacia

La eficiencia vy la eficacia son premisas de nuestro trabajo, buscamos optimizar el
tiempo y los recursos, orientando nuestros mejores esfuerzos para cumplir
adecuadamente los fines de la educacion superior y satisfacer las demandas

sociales que el pais reclama la Universidad Ecuatoriana.

Honestidad

Mantenemos actitudes honestas dentro y fuera de la Universidad, rechazando la
corrupcion, el fraude v todo accionar negativo de conductas inapropiadas. Somos

giemplo ante la poblacion ecuatoriana y en particular, la cotopaxense.

Defendemos las ideas justas con alto sentido democratico.
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Lineamientos Bésicos que Impactan al Desarrollo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

Uno de los principales aspectos a tener en cuenta en la proyeccion de desarrollo
estratégico de la UTC en los préximos afios son los lineamientos y politicas
orientados por la educacién superior en el pais. Sobre esa base, la UTC acoge
como suyos los siguientes postulados que se enmarcan dentro de la Ley de
Educacién Superior del Ecuador para que sirvan de orientacion general a su

desarrollo:

< Elevar el nivel de formacion de profesionales integros cientifica y
humanisticamente del mas alto nivel académico, respetuosos de los derechos
humanos, de la equidad de género y del medio ambiente, éticos, con
pensamiento critico y conciencia social, comprometidos con la solucion de

los problemas sociales y el desarrollo soberano y sustentable del pais.

d
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Participar activamente en el debate nacional con una voz critica, orientadora

.

y propositiva, mostrando identificacién plena con los intereses del pueblo
ecuatoriano, reivindicando la soberania, la libertad y contribuyendo a la

transformacion social del pais.

<+ Contribuir al fortalecimiento del Sistema Nacional de Educacion Superior
Ecuatoriano fomentando la unidad y la cooperacion solidaria especialmente
entre las Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas y generando
propuestas que garanticen el cumplimiento por parte del Estado de sus

obligaciones constitucionales con el presupuesto universitario.

% Megjorar el sistema de admisién y nivelacién estudiantil de forma tal que

garantice transparencia, justicia y equidad.

<+ Elevar el nivel de desarrollo de la investigacién cientifica y tecnolégicaen la

busqueda de nuevos conocimientos en cada una de las dreas prioritarias de la

41




o
X

L)

region y el pals, para ofrecer solucion a sus problemas dentro del marco
normativo que se establece en la legislacién nacional de ciencia y tecnologia

y de propiedad intelectual.

Diversificar paulatinamente las ofertas de estudios de pre y postgrado con un
grado adecuado de pertinencia de sus programas de acuerdo a las
necesidades del entorno, aplicando las tecnologias de la informacion y la
comunicacion; una buena disposicién de sus recursos humanos y un efectivo
compromiso social que contribuya a la satisfaccion social, institucional y

personal.

Implementar la aplicacién de las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacion en todos los procesos universitarios de docencia,
investigacion, vinculacion con la comumnidad, asi como en la gestién

untversitaria.

Potenciar las actividades de vinculacién con la sociedad, preferentemente
con los sectores populares a través de programas de extension que
fortalezcan la solidaridad, la interculturalidad, la educacién popular y

bilingiie, consolidando el encargo social que se nos ha encomendado.

Consolidar y ampliar los programas de bienestar universitario orientados a

docentes, estudiantes y trabajadores.

Fortalecer el sistema de capacitacién al personal docente y administrativo
con un proceso planificado que permita desarrollar esta actividad en forma
permanente para mejorar el desempefio profesional y pedagoégico de sus

recursos humanos, y generar pertinencia y pertenencia institucional.

Mejorar y diversificar la cooperacion inter-institucional en el ambito
nacional e internacional, como forma de apoyo estratégico a las actividades

universitarias.




% Elevar la eficiencia de la direccién a través de un sistema integrado de
gestién que permita evaluar la legalidad, efectividad y economia de las
operaciones y fortalecer la cultura de planificacién y evaluacion

institucional, soportada bajo el principio de la rendicion social de cuentas.

< Fortalecer las relaciones entre los niveles de direccién y los &rganos
colegiados, a fin de delimitar sus competencias y que contribuyan

favorablemente en el funcionamiento institucional.

< Mejorar la gestién financiera mediante la autogeneracién de recursos a
través de proyectos y prestacion de servicios, mediante un adecuado control
y manejo financiero, racionalizando y optimizando el presupuesto

institucional.

< Ejercer la autonomia universitaria sin injerencia alguna y como mecanismo
que permita asegurar su capacidad de autorregularse y producir el

conocimiento favorecedor del pleno desarrollo de las capacidades humanas

La Universidad Técnica de Cotopaxi es el resultado de la lucha permanente y
tenaz, de hijos de este suelo cotopaxense, que aman a su tierra; y de otros, que
sin serlo de nacimiento, lo son de corazén (caso del Lic. Socrates Hernandez),
con el tnico interés de conseguir que en nuestra ciudad y Provincia exista un
Centro de Educacion Superior, para que los jovenes cotopaxenses no tengan que
emigrar a otras ciudades y conseguir el adelanto de nuestra tierra, con la creacion
de una Universidad, ya que la educaciéon, es la piedra fundamental del

enriquecimiento de la sociedad.




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, HUMANISTICAS
Y DEL HOMBRE
ENCUESTA DIRIGIDO AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CUESTIONES:

1. Para su criterio como es la atencion de las/os secretarias/os de
las Direcciones Académicas:

TABLA N° 1
ATENCION DE LAS SECRETARIAS ACADEMICAS

INDICADORES FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 2 33,33
SATISFACTORIO 12 57.14
POCO SATISFACTORIO : 9,52
TOTAL 21 100,00
GRAFICO N° 4

ATENCION DE LAS SECRETARIAS ACADEMICAS

u MUY SATISFACTORIO
m SATISFACTORIO
POCO SATISFACTORIO

Fuente: Personal Administrativo
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Analisis légico

En relacion a la atencion de las/os secretarias/os en las Secretarias
Académicas se nota que 12 de los 21 encuestados que representa el 57.14%
del Personal Administrativo indican que es satisfactorio la atencién de
las/os secretarias/os, el 33.33% manifiestan que es muy satisfactorio y 2 de los
21 encuestados que representa el 9.52% indican que es poco satisfactorio; lo
que nos indica que para un mejor desempefio en las actividades y atencion de los
funcionarios es necesario contar con una guia que optimice recursos y asi brindar

una atencion agil y oportuna, organizando las actividades diarias.
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2. Sabe cudl es la funcién que debe desempeilar los secretarios/as

de la Direccidén Académica:

TABLA N° 2
FUNCIONES QUE DESEMPENAN LAS SECRETARIAS

INDICADORES | FRECUENCIA Y%
SI 12 57,14
NO 9 42,86
TOTAL 21 100,00

GRAFICO N° 5

FUNCIONES QUE DESEMPENAN LAS SECRETARIAS

Fuente: Personal Administrativo
Responsables: Calero Anita, Noroiia Maria

Analisis 16gico

De la encuesta realizada al personal administrativo, se puede detectar
claramente que 12 delos 21 encuestados que representa el 57.14% conocen
las funciones que desempefian las-os secretarios-as que ftrabajan en las
secretarias  académicas, desconociendo el 42.86% ; lo que implica que Ia
mayor parte de encuestados conocen que funciones deben desempeiiar
quienes trabajan en calidad de secretarias-os en el area secretarial de las

Direcciones Académicas.




3. ;Considera usted que el titulo profesional influye en el desempeifto
de las funciones de las secretarias/s de las Direcciones Académicas

TABLA N° 3
INFLUENCIA DEL TITULO PROFESIONAL

INDICADORES | FRECUENCIA %

SI 11 52.38

NO 10 47.62

TOTAL 21 100,00
GRAFICO N°6

INFLUENCIA DEL TITULO PROFESIONAL

m S|

= NO

Fuente: Personal Administrativo
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Anilisis légico

En relacion a la atencion de las/os secretarias/os en las Secretarias
Académicas se notaque 11 de los 21 encuestados que representa el 52.38%
del personal administrativo indican que el Titulo profesional influye en el
desempefio de las funciones de las/os secretarias/os; el 47.62% manifiestan
que no; lo que se considera que la formacién académica ayudard a mejorar el
desempefio en las funciones es por ello la necesidad de contar con un instrumento
que regule el perfil que los funcionarios deben poseer para desempefiarse en el

cargo asignado en la Secretaria Académica.
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4. ;La actividad que desempeifian las secretarias/os de las Direcciones
Académicas, son satisfactorias y ayudan a resolver sus necesidades?

TABLA N° 4
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LAS SECRETARIAS

INDICADORES | FRECUENCIA| %
SI 12 57,14

NO 1 4,76

MAS O MENOS 8 38,10
TOTAL 21 100,00

GRAFICO N° 7

CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LAS SECRETARIAS

mS|
®mNO
© MAS O MENOS

Fuente: Personal Administrativo
Responsables: Calero Anita, Noroiia Maria

Andlisis légico

De la encuesta realizada al personal administrativo, se puede detectar
claramente que 12 de los 21 encuestados que representa el 57.14% han
ayudado a resolver las necesidades departamentales las-os secretarios-as que
trabajan en las secretarias académicas, negando el 42.86% : lo que implica
que la mayor parte de encuestados se sienten conformes con el servicio que
brindan los funcionarios de las Direcciones Académicas, ya que éste les permite

cumplir con sus actividades en cada una de las Dependencias.

47




5. (Cree Ud. que cuando es trasladade un compailero/a secretario/a a
la Direcciéon Académica, ésta/éste sabe las funciones que debe
desempefiar?

TABLA N° 5§
SE CONOCEN LAS FUNCIONES QUE SE DESEMPENAN EN LA SECRETARIA ACADEMICA

INDICADOR FRECUENCIA %
SI 9 2381
NO 16 76.19
TOTAL 21 100,00
GRAFICON° 8

SE CONOCEN LAS FUNCIONES QUE SE DESEMPERAN EM LA SECRETARIA ACADEMICA

mSI
= NO

Fuente: Personal Administrativo
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Analisis logico

De la encuesta realizada al personal administrativo, se puede detectar
claramente que 5 de los 21 encuestados que representa el 23.81 % considera
que los funcionarios que ocupan estos cargos si saben cuales seran las actividades
o funciones a desempeifiar al momento de su traslado o cambio administrativo, el
76.19% manifiesta que no tienen conocimiento, lo que significa que dichos
funcionarios cuando son trasladados de una dependencia a otra, en este caso a la
Direccion Académica, éstos no conocen las funciones a desempefiarse en su
nuevo puesto. es por ello que se justifica la creacion de un instrumento en el cual

puedan guiarse, ya que podrian ser trasladados a esta dependencia.
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6. Al legar un nuevo compafiero secretario/a a la Direccién
Académica, las Funciones a cumplir le son indicadas por:

TABLA N°6
RESPONSABLE DE INDICAR FUNCIONES EN LAS SECRETARIAS ACADEMICAS

INDICADORES FRECUENCIA %
Director Acad. 6 28,57
Compafieros mas antiguos 14 66.67
Coordinador de Carrera 1 4,76
TOTAL 21 100,00
GRAFICON° Y

RESPONSABLE DE INDICAR FUNCIONES EN LAS SECRETARIAS ACADEMICAS

W Director Acad.

W Companeros mas
antiguos

© Coordinador de Carrera

Fuente: Personal Administrativo
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Andlisis légico

De la encuesta realizada al personal administrativo, se puede detectar
claramente que 6 de los 21 encuestados que representa el 28.50% indican que
las funciones son asignadas por el Director Académico cuando llega un
nuevo funcionario a la Direccion Académica; mientras que 14 compafieros
que representan al 66.67% sefialan que las funciones son indicadas por el
compafiero mas antiguo y ! delos 21 encuestados que representa el 4.76%
lo hace el coordinador de la Carrera; de lo cual se determina que al no existir
un documento que regule las funciones a realizarse en las secretarias académicas,
estas son dadas por diferentes personas y de acuerdo a la necesidad del momento

sin una previa planificacion, lo cual desemboca en la duplicidad de tareas.
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7. Considera Ud. que las Funciones que deben cumplir las/os
secretarios/as deben ser dispuestas:

TABLA N° 7
DISPOSICION DE FUNCIONES

INDICADORES FRECUENCIA Y%

Diariamente 9 4286

Por ciclo Académico 8 38.10

Anualmente 2 952

Otros 2 9,52
TOTAL 21 100,00

 GRAFICO N° 10
DISPOSICION DE FUNCIONES

B Diariamente
® Por ciclo Académico |
© Anualmente

m Otros

Fuente: Personal Administrativo
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Analisis légico

De la encuesta realizada al personal administrativo, se puede detectar
claramente que 9 de los 21 encuestados que representa el 42.86 % manifiesta
que las funciones son indicadas diariamente; 8 compafieros que representan
al 38.10% dicen que las funciones son indicadas por ciclo académico; 2 de los
21 encuestados que representa el 9.52 % indican que las funciones son dadas
anualmente y el 9.52% indica que las funciones son dispuesta indistintamente. De
lo anteriormente expuesto se da anotar la falta de planificacién en las actividades a
desarrollarse la cual permita optimizar recursos y no trabajar solamente segiin las

necesidades del momento.
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8. Considera Ud que las funciones que desempefian las/os

secretarias-os deben conocer los usuarios?

TABLA N° 8
USUARIOS CONOCEN FUNCIONES

INDICADORES | FRECUENCIA Y%
SI 18 85,71
NO 3 14.29
TOTAL 21 100,00

GRAFICO N° 11

USUARIOS CONOCEN FUNCIONES

mSI
= NO

Fuente: Personal Administrativo
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Anablisis l8gico

De la encuesta realizada al personal administrativo, s¢ puede  detectar
claramente que 18 de los 21 encuestados que representa el 85.71 % considera
que deben conocer las funciones los usuarios, el 14.29% indican que no
deben conocer; de este resultado podemos deducir que es necesario dar a conocer
las funciones que realizan las secretarias con el fin de facilitar y agilitar la pronta

gjecucion de un tramite, lo que ayudara a optimizar recursos.
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9. Conoce si existe un Manual de Funciones para los/as Secretarias/os

de las Direcciones Académicas?

TABLA N° 9
EXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES
INDICADORES | FRECUENCIA %
SI 3 14,29
NO 18 85.71
TOTAL 21 100,00

~ GRAFICO N° 12

EXISTE NCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES

mS|
EBNO

Fuente: Personal Administrativo
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Anglisis logico

De la encuesta realizada al personal administrativo, se puede detectar
claramente que 3 de los 21 encuestados que representa el 14.29 % conoce que
en la Institucion no existe un manual de funciones mientras que el 85.71%, es
decir 18 encuestados indican que no conocen si existe o no un manual de
funciones; lo que implica que un alto porcentaje de personal ni siquiera tiene
conocimiento de la existencia o no de este tipo de normativa, la cual es necesaria

para el buen funcionamiento de las dependencias.
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10. Considera Ud. que debe existir un Manual de Funciones

para las Secretarias/os de la Universidad Técnica de Cotopaxi:

TABLA N° 10
DEBE EXISTIR UN MANUAL DE FUNCIONES
INDICADORES | FRECUENCIA %
SI 20 9524
NO 1 476
' TOTAL 21 | 100,00

GRAFICO NO 13

DEBE EXISTIR UN MANUAL DE FUNCIONES

mS|
=NO

Fuente: Pcrsonal Administrativo
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Analisis légico

De la encuesta realizada al personal administrativo, se puede  detectar
claramente que 20 de las-os 21 encuestados que representa el 95.24 %
considera que debe existir un manual de funciones mientras que el 4.76%,
es decir 1 encuestados indican queno debe existir un manual de funciones;
lo que implica que se necesita elaborar un manual de funciones para el area
secretarial ya que de lo analizado anteriormente, es fundamental contar con una
normativa de apoyo como es un manual en el cual se detallen las tareas y
responsabilidades de un funcionario asi como el perfil necesario para ocupar dicho

puesto.




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, HUMANISTICAS
YDEL HOMBRE
ENCUESTA DIRIGIDO A LOS DOCENTES DE LA UTC
CUESTIONES:
1. Para su criterio como es la atencién de las/os secretarias/os de

las Direcciones Académicas:

TABLA N° 11
ATENCION DE LAS SECRETARIAS ACADEMICAS
INDICADORES FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 1 5.00
SATISFACTORIO 6 30,00
POCO SATISFACTORIO 13 65.00
TOTAL 20 100.60

GRAFICO N° 14

ATENCION DE LAS SECRETARIAS ACADEMICAS

B MUY SATISFACTORIO
u SATISFACTORIO
POCQ SATISFACTORIO

Fuente: Personal Docente

Responsables: Calero Anita, Norofia Maria
Analisis légico
De laencuestarealizadas a los docentes, se puede apreciar claramente que |
de los 20 docentes encuestados que representa el 5% considera muy
satisfactoria la atencién de las secretarias de las Direcciones Académicas, 6
encuestados, que representa el 30% dice que es satisfactoria, 13 docentes de
los 20 encuestados que representa el 65% manifiesta que es poco satisfactoria
esta atencion; deduciéndose que la atencién que brinda las secretarias de las
Direcciones Académicas debe mejorar sustancialmente y ser un nivel de apoyo

agil y oportuno para quienes necesitan de sus servicios.
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2. Sabe Ud. cuales son las funciones que deben desempefiar las

secretarias/os de las Direcciones Académicas:

TABLA N° 12
FUNCIONES QUE DESEMPERNAN LAS SECRETARIAS ACADEMICAS

INDICADORES | FRECUENCIA %
SI 0 0,00
NO 20 100,00
TOTAL 20 100,00

~ GRAFICON° 15

FUNCIONES QUE DESEMPENAN LAS SECRETARIAS ACADEMICAS

0%
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Fuente: Personal Docenie
Responsables: Calero Anita, Noroiia Maria

Andlisis légico

De la encuesta realizadas a los docentes, se puede detectar claramente que
los 20 docentes encuestados que representa el 100 % no conocen las
funciones que deben desempefiar las secretarias de las Direcciones Académicas,
evidenciandose que es necesario la divulgacion de esta informacién para facilitar

y agilitar los tramites que sea necesarios.
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3. (Considera usted que el titulo profesional influye en el desempefio
de las funciones de las secretarias/os de las Direcciones Académicas?

TABLA N° 13
EL TITULO PROFESIONAL INFLUYE EN EL DESEMPENO DE FUNCIONES

INDICADORES |FRECUENCIA| %
SI 13 65,00
NO 7 35.00
TOTAL 20 100,00

GRAFICO N 16

EL TITULO PROFESIONAL INFLUYE EN EL DESEMPENO DE FUNCIONES
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Fuente: Personal Docente
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Analisis logico

De las encuestas realizadas a los docentes, se puede detectar claramente
que 13 de lo 20 docentes encuestados que representa el 65 % consideran que
el titulo  profesional influyen en el desempefic de las funciones de las
secretarias de las Direcciones Académicas, mientras que 7  docentes
encuestados, que representa el 35% dice lo contrario.; esto implica que es
necesario considerar el perfil profesional de quienes trabajan en las

Secretarias Académicas lo cual puede ser detallado en un Manual de Funciones.




4. ;Dentro de la actividad que desempeifian las secretarias/os, le han
ayudado aresolver sus inconvenientes?
TABLA N° 14

ILAS SECRETARIAS AYUDAN A RESOLVER INCONVENIENTES

INDICADORES | FRECUENCIA %
SI 2 10,00
NO 7 35,00
MAS O MENOS 11 55,00
TOTAL 20 100,00

GRAFICO N° 17

LAS SECRETARIAS AYUDAN A RESOLVER INCONVENIENTES |
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© MAS O MENOS

Fuente: Personal Docente
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Andalisis l6gico

De la encuesta realizada a los docentes, se puede detectar claramente que 7
de 20 docentes encuestados, que representa el 35 %, consideran que no han sido
ayudados a resolver sus dificultades, 2 de los 20 encuestados, que representa el
10% dicen que si, mientras que 11 docentes que corresponden el 55%
dicen que mas o menos; se puede evidenciar que, por la falta de informacion
sobre las actividades que realizan los funcionarios de las secretarias académicas,
las personas, sean estos docentes, administrativos o estudiantes, que necesitan de
sus servicios, no conocen el tramite a seguir o a donde dirigirse, siendo la
consecuencia de esto la pérdida de tiempo y en muchos casos que el tramite no

llegue a concluirse de buena manera.
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5. Cree Ud. que cuando es trasladado un compailero/a secretaria/o a
la Direccion Académica, ésta/e sabe cudles son las funciones que
debera desempeiiar:

TABLA N° 15
SE CONOCEN LAS FUNCIONES QUE SE DESEMPENAN EN LA SECRETARIA ACADEMICA

INDICADORES |FRECUENCIA| %
Sl 2 10,00
NO 18 90,00
TOTAL 20 100,00

GRAFICO N° 18

SE CONOCEN LAS FUNCIONES QUE SEDESEMPERIAN EN LAS SECRETARIAS
ACADEMICAS

m sl
=NO

Fuente: Personal Docente
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Andlisis légico

De la encuesta realizada a los docentes, se puede determinar claramenie que 2
de 20 docentes encuestados que representa el 10 % considera que, cuando un
funcionario es trasladado a la Secretaria Académica. éste conoce las funciones
a desempefiar: mientras que 18 docentes que representa el 90% dicen que los
funcionarios trasladados desconocen las funciones que deben cumplir; esto
implica que al no contar con una normativa en la cual se detallen las funciones de
cada puesto en especial el de las secretarias de las Direcciones Académicas, el
personal de la Institucién al ser removido o trasladado no sabe cuales son

funciones lo que le restaria la eficiencia y eficacia en su lugar de trabajo.
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6. Considera Ud. las Funciones que deben cumplir las/os
secretarios/as de las Direcciones Académicas deben ser dispuestas:

TABLA N° 16
DISPOSICION DE FUNCIONES

INDICADORES | FRECUENCIA %
DIARIAMENTE 11 55,00
POR CICLO ACAD. 6 30,00

ANUALMENTE 1 5,00
OTROS 2 10.00
TOTAL 20 100.00

GRAFICO N° 19

DISPOSICION DE FUNCIONES

 DIARIAMENTC

® PORCICLO ACAD.
ANUALMENTE

® OTROS

Fuente: Personal Docente
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Analisis logico

De la encuesta realizadas a los docentes. se puede detectar claramente que
11 de los 20 docentes encuestados que representa el 55 % considera que las
funciones deben ser entregadas diariamente, el 30%, es decir; 6 docentes
indican que deben ser entregadas las funciones cada ciclo, ! docente
dice que debe ser anualmente y en otros tiempos 2 docentes, que
representa el 10%; de lo anteriormente expuesto se puede determinar que al no
existir una normativa que permita realizar una adecuada planificacion,

actualmente se trabaja segun las necesidades que se presentan en el momento.




7. Considera Ud. que las funciones que desempefian las/os

secretarias/os de las Direcciones Académicas deben conocerlo los

usuarios
TABLA N° 17
USUARIOS CONOCEN FUNCIONES
INDICADORES | FRECUENCIA %
St 17 85.00
NO 3 15,00
TOTAL 20 100,00

GRAKFICO N° 20

USUARIOS CONOCE N FUNCIONES

=S|
= NO

Fuente: Personal Docente
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Andlisis l6gico

De la encuesta realizadas a los docentes, se puede detectar claramente que
17 de los 20 docentes encuestados que representa el 85 % considera que deben
conocer los usuarios las funciones que desempefian las secretarias, el 15%,
es decir 3 docentes de los 20 encuestado indican que no es necesario conocer
dichas funciones; lo que significa que es necesario crear y socializar un normativa

de funciones, la cual optimizaria recursos, tramites y tiempo.
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8. Conoce si existe un Manual de Funciones para los/as

Secretarias/os de la Direccién Académica?

TABLA N° 18
EXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES

INDICADORFES | FRECUENCIA %
SI 0 0,00
NO 20 100.00
TOTAL 20 100,00
GRAFICO N° 21

EXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES

0%

m Sl
®NO

Fuente: Personal Docente
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Analisis légico

De la encuesta realizadas a los docentes. se puede detectar claramente que,
de los 20 docentes encuestados. que representa el 100 % no saben si en la
institucién existe o no un manual de funciones para las Secretarias de las
Direcciones Académicas; es decir que existe una total desconocimiento de la

organizacién administrativa institucional.
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9. Considera Ud. que debe existir un Manual de Funciones para
las Secretarias/os de las Direcciones Académicas de la Universidad

Técnica de Cotopaxi:

TABLA N° 19
DEBE EXISTIR UN MANUAL DE FUNCIONES

INDICADORES [FRECUENCIA| %
SI 19 95.00
NO 1 5,00
TOTAL 20 100,00
GRAFICON°22

DEBE EXISTIR UN MANUAL DE FUNCIONES

m S|
= NO

Fuente: Personal Docente
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Analisis légico

De la encuesta realizada a los docentes, se puede determinar claramente que 19
de los 20 docentes encuestados que representa el 95 % expresan que debe
existir un Manual de Funciones; mientras que | docente, que representa
el 5% manifiesta que no debe existir dicho manual; lo que implica que es
necesario contar con este instrumento que permitira un mejor desenvolvimiento de

las actividades en dichas secretarias.
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la UTC
TABLA N°20
UN MANUAL DE FUNCIONES MEJORARA EL DESEMPENO
INDICADORES | FRECUENCIA %
SI 19 95.00
' NO 1 5.00
TOTAL 20 100,00

UN MANUAL DE FUNCIONES MEJORARA EL DESEMPENO

=S|
mNO

Fuente: Personal Docente
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

Anglisis légico

De la encuesta realizadas a los docentes, se puede detectar que 19 de los 20
docentes encuestados que representa el 95 % expresan que al existir el
manual de funciones para el sector secretarial mejorari el desempefio laboral:
mientras que 1 docente, que representa el 5% expresa que conun manual
de funciones no mejorara el desempefio de los/as secretarios/as; lo que implica
que a consideracion de los docentes es necesario contar con este instrumento el

cual ayudar4 a mejorar el desempefio.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, HUMANISTICAS
Y DEL HOMEBRE
ENCUESTA DIRIGIDO A LOS ESTUDIANTES DE LA UTC
CUESTIONES

1 Para su criterio c¢omo es la atencion de las/os secretarias/os de

las Direcciones Académicas
TABLA N° 21
ATENCION DE LAS SECRETARIAS ACADEMICAS
INDICADORES FRECUENCIA %
MUY SATISFACTORIO 5 10.00
SATISFACTORIO 9 18.00
POCO SATISFACTORIO 36 72.00
TOTAL 50 100,00
GRAFICO N° 24

ATENCION DE LAS SECRETARIAS ACADEMICAS

= MUY SATISFACTORIO
= SATISFACTORIO
POCO SATISFACTORIO

Fuente: Estudiantes UTC
Responsables: Calero Anita. Noroha Maria

Analisis légico

De la encuesta realizada a los estudiantes. se puede detectar claramente que S
estudiantes de los 50 encuestados que represenia el 10% consideran muy
satisfactoria la atencion recibida por parte de las secretarias de la Direccion
Académica. 9 encuestados que representa el 18% manifiestan que la atencion por

ellos recibida es satisfactoria. 36 estudiantes que significa el 72% de los

sus necesidades.
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Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

7 de los 50 encuestados que representa el 14% manifiesta que si conoce las

representa a 43 estudiantes indican que no conocen las funciones que desempefian

persona indicados para el efecto.
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Responsables: Calero Anita, Noroha Maria

Fuente: Fstudiantes UTC

encuestados que representa el 82% consideran que se debe socializar las funciones

estudiantes, que representa el 18% dice que no es necesario, lo que significa que
funciones para asi poder realizar los tramites necesarios sin pérdida de tiempo y

Analisis l6gico



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS

Y DEL HOMBRE
ENCUESTA DIRIGIDO A LAS SECRETARIAS Y OFICINISTAS
DE LA UTC
CUESTIONES:

1. ;Cual es la funciéon que desempefia en esta oficina?
TABLA N° 24

B ASELLm

FUNCION QUE DESEMPERNA

INDICADORES FRECUENCIA %
RECEPCIONISTA
SECRETARIO-A ] 12.5
ARCHIVISTA 0 0|
OFICINISTA 4 50
SECRETARIA-O ;
ACADEMICA-O 3 37.5|
TOTAL 8 100

GRAFICO N° 27

FUNCION QUE DESEMPENA

m RECEPCIONISTA

m SECRETARIO-A
ARCHIVISTA

= OFICINISTA

= SECRETARIA-O
ACADEMICA-O

Fuente: Secretarias y Oficinistas de las Secretarias Académicas UTC

Responsehbles: (Calero Anita, Novofia Maria

ANALISIS LOGICO.
De la encuesta realizada a los/as secretarios/as v oficinistas, se puede detectar

claramente gue 1 de R encuestados gue represenia el  12.5% indica que su

funcion es la de una secretaria, 4 encuestados que representa el 50% son
oficinistas, finalmente el 37.5% que equivale a 3 de los 8 encuestados manifiestan

necesidades de la Direccion Académica.
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Secretarias y Oficinistas de las Secretarias Académicas UTC

Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

De la encuesta realizada a los/as secretarias y oficinistas, st las funciones que

encuestados que representa el 37.5% SI se encuentran cumpliendo funciones de

Académicas, mientras que 5 encuestados que representa el 62.5 % manifiestan

Aa
los funcionarios, no se considera su perfil lo que puede ocasionar dificultad a la
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oficinistas, sobre las actividades

De la encuesta realizada a los/as secretarias v

cumplen estas actividades en funcién a su experiencia, mientras que el 12.5% que

la Carrera, finalmente 2 de los 8 encuestados que son el 25% no saben en base a

para cumplir las funciones encomendadas.
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que 8 de los 8 encuestados que representa el 100 % considera que las relaciones
ambiente agradable y confortable de trabajo, en donde el 4rea secretarial mantiene

De la encuesta realizada a



5. (Cuando no sabe lo que debe realizar en

su trabajo, qué hace

ud.?
TABLA N° 28
TOMA DE ACCIONES
INDICADOR FRECUENCIA %
Intenta hacerlo 3 315
Pregunta 5 62.5
Lo deja 0 0
TOTAL 8 100
- GRAFICO N° 31
TOMA DE ACCIONES

® Intenta hacerlo
® Pregunta

Lodeja

Fuente: Secretarias y Oficinistas de las Secretarias Académicas UTC
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a los/as secretarias y oficinistas, que hace cuando no

sabe lo que debe hacer con respecto a su trabajo , 3 de los 8 encuestados que

representa el  37.5% responde

que lo intenta hacer, 5 encuestados que

corresponde al 62.5 % manifiestan que pregunta; lo que significa que los/as

funcionarios/as de las Secretarias Académicas al no poseer una normativa que

regule las actividades que deben realizar, desperdician tiempo y recursos por lo

que de esta manera su trabajo puede volverse ineficiente e ineficaz.
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6. ;Conoce a cabalidad todas las funciones que debe realizar en las

secretarias de las Direcciones Académicas?

TABLA N° 29
CONOCIMIENTO SOBRE FUNCIONES A REALIZAR

INDICADOR | FRECUENCIA | %
SI 0 0
NO 8 100
TOTAL 8 100
GRAFICO N° 32

CONOCIMIENTO SOBRE FUNCIONES A REALIZAR

0%

m S|
= NO

Fuente: Secretarias y Oficinistas de las Secretarias Académicas UTC
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a los/as secretarias y oficinistas, si conoce a cabalidad
las funciones que le compete realizar en la secretaria de la Direccién Académica,
8 de los 8 encuestados que representa el 100 % responde que No; lo que
significa que realizan sus funciones de manera empirica o por costumbre ya que
no cuentan con una normativa que defina las actividades a realizar, por lo que las
funciones por ellos conocidas y realizadas son muy reducidas y se enmarcan en lo

basico que debe realizar una persona en la Secretaria
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7. A través de qué o quién conoce las funciones que debe
realizar en su lugar de trabajo:

TABLA N° 30
PERSONA QUE DELEGA FUNCIONES

INDICADOR FRECUENCIA %

Por el comp. De trab. 5 62,5
Por el jefe Inmed. 3 37.5
Normativa de funciones 0 0
indicaciones diarias 0 0
TOTAL 8 100

~ GRAFICON®33

PERSONA QUE DELEGA FUNCIONES

0% 0%

u Por el comp. De trab.
m Por el jefe Inmed.
Normativa de funciones

m indicaciones dianas

Fuente: Secretarias y Oficinistas de las Secretarias Académicas UTC
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria
ANALISIS LOGICO.
De la encuesta realizada a los/as secretarias y oficinistas, a través de quien
conoce las funciones que debe realizar en el trabajo, 5 de los 8 encuestados, que
representan el  62.5 % indican que conocen de dichas actividades gracias a su
compafiero de trabajo, 3 encuestados que representa 37.5 % manifiestan que las
actividades a el/ella encomendados lo designa su jefe inmediato superior, lo que
significa que las funciones necesarias a cumplir en las secretarias de las
Direcciones Académicas no se encuentran determinadas en un documento que les

sirva de guia para cumplir con sus funciones.
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8. (Existe un Manual de Funciones para las secretarias de las

Direcciones Académicas?

TABLA N° 31
CONOCIMIENTO DE LA EXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES
' INDICADOR | FRECUENCIA %
Si 0 0
No 7 87.5
Nosé 1 12,5
TOTAL 8 100
GRAFICO N° 34

CONQCIMIENTO DE LA EXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES

o Si
H No

Nose

Fuente: Secretarias y Oficinistas de las Secretarias Académicas UTC
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a los/as secretarias y oficinistas, si existe un manual
de funciones para las secretarias u oficinistas en la Direccién Académica,7 de
las 8 que representan el 87.5 % manifiestan que NO y apenas 1 encuestado
que representa el 12.5% dice que no conoce sobre el tema, por lo que se
ratifica que las funciones a cumplir en las Secretarias Académicas no se

encuentran determinadas dentro de una normativa que regule sus funciones.
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9. Considera Ud. que debe existir un Manual de Funciones para

Secretarias/os de las Direcciones Académicas:
TABLA N° 32

DEBE EXISTIR UN MANUAL DE FUNCIONES

INDICADOR  |FRECUENCIA| %
SI 8 100
NO 0 0
TOTAL 8 100
GRAFICO N° 35

l 0%

Fuente: Secretarias y Oficinistas de las Secretarias Académicas UTC

Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

DEBE EXISTIR UN MANUAL DE FUNCIONES

m Sl
= NO

las

De la encuesta realizada a los/as secretarias y oficinistas, si debe existir un

manual defunciones para las secretarias v oficinistas; el 100% manifiestan que

SL, lo que significa que las/os funcionarios necesitan un documento en el que se

establezcan las funciones para que no exista duplicidad de trabajo y asi alcanzar

un mayor grado de eficiencia y eficacia dentro de la dependencia, asi como

también se pueda determinar el grado de responsabilidad de cada uno de los

funcionarios.
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10. ;Considera Ud. que el cambio de funciones sin considerar

perfil profesional es optimizar los Recursos?

TABLA N° 33

SE OPTIMIZA RECURSOS EN EL CAMBIO DE FUNCIONES

INDICADOR | FRECUENCIA %

SI 0 0

NO 8 100

TOTAL 8 100
GRAFICO N° 36

0%

SE OPTIMIZA RECURSOS EN EL CAMBIO DE FUNCIONES

m S|
wNO

Fuente: Secretarias y Oficinistas de las Secretarias Académicas UTC

Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a los/as secretarias y oficinistas, si el cambio de

el

funciones sin considerar el perfil profesional es optimizar los recursos, 8 de los

8 encuestados manifiestan NO es optimizar recursos, lo que equivale al 100%, lo

que significa que es necesario contar con una normativa en la cual a mas de

incorporarse o detallarse las funciones que debe realizar, también se debe

considerar el perfil que necesita poseer el funcionario para optar por el puesto.
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11. ;Se encuentra gustosa/o en su lugar de trabajo en la funcién a su

cargo?
TABLA N° 34

CONFORT EN EL LUGAR DE TRABAJO
INDICADOR FRECUENCIA %
SI 7 87.5
NO 1 12.5
TOTAL 8 100

GRAFICO N° 37

CONFORTEN ELLUGAR DE TRABAJO

mSi
= NO

Fuente: Secretarias y Oficinistas de las Secretarias Académicas UTC
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a las secretarias v oficinistas, si se encuentra gustosa-o
en su lugar de trabajo, 7 de los/as 8 encuestados que equivale al 87.5 %
manifiestan que SI y 1 encuestado de los 8 dice que NO; lo que implica que
existe predisposicién por parte de estos funcionarios a dar todo de si para que
su trabajo vaya en beneficio de las personas que necesitan de éste, de existir una
normativa en la cual se detallen las funciones que deben realizar cada uno de éstos

funcionarios ayudaria a consolidar este ambiente.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS
Y DEL HOMBRE
ENCUESTA DIRIGIDO A LOS DIRECTORES ACADEMICOS

CUESTIONES:
1. ;Considera usted que el titulo profesional influye en el desempefio
de las funciones de las secretarias/os de las Direcciones Académicas?

TABLA N° 35

INFLUENCIA DEL TiTULO ACADEMICO

INDICADORES |FRECUENCIA| %
SI 3 100,00
NO 0 0,00
TOTAL 3 100,00
GRAFICO N° 38
INFLUENCIA DELTITULO
ACADEMICO
ES!| mNO

0%

Fuente: Directores Académicos UTC
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a los Directores de Carrera, si el titulo profesional
influye en el desempefio de funciones de las secretarias, se puede notar que el
100% de los encuestados, es decir los 3 Directores Académicos dicen que SI;

esto implica que es necesario el titulo profesional para un mejor desempefio.
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2. (Las actividades que desempefian las secretarias/os de las
Direcciones Académicas, son satisfactorias y le ayudan a cumplir los

objetivos que desea alcanzar?

TABLA N° 36
DESEMPENO DE LAS SECRETARIAS

INDICADORES FRECUENCIA %
SI 3 66,67
NO 0 0,00
MAS O MENOS 1 33,33
TOTAL 3 100,00
GRAFICO N° 39

DESEMPENO DE LAS
SECRETARIAS

=Sl mNO = MASO MENOS

Fuente: Directores Académicos UTC
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a los Directores de Carrera, si la actividad que
desempefian las secretarias ayudan a cumplir los objetivos propuestos. el
66.67% dicen que si y 1 de los-as encuestados que equivale al 33.33%
mencionan que mas o menos, lo que implica que los Directores no se
encuentran conformes con el desempefio del 4rea secretarial en cada una de sus

direcciones.
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3. Cuando es trasladado un compafiero/ a secretaria a la Direccion
a su cargo ésta-éste sabe las funciones que debe desempeiiar?

TABLA N° 37
CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES

INDICADORES FRECUENCIA %
SI 1 3333
NO 2 66,67
TOTAL 3 100,00
GRAFICO N° 40

CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES

mS| mNO

Fuente: Directores Académicos UTC
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a los Directores de Carrera, si al ser trasladado un
compafiero secretario-a conoce las funciones que deben desempefiar en la
secretaria asignada, 2 de los 3 Directores encuestados que representa el 66.67 %
dicen que NO y apenas el 33.33 % dice que SI;lo que implica de que el
compafiero al ser trasladado no conoce sobre las actividades que debera realizar
en su nuevo puesto, va que la Institucidbn no posee una normativa en la cual los

nuevos funcionarios de la Secretaria Académica pueda guiarse.
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4. Al llegar un nuevo compaifiero secretario/a a su Direccion las

Funciones a cumplir, le son entregadas por:

TABLA N° 38
DELEGACION DE FUNCIONES
INDICADORES FRECUENCIA %
Director Académico 3 100,00
Compafiero de Trabajo mas
Antiguo 0 0,00
Por la Coordinacién de la Carrera 0 0,00
TOTAL 3 100,00
GRAFICO N° 41
DELEGACION DE FUNCIONES

m Director Académico

» Companero de Trabajo mas Antiguo

Por la Coordinacion de la Carrera

0%

Fuente: Directores Académicos UTC

Responsables: Calero Anita, Norofia Maria
ANALISIS LOGICO.
De la encuesta realizada a los Directores de Carrera .si al ser trasladado un
compafiero secretario-a conoce las funciones que deben desempefiar le son
entregados por el Director Académico ; manifiestan el 100% que son
entregados por el Director, lo que implica que no existe algo establecido
en las funciones que debe desempefiar, pues para el desarrollo de las

actividades se basan en lo dispuesto por el director académico.
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5. Las funciones entregadas a las secretarias/os son entregados por

la Direccién a su cargo:

TABLA N° 39
DESIGNACION DE RESPONSABILIDADES
INDICADORES FRECUENCIA %
A DIARIO 0 0,00
POR CICLO ACADEMICO 3 100,00
ANUAL 0 0,00
NO LO HAGO 0 0,00
TOTAL 3 100,00

GRAFICO N° 42

DESIGNACION DE RESPONSABILIDADES

m A DIARIO = POR CICLO ACADEMICO
ANUAL m NO LO HAGO
0%

Fuente: Directores Académicos UTC

Responsables: Calero Anita, Norofia Maria
ANALISIS LOGICO.
De la encuesta realizada a los Directores de Carrera . las  funciones
entregadas a las secretarias en que tiempo son entregados las funciones,
manifiestan los 3 Directores, que representan el 100% que cada ciclo
académico, lo que significa que las funciones a desempefiar puede

cambiar de ciclo a ciclo.
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6. (Considera Ud. que las funciones que desempeiian las/os

secretarias/os de las Direcciones Académicas deben conocer los

usuarios?
TABLA N° 40
SOCIALIZACION DE LAS FUNCIONES AL PUBLICO
INDICADORES FRECUENCIA| %
SI 3 100,00
NO 0 0,00
TOTAL 3 100,00

GRAFICO N° 43

SOCIALIZACION DE FUNCIONES AL
PUBLICO

mSI mNO

0%

Fuente: Directores Académicos UTC
Responsables: Calero Anita, Noroiia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a los Directores de Carrera . las funciones deben
conocer los usuarios . el 100% manifiestan que SI; lo que implica que
los Directores se muestran interesados en que los estudiantes y el publico en
general conozcan las funciones que realizan las secretarias de las Direcciones

Académicas para agilitar tramites.
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7. Existe un Manual de

Funciones

la Direccién Académica a su cargo.

TABLA N° 41
EXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES

para las

INDICADORES |FRECUENCIA| %
SI 1 33.33
NO 2 66,67
TOTAL 3 100,00
GRAFICO N° 44
EXISTENCIA DE UN MANUAL DE
FUNCIONES
mSI ENO

Fuente: Directores Académicos UTC
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

Secretarias/os

en

De la encuesta realizada a los Directores de Carrera, si existe un manual de

funciones para las secretarias de la carrera, 2 de los 3 Directores de Carrera

manifiestan que NO, y 1 Director manifiesta que SI; lo que implica que

hay la iniciativa por parte de uno de los Directores Académicos en realizar un

documento que regule las funciones que deben desempefiar los funcionarios a su

cargo, pero es necesario un documento que regule dichas actividades a nivel de

todas las secretarias de las 3 Direcciones Académicas.
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8. ;Considera Ud. que debe existir un Manual de Funciones
para las Secretarias/os de las Direcciones Académicas de la
Universidad Técnica de Cotopaxi?

TABLA N° 42
CREACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES

INDICADORES |FRECUENCIA| %
SI 3 100,00
NO 0 0,00
TOTAL 3 100,00

GRAFICO N° 45

CREACION DE UN MANUAL DE
FUNCIONES

=S| ENO

Ou,"

100%

Fuente: Directores Académicos UTC
Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a los Directores de Carrera , que debe existir un
Manual de Funciones para las secretarias de las Direcciones Académicas; el
100% manifiestan que SI, siendo éste contradictorio con el Director
Académico en la pregunta anterior; lo que implica que no existe un Manual

de Funciones y que es necesario elaborarlo.
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9. Considera que con un

desempefio de las/os secretarias/os de su direccién?

Manual de

Funciones

Fuente: Directores Académicos UTC

0%

TABLA N° 43
DESEMPENO LABORAL
INDICADORES | FRECUENCIA %
SI 3 100,00
NO 0 0,00
TOTAL 3 100,00
GRAFICO N° 46
DESEMPENO LABORAL
ESI mNO

Responsables: Calero Anita, Norofia Maria

ANALISIS LOGICO.

De la encuesta realizada a

mejorara

el

los Directores de Carrera, que si mejorara el

desempefio de las/os secretarias/os con un Manual de Funciones el 100%

manifiestan que si, lo que implica la ratificacion de la necesidad de contar con

un Manual de Funciones para las/os secretarias/os de las Direcciones

Académicas.

36




L8

BLIRJDIODS 14| anb
o[ 1od ‘souwnpe ap olownu
JIOABW [@ USUAN BIALIED
B9 anb  uoIORISPISUOD

U WO} 2P 2§

oAode ap vuosiad eun
OLIBS903U $3 anb ©12310p o8
ugIqure} owod se ‘odwern
[ us uoezILRSIO Ap

eey e 1od sepepuswoousd

A opeI3 ap sereunqin sof ap aued rewo -
OpeIS3 ap SoreunqLy) A SIS3) AP SAI0JIAIIP
SO[ @p SOAIYDJR SO[ JRAQ[| A IelouRly -
SojuRIpNISa
SO[ ap SISd) A uQIdeS1ISaAUI dp S0102401d
o[ @p e3anuo A uodadar ey elouBly -
dNSANOD [e UgeuLIOJUl INNUSY -
NOH
[op SauOIdN[OSAI JRATYDIR A JezIueSiQ) -
V'O 'H [Pp Seuonnjosay
A SBJOY SB[ Jediunwiod A IeIoqe[q -

sauorouny se| uood ROIWIRPROY |  BOMUPROY VD BOIWIPROY

0,001 un ud ojdumos as oN %06 BIOPAI(] |  BLEIAINGS "H [9P SOUOIUNAI SB[ B IIISISE A JBOOAUO)) - BLIRIDIOAS
SANOIDNNA dd

SANOIDVAYASIO | oinamwridainny | VSIAYHALAS | a1avsNOdSTH VNAJWASAA N0 SANOIDNNA (0192070

QIQUIOH [9P A SBINSIURWINY ‘SEATEISIUTUPY SBIOUSID) 9P BIALIR)) B] O BOMUQPLIY UQIIIAII(] B[ 3P BLRININS VIDNAANAIAA
IXVdOLOD dd VOINOIAL AVAISYIAINN
V1Hd SYOINIAVOYV SANOIDDIIIA SVT dd SVIIVLAYDAS SYT A TVALIV NOIDVALIS VI Ad OJILSONIVIA




88

eyey e[ 10d sepepuswioous
sauorouny se| uod

2001 un ud ajdwnd as oN

BOTWIPPEOL BLIRIDIIDS ] 3P
OAIOIE A UOQIEIUSWINOOP
13| ap ofsuew
[op eonSmous as anb
euosiod eun woOd IBJUOD
OLIBSAAU S souwnye

op oruwmMu I0ABW [ I0d

SB1IB}SIIAS SBIJO SB[
anb sajueyoros ap 9[qop
[ Ieyoedsep A Idpudje
9Qop ‘seiol®d SBIO SB[
Op SBOTWPPEOR SBLIRIDIIAS
se] © uomerdwod ud

BIOLIED BISO Op BOMUIPEOR

%06

BOTWQPBOY

BI01021I(]

BISIUIOYO

BAIRI)SIUTIPE UQIDBULIOJUT B[ JeZIuesiQ
BOTWPPEIY UQTIOAI(]

©] UOD SELIBIP SOPEPIATIOE JEILJIUE|d

eI2110 B[ Ud UapIdxa as anb sajeuoisajord
SO[M3I} P OMSISAI [0 JejIeRL],

BIOLIBD B] P [259] 001U PRIR |9 JBI0qR[]
BOIWIQPEROR UQIDBULIOJUT B] JBZIUBSIO)

O[010 BPED SOAIYDIR IR[SALIR A TRUSPIQ
1eS91 syueyuasardar o 198

10d ©10118D B[ 9P UQIORIUSWINDOP B[ JBWLIL]
OLIBS29U Bas opuend embuiess[ ousw

ap ofeqexn ap serouedwod © sease) B3R
BID1IRD B[ 9P

SOJUAAS 0 ofeqen ap SSUOIUNAI JBUIPIOO))
uoroe[noLEw ap 0sa001d [o us redonied
uoroedrjiue[d ap ofeqern e JreAnApeo))

seAnoedsar sejoe se| JeI0qe[e

BISIUIOGO




68

SeLreuOIdUNJ
SBIO SB[ UOD SOPEpPIANIL

op UQIOBUIPIOOD £

odwan [op uoeZIURSIO 3P

op SQUOTOBDIJI[Ed P OAIYIIR [d JeZIueSiQ
souezaunt resyueld A safeia reziuesiQ
seio Tefig

so0(]

SO[ B [2IoUA3 U PEPISIdATU() B] AP RISLIED
B[ 2p SOPEPIATIOR SB[ SEPO) 9p Jedunuwo))
SOIUDOP SO AP SepeIoqe| seJoy

9P SULIOJUI d UQIORZI[IGRIUOD B] JRZI[Bay
$3JU20(J SO[

& onsidar ap sefoy uod eoded e] rRUSISY
BIIIRD

B[ Op SOSIND SO SOPO} P SBISI| SB[ JeI0qR[]
BIOUIAOIJ B[ 9P SQUOIUR)

SO[ US uBUOIUN anb SOSIND SO[ AP SANWEL)
SO[ [Tew BIA O 0UOJR[d} Jod IopuUaly

BIJLIED B] 9P SBIS[OMLD 3p ofduey
BOIWIRPROY BLIBIAIIAS A

BIOJORII(] B[ UOD SBISIAAIIUD SB[ JezIueSiQ

[e12ud3 ud oorqnd |8 uoIdUAY




06

soyueliodwn sajues)

op uQEBULIOJUI JBp BIed SOSIND SO[ JBNSIA
owrn) ap 1euosIad 13 uod soypised

A SBUIJO ‘Se[NE SB[ 3P 0JSE [d JBUIPIOO))
O[210 BPeD U SOATYOIR JIR[SALIR A JBUSPIO
OpeI3 ap safeunqLi soj ap aued reuo]
uordRNILIRW 3P 0s3%01d [o ud reddonied
SOUOIILIIJITED

ap onsi3ar ap ojudrudwnd [ a1EMOS
ap owenedap [@ U0l IBUIPIOO))
[eaed eped

U SauomdedyIEed se| odwsan e ueganud
ou anb $31uD0P SO P SSWLIOJUT JTJIWH
BOIISIpRISH

ap ojuswre)edap [ UQIORWLIOJUT I TUISY
OJUSIWILSAIZA dp djIwes)

eIed eonuIpedR BLIONPNE B[ JBZI[Ray
Orpmise ap pepifepow

B[ UN3as BIOLILD B[ AP SOSIND SO SOPO)




16

B[ B QUOWBOUN  BIIWI|
as anb of 1od serduspuadap
SeIo Se| 9p [B QUAIJIP
sa ofeqen op ourioy ns
onb sewape oOpuBIOPISUOD
odwan [op uoeZIULSIO AP
eyey e[ 10d sepepuswiodud
souorounjy se| uod

%001 un ud spdwnd as oN

%06

BONIRPEOY

BI0JORII(]

BISIUIOYO

ourny ap feuosiad [o uod soyyised

A SBUIOIJO ‘SBINE SB[ 9P OSISE [0 JRUIPIOO))
001]qnd [ ugIouRlY

$91Ua20(] SO 9p oxnsia1 ap seloy

se] ‘sejodies sef ue IeuSise A 1eioqe[q
BIDLIRD B[ 9P SBIS[ALIBD 3p OfdueAl
sorreroun reoyruerd A salera seziueSiQ
sejo refiy

S91UID0p SO[ ap sejadied sef Jelduey

019 ‘sese[d

© BIOUQ)SISE A B[NOLIIEW 3P SOPBIIJIIIAD
‘SOJUSUINJOP AP SISO[3SAP :0WO0d
SAUOIIBIMUNWOD JETANUD A BIsandsal
op 0JUAWNDOP [0 Je10qe[d A 181daday
SOUOIORPI[RAUOD

A souoroe3ojowoy 9p 01S15a1 |9 1eAS[]

SJUBIPNIS

SOJ 9p OATYIIE [ Jejonuod A Jefouepy -

BISIUGO




6

OATYDIE A SOJUSWINIOP

op uomndasar A efanue

‘oonqnd [e  uonude

RIOLIED B[ 9P SOJUSAD SAJUIJIP
ered  zoAey) adijp s, uoes [op
uoIoBNIApE A o[3aLre [op Sjqesuodsar 10§
SOIUBIPNIS SO]

© uoeULIOjUI JBp BIed SOSIND SOJ JBNSIA
21211 B[ J0d SOPRIDIP SOLIRUTWAS

© 9JUSIJaI O] OPO} AP [ONUOD [ JBAJ]|

A reSanus ‘1eIoqee ‘reziuesio ‘refouejy
SOuwIdIXd A

SOUIdIUI SOJUAWINDOP JeFanud A eisondsax

ap sojuawnoop Ieroqee A reydeoay




€6

odwen
[op  uomeziuesio
ap B[R] [

Jod sepepuawIodud

uoneMoLIEW ap 059901d [0 us redred

O[J10 2P OIdIUT AP UOIBWIRISOId

seAnoadsar selde se|

Ieroqefe £ opeis op sajeunquy) SO 9p dped JeuLio g
opei3 op seeunquy A Sisa)

O SRI0}OAIIP SO[ AP SOATYIIE SO JBAJ]| A TelouRy
SOIUBIPNISS SOJ AP SISA) A UOIOBSIISaAUL 9P
s0102401d so[ ap eSanua A uodadal el 1elaueA

dNSANOD [B UQIBULIOJUT INTUY

sauorouny VOHIeP e
se[  Uu0d 9001 OOTWIPPRIY | BOTWRPEOY SaUOION[OSAY A SLIOY SB[ JBdIUNWOD A JRI0qR[q OIIRPEOY
un ue oydwind s oON %06 1010811(] BLIRIOINAS V D 'H [°P SPUOIUNaI SB[ € INSISE A JeO0AUO0)) BLIBIRIOAS
SANOIDONNA
Sd 1A OLN A4 Cigt:|
NOIDVAYASHO | ATNI'TdINND | SIAYAANS | VSNOJSTH VNAJWASAA N0 SANOIONNA | 09UVD

sepeordy A eLSIUSSU] B] 9P SBIOUSI)) AP BIOLIRD) B] 9P BOMUPPLIY UQIdII(] B[ op eLeIeIRes (VIDNAANALAd
IXVdOLOD dd VIOINDIL AdVAISHIAINND
V1 3d SYOINIAVIV SANOIDDIUIA SV Ad SVIIVLAYDAS SVT Ad TVALIV NOIDVALIS V1 d3d OJLLSONIVIA




140

onb  ofkode op
seuosiad 7 9IsIxe

BlglRIdes el uyg

%06

OOIWPPEOY

1010811(]

BISIUIOLO

BINOLIBW “OdIUDpEBIL
PI0J2I “BIOUD]SISE SP SOPLIIJILIAD JRZI[BaY

UQIBIUSWNOOP Jeyoedsap A I1qroay

souwmpe ap sAUIPAdxa ap OAIYOIY

SB[Ne 9P OANNQLISIP [ IeZI[eay

OJuaTWESaI33 [9 eied BOMUPPEROR BLIONPNY
oorqnd re uoruAYy

BILIED B

op sopesaIsy A sopenpein) ap onsISoy [@ JeA[ T
BIoLIR) B[ UL udprdxa

os anb saeuorsayoid sofniy ap oIsISaI [0 JeiIwel |,
BIDLIED ©] 9P [BS] 0JMUPPLI. [ IRIOQR[]
BOMUIPPEROR UOIdRWLIONUI B] JeziuediQ

O[J10 BPEI SOATYDIIR IR[SALIE A JRUdPI()

[859] auejuasaidal

[0 19s 10d RISLIED B[ 9P UQIIRIUSWINOOP B[ JBULIL]
OLIBSa%aU B3 opuend embierol

Iouaw ap ofeqern ap seroyedwos e seare) 1e3afeQg

BISIUIOLO




6

opeuwIn(e [3 0Po) B
I3puSle 2p pepreur)
B[ UOD  SOLRIOY
SOJunsIp ue

SOUOIOUN]  SBWSIUW

se| uod uodwnd

BIDIIED B[ 9P OAIJBWIOJUI [OP UQIISA0I]

BUIDIJO B 3P UQIORZIURSIO

SOJUD0P P SOILIIUOI AP UOIORZI[ET T
J0199A01dom1 op owessaxd A [o1u0)
SOJUAWNDOP

op as0[3sap eied sapnidIfos BHWRI) A 3qI0Y
BOLIERD B 9P OAJOBUI @ OATIOR OAIYDIR [ IeZIUBSIQ
souwne soj ap SAUAIPAdxXd IBATYOIY
uoneoLEW ap 0s2001d [0 ue Jedrred

BID1IRD B 9P SOUWN[R SOJ 9P BINSIPRIS B[ JBAJ[]
se[ne op OANNQLISIP [P UQIdRZI[edl B[ UD B13d00))
0[o12 2p o1l [Pp uoneweroid v ud Jeddnied
SOSB[O 9p SoLRIOY Jedijqnd

SOLIRUILIDS P SOPLIJII)) IeIISISAI A 1eI0qR[q
senuesed ap UQIDRULIOJUT JIQIIY

OJUSTUIBSIIFD

op aywen [@ ered BAIJRISIUIUPE BLIONPNY
se1uao0p 10d seperoqe] seIoy ap UQIIBZI[IGRIUO))

SaUOIOBIIJI[Ed Op Seloy JeAIyoIR A IIqIoay




96

$9 ‘serreuoOUNJ
Se[ 9p  OWRIID
e ‘oueip oleqen
[ Uud sopeynsal

sa1ofown 115071 vIRg

odwan
[op  uoQIdRZIURFIO
ap B[R] 4|

lod sepepuswodue

uoemoOLEW 9p 059301d [0 ud Jedoned -
OOIIPPEBIL PIOIJI ‘SBINILNBUW ‘SSUOTIILIIJI[LD

9P SAUOIILOYIIID JBTAIUD A JRIOQR[H -
seAnoadsal sejoe se|

JeI0qe[d A opeis ap safeunqL soj op aued rewio -
opeI3 ap seeunqu A sisa}

AP SAI0JOAIIP SO[ AP SOAIYDIE SO[ JBAJ[[ A Jeloue|y -
SOIUBIPNISS SO] Op SISA) A UoIdRI1ISaAUI ap

soyaa401d sof ap eSanue A uorndaoar ey refouely -

dNSANOD [¢ UQIOBULIOSUI INIWSY -

ssuorouny VOHIPP e
se]  U0d %001 OOMUPPRIY |  BOMUDPRIOY SOUOION[OSY A SBJOY SB[ JBdIUNWOD A IBIOQR[q - | JIWQpRIY
un ud ajdwno as oN %06 1039211 BLIRIIOAS V "D 'H [P SPUOIUNAI SB[ © INSISE A JBD0AUO)) - | BLIEIOISS

SANOIONNA
Sd Hd OLN \4 Cgt
hZO—UﬁwzmmMO JIAT'TdINND | SIAYAdAS | VSNOdSAY VNAJINASAA N0 SANOIONNA | 09AVD

SELIBULISJOA A SI[RIUSIqUIY ‘SeLendadoISy Se1ouar) op eISLIR)) B[ 8P BOMUYPLOY UQIIRII(] B 8p BLRII00S :VIDNAANAdAd
IXVdOLOD 3d VOINDIL AVAISYIAINN
V13d SYOINIAVIYV SANOIDDHTHIA SVT dd SYIIVLIYOAS SVT A 'TVALIV NOIDVALIS V1 Ad OJLLSONOVIA




L6

Jod sepepuawodud
souorouny

Se[  U0d %001

un ud 3jdwnd as oN

BOTWIPPLOL
BLIB)OIOAS
e[ Us  OAIYOIE

A uomEUSWNIOP

el 9P
[op anSieousd as anb

olouew

vuosiad ®un uod

Iejuod OorIesadau

%06

0OTWIPPEIY

10302117

[ BLIRIOIOAS

[exauas ue oorqnd [e UQIOUR}Y
BAT)RISTUIIPE UQIOBWLIOJUI B[ JezIueS1Q
BOMUDPEIY

UOQIDDRII(] B] UOD SBLIBIP SSPEPIATIOL IBdIJIue]d

SQUOTORIIJI[RD 9P seloy ap OATYIIY

o1pn}sd

op sewei3oid A soue[d ap BIPOISND A OATYOIY
souwnye ap sAUIAIPAAXS dp OATYIIY

oorqnd e ugIoua)y

eoNsIpe)sy eied souwinje op sQULIOJUI JEI0qE[q
BIDLIED B[

dp sopesaI3y A sopenpeir) ap onsIZoY [@ 1BA[T
RI1IRD B[ U uaprdxa

3s anb sa[euoIsajoxd sojnyn ap oxSIFAI [ Jeyue |,
BISLIED B Op [BS0] 0OMUPPEIE [2 JeI0qe[q

O[919 BpEd SOATYIIR JR[SOLR A JRUSPIO

[e39] auejuasaidar

[0 195 J0d BI1IED B 9P UQIIRIUSWNIOP B] JEULIT{

|
BLILIAIOOS




86

[°p
op

odwan

uoIdRZINRSIO

Ele)

Bl

SOUOIJBPI[BAUOD
A sauoBIO[OWOoY AP OXISIAI [ JBAS[]
SOIURIPNISS SO AP OAIYDIR [ JB[O1jU0D A JelduRjy
O[912 BPED Ud SOATYDIR IR[SaLIe A IBUSPIQ
uordr[noLIeWw ap 0s3001d [0 us redonieq
BINSIpeISH

op ojusureredap [ UQIOBWLIOJUT JIIUSY
OJUSTWIBSAITD

ap oywel) ered BOMUPPROL BLIO)IPNE B[ JRZI[RSY
o1pnyse

Sp pepIEepow B undas ‘BISLILD B] P SOSIND

SO[ SOPO} AP SAUOIIBIIJI[BD 3P OAIYDIR [ Jeziue3IQ
SOIUAO0P SOJ P SepRIOqe]

SeIOY P SWLIOJUI d UQIIRZI[IqRIUO0D B[ JBZI[Ry
souR00(

so[ © o1js13a1 ap seloy uod e1adied e reudisy
BIOLIED B 9P SOSIND SO[ SOPO} AP SeISI| Se| JeI0qeq
BOTWPPLIY BLIBIAINSG

A 1019311 [@ UOD SBISIASIUD SB[ JBZIUBSI()




66

010 ‘sase[o B
BIOUQJSISE A B[NOLIEU 9P SOPBIYILIDD “SOJUSWNIOP
Op S2SO[3SAP :0WOD SUOIILIIUNWIOD JBTIINUS

£ eysandsel op 0juSWNOP [o JeI0qe[d A Je1daoay -




Analisis de la Entrevista

En las conversaciones con las funcionarias: Licenciada Susana Gavilema
Ronquillo, Licenciada Nancy Tapia Gaybor y Sefiora Paola Segovia Ochoa,
Secretarias Académicas de las Direcciones, asi como con las funcionarias: Deysi
Hidalgo, Gisela Nufiez, Norma Veintimilla, Celene Aguilera y Sandra Villamarin,
Secretaria y Oficinistas, respectivamente, de las Direcciones Académicas se pudo

determinar lo siguiente:

El cargo que cumplen actualmente es: Secretarias Académicas de las Direcciones
de Carrera (3 funcionarias), Secretaria 1 (1 funcionaria), Oficinistas (4

funcionarias)

Las funciones que vienen desempeflando en este cargo son similares en las tres
carreras, las mismas que han sido designadas a criterio del Director o Directora
Académica segun las necesidades que se presentan en el momento o por iniciativa

de las funcionarias.

Ademas se nos indicé que cada una es responsable de las actividades que realiza,

v que dichas actividades son supervisadas por el/la Directora/a Académico/a

Asi también se manifesto que las actividades a ellas encomendadas son cumplidas
casi en su totalidad ya que les falta organizar de mejor manera su tiempo, ademas
tienen que realizar actividades que les lleva mucho tiempo como es archivar, por
lo que consideran necesario contar con una persona que sea la encargada y

responsable de llevar exclusivamente el archivo de cada Secretaria Académica
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Verificacion de la Hipdtesis

“La implementacién de un Manual de Funciones para las Secretarias de las
Direcciones Académicas de la Universidad Técnica de  Cotopaxi, mejorara el

desempefio laboral en el proceso administrativo.™

Luego de aplicar las diferentes técnicas de datos se pudo comprobar la hipotesis,
en razon de que actualmente no existe un documento que regule las funciones de
las Secretarias de las Direcciones Académicas de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, ya que quienes actualmente cumplen con estos cargos, desconocen las
funciones que deben desempefiar a corto y largo plazo, por ende no existe un
desempefio aceptable por parte de dichos funcionarios asi como también hay
desconocimiento por parte de docentes y estudiantes sobre las funciones que

deben cumplir las secretarias en las Direcciones Académicas.
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III CAPITULO

TITULO DE LA PROPUESTA

Manual de Funciones para las Secretarias de las Direcciones Académicas de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

Antecedentes

Este Manual de Funciones ha sido elaborado, con el fin de desarrollar la Mision,
la Visién, Valores Compartidos y los Lineamientos Basicos , que constituyen el
objeto social de la Universidad, a partir de un enfoque sistémico, desde el cual se
pretende, dentro de la independencia relativa que deben tener sus distintas
dependencias y la Relaciéon directa de las Direcciones de Carrera por razon
de sus funciones, la concurrencia de razones, voluntades y esfuerzos comunes,
para garantizar, en lo posible, el cumplimiento de aquellos. Se trata, pues, de que,
de un espiritu de cooperacion y participacion se coordinen los esfuerzos de sus

distintas unidades, para alcanzar la eficiencia en su gestion.

Justificacion

El Manual de Funciones es un documento técnico normativo de la Gestion del
sector Secretarial de las Direcciones Académicas de la Universidad Técnica
de Cotopaxi que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las
interrelaciones jerarquicas, funciones internas y externas de cada una de las
dependencias de la Universidad de acuerdo a la Constitucion Politica del

Ecuador, La Ley de Educacion Superior y su Reglamento, El Estatuto
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Orgénico Sustitutivoy su Reglamento yotras Leyes conexas; manual que
responde a las necesidades como asi refleja en el analisis de resultados en el
segundo capitulo.

Mediante este documento se estableceran no unicamente las funciones a
realizarse, ademas los grados de responsabilidad de cada uno de los cargos de las
dependencias en mencion asi como también instituir las lineas de mando de los
funcionarios que laboran en las Secretarias de las Direcciones Académicas de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

La necesidad de un instrumento que regule las funciones a desarrollarse en las
secretarias se enmarca por diferentes aspectos que van desde la necesidad de
conocer cuales son las actividades o funciones que se deberian realizar, evitar la

duplicidad de actividades y brindar un servicio eficiente y eficaz

Objetivos

e Racionalizar las funciones y describir los diversos cargos.

e Optimizar la ejecucion del trabajo.

e Evitar la duplicidad de funciones.

e Delimitar las funciones correspondientes en el Sector Secretarial de las
Direcciones Académicas.

e Integrar y orientar a los nuevos-as Secretarias.

e Informar a los/as Secretarios/as sobre sus actividades, ubicacion dentro de
la estructura general de la organizacién y de la jerarquia de la Fundacion.

e Generar un mejor aprovechamiento el talento humano y de los

materiales.
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DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Datos Generales

La Universidad Técnica de Cotopaxi es una institucion de educacion superior, con
personeria juridica de derecho publico, autdnoma, laica, sin fines de lucro, creada
mediante ley promulgada en el registro oficial 618 el 24 de enero de 1995

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

1. Nivel Directivo

.l\)

Nivel Ejecutivo.
Nivel Asesor

Nivel de Apoyo Administrativo

o oA W

Nivel Operativo.
1. NIVEL DIRECTIVO

El nivel Directivo de la Universidad Técnica de Cotopaxi esta conformado por:

- El Honorable Consejo Universitario.
El Honorable Consejo Universitario es el organo colegiado superior que se
refiere el Art. 28 de la Ley de Educacion Superior, estara integrado
por el Rector quien preside y los siguientes miembros con voz y voto

1. El Vicerrector.

2. Los Directores Académicos.

3. Un nimero de representantes estudiantiles equivalente al cincuenta

por ciento de las autoridades docentes referidas en el numeral 2

del presente articulo.
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4. Un numero de representantes de los empleados y trabajadores
equivalente al diez por ciento de las autoridades docentes
referidas en el numeral 2 del presente articulo.

5. El Presidente de la FEUE filial Cotopaxi, Presidente de 1la
Asociacion de Profesores y el Presidente de la Asociacion de

Empleados y trabajadores, con derecho a voz.

2. NIVEL EJECUTIVO

El Nivel Ejecutivo de la Universidad Técnica de Cotopaxi esta integrado por:

- Rectorado

- Vicerrectorado

- Direcciones Académicas

- Direccion Administrativa.

- Direccion de Investigacion y Postgrados.
- Direccion de Planeamiento.

- Direccion de Evaluacion Interna.

- Direccién Financiera

- Direccion de Bienestar Universitario

- Direccion de Servicios Informaticos

- Direccion de Proyectos Productivos

3. NIVEL ASESOR

El nivel Asesor constituye la instancia de consultaria especifica interna de

la institucion y se presenta agrupado de la siguiente forma:

- Comision de Adquisiciones.

- Comisién Administrativa
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Comision Académica.

Comisiéon de Presupuesto.

Comision de Legislacion.

Comisién de Planeamiento Interno.

Comision de Bienestar Universitario y Asuntos Estudiantiles.

4. NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL NIVEL
OPERATIVO

ESTRUCTURA FUNCIONAL

NIVEL DIRECTIVO

Honorable Consejo Universitario

NIVEL EJECUTIVO

Rectorado

Vicerrectorado

Direcciones Académicas

5. NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Secretarias de Carrera
I.- DE LA DIRECCION Y LAS SECRETARIAS

Articulo 1 — La Direccién ejercera la gestion académica y administrativa con la
asistencia de la secretaria académica cuyas funciones, actividades y competencias

se establecen y delimitan en la presente resolucion

UNIDAD: Secretaria Académica
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CARGOS:
- Secretaria/o Académica/o
- Secretaria/o 1 de la Secretaria Académica
- Oficinista 1 de la Secretaria Académica
- Oficinista 1 (Archivista) de la Secretaria Académica
II- DE LAS SECRETARIAS, SECRETARIAS/OS, Y OFICINISTAS

Articulo 2. En el despacho de los asuntos académicos y administrativos y en
general de las funciones que le competen, el Director/a Académico/a sera asistido
por las Secretarias Académicas que tengan en conjunto las funciones y
obligaciones que el Estatuto de la Universidad le asigne e individualmente las que

este manual les establezca.

Articulo 3 - Los actos de la direccion seran refrendados por el/la secretario/a

académico/a.

Articulo 4- Cada Secretario/a Académico/a, Secretario/a 1 y los Oficinistas
debera proveer en su area a la defensa del sistema progresista, democratico,
antiimperialista y el afianzamiento de los principios universitarios y el estricto
cumplimiento de las normas vigentes, procurando un funcionamiento y un
desarrollo agil, eficaz, efectivo y eficiente, dirigido al cumplimiento de los

lineamientos basicos y la mision de la Universidad y de la Carrera.

El/la Secretario/a 1 vy los oficinistas seran responsables de las actividades que se
les deleguen y le seran de aplicacion las mismas obligaciones y prescripciones
asignadas a los Secretarios/as Académicos/as, conforme su nivel de actividad y

responsabilidad.

Articulo 5.- Le corresponde y es responsabilidad de cada Secretaria Académica:
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. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos. las
resoluciones del Consejo Nacional de Educacién Superior
(CONESUP), el Estatuto de la Universidad, las ordenanzas y
resoluciones de los Honorables Consejos  Universitario y
Académico, los dictamenes de Procuraduria y las disposiciones del
Director/a Académico/a.

. Planificar, organizar, dirigir, supervisar la ejecucién, coordinar,
efectuar seguimientos y controlar las actividades asignadas a los/as
funcionarios, departamentos, equipos o grupos de trabajo bajo su
dependencia y/o superintendencia, tomando las decisiones que
correspondan, comunicandolas y ejerciendo la autoridad e
influencia pertinentes para asegurar el cumplimiento de los fines de

la carrera y los objetivos de la gestion.

¢. Cumplir las representaciones que se le encomienden.

. Ejecutar las cuestiones de su incumbencia directa o las que se le
asignen por indicacién del Honorable Consejo Académico y/o
Direccion.

. Coordinar el tramite de los expedientes y demas actuaciones
administrativas, refrendar los actos pertinentes e intervenir en las
cuestiones conexas a su funcion.

Unificar v administrar la informaciéon y los sistemas de
informacion y/o estadisticos permanentes o transitorios propios de
su funcion y asegurar un sistema de comunicaciones efectivo e
integrado.

. Preparar el plan anual, memoria y rendicién de cuentas de la
Secretaria, que sera sometido a consideracion de la Direccion y del
Honorable Consejo Académico asi como requerir los similares de
los departamentos, institutos y demas areas de la Carrera, segun
competencia de cada secretaria.

. Informar periddicamente al Director/a sobre las actividades de la

Secretaria.
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L.

Asistir a las autoridades en todo lo referido a la actividad de su
competencia y responsabilidad.

Detectar, analizar, justificar y comunicar al nivel superior toda
necesidad de inversion y/o gastos tendientes a optimizar las
actividades de la Secretaria y las referidas a su responsabilidad.
Proteger la informacién confidencial v asegurar un maximo de
discrecionalidad y respeto a los derechos personalisimos generando
un clima organizativo adecuado para el desarrollo de los miembros
de la comunidad universitaria.

Desarrollar 'y proteger —en todo momento- el espacio
organizacional, la imagen, el prestigio y trayectoria de la Carrera y
de la universidad privilegiando los valores y principios
universitarios en todo tipo de relaciones internas y externas vy en

todas las actividades bajo su competencia y responsabilidad.

m. Mantener y brindar una imagen de confort en la oficina
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FUNCIONES PARAS LAS SECRETARIAS DE LAS DIRECCIONES
ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

DEPENDENCIA:
» Secretaria de la Direccion Académica de la Carrera de Ciencias
Administrativas, Humanisticas y del Hombre

» Secretaria de la Direccién Académica de la Carrera de Ciencias de la
Ingenieria y Aplicadas

» Secretaria de la Direccion Académica de la Carrera de Ciencias

Agropecuarias, Ambientales y Veterinarias

FUNCIONES PROPUESTAS RESEONSABLE. | SUPERVINA
SECRETARIA/QO ACADEMICA
Secretaria/o - HCA
a. HONORABLE CONSEJO ACADEMICO Académica/o | - Director/a
Académic
> Realizar la convocatoria, asistir, elaborar sumarios, i
comunicar resoluciones y archivar la - Direstor
documentacion tratada en cada sesion Administr
ativo

b. PROCESO DE GRADUACION

» Manejar la recepcion y entrega de tesis de grado

> Manejar y llevar el archivo de informes

presentados por los directores tesis y tribunales de

grado

» Asistir en calidad de secretaria/o a la defensa de

tesis
» Elaborary certificar actas de graduacion
‘ > Legalizacién de titulos

- Remitir informacién a Secretaria General y al
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Y

Y

Y

Y

CONESUP para su registro
Entrega del empastado de Tesis a la Biblioteca
TRAMITES ACADEMICOS

Elaborar y legalizar los Académicos Legales de

cada periodo de estudio

Remitir el Académico legal al HCA para su

aprobacion

Remitir una copia certificada del Académico Legal

aprobado a la Secretaria General de la Instituciéon

Manejar vy custodiar la documentacion referente a

calificaciones de los alumnos

Registrar calificaciones de convalidaciones y

homologaciones

Manejar, organizar y archivar los planes y
programas de estudio de todas las
especializaciones, asi como los planes de
contenidos de los seminarios dictados en los

diferentes ciclos académicos

Coordinar con el departamento de Software el

registro de calificaciones
TRAMITES ADMINISTRATIVOS DIARIOS

Tramitar oportunamente los asuntos que deba
conocer y tratar el Honorable Consejo

Universitario y demds autoridades

Legalizar la documentacién de la carrera por ser

el/la representante legal
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\ 74

\%

Y

b 74

Atender y tramitar oportunamente las solicitudes

que presenten los alumnos

- Certificados de notas

- Certificados de asistencia
- Certificados de matricula
- Otros

Realizar informes, oficios y demas comunicaciones

que sean requeridas por la Direccion Académica

Proporcionar a los Docentes materiales y
documentos necesarios que sean requeridos para el

buen funcionamiento y desempefio de la carrera

Coordinar reuniones de trabajo o eventos de la

carrera

Delegar tareas a compafieras/os de trabajo de

menor jerarquia, cuando sea necesario
SECRETARIA 1

a. TRAMITES DE EGRESAMIENTO

Manejar y custodiar el record administrativo de los

estudiantes de la carrera

Realizar la auditoria administrativa de los alumnos
que concluyeron con sus estudios y presentar el

informe correspondiente al HCA

Elaborar, Registrar y entregar los Certificados de

Egresamiento

b. SEMINARIOS

- Secretaria/o
Académica/o
- Secretaria 1

Director/a
Académic
ofa
Secretaria/
)
Académic
alo
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Y

Y

‘7

A7

Y

Informar a través de publicaciones a los estudiantes
sobre la programacién de Seminarios a dictarse en

la carrera

Receptar la nomina de estudiantes que aprueban los
seminarios para proceder con la elaboracion,

registro y entrega de los respectivos Certificados
c. TRAMITES ADMINISTRATIVOS DIARIOS

Tramitar oportunamente toda la documentacion
oficial de la Direccién Académica tanto interna

como externa

Elaborar oficios, memorandos, cartas, decretos,
informes, cartas de recomendacion, reportes,
convocatorias, solicitudes y demas documentos que
se emiten en la Direccion Académica y que son

requeridos por sus superiores

Coordinar la agenda de trabajo del Director

Académico
Atender al publico en general

Organizar y supervisar el funcionamiento del

archivo de la carrera

Realizar el Informe de horas laboradas por los
docentes de la carrera para el tramite de pago segun

el registro de horas asignas y laboradas

Remitir  informacién al Departamento de

Estadistica

Llevar el archivo de su area
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Y

v

v

OFICINISTA

Receptar documentos, llamadas telefénicas, manejo

de archivo etc.

Llevar un registro de entrada y salida de todas las

comunicaciones de la Secretaria Académica

Clasificar y distribuir las comunicaciones recibidas

de acuerdo al tramite solicitado

Gestionar la entrega de la documentacion

procesada dentro y fuera de la Institucién

Dar informacion al puablico personal o
telefonicamente, indicandole horas de atencion,

tramites de documentos, citas, reuniones, etc.
Elaborar la lista de todos los cursos de la carrera
Rotulacién de Aulas

Publicacién de Horarios

Elaboracion y entrega de hojas de registro a los

Docentes

Visitar los cursos para dar informacion de tramites

importantes a los estudiantes

Actualizar permanentemente la informacion que se

brinda en el sitio WEB de la carrera
OFICINISTA (ARCHIVISTA)

Establecer una técnica de archivo para Ia
documentacién existente en las Secretarias de las
Direcciones Académicas, la cual debera ser de facil

manejo y de acuerdo a la necesidad de la

- Secretaria/o
Académica/
0

- Secretaria/o
1

- Oficinista

- Secretaria/o
Académica/
o

- Secretaria/o

1

- Director/a
Académic
o/a

- Secretaria/
o
Académic
alo

- Secretaria/

ol

- Director/a
Académic
o/a

- Secretaria/

0
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‘7

Y

",'

dependencia

Elaborar una base de datos del archivo establecido
y mantenerlo actualizado para facilitar la

localizacion del documento requerido

Mantener el adecuado funcionamiento del archivo
en base a la necesidad departamental (archivo

activo, archivo inactivo)

Brindar la informacién requerida de la
documentacion existente en el archivo de la

Secretaria Académica

Establecer un mecanismo para el préstamo de

documentos del archivo existente

Coordinar las actividades de archivo con la

Secretaria/o 1

Oficinista

Académic
alo
- Secretaria/

ol
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PUESTO:

NIVEL:

REPORTA A:

PROPUESTA

Secretaria/o Académica/o

Apoyo

Honorable Consejo Académico

Director/a Académico/a

Director Administrativo

RELACIONES CON: Honorable Consejo Universitario

TITULACION:

FORMACION:

EXPERIENCIA:

PERFIL:

Honorable Consejo Académico
Rectorado

Vicerrectorado

Secretaria General

Direccion Financiera

Direccion Administrativa

Direccion de Servicios Informaticos

Estadistica

Titulo de Tercer Nivel: Licenciado/a o Ingeniero/a en

Administracién o areas afines

Conocimientos de Planificacion, Investigacion, Legislacion,
Universitaria. Protocolo, Relaciones Humanas,
Documentacion, Archivo, Paquetes informaticos

Por lo menos 3 afios en actividades afines

Persona muy equilibrada

Organizada, practica y eficiente

Alta capacidad de iniciativa y decision
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Discrecion controlada
Solidaria/o, Critica/o. Autocritica/o
Trato personal esmerado

Habilidad de comunicaciéon muy desarrollada

FUNCIONES

a. HONORABLE CONSEJO ACADEMICO
Realizar la convocatoria, asistir, elaborar sumarios, comunicar

resoluciones v archivar la documentacion tratada en cada sesion

b. PROCESO DE GRADUACION

Manejar la recepcion y entrega de tesis de grado

Manejar y llevar el archivo de informes presentados por los directores tesis

y tribunales de grado

Asistir en calidad de secretaria/o a la defensa de tesis

Elaborar y certificar actas de graduacién

Legalizacion de titulos

- Remitir informacién a Secretaria General y al CONESUP para su
registro

Entrega del empastado de Tesis a la Biblioteca

¢. TRAMITES ACADEMICOS
Elaborar v legalizar los Académicos Legales de cada periodo de estudio
Remitir el Académico legal al HCA para su aprobacion
Remitir una copia certificada del Académico Legal aprobado a la
Secretaria General de la Institucion
Manejar y custodiar la documentacién referente a calificaciones de los
alumnos
Registrar calificaciones de convalidaciones y homologaciones
Manejar, organizar y archivar los planes y programas de estudio de todas
las especializaciones, asi como los planes de contenidos de los seminarios

dictados en los diferentes ciclos académicos
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Coordinar con el departamento de Software el registro de calificaciones

d. TRAMITES ADMINISTRATIVOS DIARIOS
Tramitar oportunamente los asuntos que deba conocer y tratar el
Honorable Consejo Universitario y demas autoridades
Legalizar la documentacién de la carrera por ser el/la representante legal
Atender y tramitar oportunamente las solicitudes que presenten los
alumnos
- Certificados de notas
- Certificados de asistencia
- Certificados de matricula
- Otros
Realizar informes, oficios y demas comunicaciones que sean requeridas
por la Direcciéon Académica
Proporcionar a los Docentes materiales y documentos necesarios que sean
requeridos para el buen funcionamiento y desempefio de la carrera
Coordinar reuniones de trabajo o eventos de la carrera
Delegar tareas a compaiieras/os de trabajo de menor jerarquia, cuando sea

necesario
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FLUJOGRAMA N° 1

SECRETARIA/O ACADEMICA/O

TRAMITES HONORABLE CONSEJO ACADEMICO

l

DIRECTOR/ACADEMICO/A

Convoca a sesiones ordinarias y
extraordinarias del Honorable
Consejo Académico de la Carrera

l

Secretaria Académica elabora
Convocatoria

l

SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Asiste a las sesiones de HCA, toma
notas de resoluciones

l

Secretaria Académica clabora
Sumarios de las resoluciones
adoptadas por el HCA

L

1
O
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SECRETARIA/O

Comunica resoluciones

Archivo de
documentacion  del
HCA
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FLUJOGRMA N° 2
SECRETARIA/O ACADEMICA/O

TRAMITES DE GRADUACION

SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Manejo. recepcion y entrega de

tesis

La Secretaria Académica elabora
Informes de Trabajos de
Investigacion presentados

A
!

SECRETARIA/O

Envia al HCA el informe de tesis
recibidas

HCA

Trata y designa tribunales y fechas
para defensa de tesis

'

Secretaria  Académica elabora
notificaciones para los miembros
de los tribunales de grado

A
)

(&)

121




SECRETARIA/O

Asiste en calidad de secretaria a las
defensas de tesis

!

La Secretaria Académica elabora
actas de graduacion

I —
|

SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Remite informacion a la Secretaria
General y al CONESUP

\4

SECRETARIA/O
AC ADEMICA/O

SE encarga de la legalizacion de
los Titulos Profesionales

SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Entrega un ejemplar de cada tesis a
la Biblioteca

La Secretaria Académica realiza el
acta entrega recepcion de los
ejemplares de las tesis defendidas
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Archivo de:
-Informes
presentados por
Directores de Tesis
- Tesis
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FLUJOGRMA N° 3
SECRETARIA/O ACADEMICA/O

TRAMITES ACADEMICOS

SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Registrar calificaciones de
alumnos de:

Cursos regulares
Convalidaciones
Homologaciones

v
SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Coordina con el departamento de
software para el registro de
calificaciones

v
SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Recepta hojas de calificaciones por
parciales

v

La Secretaria Académica elabora y
legaliza el académico legal al
finalizar el ciclo académico
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SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Envia el académico legal al HCA
para su aprobacion definitiva

!

SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Entrega una copia certificada del
académico legal a Secretaria
General

Archivo de Hojas de
calificaciones y
académico legal por
ciclo
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FLUJOGRAMA N° 4
SECRETARIA/O ACADEMICA/O

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

|

DIRECTOR/ACADEMICO/A

Sumilla documentos recibidos en
la direccion, para que sean
atendidos por la secretaria/o
académica/o

SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Elabora documentacion segin lo
solicitado

La Secretaria Académica realiza
informes, certificados de notas.
matricula, asistencia. oficios. etc.

|

Archivo de
documentacion
tramitada

/

®
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SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Proporciona informacion y
materiales a los docentes que lo

requieran

SECRETARIA/O
ACADEMICA/O

Coordina reuniones de trabajo y
delega tareas a compaiicros/as de
menor jerarquia

I
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PUESTO:

NIVEL:

REPORTA A:

Secretaria/o 1

Apovo

Director/a Académico/a

Secretaria/o Académica/a

RELACIONES CON: Honorable Consejo Académico

TITULACION:

FORMACION:

EXPERIENCIA:

PERFIL:

Rectorado

Vicerrectorado

Secretaria General

Direccion Financiera

Direccion Administrativa

Direccion de Servicios Informaticos

Estadistica

Titulo de Tercer Nivel en Administracion. Secretariado o
areas afines

Conocimientos de Documentacion. Archivo, Paquetes
informaticos.  Legislaciéon  Universitaria,  Protocolo,

Relaciones Humanas

Tener por lo menos 2 afios en actividades afines

Persona muy equilibrada

Organizada, practica y eficiente

Alta capacidad de iniciativa y decision
Discrecion controlada

Solidaria/o, Critica/o, Autocritica/o

Trato personal esmerado
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FUNCIONES:
a. TRAMITES DE EGRESAMIENTO
e Manejar y custodiar el record administrativo de los estudiantes de la
carrera
e Realizar la auditoria administrativa de los alumnos que concluyeron con
sus estudios y presentar el informe correspondiente al HCA

» Elaborar, Registrar y entregar los Certificados de Egresamiento

b. SEMINARIOS
o Informar a través de publicaciones a los estudiantes sobre la programacion
de Seminarios a dictarse en la carrera
e Receptar la némina de estudiantes que aprueban los seminarios para
proceder con la elaboracion, registro y entrega de los respectivos

Certificados

¢. TRAMITES ADMINISTRATIVOS DIARIOS

e Tramitar oportunamente toda la documentacion oficial de la Direccién
Académica tanto interna como externa

o Elaborar oficios, memorandos, cartas, decretos, informes, cartas de
recomendacion, reportes, convocatorias, solicitudes y demas documentos
que se emiten en la Direccion Académica y que son requeridos por sus
superiores

e Coordinar la agenda de trabajo del Director Académico

e Atender al publico en general

e Organizar y supervisar el funcionamiento del archivo de la carrera

o Realizar el Informe de horas laboradas por los docentes de la carrera para
el tramite de pago segun el registro de horas asignas y laboradas

e Remitir informacién al Departamento de Estadistica

e Llevar el archivo de su area
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FLUJOGRAMA N° 5
SECRETARIA/O 1
TRAMITE DE EGRESAMIENTO

SECRETARIA 1

Manejar y custodiar el
record administrativo de
los estudiantes.

.

SECRETARIA 1

Realizar la auditoria
administrativa previo al
egresamiento.

.

La Secretaria 1 elabora
el informe de Ila
auditoria administrativa

a9

SECRETARIA 1

Envia el informe al
H.CA., para su
tratamiento y aprobacion

'

La Secretaria 1 elabora
el Certificado de
Egresamiento

\___,l/ffd

SECRETARIA 1

Registra v Entrega Ios
Certificados a los
Alumnos
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FLUJOGRAMA N° 6
SECRETARIA/O 1

SEMINARIOS

SECRETARIA 1

Envia el informe al
H.C.A., para su
tratamiento y aprobacion

v
La Seccretaria 1 clabora

comunicados y
publicaciones
SECRETARIA 1

Recepta la nomina de los

estudiantes que aprueban
el seminario

!

APRUEBA .

SI

La Secretaria 1 elabora
los  certificados de
seminarios.

A

SECRETARIA 1

Registra y entrega los
certificados a los

alumnos
'

NO

SECRETARIA 1

Comunica al alumno que
debe repetir el seminario

A

ALUMNO

Se registra para tomar
nuevamente el seminario
el proximo ciclo
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FLUJOGRAMA N° 7
SECRETARIA/O 1
TRAMITES ADMNISTRATIVOS DIARIOS

INICIO

A

SECRETARIA 1

Tramitar la
documentacion  oficial
de la Direccion
Académica, tanto interna
como externa

|

La Secretaria 1 elabora
oficios, memorandos,
informes, solicitudes.
etc.

\_’l/_

SECRETARIA 1

Delegar a la oficinista la
documentaciébn a  ser
entregada dentro y fuera
de la institucion.

.

SECRETARIA 1

Contabilizacion de horas
asignadas y laboradas
por los docentes para el
tramite de pago

-

La Secretaria 1 elabora
realiza el informe de
horas asignadas y
laboradas.

\_,,l/’




SECRETARIA 1

Entrega el informe a la
Direccion Financiera
con copia a Rectorado y
Vicerrectorado.

¢

SECRETARIA 1

Coordina la Agenda de
Trabajo del Director /a
Académico /a

|

SECRETARIA 1

Organiza, entrega Yy
supervisa el archivo de
la carrera

.

SECRETARIA 1

Remite informacion al
Departamento de
Estadistica

-

La Secretaria 1 elabora
el informe de |la
poblacion estudiantil, si
como del numero de
egresados de la carrera.

Archiva la
documentacion
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PUESTO:

NIVEL:

REPORTA A:

Oficinista

Apoyo

Director/a Académico/a

Secretaria/o Académica/a

Secretaria/o 1

RELACIONES CON: Honorable Consejo Académico

TITULACION:

FORMACION:

EXPERIENCIA:

PERFIL:

Rectorado

Vicerrectorado

Secretaria General

Direccion Financiera

Direccién Administrativa

Direccion de Servicios Informaticos

Estadistica

Tecnologa/o, Técnico Superior en Secretariado o areas

afines

Conocimientos de Documentacion, Archivo, Paquetes
informaticos, Legislacion Universitaria, Protocolo.

Relaciones Humanas

Tener por lo menos 1 afio en actividades afines

Persona muy equilibrada

Organizada, practica y eficiente

Alta capacidad de iniciativa y decision
Discrecion controlada

Solidaria/o, Critica/o, Autocritica/o

Trato personal esmerado
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FUNCIONES:

« Receptar documentos, llamadas telefonicas, manejo de archivo etc.

o Llevar un registro de entrada y salida de todas las comunicaciones de la
Secretaria Académica

o Clasificar y distribuir las comunicaciones recibidas de acuerdo al tramite
solicitado

o Gestionar la entrega de la documentacion procesada dentro y fuera de la
Institucion

o Dar informacién al publico personal o telefénicamente, indicandole horas
de atencidn, tramites de documentos, citas, reuniones, etc.

o Elaborar la lista de todos los cursos de la carrera

e Rotulacion de Aulas

o Publicacién de Horarios

» Elaboracion y entrega de hojas de registro a los Docentes

o Visitar los cursos para dar informacién de tramites importantes a los
estudiantes

o Actualizar permanentemente la informacién que se brinda en el sitio WEB

de la carrera
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FLUJOGRAMA N° 8

OFICINISTA

INICIO

A

OFICINISTA

Recepta toda la documentacion que
ingresa a la direccion académica

v

La Oficinista realiza un registro de
entrada y salida de toda 1la
documentacion

|

OFICINISTA

Clasifica y  distribuye las
comunicaciones  recibidas  de
acuerdo al tramite solicitado

!

OFICINISTA

Recibe la documentacion del
tramite procesado y se encarga de
gestionar su entrega dentro y fuera
de la institucion

\

OFICINISTA

Entrega la documentacion para su
archivo al funcionario responsable

}
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FLUJOGRAMA N°9

OFICINISTA

!

OFICINISTA

Brinda informacién al publico en
general

OFICINISTA

Elabora listas de curso

|

OFICINISTA

Se encarga de la rotulacion de
aulas y publicacion de horarios de
clase de la carrera

!

La Oficinista elabora hojas de
registro de asistencia de los
docentes

SR——
!

OFICINISTA

Entrega hojas de registro a cada
docente

|

®
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OFICINISTA

Actualiza la informacion del sitio
WEB de la carrera
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PUESTO:

NIVEL:

REPORTA A:

Oficinista — Archivista

Apoyo

Director/a Académico/a

Secretaria/o Académica/a

Secretaria/o 1

RELACIONES CON: Honorable Consejo Académico

TITULACION:

FORMACION:

EXPERIENCIA:

PERFIL:

Rectorado

Vicerrectorado

Secretaria General

Direccion Financiera

Direccién Administrativa

Direccién de Servicios Informaticos

Estadistica

Tecnologa/o, Técnico Superior en Secretariado o dareas

afines

Conocimientos de Documentacién, Archivo, Paquetes
informaticos, Legislacion Universitaria, Protocolo.

Relaciones Humanas

Tener por lo menos 1 afio en actividades afines

Persona muy equilibrada

Organizada, practica y eficiente

Alta capacidad de iniciativa y decision
Discrecion controlada

Solidaria/o, Critica/o, Autocritica/o

Trato personal esmerado
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FUNCIONES:

Establecer una técnica de archivo para la documentacién existente en las
Secretarias de las Direcciones Académicas, la cual debera ser de facil
manejo y de acuerdo a la necesidad de la dependencia

Elaborar una base de datos del archivo establecido y mantenerlo
actualizado para facilitar la localizacion del documento requerido
Mantener el adecuado funcionamiento del archivo en base a la necesidad
departamental (archivo activo, archivo inactivo)

Brindar la informacion requerida de la documentacién existente en el
archivo de la Secretaria Académica

Establecer un mecanismo para el préstamo de documentos del archivo
existente

Coordinar las actividades de archivo con la Secretaria/o 1
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FLUJOGRAMA N° 10

OFICINISTA — ARCHIVISTA

!

OFICINISTA — ARCHIVISTA

Establece técnicas de archivo para
la documentacion de la secretaria
académica

v

OFICINISTA — ARCHIVISTA

Clasifica el Archivo activo y el
Inactivo

I

OFICINISTA — ARCHIVISTA

Elabora una base de datos del
archivo existente

!

OFICINISTA — ARCHIVISTA

Establece un mecanismo de
préstamo de documentacion

I

La Oficinista — Archivista elabora
los formularios de préstamo de
documentos

141




NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL NIVEL OPERATIVO

ESTRUCTURA FUNCIONAL

NIVEL DIRECTIVO

Honorable Consejo Universitario (Art. 22 Estatuto Organico Sustitutivo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi)

Son funciones del Honorable Consejo Universitario:

Posesionar al Rector y Vicerrector:;

b. Conocer y resolver las excusas y renuncias del Rector y Vicerrector:

c. Proponer al CONESUP las reformas al Estatuto y dictar su propio
reglamento;

d. Convocar y stper vigilar los procesos electorales universales para la
designacion de Rector, Vicerrector y Directores Académicos;

e. Elegir de ternas propuestas por el Rector a: Secretario General,
Director de Vinculacién con la Colectividad, Director de Bienestar
Universitario, Director de Evaluacion Interna, Director de
Planificacién, Director de Investigacion y Postgrados, Procurador,
Director Financiero, Director Administrativo, Director de Proyectos y
de las demas que se crearen.

f Aprobar y reformar en ultima y definitiva instancia, el Plan
Administrativo anual y el Plan Académico;

g.  Aprobar el presupuesto anual; Los balances e informacion financiera
que presente el Director Financiero; Los informes de actividades
realizadas, que formulasen los Consejos Académicos y de Centros; la
Estructura Orgéanico - Funcional basica de la Universidad y los
reglamentos relativos a los asuntos administrativos, econémicos y
financieros; las reformas presupuestarias que se consideren necesarias

para la buena marcha de la institucion;
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Analizar y aprobar previo dictamen de los Consejos Académicos, la
creacion, supresion, suspension y reorganizacion de sedes y unidades
académicas; Asi como la incorporacién de entidades culturales; La
apertura y cierre de los diferentes periodos de matricula;

Aprobar los estatutos de las Asociaciones de profesores, estudiantes,
empleados y trabajadores;

Aprobar el horario de atencion de las autoridades, funcionarios,
empleados y trabajadores universitarios;

Analizar y resolver las solicitudes de derecho de tacha presentada por
los estudiantes con respecto a los profesores, de conformidad con la
Ley, el Estatuto Organico y los Reglamentos;

Reglamentar la revalidacién, reconocimiento y equiparacion de titulos
y certificados conferidos en el extranjero, de acuerdo con los
convenios y tratados internacionales, con sujecion a los reglamentos
universitarios correspondientes y a las normas que, para el efecto dicta
el CONESUP: ademas del ingreso de estudiantes a la Universidad en
concordancia con la Ley, el presente Estatuto Organico y el
Reglamento Institucional,

Conceder titulos honorificos a profesores, estudiantes, empleados y
trabajadores v personalidades nacionales o extranjeras que se hayan
distinguido por sus servicios a la Universidad Técnica de Cotopaxi, a
la patria y a la humanidad;

Conocer y aprobar el calendario académico - administrativo anual;
Autorizar la adquisicion de bienes para la Universidad, la enajenacion
y permuta de los que pertenecen, siguiendo los procedimientos
establecidos en la Ley y reglamentos pertinentes;

Aceptar donaciones o legados; asi como la celebracion de convenios
nacionales e internacionales;

Autorizar las comisiones al exterior y las comisiones de estudio para
autoridades, profesores, estudiantes, empleados y trabajadores:
Autorizar la extensiéon de nombramientos y contratos al personal

docente, administrativo y de servicio, los ascensos de categoria de
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conformidad con la Ley de Educacion Superior, Ley de Servicio Civil
y Carrera Administrativa, Cdédigo de Trabajo y al Escalafon
Administrativo;

Conocer y resolver los asuntos que le sean puestos a consideracion por
parte de los Consejos Académicos;

Conceder licencia hasta sesenta dias al Rector, Vicerrector y
Directores Académicos; y de treinta a sesenta dias, a funcionarios,
profesores, empleados y trabajadores; como conocer y resolver en
ultima instancia las apelaciones y los asuntos que estatutaria o
reglamentariamente le sean puestos a consideracion;

Otorgar ayudas y becas econdémicas, de investigacion, deportivas,
académicas, culturales, sociales a los estudiantes, profesores,
empleados y trabajadores de la Universidad Técnica de Cotopaxi,
dentro y fuera del pais, de acuerdo a los reglamentos;

Conceder becas a estudiantes o egresados para que culminen o se
especialicen en el exterior de conformidad al reglamento;

Establecer el control, seguimiento y evaluacion del plan integral de
desarrollo de la universidad;

Fijar las remuneraciones de las autoridades, personal docente,
empleados y trabajadores que en ningun caso sera inferior a los limites
sefialados por normas universitarias que rigen a nivel nacional;
Nombrar los representantes docentes de los Honorables Consejos
Académicos en base a la terna presentada por el Director Académico;
ademds nombrar las comisiones permanentes y ocasionales del
Honorable Consejo Universitario;

Expedir los reglamentos del personal docente, administrativo, de
estudiantes para las diferentes elecciones internas de autoridades y
cogobierno estudiantiles, empleados y trabajadores de la Institucién y
demas normas especiales;

Fijar y reglamentar el valor de las matriculas, aranceles y demas

derechos pecuniarios; e,
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bb. Interpretar en forma auténtica los estatutos y demas normas

institucionales.

Resolver todo aquello que no esté contemplado en los Estatutos y

Reglamentos de la Universidad.

NIVEL EJECUTIVO

Rectorado (Art. 27 Estatuto Organico Sustitutivo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi)

Son deberes y atribuciones del Rector:

a. Cumplir y hacer cumplir las normas de la ley, de los estatutos y
reglamentos;

b. Velar por la buena marcha de la Institucion;

c. Proponer al Honorable Consejo Universitario, reformas a la estructura
organico - funcional basica de la Universidad;

d. Convocar y presidir las sesiones del Honorable Consejo Universitario;

y de Asamblea Universitaria, como formular el orden del dia;

e. Cumplir y hacer cumplir las decisiones del Honorable Consejo
Universitario;

f  Extender nombramientos y contratos al personal académico,
administrativo y de servicio, previa resolucion del Honorable Consejo
Universitario de acuerdo ala Ley;

g.  Ser el ordenador del gasto;

h. Conceder licencia al personal académico y administrativo por mas de
ocho dias

i.  Convocar a referendo; v,

j.  Las demas que le sefiale la Ley, los estatutos y los reglamentos de la

Universidad.
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Vicerrectorado (Art. 33 Estatuto Organico Sustitutivo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi)

Las atribuciones del Vicerrector son las siguientes:

Sustituir al Rector en su ausencia o impedimento;

b. Presidir las comisiones permanentes del Honorable Consejo
Universitario;
Coordinar el desarrollo académico y curricular de la Universidad;

d. Presidir las comisiones para concurso de merecimientos y oposicion
de docentes, empleados y trabajadores;

e. Solicitar los ascensos para los docentes en forma reglamentaria;

f.  Asumir las responsabilidades que recibiera por delegacion; v,

g Las demas que le sefialen la Ley, el Estatuto y Reglamentos de la
Universidad

Consejo Académico (Art. 24 Estatuto Organico Sustitutivo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi)

Son funciones de los Consejos Académicos:

a. Establecer los objetivos académicos de la Carrera y determinar politicas

b.

de docencia, investigacioén y vinculacion con la colectividad;
Ejercer la direccion académica, tomando las resoluciones que

garanticen la buena marcha académica, investigativa y administrativa

de las respectivas carreras;

Proponer al Honorable Consejo Universitario la creacion, supresiéon o

modificaciéon de unidades académicas y administrativas; las

normativas de caracter académico o modificatorias a los reglamentos;

Las comisiones al exterior y las comisiones de estudio:
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d. Coordinar en lo académico las labores de los organismos de
planificaciéon y evaluacion de la Carrera;

e. Aprobar, modificar y actualizar las politicas de investigacion, asesoria
y de vinculaciéon con la colectividad; la creacion o supresiéon de
programas curriculares de pregrado que le sean propuestos; segun sus
ambitos de competencia;

f. Establecer los contenidos y las modificaciones de los programas
curriculares de pregrado; segiin sus ambitos de competencia; asi como
los requisitos para la expedicion de titulos que otorgue la Carrera;

g. Promover la participacion de la Carrera en el desarrollo de programas
universitarios con instituciones nacionales e internacionales;

h. Decidir sobre sanciones del personal docente, de acuerdo con los
estatutos y reglamentos de la Universidad y de conformidad con la Ley
de Educacién Superior.

i. Conocer y resolver las solicitudes sobre la equiparacion vy
reconocimiento de titulos académicos, de acuerdo con la Ley y el
reglamento respectivo; asi como los aspectos académicos de los
informes anuales de los Directores;

j. Solicitar al Honorable Consejo Universitario la convocatoria a
concurso de merecimientos y oposicion para docentes de la respectiva
Carrera;

k. Solicitar al Honorable Consejo Universitario la contratacion de
Docentes de acuerdo a las necesidades de la Carrera;

. Conocer y resolver todos los asuntos académicos no contempladas en
los Estatutos y Reglamentos de la Universidad: y,

m. Las demas que le asignare el Honorable Consejo Universitario, el

Estatuto y Reglamentos.
Son atribuciones del Consejo Académico o de Centro:

(Art. 43 Estatuto Organico Sustitutivo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi)
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a. Promover larealizacion de todas aquellas actividades que en el campo
de la docencia, investigacion y vinculacion con la colectividad para el
desarrollo de la Carrera y de la Universidad;

b. Formular el reglamento interno y presentarlo al Honorable Consejo
Universitario para su aprobacion;

c. Aprobar los programas que sobre las diversas catedras o areas del
conocimiento deben presentar los profesores y vigilar su
cumplimiento;

d. Decidir sobre los asuntos académicos y disciplinarios que el Director
ponga a su consideracion;

e. Conocer y aprobar los informes del Director Académico que los
hubiere solicitado:

f.  Proponer reformas a los Reglamentos de la Carrera y de la
Universidad:

¢. Solicitar al Honorable Consejo Universitario la designacion de
docentes de acuerdo a las necesidades de la unidad; y,

h. Las demas atribuciones consignadas en los Estatutos y Reglamentos.

Director Académico (Art. 49 Estatuto Organico Sustitutivo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi)

Son atribuciones del Director Académico:

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos v demas
disposiciones de las autoridades superiores de la Universidad;

Velar por la excelencia académica de la unidad a su cargo;

Convocar y presidir el Consejo Académico o de Centro;

Informar al Consejo Académico o de Centro y autoridades superiores
sobre la marcha de la unidad a su cargo:

Solicitar al Rector, previo informe del Consejo Académico o de

Centro, la contratacion de profesores accidentales:
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f  Vigilar la labor de secretaria y mas dependencias de la Unidad a su
cargo;

g. Conceder licencia al personal académico y administrativo de la
Unidad a su cargo hasta por ocho dias; y,

h. Las demas que le concedan los Estatutos y Reglamentos.

NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Secretarias de Carrera
CARGOS:
- Secretaria/o Académica/o

a. HONORABLE CONSEJO ACDEMICO
e Realizar la convocatoria, asistir, elaborar sumarios, comunicar

resoluciones y archivar la documentacion tratada en cada sesion

b. PROCESO DE GRADUACION
e Manegjar la recepcion y entrega de tesis de grado
e Manejar y llevar el archivo de informes presentados por los directores tesis
y tribunales de grado
e Asistir en calidad de secretaria/o a la defensa de tesis
o Elaborary certificar actas de graduacién
o Legalizacion de titulos
- Remitir informacion a Secretaria General v al CONESUP para su
registro

o Entrega del empastado de Tesis a la Biblioteca

c. TRAMITES ACADEMICOS
o Elaborary legalizar los Académicos Legales de cada periodo de estudio

o Remitir el Académico legal al HCA para su aprobacion
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o Remitir una copia certificada del Académico Legal aprobado a la
Secretaria General de la Institucion

e Manejar y custodiar la documentacion referente a calificaciones de los
alumnos

o Registrar calificaciones de convalidaciones y homologaciones

e Manejar, organizar y archivar los planes y programas de estudio de todas
las especializaciones, asi como los planes de contenidos de los seminarios
dictados en los diferentes ciclos académicos

e Coordinar con el departamento de Software el registro de calificaciones

d. TRAMITES ADMINISTRATIVOS DIARIOS

o Tramitar oportunamente los asuntos que deba conocer y tratar el
Honorable Consejo Universitario y demas autoridades

 Legalizar la documentacion de la carrera por ser el/la representante legal

o Atender y tramitar oportunamente las solicitudes que presenten los
alumnos
- Certificados de notas
- Certificados de asistencia
- Certificados de matricula
- Otros

o Realizar informes, oficios y demds comunicaciones que sean requeridas
por la Direccién Académica

o Proporcionar a los Docentes materiales v documentos necesarios que sean
requeridos para el buen funcionamiento y desempefio de la carrera

o Coordinar reuniones de trabajo o eventos de la carrera

o Delegar tareas a compafieras/os de trabajo de menor jerarquia, cuando sea

necesario
- Secretaria/o 1 de la Secretaria Académica

a. TRAMITES DE EGRESAMIENTO
e Manejar y custodiar el record administrativo de los estudiantes de la

carrera
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e Realizar la auditoria administrativa de los alumnos que concluyeron con
sus estudios y presentar el informe correspondiente al HCA

o Elaborar, Registrar y entregar los Certificados de Egresamiento

b. SEMINARIOS

o Informar a través de publicaciones a los estudiantes sobre la programacion
de Seminarios a dictarse en la carrera

o Receptar la némina de estudiantes que aprueban los seminarios para
proceder con la elaboracion, registro y entrega de los respectivos

Certificados

c. TRAMITES ADMINISTRATIVOS DIARIOS

o Tramitar oportunamente toda la documentacion oficial de la Direccion
Académica tanto interna como externa

e Elaborar oficios, memorandos, cartas, decretos, informes, cartas de
recomendacion, reportes, convocatorias, solicitudes y demas documentos
que se emiten en la Direccion Académica y que son requeridos por sus
superiores

e Coordinar la agenda de trabajo del Director Académico

e Atender al publico en general

e Organizar y supervisar el funcionamiento del archivo de la carrera

o Realizar el Informe de horas laboradas por los docentes de la carrera para
el tramite de pago segun el registro de horas asignas y laboradas

e Remitir informacion al Departamento de Estadistica

e Llevar el archivo de su area

- Oficinista 1 de la Secretaria Académica

e Receptar documentos, llamadas telefonicas, manejo de archivo etc.
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e Llevar un registro de entrada y salida de todas las comunicaciones de la
Secretaria Académica

e Clasificar y distribuir las comunicaciones recibidas de acuerdo al tramite
solicitado

e Gestionar la entrega de la documentacion procesada dentro y fuera de la
Institucion

o Dar informacion al publico personal o telefonicamente, indicandole horas
de atencion, tramites de documentos, citas, reuniones, etc.

o Elaborar la lista de todos los cursos de la carrera

e Rotulacién de Aulas

e Publicacion de Horarios

o Elaboracion y entrega de hojas de registro a los Docentes

e Visitar los cursos para dar informacion de tramites importantes a los
estudiantes

e Actualizar permanentemente la informacion que se brinda en el sitio WEB

de la carrera

- Oficinista 1 (Archivista) de la Secretaria Académica

« Establecer una técnica de archivo para la documentacion existente en las
Secretarias de las Direcciones Académicas, la cual debera ser de facil
manejo y de acuerdo a la necesidad de la dependencia

o Elaborar una base de datos del archivo establecido y mantenerlo
actualizado para facilitar la localizacion del documento requerido

e Mantener el adecuado funcionamiento del archivo en base a la necesidad
departamental (archivo activo, archivo inactivo)

e Brindar la informacién requerida de la documentacién existente en el
archivo de la Secretaria Académica

o Establecer un mecanismo para el préstamo de documentos del archivo
existente

o Coordinar las actividades de archivo con la Secretaria/o 1
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES.

e No existe un documento que regule las funciones de las secretarias
de las Direcciones Académicas de la Universidad Técnica de

Cotopaxi.

¢ El recurso humano y material no es bien aprovechado por la falta de una
normativa que regule las actividades a desarrollarse en cada una de las

secretarias de las Direcciones Académicas.

e No se cumple con las expectativas de obtener un buen servicio por parte

de las Secretarias Académicas.

e El personal que labora en esta area desconoce las funciones que debe

desempefiar a corto y largo plazo.

e La mayoria de funcionarios que labora en las Secretarias Académicas no

poseen el titulo académico acorde al cargo que desempefian

e Tanto docentes como estudiantes de las diferentes  Carreras
desconocen las funciones que deben cumplir las secretarias de las
Direcciones Académicas, lo que dificulta la agilidad en los tramites

requeridos.

e Actualmente el grado de responsabilidad de las oficinistas no concuerda

con el cargo asignado

e Existe duplicidad en el cumplimiento de funciones
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e Falta de comunicacion y coordinacion entre los funcionarios para la

gjecucion de los tramites solicitados

e Las actividades realizadas por uno de los funcionarios de la Secretaria
Académica, al momento de su ausencia éstas quedan desiertas,

interrumpiendo el normal desarrollo de gestion
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RECOMENDACIONES

Designar funciones especificas para cada uno de los/as funcionarios/as de

las secretarias de la Direcciones Académicas.

Considerar el perfil profesional requerido para la designaciéon de un cargo

en la Secretaria Académica

Socializar la propuesta planteada para la soluciéon del problema
presentado, tanto a Directores Académicos como a docentes vy

estudiantes.

Aplicar el Manual de Funciones en las Secretarias de las Direcciones

Académicas.

Crear el cargo de Oficinista — Archivista para cumplir con las funciones
especificas de Archivo en cada una de las secretarias de las Direcciones

Académicas.
Capacitar a los funcionarios que se encuentran actualmente prestando sus

servicios en estas dependencias acerca del manual de funciones, asi como

la capacitacion técnica en el area secretarial.
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ANEXO N° 1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y
DEL HOMBRE
ENCUESTA DIRIGIDO A LAS SECRETARIAS Y

OFICINISTAS
Objetivo:
Determinar las funciones que realiza las secretarias de las Direcciones Académicas

para proponer un manual de funciones para optimizar la labor administrativa.

Estimada compafiera-o de la manera mas comedida solicito contestar las
siguientes  cuestiones, mismas que permitird proponer un Manual de
Funciones, que ayudarda a mejorar el desempefio de las secretarias en las

Direcciones Académicas

CUESTIONES:

1. Cual es la funcion que desempefia en esta oficina:
- Recepcionista: s
- Secretaria/o: = cemeemeeees
- Archivista: 00000 e
- Oficinista: e

- Secretaria /o Académica /o0 000 aseeeeceaan

2. (La funciéon que desempeiia en su lugar de trabajo esta acorde con sus estudios o
especialidad?

=1 NOE i wvesen ae

3. (Las actividades que desempefia en su lugar de trabajo se encuentran en
funcion a:

A) Su Experiencia. : ...

B) A su Titule .

C) A pedido del Director de la Carrera.  .........

DyYNo s¢ .

4. (Como son las relaciones con sus compafieros de su oficina?

A) Buenas.




B) De mas a Menos.
C) De menos a Mas.

D) Mala.

5. (Cuando no sabe lo que debe realizar en su trabajo, qué hace Ud.
A) Intenta hacerlo
B) Pregunta
C)Lo deja

6. (Conoce a cabalidad todas las funciones que debe realizar en las secretarias de

las Direcciones Académicas:
Sl oo s WO, e oo

7. A través de qué o quién conoce sus funciones que debe realizar en
su lugar de trabajo:

A) Por la o él compafiero/a de Trabajo. ... ... ..

B) Por parte de su jefe Inmediato Superior:  .........

C) Por una normativa de Funciones que existe .........

D) Por indicaciones diarias ...

8. Existe un manual de funciones para las secretarias de las Direcciones

Académicas:
S o me s o NO: s NOSE s

9. Considera Ud. que debe existir un Manual de Funciones para las
Secretarias-os de las Direcciones Académicas:

S o Nz eonis

10. (Considera Ud. E1 cambio de funciones sin considerar el perfil

profesional es optimizar los Recursos?

11. (Se encuentra gustosa- o en su lugar de trabajo en la funcién a su
cargo?
S sovinsmesmss  INOK
MUCHAS GRACIAS.




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y
DEL HOMBRE
ENCUESTA DIRIGIDO A LOS ESTUDIANTES
Objetivo:
Determinar las funciones que realiza la secretaria de las Direcciones Académicas

para proponer un manual de funciones para optimizar la labor administrativa.

Estimada compafiera-o de la manera mas comedida solicito contestar las
siguientes  cuestiones, mismas que permitird proponer un Manual de
Funciones, que ayudara a mejorar el desempefio de las secretarias en las

direcciones académicas.

CUESTIONES:
1. Para su criterio como es la atencion de las-os secretarias/os de las
Direcciones Académicas:

A) MUY SATISFACTORIO

B) SATISFACTORIO

C) POCO SATISFACTORIO

2. Conoce las funciones que desempefian las/os Secretarias/os de las

Direcciones Académicas:
] 1 [ .

3. Considera Ud. que las funciones que realizan las secretarias de las Direcciones

Académicas deben ser socializadas a los usuarios:

<1 BIOE s e s

MUCHAS GRACIAS.




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS
Y DEL HOMBRE
ENCUESTA DIRIGIDO A LOS DIRECTORES ACADEMICOS
Objetivo:
Determinar las funciones que realiza la Secretaria de las Direcciones Académicas

para proponer un manual de funciones para optimizar la labor administrativa.

Estimada compafiera-o Director (a) Académico, de la manera mas comedida
solicitamos contestar las siguientes cuestiones, mismas que  permitird
proponer un Manual de Funciones, que ayudara a mejorar el desempefio

de las secretarias de las Direcciones Académicas.

CUESTIONES:
1. (Considera usted que el Titulo Profesional influye en el desempefio de las

funciones de las secretarias/os de las Direcciones Académicas?
Sl i N oo s v

2. ;La actividad que desempefian las secretarias/os de las Direcciones Académicas,
son satisfactorias y le ayudan a cumplir los objetivos que desea alcanzar?

SI:

NO:

MAS O MENOS

3. Cuando es trasladado un compafiero/a secretario/a a la Direccion a su
cargo ésta/éste sabe las funciones que debe desempefiar?

4. Al llegar un nuevo compafiero secretario/a a su Direccion las Funciones a
cumplir, le son entregadas por:

A) El Director/a Académico

B) Los compaiieros de trabajos mdas antiguos

C) Por la coordinacion de la Carrera

5. Las funciones entregadas a las secretarias/os son entregados por la

Direccién a su cargo:




A) A diario

B) Por Ciclo Académico
C) Anual:

D) No lo hago:

6. Considera Ud que las funciones que desempefian las/os secretarias/os de las
Direcciones Académicas deben conocer los usuarios

7. Existe un Manual de Funciones para las Secretarias/os en la Direccion
Académica a su cargo.
SIL: NO: ...

8. Considera Ud. que debe existir un Manual de Funciones para las
Secretarias/os de las Direcciones Académicas de la Universidad Técnica  de
Cotopaxi:

B s wsmimmmai s o NO: .o

9. Considera que con un Manual de Funciones mejorara el desempefio de

las/os secretarias/os de su direccién?

Blics somissa s |\ e

MUCHAS GRACIAS




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS
YDEL HOMBRE
ENCUESTA DIRIGIDO A LOS DOCENTES DE LA UTC
Objetivo:
Determinar las funciones que realiza las secretarias de las Direcciones Académicas

para proponer un manual de funciones para optimizar la labor administrativa.

Estimada compafiera-o Docente, de la manera mas comedida solicitamos
contestar las siguientes cuestiones, mismas que permitird proponer un
Manual de Funciones, que ayudardi a mejorar el desempefio de las
secretaria en las Direcciones Académicas.

CUESTIONES:

1. Para su criterio como es la atencion de las-os secretarias/os de las
Direcciones Académicas:

A) MUY SATISFACTORIO

B) SATISFACTORIO

C) POCO SATISFACTORIO

2. Sabe Ud. cudles son las funciones que deben desempefiar las secretarias/os de
las Direcciones Académicas:

STt e o s NO: o 5z s

3. (Considera usted que el Titulo profesional influye en el desempefio de las

funciones de las secretarias/os de las Direcciones Académicas

) Ny oo s 5

4. (Dentro de la actividad que desempefian las secretarias/os, le han ayudado a
resolver sus inconvenientes.

SI:

NO:

MAS O MENOS

5. Cree Ud. que cuando es trasladado un compafiero/a secretaria/o a la

Direccion Académica, ésta/e sabe cuales son las funciones que debera desempefar:




