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B"lI"lRO]()UCCIOOO 

La Secreta ría de Asuntos Académicos de la Universidad 

de El Salvador, es una unidad administrativa que depende d! 

rectamente de la Rectoría, siendo su función principal pl~ 

nificar, coordinar y evaluar el desarrollo de las activida 

des de carácter académico, de investigación y de los servi 

cios de apoyo de la Biblioteca. 

La organización y funcionamiento de la Secretaría de 

Asuntos Académicos sobre la cual se realizó el presente tr~ 

bajo, considerando importante las funciones que se realizan 

en e lla, se llevó a cabo una investigación preliminar a tra 

vés de entrevistas con Jefes y empleados de las unidades con 

la que se determinó la existencia de algunos problemas admi 

nistrativos corno son: Dualidad de Funciones, burocracia en -

los trámites, mala distribución del trabajo, falta de docu 

mentos técnicos y de recursos humanos y materiales, no pe~ 

mitiendo esto la eficiente prestación de servicios a la Co 

munidad Univers itaria, por lo tanto el presente estudio se 

orienta al diagnóstico de la organización y funcionamiento 

de la Secretaría de Asuntos Académicos, para proponer los 
. 
Manuales de Orga nización, Descripción de Puestos y Procedi 

mientos; documentos que servirán para el mejor funcionamie~ 

to de dicha Se cretaría, ayudando en gran medida a los Estu 



diantes Universitarios en la agilización de trámites y d~ 

más servicios que prestan las diferentes unidades que la 

integran • 

El contenido del trabajo en mención, está integrado por 

Cuatro Capítulos: El primero de ellos contiene una expQ 

sición de los aspectos teóricos generales que servirán d e 

apoyo para la impleme ntación de la investigación a reali 

zar, así corno también l a eficaz participación de recurso 

humano en el proceso administrativo y la importancia de -

los Manuales propuestos dentro de toda la Institución. 

El Capítulo 11 conti e ne el análisis y diagnóstico de la 

Situación Actual de la Secretaría de Asuntos Académicos, 

generalidades, antecedentes, objetivos, políticas y des

cripción de la organización actual, principales procedi

mientos y recursos existentes, en donde al establecer una 

comparación con el marco teórico se detectaron algunos -

problemas que afectan el funcionamiento actual, presenta~ 

do las Conclusiones y Recomendaciones respectivas, en el 

Capítulo 111. 

La propuesta de los Manuales de Descripción de Puestos y 

Procedimientos se hace en el Capítulo IV, que es la parte 

modular del trabajo, ya que presenta las herramientas bá 



sicas para mejorar el funcionamiento de la Secretaría a 

través de la implementación de los mismos, incluyendo el 

Manual de Organización, documento que se encuentra ya 

elaborado y que ha sido modificado en alguna de sus par

t e s con la finalidad de que a través de su implementación 

se alcance,n los obj eti vos que se propone cada una de las 

unidades que integran al Secretaría de Asuntos ~c~d~micos. 



CAPITULO I 

ASPEC".OOS TEORICOS FONDAMENYALJB:S QUE SERVIRA!IJ 

DE BASE PARA LA IMPLEMilliTACION 

DEL ESTUDIO A REALIZAR 

A. CONCEPTOS FUNDAMENTALES 

A trav§s de los tiempos se ha experimentado la necesidad 

de aplicar la administración de toda función que requiera 

la coordinación del elemento humano y material para el lo

gro de un propósito u objetivo, s~n embargo, fue hasta 

despu§s de la Segunda Guerra Mundial que la ciencia de la 

Administración ha obtenido la verdadera importancia. El 

campo de aplicación de esta ciencia no tiene límites y su 

ámbito de acción se presenta cuando existe la necesidad 

de administrar recursos, independientemente de su tamaño, 

naturaleza, objetivo, características, etc. 

A la administración, muchos autores la clas'fican en las 

ciencias sociales, en vista de que toda unidad productiva 

es definida como un sistema social conformado por grupos 

de personas en donde existen interacciones culturales, ra

zón por lo que se relaciona estrechamente con la Sociolo

gía y tiene que ver directamente con el trabajador. 
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Por lo mencionado anteriormente citamos algunas defini-

ciones más generalizadas, hechos por diferentes autores. 

Administración es "El conjunto sistemático de reglas para 

lograr la máxima eficiencia en las formas de estructurary 

. . . 1 1/ maneJar un orgnlsmo SOCla .-

Isaac Guzmán Valdivia en su libro "La Ciencia de la Admi-

nistración. La Dirección de los Grupos Humanos", Capítu-

lo 1, página 12 dice que la Administración "Estudia y con-

sidera a la dirección social, pero procurando siempre, in-

variablemente, que sea una dirección eficaz en el más alto 

grado posible". 

Koontz y O'Donnel consideran a la hdministración como 

"El proceso de crear el medio ambiente interno para el es-

fuerzo organizado con el fin de alcan~ar las metas del 

grupo.~/ 

De los conceptos anteriores, se puede observar la gran 

importancia que se le atribuye al elemento humano cuando 

se dice que es un organismo y dirección social, por lo 

tanto 'el hombre es la parte pensante, evolutiva y dinámica 

de la organización. 

1/ Reyes Ponce, Agustín, "Administración de Empresas, Teoría y Pr~ctica" primera parte 
Editorial Limusa, México, 1974 cáp. 1, pág. 26 

2/ Koontz y Q'Donnel, "Curso de Administración Moderna" 3a. Edición 1971, c~p. 11. pág. 41 



Muchos autores consideran a la Administración como una 

ciencia y a la vez como un arte, no en forma excluyen 

te, es decir, complementaria la una con la otra. Es -

ciencia porque establece normas fundamentales para que 

la dirección de los grupos humanos se realice con la -

máxima eficacia. Estas normas se refieren a la conducta 

de los dirigentes o sea a su manera de obrar. Es un Ar 

te porque proporciona un conjunto de reglas para hacer 

los métodos, pro~edimientos y sistemas técnicos, es de 

cir, proporciona los instrumentos de esta naturaleza, -

que habrán de servir al dirigente en su actuación. 

"La característica esencial de la ciencia, es que peE 

mi te organizar sistemáticamente el conocimiento por me 

dio de la aplicación del método científico" l/. El ci 

tado método se utiliza para la investigación, determi 

nación y comprobación de hechos reales a través de ob 

servaciones contínuas que facilita verificar la preci-

sión de los mismos. Estas generalizaciones son conoci 

das como principios. 

Los principios gerenciales que Taylor propus0 como fun 

damento del enfoque científico son: 

- Reemplazar las reglas y convencionalismos empíricos 

1/ Koonts y Q'Donnel, "Curso de Administración Moderna" Sa. Edición 1973, primera parte 
pág. 9 
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por la ciencia. 

Obtene r armonía en la acción de equipo, en lugar de 

discordia. 

- Lograr la cooperación de los eres humanos en lugar 

del individualismo. 

- Tra bajar con la mira de lograr una producción máxima, 

en lugar de una producción restringida. 

- Desarrollar a todos los trabajadores al máximo posible, 

de modo que la más alta prosperidad tanto de ellos 

como de su compañía pueda ser alcanzable. 

Entre las características de la Ciencia aplicables tam

bién a la administración tenemos: 

- Universalidad 

Toda empresa o institución es un ente social en que se 

aplica la administración para la coordinación de sus 

recursos. 

- Especi~idad: 

Dado que el fenómeno administrativo es único y diferen

te a otras funciones. 

- Unidad Temporal: 

El p r oceso administrativo está integrado por etapas, 

• 
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sin embargo , es t e proceso es repetitivo e n el trans

curso d e l as ope raciones d e la empresa . 

- Unidad Jerarquica: 

Todos los que ti e ne n func iones ejecutivas en un urg~ 

nismo social participan en mayor o me nor grado en la 

admin i s tr ac ión, desde la máxima autoridad hasta e l úl 

timo subordinado. 

Ind udable me nte que s e puede profundizar e n diversos 

conceptos fundamental e s d e la administrac ión, los cu~ 

les al t e ner una concepción clara y pre cisa, facilita 

conjuga r todos los r ecursos que s e utilizan en ella. 

a. El Proceso Admini strat ivo 

El Proc es o Administra tivo constante me nte se ejecuta 

e n toda organización, y es tá inte grado por varias -

etapas q u e e stán es tre chamente r e l ac ionadas , y sin 

e llas s e ría difícil obte ner r esultado s esperados. 

Su e j ecución s i gnifica una serie d e acciones que se 

inician e n la d e t e rmina ción d e los obj e tivos y fina 

liza ha s t a s u logro; e n caso de desviaciones o de no 

alcanzarlo, s e procede a la corrección de los mismos. 

Para el análi sis del Proce so Administrativo, se ha to 
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mado como bas e e l enfoque que hace el Autor Agus-

tin Reyes Ponce en su obra "Administración de Empr~ 

sas Teor i a y Práctica", y que lo divide e n dos áreas: 

La Mecánica y la Dinámica. 

La Mecánica comprende: 

- Previsión 

- Planeación 

- Organización 

La Dinámica comprende: 

- Integración 

- Dirección 

- Control 

Previsión. 

Es el elemento de la Administración en el que con b~ 

se en las condiciones futuras en que una empresa h~ 

brá de encontrarse, reve ladas por una investigación 

técnica, se d e terminan los principales cursos de a~ 

ción, que nos permitirán realizar los objetivos de esa 

1/ 
misma empr esa. 

En esta etapa se procede a fijar los objetivos, inves 

tigar los factores positivos y negativos que influyen 

en alcanzarlos y en definir el curso de acción. Toda 

1/ Reyes Ponce, Agustín "Admini st ración de Empresas - Teoría Práctica" • 1ra 
Parte. Editorial Limu sa . México 1974 Cap. V Pág. 101 
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organización de acuerdo a su naturale~a , de be posee r 

objetivos c l a r.os y conc r e to s a los cua l es dirigir tQ 

d tis s us acc iones , és to s con s tituye n la razón d e ser 

d~ l a empresa , l as me t as son los p untos donde se qu~ 

ren lle3ar, por l o t anto debe de ha c erse una inves ti 

gdción que nos lleve a determin a r la s diferentes v~ 

riab l es que puedan inc idir fa vorable o desfa vora ble 

me nte l?ara s u consec uc.ión . 

En conclusión podri amos decir que la Previsión es an 

ticipar situaciones favorabl e s o desfavorables e n que 

se puede e ncontrar l a enlpres a en un ti e mpo futuro me 

di a to o inmed iato. 

Cons iste básicamente e n determinar: 

- Obj e tivos : que es l a dete rminación d e l as me t as bá 

s i cas , secundarias y colaterales . 

Inves tigac ione s: es e l estudio de los factores p~ 

s itivos y nega tivos que afecta n l a consecución de 

los objetivos , son pronósticos generales . 

Alternativas: es e l es t ab l e cimie nto de los me jores 

y más adecuados l ~rsos de acc ión para l a realiza

ción de los objetivos . 
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- Plalleación 

Consiste en fijar el curso concreto de acción que ha das~ 

guirse, es tablec iendo los principios que habrán de 

orie ntarlo, la secue ncia de operaciones para r ea li 

zarlo y l as determinaciones de tiempos y de nGmeros 

, l' , ~ 11 nece sarlOS para su r ea lz aC lon.-

En l a Planeación se es t alJ l ece por lo tanto en fOE 

ma concreta, que es lo qu e se v a a hace r, a fin de 

a lcanzar lo~ objetivos es t ab lecidos en la Previsión. 

Podriamos d e cir que es ta e tapa permite: 

Visua liz ar el giro de la e mpresa . 

Que todos los mi e mbros de la empresa trabajen con 

un objetivo comGn. 

Los dirigentes pi e nsan e n hechos futuros, por lo 

que se minimiza l a improvisación. 

Saber con anticipación cuáles son los recursos dis 

ponibles 

Posibles reducciones de costos . 

Se ahorra tiewpo y esf u erzo 

1/ Reyes Ponce, Agustín "Admini s tr ac ión de Empre sas Teorí a y Práctica" Primera 
Parte, Editorial Limu sa t~éxico 1974. Cap. VI pág. 165 



Asi también debe de r esponder a los principios de 

Pre cisión, fl exibilidad y d e unidad, con el propósito 

de evitar o d i s minuir e l marge n d e e ventua lidad. 

9 

Entre los Tipo s de Pl a ne s t e nemos: Las Pol iticas , los 

proce dimie ntos y programas , asi como t amb ién los pres~ 

puestos que son programas e n que s e precisan unidades , 

costos, e tc. 

Las Po~iticas: Son afirmaciones gene rales que guian a 

los subordinados para l a toma de d e cisiones, éstas d~ 

b e n s e r cons iste ntes y fl ex ible s, escritas, explicadas , 

interpre tadas y enseñadas para que el personal las en 

tienda. 

El no darle la impor t ancia debida a las póliticas ocasio 

na proble mas d e diversa indole y por lo t a nto, confusio 

nes e n su apl i c ación. 

Concre tamente par a la formulación y dictamen de las PQ 

liticas debe conside rarse: 

- La orientación de l as áreas espec ificas de la empr~ 

sa e n función de la ex t e nsión en su ap licación. 

- La difusión, para el d e bido conocimiento de todos o 

del sector d o nde está dirigida s u e j e cución. 
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- La coordinación correspondiente para ev itar e rrore s 

de inte rpretación. 

- La r e vi s ión, para detectar l a vige nc i a de las mismas, 

nuevas necesidade s de formulac ión o modifica ción de 

las políticas ac tuales . 

Los Procedimientos: Son plane s qu e indican la secue n 

cia cronológica m&s ef i c i e nte para obt e ner los mejores 

r esultados e n cada función de una e mpresa . 

Los Prog-raumnas: Son siempre p l anes , pe ro e n e llos no sQ 

lamente se fijan los obj e tivo s y la secuencia de opera 

ciones , sino pr imordi almente el ti e mpo r e que rido para 

realiz a r cada un a de sus partes. 

Los Presupuestos: Son una modalidad especial de los -

programas, cuya característica esencial consiste e n la 

determinación cuantita tiva de los e l e me ntos programados. 

Los pre supues to s son ins trume ntos de planeación y de -

control y son d e trasc e nd e ntal importancia para la ad 

minis t ración. 

Existen presupue stos fin a nci e ros y no financieros, ad~ 

m& s pronó s tico s d e ventas , gastos, utilidade s, e tc. y 
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son elaborados con base en l a experiencia pasada. 

Todos estos instrumentos son importantes no sólo en la Pla

neación sino que también en el Control Administrativo. 

- Organización. 

Es la estructuración técnica de las relaciones que deben 

existir entre las funciones, niveles y actividades de 

los elementos materiales y humanos de un organismo so

cial, con el fín de lograr su máxima eficiencia de~tro 

de 105 planes y objetivos señalados. 1/ 

Generalmente toda empresa tiende a utilizar lo mejor po

sible los recursos de que dispone; para lo cual se re

quiere agrupar u ordenar las actividades, funciones y 

procedimientos de trabajo, con el propósito de desarro-

llar l os planes trazados, es decir, trata de coordinar 

los hombres, los medios y los recursos de que se dispo

ne para obtener de ellos el máximo rendimiento. 

1/ Reyes Ponce , Agustín. "Admin i strac i ón de Empresas". Teoría y Práctica. Segunda Parte 

Editorial Limu sa Mé xico 1974. Capítulo VI I Pág. 212. 



En las empresas existen dos tipos de organización: 

-La Organiza ción Formal y 

-La Organización Informal 

12 

La organización Formal es aquella en la que las actividades 

que desarrollan dos o más personas est&n relacionadas y 

coordinadas de tal manera que persiguen un mismo objetivo. 

La Organización In f ormal, como su nombre lo indica, est& 

constituída por grupos de personas de l a empresa que pueden 

ser de un solo departamenteo o de varios y que a la vez se 

reunen sin objetivo determinado, más bien por la amistad 

o grado de afinidad que existe entre ellos. 

Podemos mencionar también que dentro de la Organización 

existen tres sistemas que son: 

- Organización Lineal, en la cual la autoridad y responsa

bilidad se transmiten íntegramente por una sola línea 

para cada persona o grupo. 

- Organización Funcional, que se refiere a la que los Eje

cutivo~ debe conocer no sólo su campo, sino también va

rios campos de la empresa. 

- Organización Lineal y Staff, ésta recoge las ventajas y 

desventajas de la Organización Lineal y Funcional. 
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En la práctica esta organización se conoce como Asesoría. 

- Integración. 

Integrar es obtener y articular los elementos materiales 

y humanos que la Organización y la Planeación señalan 

como necesar ios para el adecuado funcionamiento de un 

organismo social. Esta etapa, como su nombre lo indica 

trata de integrar las personas y cosas, pero por ser 

las primeras el e1emento más importante dentro de la 

Administración, se hace mayor énfasis en ellas, lo cual 

abarca la selección, introducción y desarrollo del ele

mento humano. 1/ 

Fundamentalmente en la integración se pretende la armo-

nía de esfuerzos con lo cual se logra mejor uso de los 

medios utilizados y ahorro de tiempo en el desarrollo de 

las actividades encaminadas hacia el objetivo que se pe~ 

sigue. 

- Dirección. 

Es impulsar, coordinar y vigilar l as acciones de cada 

miembro y grupo de un organismo social, con el fin de 

que el conjunto de todos ellos, realice del modo más efi 

1/ Reyes Ponce, Agustín. "Admi nistración de Empresas". Teoría y Pr~ctica. Segunda Parte 

Editorial Li musa México 1974 Cap. VIII Pág. 256. 
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caz los planes señalados. l / 

Consiste por lo tanto, en tomar decisiones que determinen 

el curso futuro de acción de la organización, es decir 

que actúa a través de la emisión de órdenes, instrucciones 

y asignación de programas para que sean llevadas a la prá~ 

tica en la forma más conveniente, sin olvidar las relacio-

nes de trabajo en todos los niveles de la organización. 

La Dirección se divíde en cuatro etapas que son: 

a) Que se delega autoridad 

b) Que se ejerza esa autoridad 

c) Que se establezcan canales de comunicación. 

d) Que se supervise el ejercicio de la autoridad. 

El dirigente debe poseer la autoridad necesaria que le peE 

mita tomar decisiones en la canalización de los esfuerzos 

de los demás, y dicha autoridad tiene que ejercerse, ' para 

lo cual es necesario que se establezcan canales de comuni-

cación para dar a conocer a los demás lo que se quiere de 

ellos; esto se logra a través de los elementos que son 

fuente, receptor, canal, contenido, respuesta y ambiente 

1/ Reyes Ponce, Agustín. "Admini s tración de Empresas". Teoría y Pdictica. Primera Parte 

Editorial Li musa. México 1974. Cap. III Pág. 63. 
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de la comunicac ión; y fina lmente de b e supervisarse que las 

órdene s o instrucciones dadas por medio de la comunicación, 

se estén ejecutando tal corno se pretende. 

El e jercicio de la a utoridad puede d a rse me diante los si

guientes ti pos : 

1. La autoridad Jurídica,que es a que lla que se da por una 

obliga ción, l a cual a l a v e z puede ser forma l y operat! 

va. Dentro de l a fo rmal es tá la a utoridad linea l y l a 

funcional . 

2. La Autoridad Moral, que comprende l a técnic a y la pers~ 

nal. Ta l corno queda establecido, e l e jercicio de la au

toridad puede d a rs e fundamentalme nte en dos aspectos: 

a) El es t ablec ido en l a orga niz ación d e l a e mpresa donde 

s e dan l as r e l ac iones de a utorida d e ntre J efe s y su

bordinados y , 

b) Las que e j e rcen l as personas independienteme nte del 

puesto que ocupen, es decir por su capacidad profesi~ 

na l o t é cnica , o t amb ién por sus méritos morales, so

ciales , psicológicos, e tc. 
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- Control. 

Consiste en el establecimiento de sistemas que nos 

permitan medir los resultados actua l es y pasados en 

relación con los esperados , con el fin de saber si 

se ha obtenido lo que se esperaba, corregir, mejo-

11 rar y formular nuevos planes.-

El Control se da en todo el Proceso Administrativo, 

y su función ·consiste en determinar si la ejecución 

de los planes se está rea liz ando correctamente, o 

si hay desviaciones , lo cua l implica que deberán -

aplicarse las medidas correctivas. La acción o me 

dida correctiva puede ser el cambio de metas, ~ormu 

lación de nuevos planes, cambios en la organización, 

me joramiento de l as técnicas de dirección, etc . 

El Control puede ser de dos tipos: 

a) Control Automático 

b) Control Sobre Resultados 

Control Automático : Es aque l en el cual se van ac 

tualizando o corrigiendo l as desviaciones a medida 

que se desarrollan las operaciones. 

Control Sobre Resultados: Es cuando se hace la com 

1/ Reyes Ponce, Agustín. "Administración de Empresas" Teoría y Practica. Pri 
mera Parte. Editorial Limusa. México 1974. Cap. 111, Pág. 63 
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paración hasta el final de un ejercicio. 

Glen Welsh !/ caracteriza la función de control a 

través de los siguientes aspectos: 

l. Medición de los resultados contra los propósi-

tos, planes y normas predeterminadas. 

2. Comunicación (informes) de los resultados del 

proceso de medición a los individuos y grupos -

apropiados. 

3. El análisis de las desviaciones respecto a los -

fines, planes y normas para determinar las cau 

sas fundame ntales. 

4. La consideración de cursos de acción optativos que 

puedan seguirse para corregir las deficiencias in 

dicadas. 

5. La selección y ejecución de la opción prometedo 

rae 

6. La vigilancia continuada para evaluar la efic~ 

cia de las medidas correctivas y la realización 

de información al proceso de planificación para 

mejorar los ciclos futuros de planeamie~t~ y con 

trole 
' 11 Welsh, Glen A. "Presupuestos, Planificación y Control de las Utilidades, la. edición 

M§xico, UTEHA, 1972 pAg~ ' 27 

, 
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b. Administraci6n d e Rec ursos Huma nos 

"Es e l procedimiento administrativo aplicado al -

acrecentamiento y conservación del esfuerzo, las 

experi e ncias , l a salud, los conocimie ntos, las ha 

bilidades, etc. d e los miembros de la organización 

e n beneficio del individuo, d e la propia organiz~ 

c i6n y del pa ís en general" 1/ 

El e l emento huma no e s la parte dinámica de la admi 

nistración¡ por eso l a administración debe efectuar 

se de una manera t é cnica con e l propósito de gara~ 

tiz a r su eficiencia y positivo aporte con el fin -

de log r a r los obj e tivos d e t e rminados con anteriori 

dad en l a Pre visi6n. 

A través de l a hi s toria pode rno s obse rvar fen6me nos 

q ue ha n causado verdaderos conflictos laborales -

que han incidido s obre las situaciones e con6micas 

y sociale s internas de los países, provocados por 

la aplicaci6n d e mé todos e quivocados sobre la admi 

nistración del elemento humano que han significado 

1/ Ari as Cali c i a , Fernando "Admini s tración de Recu r sos Humano s " Editorial Trillas, 

México, 1979 Cáp . 1, Pág. 27 
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abusos sobre las clases trabajadoras. 

Entre estos hechos podemos citar la esclavitud tanto en 

Europa como en América, época que consideraba al esclavo 

como propiedad del amo, situación que le obligaba a éste, 

a ejecutar toda clase de trabajo en condiciones inadecua

das sin retribución alguna. Otro ejemplo es la Revolución 

Industrial en Inglaterra, provocada por intensas jornadas 

de trabajo en condiciones ambientales hostiles, sistemas 

injustos de pago que dañaban las relaciones obrero-patro

nales. 

Estas situaciones obligaron al trabajador a agruparse para 

luchar constantemente por conseguir mejores condiciones de 

trabajo, remuneraciones adecuadas a sus capacidades, esta

bilidad, seguridad, reconocimiento de sus capacidades, 

buen trato, buenas condiciones ambientales, posibilidad de 

desarrollo personal, etc. 

Por lo tanto, la administración de Recursos Humanos tiene 

que ser ejercida teniendo siempre presente las inquietu

des del personal para lograr un mejor aprovechamiento de 

las capacidades individuales, es decir, está sujeta a todo 

un proceso administrativo a fin de establecer los objeti

vos, los planes y la organización de cada unidad y dirigir 

las acciones a ejecutar por los empleados, para medir los 

resultados de los programas de acuerdo a lo planeado. 



l. Objetivos. 

Los objetivos pueden clasificarse desde los siguie~ 

tes puntos d e vista . 

a) Del empresario, que persigue obtener del trabaj~ 

dor la máxima colaboración, y que por lo tanto -

en cada puesto y nivel sea ocupado por la perso

na con me jor capacidad y experiencia. 

b) Del trabajador, que son los que básicamente se 

refieren a la remuneración y condicione s de tra

bajo. 

c) Del punto de vista profesional y social, que es

tán orientados a la mejor coordinación, tanto de 

los objetivos d e l empresario como los del traba

j a dor y a su vez con los de la sociedad en gene 

ral, por ser el elemento humano un ente social, 

como quedó establecido anteriormente. 

20 

La ' parte social de los objetivos de la empresa están 
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orientados a la atención del elemento humano y se 

r& el Departamento o la Unidad respectiva la encar 

gada de su consecución. 

En conclusión, los objetivos de personal, d e ben e~ 

t ar íntimamente r e lacionados con los de organiza-

ción, no demostrar divergencias en ninguno de sus 

aspec tos. 

2. Po:D..íticas 

Política es un lineamiento o guía que define lo que 

la empresa inte nta realizar para alcanzar su objeti 

vo determinado, y se caracter iza por s e r el&stica -

y permitir la toma de decisiones. 

Una política no debe s e r rígida como una r egla , ya 

que el obj e to e s que sirva como gu í a y tener rel~ 

ción con otras políticas y pr&cticas d e l a empresa , 

que tomada s como un todo, los j e f e s y emp leados com 

prendan anticipadamente y cooperen con los fines -

que pers igue la empresa . 

Tanto la formulacion y administración de políticas 

en un Depar t amento o Unidad de Personal son import~ 

t e s, ya que ponen bajo control toda clase de probl~ 

mas y a l a vez una forma de h acer que el comportamie~ 

BIBUOTECA CENTRA 
tHV ~$HlJ'oD DE EL 5 1\ \l ADa 
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to de los trabajadores sea acorde con lo que se espera de 

ellos. 

3. Funciones. 

Las principales funciones de una unidad de personal, 

que esté bien estructurada y que cuente con todo el ap~ 

yo de la alta dirección, pueden resumirse de ld siguie~ 

te manera: 

3.1. Función de Empleo. 

El Departamento d e Personal, a través de la función 

Empleo, realiza una serie de actividades, las cua

les ayudan al desarrollo integral del recurso huma

no con que cuenta, y el por contratar dentro de la 

institución; en donde los más importantes son: Re

clutamiento, Selección, Inducción y Promoción de 

Persona l. 

3.2. Función Integración de Personal. 

Desempeña un papel fundamental dentro de la Institu

ción, ya que es importante que todos los miembros de 

la misma se sientan verdaderame nte integrados den-
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tro del quehacer propio de la organización. 

El Departamento d e Personal es el encargado de v~ 

lar por que ex ista integración y coordinación de -

los individuos de la empresa y para lograrlo d e b e 

rá realizar una serie de subfunciones, entre las -

que están: Entrenamie nto, Capacitación, Desarrollo, 

Comunicac ión y Motivación de Pe rsonal. 

3.3 Función Servicios de Personal 

La Institución o empr e sa, es una Unida d de Produc

ción, distribución y venta de bie ne s y servicios úti 

l e s y necesar ios para la comunidad. Estos bienes y 

s e rvicios también incluyen la satisfacción de las ne 

cesidades humanas, por tanto el empleado como miem

bro de l a comunidad y es tando dentro de 1 2 e~presa -

ne cesit a que se l e proporcione los medios para satis 

f a c e r necesidades y tratar de ayudarles en los pro

blemas que puedan surgir, a través de las subfunciQ 

ne s: prestaciones y servicio social, seguridad e hi 

giene, actividades recreativas y otros. 

3.4 Función Administración de Salarios 

Con las funciones de personal se tie nde a contribuir 

al desarrollo del nivel de eficiencia y moral entre 
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los empleados, pe ro esto depe nde rá de la posibilidad 

y bue na voluntad que la empresa tenga que pagar a c~ 

d a empleado un salario justo y equitativo al trabajo 

que desempeña. 

Para poder establecer la estructura de sueldos antes 

me ncionada, se deberá realiz a r las siguientes sub

funcione s: análisis, evaluación, clasificación de -

puestos, califica ción d e méritos, control de asisten 

cia. 

3.5 Función Auditoría de Pe rsonal 

La s funciones de personal son una actividad puramente 

administrativa de ntro de l trabajo de toda la empresa, 

no escapa al control que ne cesariamente s e debe lle 

v a r para evaluar que tan bien se están logrando sus 

objetivos e spe cí f icos y que t a n adecuados son los re 

sultados obten ido s . 

La Auditoría de Pe rsona l debe s e r un examen objeti 

V?, minucioso y adecuado de los obj e tivos, políticas 

y procedimientos del manejo del recurso humano, el -

más delicado dentro de la empre sa, por tanto la au 

ditoría de p e rsona l es un instrumento de control del 

Depar tame nto de Pe rsonal. 
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Pa ra poder obte ner r esultados óptimos d e las audito 

rías d e persona l, se debe lle var un r eg istro de pe~ 

sonal eficie nte ,as í como un inventario de recursos 

huma nos actualizados . 

Indudabl e me nte que ex i s t en otras f unciones que son -

compe tencia de la unidad de persona l, y cada una -

conlleva ciertas ac tividades que d eben realizarse, 

pe ro que d e antemano se sabe que no se llevan a c a bo 

todas , por e so las q u e se h a n descrito a nte riorme n

t e , so n a nuestro criterio l a s necesarias para el -

buen funcionamiento del De partamento. 

4. ReCUllrSOS 

Tod a organización traba ja pa r a a l canz ar un fin me dian 

t e la admini s tr ac ión de l os recursos, cuya conjugación 

d e b e s e r óptima, al grado de obte n e r mayor r e ndimien-

to de los mismos. 

nicos y huma nos. 

Estos recursos son: mate ri a l es , téc 

4.1 Recursos Material e s 

Dentro de estos r ecu rsos están comprendidos las 

disponibilida d de dinero con que cuenta la Insti 
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tución para pago de salarios, compra de materiales y 

equipo, y para todos los gastos que emanan de su funciQ 

namiento¡ además las instalaciones físicas, la maquin~ 

ria, equipo y materia prima etc. 

4.2 Recursos Técnicos 

Bajo este rubro se tienen los sistemas, procedimien 

tos, organigramas, instructivos, etc. 

4.3 Recursos Humanos 

No sólo el esfuerzo o la actividad humana quedan co~ 

prendidos en este grupo, sino los factores que pue

dan modificar esa actividad: conocimientos, experieQ 

cias, motivación, intereses vocacionales, aptitudes 

actitudes, habilidades, salud, etc. 

Los recursos humanos requieren de una explicación -

más amplia, pues son los más importantes ya que pu~ 

den meJorar y perfeccionar el empleo y diseño de los 

recursos materiales y técnicos, lo cual no puede dar 

se contrariamente. 

En esta parte nos referiremos al Recurso Humano y e~ 

el que esta< constituido por el personal de la org~ 

nización en todos los niveles jerárquicos de la empr~ 
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sao Estos r e cursos son los v e rdade ros atributos 

que la pe rsona ti ene sobre su traba jo, corno es la 

exper iencia, habilidad, conocimiento, e tc. 

La efec tividad de l a organización depende en gran 

me dida de l a calidad d e l a fue rza de trabajo, por 

lo t a nto, a mayor índice de t a les cualida des, será 

mayor e l índ i ce de productividad. 

Los recursos humano s poseen caracter ísticas únicas, 

entre las que podernos mencionar: 

l. No son pro p i edad de l a organización y las cara~ 

t e rísticas de exper i encia , habilidade s, conoci

miento, etc. son f acultades que l e corresponden 

al trabajador . 

2 . Tiene que existi r e n e l t rabajador una conciente 

voluntad de poner a disposición de l a organiza

ción, sus características l a bora les y su máxima 

productividad. Este he cho puede gara ntizarse si 

antes de la contratación analizarnos si los obje 

tivos laborales del candidato concuerdan con los 

de la organización. 

3. Los recursos huma nos pueden incrementarse o dismi 

nuirs e . Se inc r ementan y me joran a través de la 
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ejecución de programas de capacitación. Se dis 

minuyen por enfe rme dades, accidentes etc. 

4. Los r e cursos humanos son escasos e n vista de que 

no .todas las personas reunen las mismas y mejores 

características definidas para cada puesto. 

c. Programas y Procedimientos 

Es frecue nte hablar sobre Programas de Trabajo de t~ 

das las áreas de la organizac ión, excepto de los re 

cursos humanos. En toda empresa, por las necesidades 

cambiantes originadas por el avance tecnológico, es 

indispensable establecer requerimientos futuros para 

cada puesto; para lograr el persona l deseado es nece 

sario e l aborar programas tendientes a incrementar el 

recurso humano, a fin de descubrir y mejorar el mismo. 

El Departamento de Personal debe tener claramente de 

finidos todos los procedimientos de trabajo en las -

diferentes áreas, con el propósito de obtener mayor 

8ficiencia en l a realización de las act ividades, así 

como también la estandarización de métcxios aplicad9s fX)r 

todos los individuos involucrados con la ejecución 

de los programas, ya sea directa o indirectamente. 
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l. Ilmstrucli:wos y Regl.éJlllIIIeIlttos 

También es importante que el Departamento de Pe~ 

sonal tenga Instructivos y Reglamentos, ya que é~ 

tos sirven para in formar, ori e ntar, comunicar si~ 

temáticame nte sobre lo que ha de hacerse en rela 

ción a reglas de conducta, avisos, prácticas,aco~ 

tecimientos, peligros e tc. 

1.1 Instructivo 

Es un med io de comunicación que dirige la In~ 

titución a s us emp l eados, establece procedimien

tos a s eguir, obj etivos de cada procedimiento, fo~ 

mas a utilizar, trámite a seguir, etc. A través 

de un instructivo se evitan problemas a los supe~ 

visores dentro de la administración, pues se evita 

la pérdida de ti empo en las solicitudes de informa 

ción y beneficia las operaciones 

1.2 Reglamento 

Es un conjunto de r e glas para la ejecución de 

una l ey o para el régimen de una Institución. Es 

de mucha importancia, que en toda Institución exis 

ta un Reglamento. La contratación individual o co 

lectiva, para que no se convierta e n un instrumen 

to jurídico l abor ista, deberá tener e l contenido 
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técnico y administrativo que la unidad de personal 

debe aportar y éste será en base a un Reglamento 

Inte rno de Trabajo, e n donde el Jefe de Unidad de 

Personal ti ene un papel importa nte e n su formula 

ción y aplicación. 

d. Los Manuales y Su Importancia 

Manual es un documento que contiene en forma ordenada 

y sistemática, información o instrucciones sobre his 

toria, organización, política o procedimientos de una 

empresa, que se consideran necesarias para la mejor

ejecución del tr a bajo. 

Del conc ep to anterior podemos ver la importancia rel~ 

vante del p roceso de la comunicación, e l cual signi

fica el medio para transmitir órdenes, disposiciones, 

atribuciones, etc. necesarios para el mejor funcion~ 

mi e nto de un a organización, e ncaminado al logro de un 

objetivo. La efectividad de l a comunicación se logra 

en gran medida por la elaboración y utilización ade

cuada de los Manuales. 

La ex istencia y aplicación de los Manuales , tiene las 

siguie ntes ventajas: 

- Establecer la coordinación entre puestos, personas, 
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acciones y documentos. 

- Comunicar a todo el personal, la información necesa 

ria según la naturaleza d e l Manual. 

- Dar una guía en todas las áreas de trabajo. 

Fácil comprensión para todo el personal, ya que su 

e laboración debe ser con lenguaje claro y sencillo. 

Constituye una fuente de consultas para todos, inde 

pendie ntemente del nivel de estudio. 

- Son documentos que sirve n de base del adiestramiento 

previo, que facilita la iniciación del trabajador en 

la empresa. 

Señala la posición organizativa del personal dentro 

de la Institución. 

Incentiva el e studio y r e visión constante de los sis 

t emas, a fin de mejorar la eficiencia administrativa 

y la ejecución de programas de auditoría administr~ 

tivas en las diferentes áreas que se relacionan los 

manuales. 

Existen difere ntes tipos de Manuales, entre los princi 

pales se pueden citar: 
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- Manual de Orgc:mización 

- Manual de Descripción de Puestos 

- Manual de PlDocedimientos 

- Manual de Políticas, etc. 

Nuestro trabajo se limitará a la exposic ión de los Ma 

nuales de Organizac ión, De scripción de Puestos y Pro 

cedimientos. 

1. Kanua1 de Organización 

Toda empresa ya sea de carácter pública o privada, 

grande o pequeña, es conveniente que posea un, Ma 

nual de Organización. 

El Manual de Organización es un documento t écnico 

que contiene en forma sistemática la explicación y 

comentario de la estructura organizativa, utiliza~ 

do para su diseño organigramas y descripciones d e 

los puestos que le componen. 

La estructura de la Institución, constituye el ma~ 

co dentro del cual , se desenvuelve y evoluc iona, e je 

cutando e l proceso de desarrollo mismo, mediante el 

engranaje de todos los departamentos y s ecc iones, -
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agrupándolas en l as dife rentes área o funciones que 

permitan el logro de los objetivos. 

Los objetivos más importantes, d e l Manual de Org~ 

ni zación , son e ntre otros: 

Definir con claridad las jerarquías o grados de 

autoridad. 

- Definir la es truc tur a formal de la Institución. 

- Detallar l a s funciones y responsabilidade s de ca 

da área , dentro de l a Institución. 

- Aprovechar las capacidades e inicia tiva del recur 

so humano , ubicándolo e n la posición de máximo pr~ 

vecho. 

Los Manuales de Organización generalmente contienen: 

- Introducción 

- Objetivos 

- Instrucciones para e l uso del Manual 

- Organigrama 

- Estructura Organizativa 

- Objetivos por Unidades 

- Funciones por Unidades 
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2. Manual de Descripción de Puestos 

El manual de Descripción de Puestos,es una herramien

ta que d e be existir en toda institución, con el fin 

de dar a conocer los dife rentes pue stos de la estruc

tura organizativa, ya que es l a base fundamental para 

la toma de d e cisiones en muchas de las funciones de 

administración de personal, como puede observarse en 

los obj e tivos siguiente s: • 

- Dar a conocer a cada uno de los empleados, las fun

ciones y atribuciones que les corresponden ejecutar 

en el cargo asignado. 

- Servir de herramienta para diseñar programas de ca

pacitación previa que identifique al nuevo empleado 

con su cargo y con la Institución. 

- Dotar al Depar tamento de Personal, de una herramienta 

a fin d e utilizarlo para considerar las funciones y 

r e quisitos mínimos ex igidos para el puesto, con el 

propósito de utilizarlo corno parámetro en el reclu

t a miento y s e lección de personal. 

Proporcionar una base para elaborar y ejecutar pro

gramas d e capacitación de personal. 

- Proporcionar al J efe conocimientos de los diferentes 
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puestos bajo su control, lo cual le permitirá de

sarrollar un proce so ade cuado de delegación y su 

pervisión d e funcion e s. 

- Es e l punto de partida para el estable cimiento de 

un siste ma técnico d e administración d e salarios, 

que g a rantic e la r e mune ración e n forma equitativa 

y jus t a . 

- Es una h e rramienta que facilita la toma de decisio 

n e s en cuanto a asce nsos, p e rmutas y traslados. 

Un Ma nua l d e De scrip ción d e Pue s t os pue de contene r 

los siguie nte s aspe ctos : 

- Introducción 

- Objetivos 

- Instruccione s para su uso 

- Identificación d e l Puesto 

- J e r arquía 

- Funcione s 

- Re quisitos Mínimos . 
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3. Hanual de Procedimientos 

Los Manuales de Procedimientos por lo general expo

nen l as políticas y procedimientos que deben seguir 

se en la ejecución de un trabajo, con ilustraciones 

a base de diagramas y cuadros que faciliten la com 

prensión de la información. 

Su importancia radica en que facilitan el análisis 

de los diferentes procesos y sistemas de trabajo, lo 

que permite realizar estudios que conlleven al mejQ 

ramiento d e la eficiencia administrativa. 

Entre los objetivos principales que se logran con los 

Manuales de Procedimientos podemos citar: 

- Obtener uniformidad en la elaboración de activida 

des iguales o simila res 

- Establecer con el máximo detalle, el grado de re~ 

ponsabilidad de cada uno de los puestos existentes. 

- Proporcionar el conocimiento al personal que les 

facilite la ejecución de las actividades 

- Facilitar el máximo aprovechamiento de los recursos 

- Establecer el equilibrio justo y equitativo en los 

cargos de trabajo. 



- Evitar la duplicidad de funciones 

No existe un contenido homogéneo en la elaboración 

de los Manuales de Proce dimiento, unos autores con 

t emp l a n ciertos aspec tos que no consideran otros, 
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o el grado de énfasis varía, sin embargo, como con

clusión de la investigación bibliográfica podemos de 

cir que e l contenido general sería: 

- Introducción 

- Obj e tivos 

- Instrucciones para su uso 

- Procedimientos básicos 

- Diagramas 

- Relaciones Internas y Externas 

Uno de los propósitos de los Manuales de Procedimien 

tos es que proporcionan en forma escrita una serie de 

instrucciones a los empleados, facilitando la comuni 

cación, es ta es una razón suficiente para que se in 

cluya como parte del docume nto, la t erminología co

rrespondiente a fín d e que al personal que va dirigi 

do se le facilite su comprensión. 

La elaboración de los Procedimientos es la parte minu 

ciosa del documento, importante porque sirve de guía 
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al trabajador describiendo las actividades a realiz a r su 

forma de ejecutarlas, medios a utiliz a r y e l momento de 

efectuarlo. 

Los Dia gramas son gráficos que d escribe n l a s a ctividades 

que se lleva n a cabo e n cada uno de los proc edimientos~ 

debiendo da r a conocer e n e ste Manual la simbología que 

se utiliza, para que se interprete en forma clara y s e nci

lla . 

Como me ncionamos a nte riorment e , existen otros Ma nuale s 

que también son importantes de ntro d e l a Administración 

pero únic amente se h a n descrito los que en nuestro tra

bajo de Tesis se elaborarán, es pe rando contar con la a

probación y colaboración de l a s autoridades respe ctivas . 

para su implementación. 

4. Hanual. de Pol.,iticas. 

El manua l de políticas es tablece lineas de guía de una 

empresa, marc a ndo los limites genera les d e ntro de los 

cuales han de real iz a r se l as actividades, e n las dis

tintas áreas.de actividad. 

Entre los obj etivos más importa ntes de un manual de 

políticas están: 

Evitar l a s frecuentes consultas sobre a suntos funda

mentale s. 
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- Orientar a los subordinados en las decisione s particu

lares que d eben toma r. 

- Favorecer la coordinación, uniformidad en el funcio

namiento y el tra bajo en equipo. 

- Sirven de medio para transmitir las a ctividades de la 

Dirección. 

Pueden h a ber manuales de políticas: Come rciales, de pro

ducción, de finanzas, de personal, etc, o uno sobre ma

nu a l de políticas ' en general. 

Los ma nua les de Políticus contienen: 

- Introducción 

- Obj e tivos 

- Instrucciones para u s o dEl ma nua l. 

-Políticas generales de la empresa. 

-Políticas de las diferentes áreas. 
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CAPITULO II 

ANALISIS DE lA SITOACION AC'l"OAL DE lA 

SECRE".fARIA DE ASUlNI'roS ACADENICOS 

DE ][...A UlNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

A. GENERALIDADES 

La Universidad de El Salvador, es una institución Autó-

noma fundada el 16 de febrero de 1841 y según artículo 

61 de la ConstitucIón Política en vigencia se fija la 

función principal que es prestar un servicio social sin 

fines de lucro y regida por estatutos enmarcados dentro 

de la Ley. 

Además está obligada a perseguir la elevación espiritual 

del hombre salvadoreño, la difusión de la enseñanza su-

perior y la investigación científica y goza de autono-

mía en lo administrativo, lo docente y económico, a fin 

de que, dentro del orden jurídico nacional, goce de am-

plia libertad para desarrollar sus actividades, impartir 

sus enseñanzas y manejar su patrimonio. 

Desde su fundación hasta esta época, la demanda estudian 

til ha aume ntado considerablemente de tal forma que no 

responde a la capacidad con que dispone, tanto ~li sus 

instalaciones físicas, como la situación financiera, pues 

a pesar de que se han creado varias Universidades Priva-

SI BlIOTECA CENTRAL 
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das e Institutos Técnicos, la demanda estudiantil sigue sien 

do creciente y el presupuesto no cubre las necesidades para 

poder funcionar normalmente, llevando así a la desintegración 

estructural y funcional. 

La desintegración estructural y funcional consiste en la de-

clinación que" sufre la actividad administrativa, la cual a -

través del tiempo se vuelve absoleta y por tanto las funcio-

nes y objetivos para que fue creada, no están de acuerdo con 

las necesidades de la población estudiantil actual, que cada 

día requiere mejoras técnicas administrativas. 

Es oportuno señalar que debido a este problema la Universidad 

de El Salvador no ha podido implementar algunos estudios téc 

nicos que se han realizado, ni revisar los existentes, ya sea 

por falta de recursos humanos ó materiales, que no permiten 

el completo desarrollo del potencial humano existente. 

B. ANTECEDENTES. 

Para 1950, la Universidad de El Salvador no contaban con una 

/ 
estructura adecuada, se careCla de principios y objetivos cla 

ros, de políticas educativas bien definidas; el sistema acadé 

mico adoptado no estaba acorde con nuestra propia realidad, se 

gozaba de una autononlía relativa, ya para entonces se contaba 

con siete Facultades: Ciencias y Humanidades, Jurisprudencia 

y Ciencias Sociales, Ingeniería Civil, Medicina, Odontología, 

Farmacia y Economía. Es entonces cuando s da por un Mandato 

Constitucional, la Autonomía de la Universidad. 
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En 1963, siendo r e ctor el Dr. Fabio Ca stillo, se inició la 

Re fo r ma Unive rsita ri a que consi s tió e n l a ree structura del 

Si s t ema Admini s tra tiv o y Educ a tivo, exp e rime ntándos e c a mbios 

s u s t anci a le s e n l as faculta des que exi s tía n e n e s e e ntonce s, 

c omo e s l a Administra ción Directa e spe cia lme nte e n los proc~ 

s os de sel e c c ión y admisión d e a lumnos que se ha cía ai s la

dame nte , no siguie nd o una política ge ne r a l e n toda la Unive r 

s ida d. 

Se gún d a tos p roporciona dos por l a Se cre t a ría de Pla nificación 

de l a Unive r s ida d d e El Sa lva dor, l a poblac ión e studia ntil a~ 

c e ndía a 16.000 a lumno s , es t e c r e cimie nto continuo de e studian 

t e s motivó a l a s autoridades unive rsita ri a s a r ea liz a r una es 

tructura acad émic a , por lo que a p a rtir de 1965 se inte gró una 

c omisión forma d a por los j e f es d e alguna s oficina s administra 

tiva s r e l ac iona d as dire ctame nte con l a a dmisión (De p a rtame nto 

de Re gi s tro, Se l ección y Admi s ión, Coordina ción d e área s comu 

ne s), el J e f e d e l Departamento d e Ci e nci as d e l a Educación y 

e l Secre t a rio Ge n e r a l d e l a Unive rsidad. 

Un a ño d e s pu é s se incorporó a e sta comisión l a Dire cción de -

Asuntos Es tudia ntile s, que c ompre ndía los d e p a rta me ntos d e Ad 

misión y Se l e cción, Regi s tro y Bie nes t a r Estudiantil, su Direc 

tor (quie n a l a v e z e r a Vice Rector). 
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La Secretaría de Asuntos Académicos comenzó a funcionar 

desde 1968 como unidad c e ntral de apoyo, y fue en la se 

sión No. 439 del 29 de agosto de 1969 en donde el Conse 

jo Superior Universitario aprobó el Reglamento de Admi

nistración · Académica, y fu e así como inició su labor co 

ordinadamente. 

C. OBJETIVOS Y POLITICAS. 

La Secretaría de Asuntos Académicos ha sido creada para 

preveer, organizar, ejecutar, evaluar y controlar la -

actividad académica de la Universidad en general, a fin 

de unificar el sistema educativo y lograr una mejor uti 

lización de los recursos humanos y técnicos. 

Entre sus principales objetivos están: 

- Planificar, coordinar y evaluar el desarrollo de las -

actividades de carácter académico, de investigación y 

de los servicios de apoyo de la Biblioteca, así como -

la administración centralizada del expediente académi

co, el ingreso y egreso del estudiante. 

- Proponer una reestructuración de los planes de estu

dio y contenidos programáticos de las diferentes es-
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cuelas y Facultade s de la Universidad, de acuerdo a 

los obj e tivos, políticas y estrategias establecidas 

por el Consejo Superior Universita r io. 

- Formular programas de investigación para potenciar la 

Tecnología Educativa de la Unive rsidad, así como esti 

mular los procesos de innovación educativa y reforma 

académica que se generan dentro de la universidad, con 

la finalidad de elevar e l nivel académico del personal 

docente de la Institución. 

Los lineamientos generales que deberá seguirse para la 

consecución de los objetivos se determinan a través de 

las siguientes políticas: 

- Rediseñar los planes y programas d e estudio que inco~ 

poren las áreas de conocimientos y contenidos progr~ 

máticos adecuados a las necesidades del país. 

- Agilizar el sistema administrativo académico de la Uni 

versidad. 

- Reforzar la integración y coordinación del desarrollo 

de las actividades académicas entre las Facultades y 

Centros Regionales. 

- Impulsar la ejecución de programas de investigación 

t 
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que de acuerdo a las necesidades prioritarias y di~ 

ponibilidad de recursos, sean factibles de realizar. 

- Impulsar y favorecer programas orientados a elevar el 

nivel académico de todos los elementos involucrados 

en el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Las políticas mencionadas no concretizan algunos obj~ 

tivos propuestos, " ya que de acuerdo a los objetivos, po 

líticas y estrategias establecidas por el Consejo Sup~ 

rior Universitario, la Secretaría de Asuntos Académicos 

no logra cumplir cen las metas establecidas, debido a 

falta de estudios técnicos actualizados y recursos en 

general. 

D. ORGANIZACION y FUNCIONAMIENTO 

Para analizar la organización interna de la Secretaría 

de Asuntos Académicos se partió de la investigación d~ 

cumental, proporcionada por los jefes de las diferentes 

unidades, así como también a través de cuestionarios y 

entrevistas personales, de donde se conoce la existen 

cia de un Manual de Organización elaborado en el año de 

1985, por una Comisión formada por Técnicos de esta unl 

dad, aunque no ha sido implementado por completo, man-

tiene las líneas de jerarquía descritos en el organigra 

rna actual. 



46 

a. Estructura Organizativa 

La estructura organizativa de la Secretaría de Asuntos 

Académicos es la siguiente: 

De la Rectoría dependen directamente: 

- Gerencia 

- Secretaría General 

- Secretaría de Planificación 

- Secretaría de Asuntos Académicos 

- Secretaría de Proyección y Servicios 

- Cómputo 

- Facultades y 

- Centro Regionales 

Para efectos del presente estudio nos referiremos espe 

cíficamente a la Secretaría de Asuntos Académicos. 

La Secretaría de Asuntos Académicos depende de la Rec 

toría, y es la encargada de la coorninación de la Ad

ministración Académica, está dirigida por el Secreta

rio de Asuntos Académicos y para el desarrollo de sus 

actividades se relaciona directamente con el coordina 

dor académico. Para su funcionamiento, la Secretaría 

de Asuntos Académicos, cuenta con el organigrama si -

guiente: 



COORDINAC ION DE LA 
EDUCACION 

1 

1--- FORMP.C I ON DE LOS --RE CURSOS ACADEM ICOS 

DESARROLLO 
t---

CURRI CULAR 
f--

r--- DIDACTI CA E IN\'ESTI r---
CAC I ON EDUCA TI VA 

'--
ADMISION y ORIENTA - '--
CION VOCACIONAL 

UNIVERSID Au DE EL SALVADOR 
" , -

SEC RETAR 1 A DE ASUNTOS ACADH'll CO S 

SE CRETARIA DE 
ASUNTOS ACADEMICOS 

ADMINIS TRACION 
BIBLIOTECA ACADEMICA 

1 k 
I 

SELECCION y - TRA~ I T AC I OI~ ES ADQUIS IC ION 

CA T ALOGAC I O t~ 

y CLAS I F I CAC I ON """- REGISTRO 

CIRCULACION L...- GRADUACI ONES E 
INCORPORACIONES 

REFERENCIAS 

COOD I NAC I Ol ~ DE LA 
I N\'EST I GAC I ON 

~ 

--.J 



La organización interna de la Secretaría de Asuntos -

Académicos y de la Univers idad en general se analizó 

de acuerdo a les siguient e s aspectos: 
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- La Estru,ctura Orgánica fundamentada en la Ley Orgáni 

ca , Estatutos de la Universidad de El Salvador, Regla 

me nto de Aranc e l Universitario, Reglamento de Adminis 

tración Académica, Ley d e Asuetos, Vacaciones y Licen 

cia de los Empleados Públicos y Código de Trabajo. 

Asi mismo s e analizan los recursos con que cuenta la -

Administración Académica Central: Humanos, materiales 

y financi e ros. Todo está amparado en los documentos 

legales siguientes: 

- Le y General de Presupuesto y Salarios 

- Disposiciones Ge nerales de la Ley de Presupuesto. 

El Reglamento de Administración Académica tiene corno ob 

jetivo detallar las disposiciones básicas y generales -

sobre los procedimientos académicos, conte nidos en la -

Ley Orgán ica y Estatutos de la Universidad de El Salva 

doro 

Para su análisis es ta estructura está divida en cuatro 

unidade s: 
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- Coordinación de la Educac ión 

- Biblioteca 

- Administración Académica 

- Coordinac ión de l a I nvestigac ión 

Pa ra fines del presente trabajo, s e ha analizado cada 

una d e l as unidades que se plantean e n el Organig rama 

actual, a f in de poder d e t ermina r si e f ec tivame nte fun 

cionan, corno y pa~a qué fueron dis e fi adas . 

Coordinación de la Educación 

Es un a unidad que ha sido creada con e l obj e tivo de coo~ 

dinar y p rogramar e l desarrollo y ac tua lización de los 

distintos programa s de POST-GRADO que incluye n los nive 

l e s d e Maestría, espec i a lización y cursos de actua liza 

ción para formar inves tigado r es , profes ionale s y doc e n 

t e s d e a lto nivel . 

Está dividida e n cuatro Departamentos: 

- Formación de los Recursos Académicos 

- Desarrollo Curricular 

- Didáctica e Investigación Educativa 

- Admisión y Orientación Vocaciona l 

Cabe me ncionar que es ta unidad aunque aparece represe~ 

81 BLlOTECA CENTRAL 
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tada en el organigrama, únicamente ha quedado a nivel 

de proyecto, no cuenta con recursos humanos ni materia 

les y por lo tanto no desarrolla ningún procedimiento. 

Bib1ioteca 

Ha sido creada con el fin de planificar, organizar, con 

trolar y difundir los servicios de información biblio

gráfica (Impresos, manuscritos y audiovisuales ), a la 

Comunidad Universitaria, as í como seleccionar, adquirir 

y mantener al día un fondo bibliográfico e n donde estén 

repre sentados racionalmente las distintas disciplinas -

de estudio, investigación , enseñanza y extens ión unive~ 

sitaria que forman parte principalme nte de los progra

mas de la Universidad de El Salvador, así como también 

las distintas manifestaciones del arte , la ciencia y la 

cultura universal, proporcionando a la comunidad univer 

sitaria mejores servicios de manera organizada, comple 

ta y oportuna, así como promover la publicación de li

bros, r evistas y otros materiales bibliográficos que -

tenga la Bib lioteca. 

Para s u funcionamiento está dividida en cuatro Depart~ 

mentos: 

- Selección y Adquisición 

- Catalogación y Clasificación 
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- Circulación 

- Referencia 

Cada De partamento realiza las funciones establecidas, 

aunque éstas no se desarrollan en forma eficiente d e bi 

do en parte a las limitante s financieras, así corno ta~ 

bién por la falta de recurso humano técnico para poder 

implementar las funciones para la cual ha sido creada 

la unidad. 

AdDinistración Académica 

Es donde e stán concentradas la mayor parte de todas l as 

funcion e s de la Secretaría de Asuntos Académicos. Es tá 

a cargo de un Coordinador Académico. 

Su obj e tivo principal e s planificar, organizar y contr~ 

lar las funciones administrativas-académicas centraliza 

das del expedi e nte académico, ingreso, egreso, gradua 

cione s e incorporacione s de los estudiantes universi t~ 

tarios, así corno proporcionar as e soría académica a l a s 

administraciones acad§micas,locale s y regionales. Se 

divide en tre s Departame ntos: 

- Tramitaciones 

- Registro y 

- Graduaciones e Incorporaciones. 
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Coordinaci6n de 1a Investigaci6n 

Esta unidad como objetivo tiene planificar, coordinar, 

supervisar y evaluar la formulación de planes y progr~ 

mas de investigación para todas las unidades académicas 

de la Universidud y la asistencia científica a la educa 

ción. 

Surgió en el ano de 1979 con el nombre del Consejo Uni 

versitario de Investigación Científica (C.U.I.C.) y en 

el año de 1985 se le denominó Consejo Asesor Universit~ 

rio de Investigación Científica y la finalidad pri~0r

dial era asesorar a la Coordinación de la Investigación 

de Oficina Central. 

Actualmente se llama Coordinación Universitaria de Inves 

tigación Científica (C.U.I.C), en los últimos dos años 

ya se ha logrado que se asigne cierta cantidad en el pre 

supuesto para e j ecución de programas de investigación. 

En 1986 se asignó la cantidad de ~ 30.000 Y en 1987 se 

incrementó notablemente. 

Es necesario aclarar que aunque esta Unidad estaba es

tructurada no se había ejecutado ningún programa, sino 

hasta en Noviembre de 1986, en donde se coordinó el prQ 

yecto de "An§lisi s General de las Implicaciones del Te 
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rremoto en la Universidad y Propuestas", por la circunstan

cia especial esta unidad participó no solo en la coordina -

ción sino también en la ejecución con ayuda de las diferen

tes f acultade s. 

Asimismo se nombró un Director del Proyecto. 

Actualmente no se tienen procedimientos escritos, sino que 

los proyectos de investigación se planifican y se realizan 

basándose en las técnicas de investigación. 

Sin embargo, con todos estas limitaciones económicas y técni 

cas, se impl ement~ en este año un proyecto sobre "Utiliza -

ción de la semilla de Madre Cacao", el cual se realizó con 

mucho éxito lográndose con esto que se asignaran cifras ma

yores para utilizarlos en los proyectos futuros que realiza 

rá la Unidad de Coordinación . 

Al finalizar este proyecto, se dieron a conocer ampliamente 

los resultados, motivando así al Rector de la Universidad, 

quien haciendo uso de sus atribuciones legales acuerda el 13 

de Noviembre de 1986 designar al Secretario de Asuntos Académi 

cos, responsable de la Coordinación General de la Investigación 
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la que se desarrollará por áreas con un equipo inter 

d isciplinario as í: 

l. Coordinador de Ci e ncias Técnicas 

2 . Coordinador de Ciencias de la Salud 

3. Coordinador de Ciencias Naturales 

4. Coordinador de Cie ncias Sociales 

Como puede verse el Coordinador General de la Investi 

gación es e l Coordinador de Ciencias Teénicas y a la 

vez, es e l Se cre tario de Asuntos Académicos. 

l. Recursos 

En toda organización los recursos representan los 

elementos que hacen funcionar el sistema administra 

tivo. Tanto los recursos humanos como los materia 

les dependen de la capacidad financiera de la em 

presa, la cual en es t e caso es tán determinados por 

la s as ignac iones presupuestarias que el Gobierno 

Central le asigne . Es preciso hacer notar que la 

eficiencia del desarrollo del proceso productivo en 

gene ral y e l proceso administrativo en particular 

dependen en gran medida del grado de interrelación 

e in~erdependencia que exista entre los recurso s

antes me ncionados. 
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1.1 Re cursos Huma nos 

La Secretaría de Asuntos Académicos cuenta con 60 

empleados, distribuidos entre p e rsonal de jefaturas, 

asesoría, ope rativos y de servicio para efectos de 

análisis se mues tr a a cont inuación cua dros represe~ 

t a tivos del número de e mpleados y del cargo que de 

sempe na el r ecurso humano disponible : 

CUJilllRO No_ 1. 

UNIDAD Y CARGO 

BIBLIOTECA 

1 Director 

1 Sub-Director 

1 Se cretaria 

4 Ordenanzas 

SELECCION y ADQUISICION 

1 Je fe de Departame nto 

2 Bibliote cario (4. ) 

2 Auxiliar de Bibliote cario 

1 Secre taria 

SALARIO MENSUAL 

(1) 

(1) 

( 1) 

( 1) 

rt 1,905.00 

1,650.00 

1,140.00 

915.00 

910.00 

830.00 

703.00 

1,370.00 

995.00 

920.00 

995.00 



UNIDAD Y CARGO 

CATALOGACION y CLASIFICACION 

1 J efe de Departamento 

(Bibliotecario 4) 

1 Bibliotecar io 3 

3 Bibliotecario 2 

3 Bibliotecario 1 

CIRCULACION 

1 Jefe de Depar tame nto 

(Bibliot ecario 4) 

1 Secretaria 

11 Auxiliares de Biblioteca 

REFERENCIA 

1 J efe Técnico Bibliotecario 

1 Técnico Bibliotecar io 
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SALARIO MENSUAL 

rt 1,370.00 

1,120 .00 

(1) 1,055.00 

(1 ) 1 , O 3 O . 00 

(1) 940.00 

( 3) 920.00 

1,370.00 

1, 24 5.00 

( 3) 980.00 

(1) 970.00 

( 1) 955.00 

(1) 9 20.00 

(1) 910.00 

(1) 870.00 

( 1) 840.00 

920.00 

1,145.úO 



UNIDAD Y CARGO 

ADMINISTRACION ACADEMICA 

1 Secretario de Admon.Académica 

1 Coordinador Académico 

1 Se cretaria Rec e pcionista 

2 Ordenanzas 

TRAMITACIONES 

1 Encargada de Tramitaciones 

1 Encargado de Suministros 

8 Colaboradores 

REGISrrRO 

1 Encargado del Registro 
Académico 

2 Colaboradore s 

57 

SALARIO MENSUAL 

rt 2,945.00 

2,000.00 

1,220.00 

( 1) 940.00 

(1) 895.00 

1,185.00 

990.00 

(1) 1,220.00 

(1) 1,185.00 

(1) 1,120.00 

(1) 1,110.00 

(1) 1,045.00 

(1) 1,030.00 

(1) 965.00 

(1) 910.00 

1,125.00 

(1) 1,045.00 

(1) 915.00 



UNIDAD Y CARGO 

GRADUACIONES E INCORPORACIONES 

1 Encargado 

1 Colaborador 

COORDINACION DE LA INVESTIGACION 
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SALARIO MENSUAL 

rt 1,260.00 

1,005.00 

3 Coordinadores de Investigación (1) 2,630.00 

( 2 ) 2, 5 O O • 00 

1 Secretarfa 1,570.00 

Corno puede verse en el Cuadro No.l la Unidad de la 

Biblioteca cuenta con 36 empleados distribuidos en 

los diferentes Departamentos así: 

Jefatura y Servicios 6 

Selección y Adquisición 6 

Catalogación y Clasificación 8 

Circulación 13 

Referencia 3 

El Director y Sub-Director son los encargados de la 

Dirección y coordinación de todas las actividades 

administrativas que se llevan a cabo. Cada uno de 

estos departamentos tiene un jefe, una secretaria, 

bibliotecarios y auxiliares de biblioteca, según se 
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pudo constatar e l número de personas con que cue~ 

ta la biblioteca es e l requerido para desarrollar 

normalmente las funciones actuales, a excepción del 

Departamento de Referencia en donde solo laboran 3 

personas y no alcanzan a cubrir la demanda sobre in 

vestigación. 

La Administración Académica cuenta con 20 empleados 

distribuidos así: 

Secretario de Administración Académica 1 

Coordinador acáde mico 1 

Ordenanzas 2 

Secretaria Recepcionista 1 

Encargado de Areas 4 

Colaboradores 11 

El Coordinador de la Administración es el encar 

gado de coordinar y planificar todas las activi 

dades que se llevan a cabo e n la Administración 

Académica Central y coordinarlas con las demás 

Administraciones Académicas Locales. El recur 

so humano en esta unidad no es suficiente para -

cubrir l a s necesidades que se requieren de acue~ 

do al crecimiento ope rativo de la Administración 

Académica, como consecuencia del incremento estu 



60 

diantil¡ razón por la cual los trámites que se 

llevan a cabo, casi siempre conllevan a un retra 

so considerable, afectando a la población estu

diantil y asímismo recarganqo las funciones de 

los -mismos empleados. 

La Coordinación de la Investigación es tá integr~ 

da así:: 

Coordinadores de Inves tig ac ión 3 

Secre taria 1 

El personal con que cuenta esta unidad, como se 

puede ver, únicamente es de 3 personas, el nece 

sario para la coordinación de los proyectos, ya 

que para la ejecución de los mismos, la realizan 

los técnicos de cada unidad interesada. 

La falta de personal en las distintas unidades 

que hemos analizado, se debe a las estrictas limi 

taciones presupuestarias que tiene actualmente la 

_ Universidad, que al igual que todas las Institu

ciones gubernamenta les se han visto afectadas por 

la congelación de las plazas v ' antes, de canfor 

midad al Decre to de Austeridad a doptado por el Es 

tado a mediados de 1981. 
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1.1 Recursos Materiales 

En el Cuadro no.2 se describe y detalla la cant! 

dad de mobiliario y equipo con que cuenta actual 

mente la Secretaría de Asuntos Académicos para el 
t 

desarrollo de sus funciones: 

CUADRO No 2 

INVENTl\RIO DE RECURSOS MA'l'ERIALES 

MOBILIARIO Y EQUIPO 

Escritorios 

Sillas giratorias 

Máquinas de escr ibir 

Mesas para máquina de escribir 

Archivos 

Calculadoras 

Armarios 

Tarjeteros 

Banco de Madera 

Casille ros 

Estantes 

Libreras 

Pupitres 

Vitrinas 

Mesas para Lectores 

CANTIDAD 

49 

32 

48 

21 

32 

7 

4 

36 

34 

11 

104 

12 

36 

11 

125 



MOBILIARIO Y EQUIPO 

Sillas 

Carros para Tra nsportar libros 

Pizarras 

Mostradores 

Repisa 

Atril Metálico 

Máquina enumeradora 

Fotocopiadora 

Proyectores 

Microfilmadores 

Máquina Grabadoras 

Proc2sadora de Microfilms 

Enfriadores de Agua 

Cafetera 

Reloj marcador 

Ventiladores 

62 

CANTIDAD 

355 

11 

3 

5 

1 

1 

2 

1 

3 

• 6 

1 

1 

3 

1 

1 

8 

Este mobiliario y equipo está distribuido en las 

diferentes unidade s de la Secretaría y como puede 

verse en el Cuadro No.l del recurso humano, mencio 

nábamos que el número total de empleados de la Se 

cretaría es de 60 y al hacer una ligera comparación 

con el número de e scritorios se nota que para 60 em 

pleados hay 49 escritorios por lo que algunos de -

ellos realizan sus labores en mesas, trabajando en 

malas condiciones y por lo tanto su rendimiento se 

rá menor de lo esperado. 
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En lo referente al local, todos los empleados de 

la Universidad están trabajando en condiciones ina 

decuadas debido al pasado terremoto del 10 de octu 

bre, que ha dejado inhabilitado la mayor parte de 

la estructura física, por lo que podemos determinar 

que el ambiente de trabajo en que se desarrolla no 

reune los requisitos necesarios para el normal de 

sarrollo de las actividades. 

En las instalaciones de la Biblioteca es donde más 

consecuencia hubo, dado que el edificio está confor 

mado por dos pabellones y uno de ellos ha .sido de 

clarado inhabilitado, en este pabellón es donde es 

taban ubicadas todas las salas de lectura por lo -

que actualmente el servicio que presta la bibliote 

ca se ha reducido en un 50% y está trabajando con 

un horario reducido, situación que afecta directa 

mente a la comunidad universitaria en cuanto a toda 

clase de investigación que se requiera realizar, a 

tal grado que las salas de lectura han sido ubica 

das en las afueras del edificio. 

La Coordinación de la Investigación ha sido tras la 

dada por estas mismas circunstancias a lo que antes 

fuera la cocina del comedor universitario, pero a 
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pesar de las malas condiciones en las que se encuen

tran tienen varios estudios con el propósito de imple 

mentar los siempre y cuando tengan el apoyo de la admi 

nistración. 

1.3 Recursos Financieros. 

El presupuesto de la Universidad está compuesto por -

recursos prop ios y recursos del Fondo General del Go

bierno, que según la Le y del Presupuesto le sea asig

nado a los diferentes programas en que se ha clasifi

cado el presupuesto de la Universidad. 

Las fuentes de financiamiento para el funcionamiento 

de la Universidad, y por tanto para la Secretaría de 

Asuntos Académicos proceden directamente del Fondo Ge 

neral de la Nación y son establecidos por la Ley Gene 

ral de Presupuesto. 

En las disposiciones generales de la Ley General de -

Presupuesto, la Secretaría de Asuntos Académicos está 

incluída en el programa 1.05 Administración Académica, 

y la Unidad Ejecutiva es la Secretaría Académica, ade 

más las asignaciones para Biblioteca aparecen en el -

programa 1.07 Extensión Universitaria y como Unidad -

Ejecutora, la Secretaría de Extensión Universitaria. 
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En los dos últimos años hubo un increrrento mínimo en las 

asignaciones presupuesta rias, que no ha sido en pro

porción directa al crecimiento y necesidades que tie 

ne esta institución. 

El incremento de que se habla, incluye los aumentos 

de salarios que hubo en 1986 y en Enero de 1987, y -

las erogaciones correspondientes, tanto en servicios 

personales como ·en otros servicios no personales. 

Asimismo a pesar del alza en los precios de materia

les y suministros, la asignación para este rubro no 

se ha incrementado, por lo que la cantidad asignada 

no cubre las necesidades mínimas de las diferentes -

unidades. 

La Universidad de El Salvador, como todas las insti

tuciones de Gobierno, atraviesa por una difícil situa 

ción económica debido al déficit en el presupuesto -

nacional, problema que conlleva a la falta de mobi

liario y equipo adecuado al crecimiento que ésta ha 

tenido, pues el presupuesto asignado a este rubro mu 

chas veces se transfiere a otros gastos de mayor im

portancia. 
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Por lo anterior expuesto, podemos resumir que la Se

cretaría de Asuntos Académicos de la Universidad de 

El Salvador, no cuenta con lo recursos financieros -

para cubrir los requerimientos necesarios para su fun 

cionamiento adecuado. 

2. Funciones 

Las funciones se refieren al conjunto de actividades 

que se ejecutan para el logro de los objetivos y me

tas previamente fijadas. 

En base a la investigación realizada, se conocieron 

las principales funciones que se desarrollan en los 

diferentes Departamentos y Secciones de la Secreta

ría de Asuntos Académicos, las cuales se , pueden des

cribir así: 

2.1 Biblioteca 

La Biblioteca a través de sus departamentos desa 

rrolla las funciones siguientes: 

Departamento de Se1ección y Adquisición 

- Elaborar el programa de selección del material bi

bliográfico, en base a las normas fijadas por el Con 

sejo Superior Universitario (funciones, selección 



y adquisición). 

Adquirir los materiales bibliográficos seleccionados 

Abocarse con Comisiones de Biblioteca para solicitar 

su colaboración. 

- Impulsar programas para la adquisición de material 

bibliográfico, mediante el canje y la donación. 

Levantar un inventario de material adquirido para 

que pueda ser procesado a continuación. 

Según investigacione s efectuadas en este Departamento 

se ha determinado que se desarrollan todas las fun 

ciones tal corno las tienen programadas en el Manual 

de Organización. Al mismo tiempo podemos mencionar 

que para la adquisición de material bibliográfico m~ 

di ante la compra, se encuentra racionalizada por las 

limitaciones financieras con que cuenta la Universi

dad, sin embargo se trata de superar esta deficiencia 

a través de la donación y el canje. 

Departamento de Cata10qación y Clasificación 

- Catalogar, clasificar y preparar para el préstamo 

el material bibliográfico que ingrese a la Biblio 

teca. 
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- Mantener un catálogo colectivo de todos los recur

sos bibliográficos de la Biblioteca y confeccionar 

los demás catálogos públicos e internos que sean ne 

cesarios. 

Llevar la estadística del Departamento. 

- Establecer un sistema de conservación del material 

bi liográfico existente en la Biblioteca. 

En este Departamento se llevan a cabo las funciones 

mas relevantes de la Biblioteca, las catalogaciones 

y clasificaciones realizadas, son en base a reglas y 

técnicas modernas que hacen que estas labores se de 

sarrollen en forma eficiente. 

Departamento de Circu1ación 

- Organizar el sistema de préstamos 

- Supervisar las salas de lectura, atendiendo la dis 

ciplina. 

- Preservar las colecciones especiales 

- Llevar las estadísticas del Departamento 

Como consecuencia del pasado terremoto este Departa 

mento presta un servicio deficiente, pues además de 

no contar con salas de lectura adecuadas, el material 

bibliográfico es escaso, debido a la pérdida de alg~ 

nos materiales y volúmenes que aún no han podido re 
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cuperarse. 

Estas situaciones conllevan a un restringido horario 

en el servicio al público. 

De partamento d e Referencias 

Orientar al lector sobre la organiz ac i6n de la bi 

b l ioteca, l os servicios que ésta proporciona y los 

ins trumentos de que dispone p a r a el hallazgo de la 

informaci6n. 

Organizar los servicios de referencia del sistema 

bibliotecario. 

- Orientar a los lectores en la búsqueda de cualquier 

g é nero de informac i6n. 

- Resolver las consultas a los lectores. 

- Realizar traba jos de inves tigaci6n bibliogr§fica 

Los objetivos para el cual ha sido creado este Depa~ 

tamento no se est§n cumpliendo en su totalidad, por 

lo t anto las funciones no se realizan en la forma es 

tablecida debido a las limitaciones del material ade 

cuado para atender los servicios de referencia soli 

citados, por falta del personal técnico capacitado 
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para realizar Indices de revistas, periódicos y otros 

materiales que puedan servir al investigador. 

2.2 Administración Académica 

La Administraci6n Académica Central cumple con las -

funciones establecidas por medio de sus secciones -

así: 

Secci6n de Tramitaciones 

- Ejecutar las actividades administrativas Académicas 

relacionadas con el trámite del ingreso de los alum 

nos a la Universidad. 

- Comunicar a las Administraciones Académicas locales, 

sobre los resultados de las calificaciones y selec 

ción de alumnos del nuevo ingreso y publicar dichos 

resultados. 

- Colaborar con el Administrador Académico Central en 

la elaboración del Calendario Escolar referente a 

los trámites de ingreso y demás actividades adrninis 

trativas académicas de la Universidad. 

- Elaborar certificaciones de notas, constancias y 

demás certificaciones de índole administrativo-aca 

démico para estudiantes y graduados de la Universi 

dad. 
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- Dar visto bueno a las certificaciones de notas, con~ 

tancias y demás certificaciones de índole administra 

tivo académico para e studiantes y graduados de la -

Uni ve"rsidad. 

Este Departamento necesita una mejor coordinación con 

las Administraciones Académicas locales, a fin de -

unificar los criterios para las diferentes funciones 

que se llevan a cabo y así mejorar la atención que 

se da a la Comunidad Universita r ia. 

Se cción de Registro 

- Llevar un expediente para cada estudiante activo, re 

tirado y graduado de la Universidad, que contenga to 

da la información pertinente del mismo. 

- Organizar y custodiar el archivo de los expedientes 

académicos, de los estudiantes activos, retirados y 

graduados. 

- M~nejar el flujo de información entre las unidades de 

registro, las administraciones académicas locales y -

el Centro de Cómputo. 

- Enviar a las Administraciones Académicas locales las 

• 

BIBLIOTECA CENTRAL 
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72 

nóminas de estudiantes de reingreso del respectivo 

ano académico. 

- Matricular en períodos extraordianrios a los estu

diantes que adquieran el derecho de ser alumnos de 

la Universidad. 

Matricular a los estudiantes que solicitan reinte

gro a la Universidad y remitir al Centro de Cómputo 

la documentación y acciones académicas. 

Por la falta de coordinación con las diferentes facul 

tades y Centros Regionales, se dificulta llevar un ar 

chivo completo actualizado de los estudiantes activos, 

retirados y graduados, por lo que estos trámites cpn 

llevan un retraso considerable, así corno también por 

el escaso personal que labora en este Departamento. 

Sección de Graduaciones e Incorporaciones 

Recibir y revisar documentación de incorporaciones 

y llevar archivo de ellas, abrir y remitir expedieg 

-tes a las diferentes administraciones locales. 

- Llevar un registro de los documentos que se exigen 

en los Estatutos de la Universidad de El Salvador, 

para facilitar los trámites de incorporación. 

• 
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- veri~icar que los expedientes de graduación contengan 

la documentación que compruebe fielmente el cumplirnien 

to de los requisitos necesarios para graduarse. 

- Elaborar en coordinación con el Administrador Acadé

mico Central el calendario de graduaciones. 

- Recopilar y tramitar toda la información Administra

tiva Académica relacionada con el procedimiento de -

graduaciones e incorporacione s. 

- Elaboración de certificaciones de incorporados y gra 

duados. 

Las funciones que se llevan a cabo en este Departamento 

se realizan en forma sistemática y de conformidad a lo 

establecido a la Ley Orgánica y los Estatutos de la Uni 

versidad de El Salvador. 

2.3 Coordinación de la Investigación. 

Esta unidad para el desarrollo de sus fuciones organi

zativamente no cuenta con Departamentos, pero funcio

nalme nte está dividida en áreas por equipo interdis

ciplinario, que son: 
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- Ciencias Técnicas 

- Ciencias de la Salud 

- Ciencias Naturales 

- Ciencias Sociales 

Estas áreas están desarrollando los proyectos de inve~ 

tigación que se necesitan en forma prioritaria, utili 

zando las técnicas de investigación establecidas. 

Las funciones que realizan son las sig uientes: 

- Coordinar las labore s de investigación con todos los 

departamentos, escuelas, centros experimentales, -

-etc. de las facultades y centros regionales. 

Gestionar ante Instituciones Nacionale~ e Interna 

cionales el financiamiento de proJectos específicos 

de investigación. 

- Promover, facilitar, supervisar y coordinar la rea 

lización de los proyectos que se aprueben. 

- Determinar la aceleración o detención de proyectos 

que no cumplan con los requisitos prioritarios fij~ 

dos por la Institución. 

• 
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3. Procedimientos Básicos 

Con el objeto de determinar la forma secuencial detall~ 

da de las operaciones que se efectúan en los puestos de 

trabajo que existen en la Secretaría de Asuntos Académi 

cos, se realizó una investigación a través de la cual -

nos dimos cuenta de que no existe ningún documento ac -

tualizado en donde se encuentre escrito los procedimien 

tos . 

La investigación consistió en realizar un recorrido por 

todos los Dep~rtamentos y secciones de la Secretaría de 

Asuntos Académicos, y demás unidades que intervienen en 

el desarrollo de las actividades de las principales pro 

cedimientos que se llevan a cabo en esta Secretaría, las 

cuales se describen a continuación: 

" 
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3.1 Procedimiento de Biblioteca. 

No. 1: ADQUISICION DE LIBROS Y MATERIALES BIBLIOGRAFICOS 

a. Compra. 

RESPONSABLE 

Departamento de Selec 

ción y Adquisición 

Proveeduría y Almacén 

PASO 

1 

AccrON 

Selección del libro o mate 

rial. 

El bibliotecario escoge el 

libro o material q~8 va a 

adquirir, basándose en las 

necesidades que han prese~ 

tado los docentes y en la 

demanda de los investigadQ 

res dando prioridad al li

bro de texto. 

2 Elabora requisición del -

libro o material bibliográ 

fico a adquirir. 

3 

El bibliotecario envía re

quisición a Proveeduría y 

Almacén para su respectiva 

cotización. 

Recibe y revisa requisición 

Realiza la cotización,

elabora la orden de compra 

y la invía a Contabilidad. 



RESPONSABILIDAD 

Contabilidad 

Casa Comercial 

Proveeduría 

Departamento de Se 

lección y Adquisi

ción (Bodega). 

PASO 

4 

5 

6 

7 
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ACCION 

Recibe y revisa la orden -

de compra. 

Elabora cheques para efec

tuar la compra (si es al -

cr§dito la librería envía 

la factura pro-forma, y ~i 

es al contado se espera el 

tiempo necesario para la -

legalización del cheque, -

cuando la compra es en el 

extranjero se hace a trav§s 

de un banco local). 

Envía libros al Departame~ 

to de Proveeduría y Almac§n. 

Recibe y revisa material y 

lo envía al Departamento de 

Selección y Adquisición. 

Recibe el libro y procede a 

inventariarlo. 



b. Por Donación. 

c. Por Canje. 

RESPONSABLE 

Departamento de Selec 

ción y Adquisición. 

Institución Donante 

Departamento de Sele~ 

ción y Adquisición • 

(Bodega) • 

PASO 

1 
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ACCION 

Recibe de las diferentes en 

tidade s catálogos de material 

a recibir, ya sea por dona

ción o canje. 

2 Selecciona material biblio

gráfico en base a catálogos 

recibidos. 

3 Notifica a Institución que 

va a donar o canjear el ma

terial seleccionado. 

4 

5 

Recibe notificación y envía 

la donación o canje. 

Recibe y revisa el material 

donado o canjeado. 

Las principales Instituciones que envfan donaciones y solici 

tan canje a la Biblioteca son: Dirección de Publicaciones del 

Ministerio de Educación, Universidad Centroamericana José Si 

meón Cañas, Ministerio de Agricultura y Ganadería, Fundación 

de Vivienda Mínima, Ministerio de Planificación, INCAFE, As~ 

ciación Demográfica Salvadoreña, Editorial Universitada y otros. 



RESPONSABLE 

De pto. de Se l ec 

ción y Adquisi 

ción (Bodega ) 

Sección de In

v e nta rios. 
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No,. 2 INVENTARIO 

PASO 

1 

2 

A C C ION 

Re cibe el ma t er ial adquirido y a 

s e a por compra, donación o can 

j e y lo e nvía a la Sección de -

Inventarios. 

Re cibe d e Bodega el ma terial y 

s e e laboran fich a s múltiples -

que contie n e n los siguientes da 

tos: 

Editoria l 

Título 

Ma t e ria 

Autor 

Núme ro d e Inve nta rio y 

Precio. 

3 Clasifica e l ma terial bibliográ 

fico e n tre s grandes grupos: Li 

bros , Re vista s y Tesis. 

4 Se e nvía e l material bibliogr~ 

fico al De pto. d e Catalogación 

y Clasificación. 
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3. CLASIFICACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO 

RESPONSABLE 

Opto. de Catalo 

gación y Clasifi 

cación. 

PASO 

1 

A C C ION 

Revisa Catálogo Oficial y topo 

gráfico a fin de constatar la 

no existencia de tal documento 

en la bibliote ca. 

Cata1ogo Oficia1: OrdPD alfabe ' 

tico por entrada del autor de 

la obra. 

Cata1ogo Topográfico: Orden que 

tiene el libro por ~stante 

2 Elabora ficha provisional. El 

Clasificador elabora ficha de 

e ntrada que contiene autor, ti 

tulo e iniciale s del Cataloga

dor. 

3 Descripción Física de la Obra. 

El catalogador realiza una des 

cripción breve de la obra, con 

tiene pie de imprenta, número 

de páginas, volúmenes e ilustra 

ciones. 

4 Re visión de la Clasificación 

El jefe de la unidad recibe con 

sultas sobre clasificación o 

catalogación y revisa todas las 

clasificaciones. 
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PASO A C C ION 

5 Preparación Física del Material 

El Auxiliar Bibliotecario reci 

be el material bibliogr§fico, 

para reproducir un juego de 5 

fichas como mínimo de acuerdo 

al contenido de la obra (autor, 

título, material) y dos para -

los cat§logos. 

6 Rotulación del Material 

El Auxiliar de Bibliotecario 

coloca en el libro o material 

el número de clasificación, cQ 

loca bolsillo para tarjeta para 

control de préstamo y lo envía 

al Departamento de Circulación. 
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4. REVISION DE L PROCESO FISICO DEL MATERIAL 

RESPONSABLE 

Departamento 

de Circulación 

PASO 

1 

A C e ION 

Re cibe material Bibliográfico 

Revisa fichas contra libros, si 

hubiera algún e rror se hace la 

observación por escrito y se en 

vía para su corrección al Depar 

tamento de Catalogación y Clasi 

ficación. Si está correcto se 

procede a su s e l e cción. 

2 Selección del Documento. 

Después de revisar el proceso 

físico se hace la selección para 

ordenarlos en los diferentes e s 

tantes así: Colección de Reserva, 

Colección Nacion 1, Arqueología 

Tesis, Referencia (Revistas, P~ 

blicación) y Hemeroteca (abstras 

Colección de Organismos Interna 

ciona1es, Revistas Nacionales y 

Generales~ 

3 El material bibliográfico pasa 

a los estantes (Salas de Lectura) 



RESPONSABLE 

Lector 

Depto. de Circu 

lación. 

Lector 

Departamento de 

Circula~ión 
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No.S PRESTAMO DE MATERIAL 

PASO 

1 

2 

3 

4 

A C C ION 

Busca la informaci6n que necesi 

ta en los ficheros respectivos. 

Localiza la ubicación del libro 

en el catálogo, torna una papel~ 

ta y la llena con los datos de 

la obra. 

El Bibliotecario recibe y revisa 

papeleta, determina el tipo de 

préstamo a solicitar . 

Verifica el Carnetdel lector. 

Extrae el libro de la colecci6n. 

Saca la ficha del bolsillo del 

libro y la anexa al carnet del 

lector. 

Entrega la obra al lector. 

Recibe y consulta la obra. 

Devuelve la obra al biblioteca 

rio. 

El bibliotecario recibe la obra 

extrae la ficha del libro y el 

carnet del l e ctor, coloca la fi 

cha en el bolsillo del libro y 

devuelve el carnet al lector. 

Coloca libro en su lugar corres 

pondiente(Si el libro es de Re 

serva se llena una hoja de r~ 

serva y se sigue el mismo pr~ 

cedimiento anterior) 



RESPONSABLE 

Lector 

Depto. de Refe 

rencia. 

Lector 
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No.6 ORIENTACI0N AL LECTOR 

PASO 

1 

2 

3 

A C C ION 

Busca en catálogos la ficha s~ 

bre el tema de su interés, al 

no encontrarla recurre al biblio 

cario. 

El bibliotecario~ ayuda al lector 

a buscar en los catálogos y da 

explicaciones sobre su uso. 

Al no encontrarla pide detalle 

al lector sobre la información 

a buscar. 

Se dirige a estantería, recoge 

información y en casos necesa

rios elabora pequeñas fichas so 

bre el tema. 

Recoge fichas y se dirige a las 

Salas de Lectura en donde soli 

cita el préstamo del material, a 

través de los procedimientos 

respectivos. 



RESPONSABLE 

Lector 

Dpto. de Circula 

ción. 

Lector 
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a. ELABORACION DE CARNET 

PASO 

1 

2 

A C C ION 

Compra y llena ficha de inscriE 

ción. La entrega al biblioteca

rio. 

El bibliotecario verifica los 

datos de la ficha (si es de antl 

guo ingreso lo busca en listados 

de Centro de Cómputo, nuevo ingr~ 

so se pide el carnet de la Uni

versidad) 

3 Anota en ficha el código del alum 

no, y lo coloca en fichero de -

carnet a procesar. 

4 La Secretaria mecanografía el car 

net y pega la fotografía,la se 

lla y lo entrega al lector. 

5 Recoge carnet, firma al reverso 

de ficha de inscripción como acu 

se de recibo del carnet. 

6 El bibliotecario verifica la fir 

ma, entrega carnet y archiva la 

ficha de inscripción. 
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No. 8 EXTENSION DE SOLVENCIA 

RESPONSABLE 

Lector 

Dpto. de Circu 

lación. 

PASO 

1 

2 

A C C ION 

Solicita solve ncia . 

Llena formulario 

Revisa datos del formulario, so 

licita al l e ctor carnet de la 

biblioteca (En su defecto reci 

bo de matrícula) 

3 Bibliotecario r e visa fichero de 

lectores morosos. Si no está en 

mora elabora solve ncia y la en 

t rega al interesado. 

Si está en mora busca tarjeta 

en el fichero d e morosos. 

4 El Bibliotecario busca en archi 

vo el precio de la obra más el 

precio del procesamiento físico 

d e la misma y la e nvía al colec 

tor habilita do. 

Colector Habilitado 5 Recibe y revisa documentos, y 

extiende recibo y la envía al 

Departamento de Circulación. 

Dpto. de Circula 

ción. 

6 Recibe el r e cibo de pago, revi 

sa y extiende solve ncia. 

Archiva ficha y e ntrega solven 

cia al lector 
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3 • 2 Procedi.Jmri.ellltos de Mmin i .stración Académrica 

RESPONSABLE 

Admon. Académica 

Central. 

Interesado 

No. 1 NUEVO INGRESO 

PASO 

1 

A C C ION 

Planifica y Coor d ina el proce so 

de admisión de es tudiantes de -

nuevo ingre s o. 

2 Organiz a . , disefia y somete apro 

bación del Secretario de Asuntos 

Académicos, los procedimientos 

y fórmulas para e l ingreso de -

los estudiantes, consultando -

disposiciones y a cuerdos emana 

dos del Consejo Superior Univer 

sitario. 

3 Realiza investigac iones para d~ 

terminar la demanda potencial 

de la población e studiantil de 

nue vo ingreso. 

4 Publica e n los per iódicos de m~ 

yor circulación, el calendario 

d e la fecha de entrega y receE 

ción de formularios y documen 

tos requeridos. 

5 Solicita información en Adminis 

tración Académica Ce ntral res 

pecto al nue vo ingreso 

BIBLIOTECA CENTRAL 
E EL S AL VADOR 

11 N !VE R 5~I.::.D_._D_O ______ _ 



• 

RESPONSABLE 

Administración 

Académica Cen 

tra l. 

Solicitante 

Admon. Académica 

Central 

Interesado 

Admon. Académica 

Central 

PASO 

6 

7 

8 

9 

10 

11 
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A C C ION 

Informa al intere u do y le entre 

ga solicitud de matricula, acom 

pa5ada de guía d e información, 

cuest ionario , situación familiar 

del es tudiante y d más ins truc 

cion s. 

Recibe, completa la solicitud y 

demás documentos, recopila docu 

mentación requerida por la Univer 

sidad . 

En el período se5alado presenta 

solicitud y demás documentación 

a Admón. Ac adémica Central. 

Recibe del interesado documenta 

ción, revisándola contra docu

mentos originales que le devue l 

ve , le entrega un comprobante 

de recepción de so licitud. 

Recibe comproba nt de acuse de 

recibo. 

Envía los cuestionar ios de situa 

ción familiar del solicitante a 

la oficina de Bienestar y archi 

va t emporalmente la documenta

ción r equerida . 



RESPONSABLE 

Oficina de Bie

nestar Universi 

tario 

Admon Académica 

Central. 

Centro de Cóm 

puto 

PASO 

12 

13 

89 

A C C ION 

Re cibe cuestionario y situación 

familiar y lo archiva temporal 

mente. 

Clasifica por Facultad y Carrera 

14 Envía al Centro de Cómputo las 

solicitudes clasificadas por me 

dio de una nota de envío. 

15 Recibe y registra la información 

de cada solicitud obteniendo el 

archivo de matrícula de nuevo in 

greso y un informe de control de 

calidad. 

16 Revisa el control de calidad 

para verificar la consistencia 

de los datos. 

17 Elabora listados de estudiantes 

por Especialidad. 

18 Envía listados y solicirudes 

procesados para qu sean archiva 

dos temporalmente en Admón. Aca 

démica Central. 



RESPONSABLE 

Administración Aca 

démica Central. 

Bienestar Universi 

tario. 

Admon. Académica 

Central. 

Consejo Superior 

Universitario. 

Junta Directiva de 

cada Facultad_ 

Admon. Académica 

Central (ingre so) 

PASO 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

90 

AccrON 

Recibe listados y solicitu

des proce sados y archiva ori 

ginal temporalmente y envía 

copia a Bienestar Universi

tario. 

Recibe copia y realiza estu 

dio de situación familiar y 

archiva cuestionario. 

Distribuye acuerdos a Admi

nistración Académica Local 

y los listados que recibió 

del Centro de Cómputo. 

Emite acuerdos sobre políti 

cas de nuevo ingreso y dis

tribuye acue rdos a la Admon. 

Académica Local de la Facul 

tad. 

Determina núme ro de estudian 

tes de cada Facultad. 

Elabora informes para Admon. 

Académica Central. 

Selecciona estudiantes de -

nuevo ingreso de acuerdo a 

las políticas dictadas por 

el Consejo Superior Univer

sitario. 

Recibe informe de estudian

tes seleccionados para ingr~ 

sar a la Universidad. 



RESPONSABLE 

Bienestar Univer 

sitario 

Comisión de 

Becas 

Centro d e Cómp~ 

to 

Admón Académica 

Central 

• 

PASO 

27 

28 

29 

30 

91 

A C C ION 

Envía al Centro de Cómputo info~ 

me de Estudiante s Seleccionados 

Efectúa estudio y resuelve el ca 

so de becas solicitadas. 

Remite a Centro de Cómputo infor 

me sobre b ecas concedidas. 

Recibe informe, procesa informa 

ción y d e vuelve a Admón. Académi 

ca Central. 

31 Elabora listados de matrícula y 

cuotas de escolaridad, posterio~ 

mente recibos de matrícula y cuo 

tas de ~scolaridad. 

32 Re mite toda la documentación a 

Admón. Académica Central. 

33 

34 

Recibe listados y publica en los 

periódicos de mayor circulación 

la nómina de estudiantes admiti 

dos por Facultades y Centros Re 

gionales . 

Envía a cada Admón. Local un -

listado de estudiantes seleccio 

nadas con sus respectivos reci 

bos de matrículas y cuotas de 

escolaridad. 



RESPONSABLE 

Admon. Académica 

Local. 

Estudiante 

PASO 

35 

A e e ION 

Recibe lista dos juntos con do 

cume nto. ane xos, 

92 

36 Entrega a e studia nte s recibos y 

guías, qu e contiene n normas y -

disposiciones a c adémicas. 

37 Continúa con procedimientos de 

matrícula. 



2. REINGRESO 

RESPONSABLE 

Sección Tramita 

ciones. 

Estudiante Inte 

resado 

PASO 

1 

2 

Sección Tramitacio 3 

nes. 

Centro de Cómputo 

Sección 'l'rami ta 

ciones 

4 

5 
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A C C ION 

Planifica y revisa actividades, 

comienza a desarrollar las acti 

vidades, prepara documentos, sQ 

licitudes; formularios y publica 

en los periódicos del país las 

fechas y horarios de entrega. 

Retira formulario de solicitud, 

cancela en Tesorería cuota corres 

pondiente, entrega solicitud jug 

to con solvencia en Tramitaciones. 

Recibe solicitud y documentos, 

revisa y archiva. Clasifica soli 

citudes por Facultad y Carrera y 

envía documentación a Centro de 

Cómputo. 

Recibe documentación, elabora Cu 

rriculums Académicos de los estu 

diantes de reingr~so y los envía 

a Sección de Tramitaciones. 

Recibe Curriculums y demas docu 

mentación del estudiante y envía 

a Admón. Académica Central. 



RESPONSABLE 

Admon. Académica 

Central 

Admón. Académica 

de Cada Facultad 

Sección Tramita 

ciones 

Centro de Cóm 

puto 

Sección Trami 

tacione s: 

PASO 

6 

7 

8 

9 

10 
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A C C ION 

Recibe documentación y emite re 

solución de concedidos o denega 

do y la envía a Admón. Académi 

ca de cada Facultad. 

Recibe documentación y en base a 

resolucione s elabora acción aca 

démica y l a s e nvía a la Sección 

de Tramitaciones Activa expedieg 

te académico del alumno. 

Publica f echa d e inicio de trámi 

tes para alumnos que reservaron 

su matrícula antes de su retiro. 

Actualiza los archivos y envía a 

Centro de Cómputo. 

Recibe formularios y activa exp~ 

dientes académicos me canizados 

elabora listados de estudiantes 

de reingreso clasificados por F~ 

cultad-Carrera y lo envía a la 

Se cción Tramitaciones, 

Recibe listados.Publica una co

pia de l informe de reingresadüSy 

envía a Administración Académica 

Locales. 



RESPONSABLE 

Admon. Académica 
Central 

Estudiante 

PASO 

11 

12 

95 

A C C ION 

Recibe y archiva copias de accio 

nes académicas en el respectivo 

expediente académico físico d e ca 

da estudiante reingresado. 

Continúa con el procedimiento 

administrativo de matrícula. 
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No. 3 INGRESO POR EQUIVALENCIA 

RESPONSABLE PASO 

Estudiante 1 

Ad. Acad. Central 2 
(Sección Tramitaciones) 

Estudiante 3 

Adm. Acad. Central 4 
(Sección Tramitaciones) 

Ad. Acad. Central 
(Sección Ingreso) 

5 

6 

A C C ION 

Solicita información sobre in

greso por equivalencia en la sec 

ción Tramitaciones. (Adm. A. Cen 

tral) 

Entrega formularios de solici

tud guía de información y le i~ 

dica los anexos que deberá de

presentar. 

Completa solicitud. Reune doc~ 

mentación y la presenta junto

con la solicitud en el período 

señalado en la Sección de tra

mitaciones. (Adm. A. Central) 

Recibe y revisa solicitudes con 

su documentación. 

Las clasifica por carrera y las 

archiva temporalmente, remite a 

la Unidad de Ingreso la documen 

tación recibida y clasificada. 

Recibe, análiza y dictamina. Si 

el ingreso es denegado se le co 

munica al estudiante por medio 

de correograma. Si el ingreso es 

concedido, la Sección de Tramita 

ciones emite acción académica en 

original y dos copias, (original 

a Estudiante y copia a sección -

Registro. 



RESPONSABLE PASO 

Adm. Ac ad. Ce ntra l 7 
(Se cción Registro) 

Centro de Cómputo 8 
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A C C ION 

Re cibe copia d e Ac ción Académi 

ca y docume nt a ci6n , registra in 

gre so, e nvía d a to s a Ce ntro d e 

Cómputo. 

Re cibe datos, efec túa registro 

de ingreso. 

9 Envía docume ntos p roce sados a la 

Se cción de Regist r o. 

Adm. Ac a d. Ce ntra l 1 0 
(S e cción Registro) 

Administración 

Académica local 

Estudiante 

11 

12 

Recibe, pre para y r emite docume~ 

tos a Administración Académica 

Local. 

Re cibe docume ntación, inicia el 

expediente físico. 

Inicia proce dimie nto de Matrícula 

y equival e ncia individual. 



RESPONSABLE 

Admón Académica 

Central 

Centro de Cómputo 

Admón. Acaáemica 

Central 

Admon.Académica 

Local. 

Estudiantes 
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4. MA'l'RICULA 

PASO 

1 

2 

3 

4 

5 

A C C ION 

Solicita a Centro de Cómputo la 

elaboración de recibos de matrí 

cula y cuotas de escolaridad co 

rrespondientes a un año lectivo, 

mediante formularios respectivos. 

Recibe formularios y procesa do 

cumentación. Envía documenta

ción a Administración Académica 

Central. 

Recibe documentación procesada 

y la envía a Administraciones 

Académicas Local e s. 

Recibe información y publica l~ 

gar y fecha de e ntrega de docu

mentación y canc e lación de cuo

tas. 

Cancela cuota en lugar y fecha 

publicados y prese nta recibos en 

Admón. Académica Local y prosi 

gue a inscribir materias. 



No. 5 TRASLADO 

RESPONSABLE 

Estudiante 

Admon.Académica 

Local de Origen 

Estudiante 

Admón.Académica 

Local de Origen 

Admon.Académica 

Local de Destino 

Centro de Com 

puto 

Admon.Académica 

Local de Desti 

no. 

PASO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

A C C ION 

Solicita información a Admón. 

Académica Local. 

99 

Da información y e ntrega form~ 

larios de solicitud de traslados 

junto con orden de pago. 

Recibe documentos. 

Cancela orde n de pago en Tesore 

ría. 

Entrega Solicitud juntamente 

con documentación requerida en 

Admón. Académic a Local de ori-

gen. 

Recibe y revisa documentación 

Archiva temporalmente. 

Envía documentación a Admón. 

Académica Local de Destino. 

Recibe y revisa documentación 

y la envía a Centro de Cómputo 

Recibe documentación. Procesa 

curriculum y los envía a Admon. 

Académica Local de Destino. 

Recibe, clasifica curriculum y 

adjunta documentacióll , la envía 

a Admón. Académica Central. 



RESPONSABLE 

Admón. Académica 

Central 

Junta Directiva 

Admón. Académica 

Local de Destino 

Centro de Cóm 

puto 

Adrnón.Académica 

Central 

Admón. Académica 

Local de Destino 

PASO 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

100 

A C C ION 

Recibe y analiza documentación 

Emite dictamen y lo envía a Jun 

t a Directiva. 

Recibe-ratifica el dictamen. 

emite acuerdo y lo envía a Admón. 

Académica Local d e De stino. 

Recibe e l Acuerdo. 

Emite acción Académica en dos 

copias. (original para el es tu 

diante y copia p a ra el Centro 

de Cómputo, si es desfavorable 

av isa al alumno por cartelera). 

Recibe, registra los traslados_ 

Emite listados de alumnos y los 

envía a Admón. Académica Central 

Recibe acción Académica y envía 

copia a Admón. Académica Local 

de Destino, con listado de alum 

nos trasladados. 

Recibe y archiva copia de acción 

académica y listado de alumnos. 
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6. INCORPORACION 

RESPONSABLE 

Profesional 

( Interesado en 

Incorporarse) 

Sección de Gradua 

ciones e Incorp'~ 

raciones 

Interesado 

Sección de Gradua 

ciones e IncorpQ 

raciones. 

PASO 

1 

2 

3 

4 

101 . 

A e e ION 

Solicita información y formula 

rio de solicitud en Sección de 

Graduaciones e Incorporaciones. 

Entrega al interesado formulario 

de solicitud y orden de pago por 

derecho de trámites. 

Llena formulario de solicitud y 

cancela orden de pago en Tesor~ 

ría de la Universidad, convir

tiéndose la orden de pago en re 

cibo cancelado. Entrega solici 

tud con documentación requerida 

en Sección de Graduaciones e in 

corporaciones. 

Revisa documentación e inicia 

el expediente de incorporación, 

procede a la calificación del 

título presentado (de acuerdo 

al Artículo 168 de los Estdtu

tos de la Universidad de El Sal 

vador), si no existe la carrera 

del interesado, se envía expe

diente al Decano de la Facultad 

que sirva la carrera más afín. 



RESPONSABLE 

Decano de la Fa 

cultad Respecti. 

va. 

Junta Directiva de 

la Facultad 

DECANO de la Facul 

tad. 

Interesado 

PASO 

5 

6 

7 

8 

102 

A C C 1 ' 0 N 

Analiza documentación presenta 

da y recomienda el caso, envía 

expediente de Graduación al De 

partamento de la carrera del -

interesado, en donde se analiza 

la documentación y recomienda 

sobre el caso, enviando expe

diente a la Junta Directiva de 

la Facultad. 

Analiza el expediente y las re 

comendaciones del Decano y Depar 

tamento, emite dictamen en origi 

nal y copia y lo envía al Decano 

de la Facultad. 

Recibe dictamen ya sea favorable 

o desfavorable y archiva copia. 

lo envía a la Sección de Gradua 

ciones e Incorporaciones. Archi. 

va en expediente y notifica al 

interesado. 

Recibe notificación y documentos 

originales. 



7. CERTIFICACION DE NOTAS GLOBALES Y 
PARCIALES 
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RESPONSABLE 

Estudiante 

Admón. Académi 

ca Local 

Estudiante 

Tesorería 

Estudiante 

Admón. Académi 

ca Central Sec 

ción Registro. 

PASO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

A C C l ' O N 

Solicita información y llena -

solicitud de certificación de 

notas. 

Informa al estudiante sobre trá 

mites a realizar. 

Elabora mandamiento de pago en 

original y copia. 

Cancela el mandamiento de pago 

en la Tesorería de la Universidad 

convirtiéndose este en recibo -

cancelado. 

Recibe el pago y entrega original 

cancelado al estudiante y archi

va temporalmente copia. 

Presenta documentación a la Sec 

ción Registro. 

Verifica notas, con expediente 

y con el registro académico del 

estudiante. 

Secretaria mecanografía en hoja 

de papel sellado las asignatu

ras cursadas y las notas respe~ 

tivas obtenidas por el estudian 

te. 



RESPONSABLE 

Administrador 

Académico 

Admón. Acadé 

mica Local 

Estudiante 

104 

PASO A e e ION 

9 Auxiliar Académico recibe docu 

mentación, la revisa y la entre 

ga al Administrador Académico 

10 

11 

12 

Recibe firma y sella certifica 
" ción pasa a Secr taría 

Secretaria remite certificación 

a Administración Académica Lo

cal. 

Recibe certificación y las pasa 

al encargado d e registro de no 

taso 

13 Encargado de Registro de Notas 

recibe documentaci6n, archiva 

recibo y copia de la document~ 

ci6n en el expediente del alum 

no y entrega a éste certifica

ción de notas. 

14 Recibe certificación. 



8. GRADUACION 

RESPONSABLE 

Adrnon.Academica 
Local 

Adrnón.Académica 
Central (Sección 

Graduacione s ) 

Fiscalía 

Adrnon.Académica 

Central 

105 

PASO A C C ION 

1 Elabora listado de alumnos 

2 

3 

4 

que cumplan con los requisi

tos de graduación, y "envía 

a Admón. Académica Central jun 

to con e l expediente. 

Rec ibe y revisa listado y los 

verifica de acuerdo al regis

tro Académico. Elabora compr2 

bante de revisión de expedien 

te y junto con el curriculum -

lo envía a la Fiscalía. 

Recibe y revisa expediente. 

Si no hay error envía nuevamen 

te el expediente a Administr~ 

ción Académica Central. 

Recibe expediente. Elabora 

Actas de Graduación y fichas 

de control, d espués de un tiem 

po prudencial se le comunica -

al estudiante día y hora de -

graduación. 
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4. Cana1es de Comunicación 

La comunicación es indispensable en toda organiza

ción, para lograr l a coordinación de esfuerzos a 

fin de alcanzar los obj e tivos perseguidos. 

Una comunicación eficaz permite lograr l a acepta

ción de políticas, recibir la cooperación de otros, 

y que l as ideas y l as instrucciones se entiendan -

con claridad a fin de corregir posibles fallas en 

e l desarrollo d e l trabajo. A medida de que la co 

municación sea más efic i ente los resul tados por 

consiguiente reflejarán un mayor rendimiento de las 

personas. 

Este mayor rendimiento es el producto de t e ner un 

conocimiento claro de las tareas que le corresponde 

realizar, de los medios que ha de utilizar, con quie 

nes se va a relacionar etc. 

De los diferentes medios de comunicación que ex isten 

la Secretaría de Asuntos Académicos se comunica con 

las demás unidades de l a Universidad y otras Insti 

tuciones a través de convocatorias, circulares, en 

trevistas, correos, revistas y t elefónicamente. 
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Por la índole d e las funciones que se llevan a c~ 

bo tambi§n se comunica internamente con las Faculta 

des, Centro de Cómputo y Centros Regionales; y ex 

ternamente con Universidades Privadas, Institucio

nes Gubernamentales y Organizaciones Internaciona 

les. 

Sin embargo, la comunicación que mantienen no es -

muy efectiva d e bido a la falta de motivación del 

personal y al desinter§s que demuestran por su tr~ 

bajo y por la consecución de l os fines. Esto con 

lleva a que ex i stan malas relaciones interpersona 

les y una moral baja en e l desempeño de sus labores. 



CAPITULO 111 

CONCLUSIONES Y RECOKElDACIONES 



CAPITULO III 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

109 

Como resultado de la investigación de campo realizada en la 

Secretaría de Asuntos Académicos de la Unive rsidad de El Sal

vador, se detectaron cier t as fallas en los diferentes aspec

tos a estudiar, por lo que se puede concluir así: 

COWiCLUSIONES 

l. Los objetivos y políticas e stán es tablec idos formalmente 

en e l manual de Organización e laborado en e l año de 1985, 

documento que no ha s ido imple me ntado e n su totalidad. 

2. El Manual de Organ ización, era un documento desconocido 

para el personal, lo cual fue detectado a través de una 

investigación preliminar realizada e n las diferentes uni

dades que integran la Secr e t a ría d e Asuntos Académicos. 

3. Las autoridades desconocían la existencia del Manual de 

Organización, situación que ha sido ocasionada por cam

bios en las jefaturas, quienes en algunos casos se lle

van los documentos, sin dejar referencia en los archivos. 

4. Los jefes y empleados en ge neral ha lle nado varias veces 

formularios tanto para reorganización como para Descrip

ción de Puestos y e n esta ocasión se presentó e l proble-



110 

ma de poca colaborac ión por parte del personal, como re

sultado, la informac ión obte nida fué raquítica. 

5. Inve stigando e n otras unida des como son l a Ge r e nc i a y la 

Se cretar i a de Pl a nificac ión, se nos dió a c onocer el Ma

nual d e Organización que habia sido e l aborado por una co 

misión d e técnicos e n l as unidade s de Planificación y Per 

sonal d e la Universidad d e El Sa lvador. 

6. El Manual de Organización que exi s t e est~ d e acuerdo e n 

su mayorí a a l a s funciones que se llevan a cabo en c a d a 

una de l as unidades . 

7. La Secretaria d e Asuntos Académicos , según el manua l de 

Orga ni zación, p a r a s u funcionamiento, est~ divida en cua 

tro unidades, d e los cua les solame nte funcionan dos, que 

son Biblioteca y Admini s trac ión Ac adémic a , mie ntras que 

Coordinación de la Investigación funciona parcialmente y 

Coord "na ción de la Educ a ción no funciona en s u totalidad. 

8. Falta de Coordinación en l a ejecución de l as actividades 

a rea lizar, d e svirtuando as i el obj etivo principal de la 

Secreta ría d e Asuntos Ac a d émicos como e s planificar , coor 

dinar y evaluar e l desarrollo d e l as actividades de carac 

ter académico, así como la administración centralizada del 

expedi e nte académico d e lo s a lumno s . 
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9. La escasez de r e cursos e n l a Se cre t a ría d e Asuntos Acadé 

micos, t a nto humanos c omo ma teri a l e s y fina ncieros es no 

table como se dió a conocer e n los dife rentes cua dros aná 

lizados d e l r e curso existente. 

10. Los r e cursos huma nos as ignados a l a Secre taría de Asun -

tos Ac a démicos son insuficientes p a r a cubrir la tota li 

dad de funciones que debe n cumplirse. 

11. En los difere ntes d e p a rtamentos d e Bibliote ca, aunque el 

pe rsona l no e s suficie nte , e s e l n e c e s a rio para el des a 

rrollo d e l a s funciones a s ignad as En Administración 

Académic a es donde s e c once ntra e l volume n de activida

des de la Secretaría d e Asuntos Académicos y el pCLsonal 

asignado no e s compatible con la cantidad de trabajo. 

De bido a su r e ciente inicio la Coordina ción de la Inves 

tiga ción no cue nta con pe rsona l t é cnico c a pacitado para 

desarroll a r l a s funcione s estable cidas , y a que inte rna

me nte en forma oficial se han d e termina do cuatro áre as 

d e tra b a jo. 

12. El d e s a rrollo de l a inve stigación cie ntífica se ve obs

taculiz a do debido a que el Coordina dor Ge ne ral de la In 

vestiga ción es el mismo Coordinador d e Ciencias Técni -

cas y quien a la vez e s e l Secre t a rio d e Asuntos Acadé

micos. 
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13. Los recursos materiales y financieros son escasos, se ob 

serva falta de material y equipos de oficina en todas las 

unidades, y en Bibliote ca dificultad p a ra adquirir mate

rial bibliográfico, carencia que viene a reperc~tir en el 

servicio que debe de pre star la Biblioteca a la comuni -

dad Universitaria. 

14. La Secretaría de Asuntos Académicos no cuenta con una dts 

cripción escrita y completa de los procedimientos que se 

realizan; considerando necesario levantar los procedimien 

tos más importantes que siguen en cada una de las unida -

des. 

15. Los procedimientos Administrativos actuales no son acor

des a las necesidades de los estudiantes pues no existe 

una adecuada coordinación entre el personal que realiza 

y el que dirige un proceso. 

16. Dentro de los procedimie ntos que se llevan a cabo en la 

Biblioteca, está la extensión del Carnet de Lector, pa

ra tener derecho al préstamo de libros y material biblio 

gráfico de la Biblioteca Central. 

17. El personal que labora en la Secretaría de Asuntos Acad~ 

micos no tiene asignados en forma escrita las funciones 

que debe desempeñar, por carecer de un Manual De?criptivo 

de Puesto. 
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18. Existe duplicidad de funciones en algunas secciones, por 

la falta de un documento que determine las funciones. 

19. Como resultado del cuestionario se muestra un acentuado 

problema en el aspecto de las comunicaciones internas -

con el personal lo que dificulta la realización del prQ 

ceso de integración del recurso humano en la Secretaría 

y en la institución en general. 

La deficiencia en la comunicación se refleja en los di

ferentes niveles jerárquicos, con las consecuencias si

guientes: 

- Las instrucciones no siempre se emiten en forma clara 

y precisa. 

Uso limitado de los medios de comunicación existentes. 

- Predomina la comunicación en forma verbal. 

20. El grado de motivación en el personal es mínimo, produc 

to de la carencia de prestaciones, recompensas y oport~ 

nidades de progreso y como consecuencia no se siente corn 

penetrado e identificado con la Institución. 

21. No se le concede importancia a la medición del desempe

no de las actividades, por lo tanto no se evalúa el gr~ 

do de participación y responsabilidad del personal. 
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Todas las situaciones ante riores contribuyen al desarrollo 

ineficiente de las funciones asignadas, por lo que se hacen 

l a s s i guiente s recomend acione s : 

l. Implementar el Ma nual de Orga nización que existe actual 

mente, ya que es una he rramie nta valiosa de trabajo pa

ra el personal de qi r ección y mejorar la administración 

de su Unidad. 

2. Dar a conocer a todo el personal de la Secretaria los ~ 

objetivos y políticas de las unidades que la conforman. 

3. Constituir una fuente de información perma nente que sir 

va de guía para todo el personal a tra vés d e l Manual de 

Organización. 

4. Normalizar la ej e cución de las actividades y hacer efec-

tivas las funciones asignadas a cada unidad. 

5. Unificar los esfuerzos del personal en la r e alización de 

las diferentes actividades, evitando la duplicidad de -

funciones. 

6. Implementar la Unidad de Coordinación de la Educación, -

ya que sus funcione s espe cíficas están escritas en el Ma 

nual de Organización y servirán en gran parte a prestar 

un mejor servicio a la comunidad Universitaria. 
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7- Dar mayor importancia a las funciones asignadas a la uni 

dad de Coordinación de Investigación incrementando el pe~ 

sonal técnico para lograr el completo desarrollo de la -

investigación científica. 

8- Centralizar el expediente del alumno, trabajando coordi

nadamente con las Administraciones Académicas Locales y 

Regionales, obteniendo así la información oportuna de las 

diferentes acciones que se realicen, actualizando el ex 

pediente del alumno y agilizar cualquier trámite que és 

te solicite. 

9- Incrementar el recurso humano, tanto administrativo corno 

técnico, así como capacitar al personal existente para -

mejorar el rendimiento de cada uno de e llos dentro de su 

área. 

10- Promover campañas publicitarias a nivel na cional e inter 

nacional, con el fin de obtener el material bibliográfi

co demandado por los estudiantes. 

11- Implemel! tar el Manual de Descripci6n de Puestos; con el 

próposito de ubicar al personal en el puesto adecuado se 

gún sus características y capacidades. 

12- Mejorar la comunicación mediante la utilizaci6n de los -

tipos y medios adecuados, a fin de lograr que ésta fluya 
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en todos los sentidos de la estructura organizativa en 

forma clara y precisa. 

13- Motivar al personal a través de la medici6n del desempe 

ño de las actividades, realizando ascensos y reubicacio 

nes. 

14- Implementar el Manual de Procedimientos propuestos, re~ 

lizando los cambios necesarios con el fin de agilizar -

los trámites y servicios que presta la Secretaría de Asun 

tos Académicos. 

15- Centralizar y fortalecer las diferentes colecciones de 

la Biblioteca, trabajando coordinadamente con las Biblio 

tecas de las facultades y centros regionales. 

16- Eliminar el procedimiento de extensi6n de carnet de Bi

blioteca y utilizar para el préstamo de material única

mente el carnet de Estudiante Universitario, facilitan

do así el préstamo y evitando el gasto de material pa

ra su elaboraci6n. 
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A. IlNITRODUCCIO.Di 

El presente Manual de Organización contiene la organiza 

ción administrativa propuesta para el efectivo funciona 

miento de la Secretaría de Asuntos Académicos de la Uni 

versidad de El Salvador. 

Considerarnos que con la implementación de este Manual se 

logrará mayor eficiencia en la administración y asimi~ 

mo ayudará a resolve r de manera especial los problemas -

detectados en la fase d e l diagnóstic~, también para depu 

rar el esquema funcional, para eliminar la falta de cla 

ridad en la definición d e funciones y líneas de autori 

dad y evitar la ausencia de un control efectivo ~n al

gunas unidades. 

Además e l Manual de Organización es una he rramienta téc 

nica valiosa, que trata de explicar la dependencia, la 

autoridad, la función básica, las r esponsabilidades e 

interrelaciones de cada unidad dentro de la Secretaría. 

En su contenido se han definido los objetivos de la Se 

cretaría y de cada una de las unidades organizativas -

que la componen , las funciones y es tructura orgánica 

interna. 
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Como toda herramienta técnico-Administrativa, este do

cumento estara sujeto a modificaciones, conforme a los 

requerimientos institucionales, de tal manera que se r~ 

comienda ser actualizado constantemente para una adecua 

da funcionalidad. 

Es conveniente tener en cuenta la necesidad de hacer -

uso racional de es te documento , no debiendo tomarse co 

.mo algo completame nte rígido , sino con la flexibilidad 

que requiere n l as practicas administrativas de la Secre 

taría de As untos Académicos de l a Universidad de El Sal 

vador. 
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II. OBJETIVOS 

- Definir formalmente la estructura organizativa de la Se 

cretaria de Asuntos académicos. 

Determinar los principios y criterios que sustentan la 

organización de la Secretaria y en base a los cuales se 

ha de desarrollar. 

- Dar a conocer los objetivos y nive les de autoridarl de 

( 
cada una de las unidades que integran la Secretar la de 

Asuntos Académicos. 

- Especificar las responsabilidades y funciones de cada v 

una de las unidades de la Secretaría de Asuntos Acadé 

micos. 

- Implementar una herrmuie nta técnica a fin de efectuar 

las actividades e n base a la previsión y planificación. 

- Servir como guia e instrumento de consulta . 
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.II. INSTRUCCIONES PARA SU USO 

El presente manual se ha diseñado de tal manera que su 

contenido sea de fácil entendimiento para todas las per 

sonas que en una u otra forma harán uso de él y para lo 

cual se darán las siguie nte s instruccione s: 

l. Todo e l personal de la Institución d ebe conocer e 

interpretar adecuadamente el Manual. 

2. La modificación de la estructura interna de una uni 

dad o las funciones de la misma será objeto de estu 

dio de la unidad interesada y el departamento encar 

gado del desarrollo administrativo. 

3. El ordenamiento establecido para el desarrollo de 

este manual es el siguiente: 

- Depend e ncia Jerárquica 

Señala la unidad de la organización de la cual de 

pende jerárquicame nte en forma directa el sector 

requerido. 

- Objetivo 

Sintetiza el alcance de la gestión por la cual es 

responsable la unidad. 
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Funciones 

Compre nde e l detalle de l as a ctividades que bási 

came nte d e be des a rrollar la referida unidad. 
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

~-SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

1 HOJA 1 de ~ 
t---------------------- . --- ---- ------- .--- -- .-------~ 

MANUAL DE ORGANIZACION 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DEPENDENCIA DIRECTA 

: SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

: RECTORIA. 

OBJETIVO : Proponer el desarroilp de las actividades de carácter académico, 

de investigación y de los servicios de Biblioteca, así como la 

administración centralizada del expediente académico del alumno, 

el ingreso y egre s o de la Universidad. 

FONCIOllffiS: 

- Planificar, Coordinar y evaluar el desarrollo de las activida-' 

des de carácter académico. 

- Coordinar y Evaluar la actualización, mejoramiento y la reestruc 

turación de los planes de estudio y contenidos programáticos de 

las diferentes Escuelas y Facultades de la Universidad. 

- Organizar los servicios didácticos y de orientación vocacional 

como una forma de apoyo al desarrollo del nivel académico en 

Escuelas y Fa~ultades. 

- Organizar programas de actualización y formación do~er.te, tanto 

en los aspectos didácticos como disciplinarios. 

- Promover, controlar y evaluar los prograu&:Is de investigación que 

realizan las diferentes Facultades y Centros que integran la 

Universidad. 

- Supervisar las actividades administrativas académicas centrali

zadas de la Universidad, referentes al ingreso y 1!'t:gistro, gradu~ 

ción e incorporaciones de la Universidad. 

'----------------------_._----------------------------
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I Hoja 2 de 2 

FOIl!ilCIOJlilES: Determinar las necesidades para el buen func~onamiento 

de la Biblioteca Central de l a Universidad. 

- Formular el proyecto de presupuesto de la Secretaría, 

para s u 6ptima distribuci6n entre los diferentes ru 

bros que lo integru ll. 

LlOTECA CENTRAL 
DE EL 5ALVoDClR 
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

I HOJA 1 de 1 
t------------------------------- - ------.---.----- --I----==----===---j 

MANUAL DE ORGANIZACION 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DEPENDENCIA DIRECTA 

DPTO. COORDINACION DE LA EDUCACION 

SECRETARIA . DE ASUNTOS ACADEMICOS. 

o~rIVO: Establecer los contenidos curriculares y temáticos de los pla

ne s y programas de estudio determinados en cada facul t ad, así 

como el estudio de las técnicas educativQs apropiadas a las n~ 

cesidades de la institución. 

FUJnr«:IOIlHtS: 
- Coordinar el establecimiento de los planes y programs de estu-

dio de cada facultad e n bas e a los lineamientos pLesentados 

con la Secretaría de Planificación. 

- Coordinar los programas de formación y actualización del recur

so docente y las r e laciones de cooperación con otras institu -

ciones naciona les o extranjeras. 

- Planificar y coordinar l o s proce sos de clasificación y selección 

de a lumnos, considera ndo los factores de conocimientos , aptitu

des e intereses de l os candidatos. 

- Elaborar y actualizar peri6dicamente, en colaboraci6n con las 

Fac ultade s y Cen tros Regionales, los contenidos curriculares y 

programas de los plane s de estudio de todas las carreras que 

sirve la Universida d. 

- Elaborar , con l a colaboraci6n de las Facultades y Centros Regi~ 

nales, los programas anuales de actividades de post-grado. 

~----------------------------------- --- -----------------, 
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UNIVERSIDAD DE El SAlV~DOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACAD EM ICOS 

HOJA 1 de 1 
r------- ------------- ----------- -----------

MANUAL DE ORGANIZACION 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DEPENDENCIA DIRECTA 

: SECCION FORMACION DE IDS RECURSOS ACADEMICOS 

: COORDINACION DE LA EDUCACION. 

OBJETIVO: 

nmcIOl!iES: 

Promover el desarrollo y actualización de los distintos progra

mas de post-grado que incluyan los niveles de maestría , especi~ 

lización y cursos de actualización para formar investigadores, 

profesionales y docent e s de alto nivel. 

- Formular y coordinar los programas de becas para el recurso ac~ 

d~mico de la Universidad. 

- Mantener el intercambio académico entre la Universidad y otras 

instituciones de Educación Superior del país y extranjeras. 

- Asignar y administrar las becas de estudios de post-grado que 

la Universidad otorgue. 

- Vigilar y supervisar el ~nplurientQ de las políticas estableci

das por las autoridades Universitarias referentes al post-grado 

- Vincular los estudios de post-grado y la investigación, con e l 

fin de atender las necesidades reales captadas en el entorno 

Universitario y Social. 

'------------------ ------------------ --- ----------- - ----
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UNIVERSIDAD DE El SALVADOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

I HOJA 1 de 2 1---------- ------------------ ---- -------- -- .------1 

MANUAL DE ORGANIZACION 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DEPENDENCIA DIRECTA 

: SECCIO~ DESARROLLO CURJUCULAR 

: COORDINACION DE LA EDUCACION . 

OBJETIVO : 

roNCIOlNlES: 

Definir la elaboración y mantenimiento de los planes y progra

mas de estudio de acuerdo a objetivos, políticas y estrategias 

de la educaciEn superior, establecida por el Consejo Superior 

Universitario. 

- Coordinar la planificac ión de planes y programas de estudios de 

post-.grado con las unidades académicas que las impartirán y la 

unidad de coordinación de la investigación. 

- Vela r por el adecuado clllIlplirnientGl, de los programas académicos, r~ 

glamentos, normas y demás disposiciones aplicables a las Facul

tades y Centros Regionales. 

- Coordinar en las Facultades y Centros Re gi ona les, la crea ción de 

estructura s académicas normativas mínimas que garanticen el buen 

desarrollo de los planes y programas de estudios. 

- Unificar los planes y programas afines y /0 comunes con el obje

to de optimizar el rendimiento académico y el uso de los recur -

sos docentes. 

- Definir con las autoridades académicas de las Facultades y cen -

tros Regionales las políticas, estructuras y mecanismos más ade

cuados que faciliten el óptimo desempeño de sus actividades aca

démicQs. 

- Editar y publicar periódicamente el catálogo de Planes y Progra-

'-------------------- -_._.-_._----------_._---------------
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d e 2 

FOII«:I01liilES : mas de estudio , de todas las carreras que sirve la 

Universida d. 

- Asesorar y propugnar el ajuste de los programas acerca de 

los requerimientos d e formaci6n acad~mica n e cesaria a to 

dos los or ganismos e instituciones responsaLl¿ti de la ed u 

caci6n media en el país pa ra que los estudiantes de dicho 

nivel puedan incorpo r a r s e con éxito a los estudios Univer 

sitarios e n l a s distin tas e s p e cialidades . 

. ~A CE.r T Al 
, ) OE EL 5AlV~DOR 
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UNIVERSID~D DE EL SALVADOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

I HOJA 1 de 1 

MANUAL DE ORGANIZACION 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DEP~NDENCIA DIRECTA 

: SECCION DIDACI'ICA E INVESTlGACION EDUCATIVA 

: COORDINACION DE LA EDUCACION 

OB..JE".f:rvo : 

FII]~IOIN!ES: 

Elevar el nivel acad~mico del personal docente de la Uni

versidad a trav~s de programas de investigación para mej~ 

rar la tecnología educativa y la reforma acad~mica. 
I 

- Coordinar con las Escuelas y Facultades de la Univers~ 

dad, las labores de didáctica. 

- Analizar y proponer los métodos educativos más idóneos 

para la población estudiantil de los diversos niveles 

y carreras de la Universidad. 

- Dise~ar modelos, procedimientos y medios especificos 

para la planeación, realización y evaluación sistemática 

del proceso ense6anza-aprendizaje. 

- Cooperar con la profesionalización del docente en la 

Universidad mediante la formación y actualización d~ 

dáctica y disciplinaria. 
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UNIDAD AÜMINISTRATIVA 

DEP~NDENCIA DIRECTA 

: SECCION AllilSlOO y ORIENTAClOO VOCACIONAL 

: C001IDINACION DE LA EDUCAClON 

OBJHTIVO: Contribuir a minimizar los índices de deserción, reprobación y 

cambios de carrera de los estudiantes, contribuyendo a la se

lección adecuada de una carrera, mediante procesos t~cnicos 

FlJID«:IOlNlES: 

de clasificación, selección e ingreso. 

Elaborar en colaboración con las distintas Facultades 

y Centros Regionales , los criterios de selección de los 

estudiantes de nuevo ingreso para las distintas carreras 

que ofrece la Universidad. 

Proporcionar información lmpresa y audiovisual sobre las 

carac terís ticas profesiográficas de la carrera de nivel 

superior ofrecidas por la Universidad. 

Dar aSE3úría vocacional directa al estudiante de nivel 

medio superior. 

- Capacitar y asesorar el personal responsable de la orie~ 

tación vocacional de las distintas Escuelas y Facultades 

de la Universidad. 
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Proporcionar el material necesario a las Escuelas 

y fac ultades para la Orientación Voc acional. 

Realizar investigac iones sobre demandas de carreras 

universitarias 
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UNIDAD ADHINISTRATIVA 

DEP~NDENCIA DIRECTA 

: DPTO . BIBLIOTECA 

: SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEHICOS 

OHJ~TIVO: Proporcionar a la comunidad Universitaria, mejores servicios 

de información bibliogrif ica , así como ma ntener un fondo bi

bliogrifico en donde est~n representadas racionalmente l as -

distintas disciplinas de estudio, investigación, enseñanza 

y extensión universi t aria . 

FIDJlNICIOlWE5 : Planificar, organizar, controlar y difundir los 

servicios de información bibliógraf ic a . 

- Velar por las ins talaciones físicas de la Biblioteca; 

para que dentro de las salas d e lectura, se procure el 

hibito de estudio. 

- Supervisar necesidades, p~rdidas y det erioro de libros 

y/o materiales de apoyo para el buen funcionamiento 

de la Biblioteca. 

- Promover la publicación de las últimas adquisiciones 

y colecciones que tenga la Biblioteca. 

Mantener un sistema fluido de circulación de material 

bibliogrifico entre las unidades de la biblioteca. 
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1 
de 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DEPENDENCIA DIRECTA 

: SECC ION DE SELECCION y ADQUISIC:¡:ON 

: BIBLIOTECA 

OB..JR'TIVO : Mantener mecanismos racionales para l a selección de los materi~ 

les bibliográficos necesarios y su efec tiva adquisición para ap~ 

yar el desarrollo de los diferentes programas del estudio . 

FIIJl.M:IO~ES: Elaborar el programa de selección del material biblio 

gráfico en base a l as normas fíj adas por el. Consej o S.~~ 

perior Universitario. 
lo 

Adquirir los materiales bibliográficos seleccionados 

Abocarse con Comisiones a Bibliotecaspara solicitar 

su colaboración. 

Elaborar programas para la adquisición de ma terial bi-

bliográfico mediante el canje o donación. 

Levantar un inventario del material adquirido para que 

pueda ser procesado a continuación. 
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UNIDAD ADL'1INIS'l'lU\'rrVA 

DEPENDENCIA DIKEC~A 

: SECCION DE CATALOGACION y CLASIFICACION 

: lHHLIOTECA 

ORJ.tJ:'!'IVO : 

YUJ~IONHS: 

Establecer un s istema de catalogación y clasificación de l 

material bibliográfico que ingrese a la Biblioteca J a fin 

de facil itar su localización a lo s lectores. 

Catalogar, clasificar y preparar para el préstamo, el m~ 

teria l bibliográfico que ingrese a l~ Biblioteca 

- Custodiar y conservar el ma teria l bibliográfico existente 

en la Biblioteca. 

- Super ' isar la operativización d~l sistema de catalogación 

y clasificación en las bibliot~cas ~specializadas de la -

Mantene r un catálogo colectivo de todos los recursos b! 

bliográficos de la Hiblioteca . 

- Confeccionar cat filogos pGblicos e internos que sean 

nec esarios . 

- Llevar las estadísticas del Departamento. 
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: 'SECCION DE · CIRCULACION 

BIBLIOTECA 
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OB..JJlrf'][VO: Mantener un sistema actualizado pa ra el préstamo de material 

bibliográfico y así ayudar e instruír a los usuarios en el m~ 

nejo de los diferentes catálogos. 

Organizar el sistema de préstamo de material 

bibliográfico. 

- Supervisar las salas de lectura, at'endiendo la 

disciplina. 

Preservar las colecciones especiales 

\ 

- Organizar físicamente las diferentes colecciones 

- ' Llevar las estadísticas del Departameato 

- Promover el intercambio entre unidades del sistema 

, 
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DEPeNDENCIA DIRECTA 

: SECCION DE REFERENCIA 

: BIBLIOTECA 
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OHJR~rIVO: Procurar en la mayor medida posible. la objetivización de los 

recursos bibliográficos potenciales de la Bibl ioteca . a tra 

ves de una infQrmación directa sobre su estructura y los d! 

ferentes materiales que constituyen sus colecciont:s. 

FUJJJl«:IONES: - Orientar a l lector sobre la organización de la Biblioteca. 

los servicios que esta proporciona y los instrumentos de 

que dispone para el hallazgo de la información. 

Organizar los servicios de referencia del sistema bibli~ 

tecario. 

- Orientar a los lectores en la búsqueda de cualquier gén~ 

ro de información. 

- Resolver las consul t as de los lectores 

- Realizar trabajos de investigación bibliográfica. 
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MANUAL DE ORGANIZACION 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DEPENDENCIA DIRECTA 

: DPTO. ADHINISTRACION ACADEMICA 

: SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEHICOS 

OBJH1'IVO : Proporcionar Asesoría Académica a las Adm~:~lÍstracionep Académic~ 

Locales y Regionales sobre las funciones administrativas ac2. . 
démicas centralizadas del expediente Académico. ingreso. egreso) 

graduación e irtcorporación de los estudiantes universitarios. 

F1JlNCIONES: Elaborar el Calendario Escolar con la colaboración del 

Centro de Cómputo. Administraciones Académicas :. Locales y 

Unidad de Admisión y Orientación Vocacional y los Jefes de 

Sección de l as unidades propias de la administración ac2. 

démica central. 

- Ejecutar las políticas administrativo-académico definidas 

por e l Consejo Superior Universitario. 

Proporcionar la información referente a los trámites a~ 

ministra tivos académicos que sean del interés de la com~ 

nidad universitaria, de la s Instituciones Externas y del 

público en general. 
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Dar Visto bueno al expediente de graduación. 

Coordinar el trabajo de las unidades locales y regi~ 

nales de administración académica. 

Ext e nder certificación de notas, constancias y certifi 

caciones de índole administrativo académico. 

Procesar y analizar las estadísticas del registro 

académico. 

Dirigir y supervisar el registro de todas las notas 

y calificaciones del estudiante d e l a universidad, 

por estudiante, por asignatura y según otra califica

ción que sea solicitada . 



144 

~NlVEnSI[)Vm DE EL SALVViDOR 

SECRE TA RIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

2 I HOJA _ 1 ---- -------------~----===----====-~ 

MANUAL DE ORGANIZACION 
0I'J1UAD . ilJMINISTl<ATIVA 

DEPENDENCIA DIRECTA 

: SECCION DE TRAMITACIONES 

: ADMINISTRACION ACADEMICA 

Ofi .. JJ!:l:·i'lVO: Proponer actividades t endientes a mejorar los servicios 

a los estudiantes en lo referente a trámites de ingreso) 

constancias y certificadión de notas. 

FIOfD«:IOINlil:S: Ejecutar las actividades administrativas académicas r~ 

lacionadas con la tramitación del ingreso de alumnos 

a la universidad. 

Comunicar a las Administraciones Académicas locales 

sobre los resultados de la clasificación y selección 

de alumnos de nuevo ingreso y publicar dichos result~ 

dos. 

- Enviar a las Administraciones Académicas locales, la nó 

mina de estudiantes de reingreso del respectivo aao ac~ 

démico. 

Matricular a los estudiantes que adquieran el derecho 

de ser alumnos de la Universidad. 
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Matricular a los es tudiantes que soliciten reingreso 

a la Universid ad y remitir al Centro de C6mputo, la do 

cumentaci6n y las qc ciones acad~micas. 

145 

Atende r lo relativo a l retiro de los estudiantes univer 

sitarios de acuerdo a lo establecido en el Capítulo VII 

del Reglamento Acad~mico. 

Colaborar con el Administrador Acad~mico Central en la 

elaborac i6n del Calendario Escolar referente a los trámi 

tes de ingreso y demás actividades administrativas acad~ 

micas de la Universidad. 

Coordinar con l a Unidad de Admisi6n y Orientaci6n Voca

cional, todas l as actividades relac ionadas con el proceso 

de a dmisi6n. 

Elaborar certificaciones de notas , constancias y demás 

certificaciones de índole administrativo acad~mico para es 

tudiantes y g r a dua do s de la Universida~ . 
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UN.iUAU ,~DMINISTRATIVA SECCION DE REGISTRO 

ADMINISTRACION ACADEMICA DEPENDENCIA DIRECTA 

OJiJHTIVO : Lograr llevar el registro y control del historial o expediente 

académico por Facultad de los alumnos que ingresan a la UniveE 

sidad. 

ll'ijJlll'iCIOlNlES: - Llevar un expediente por cada estudiante activo, retirado 

y graduado de la Universidad, que contenga toda la infoE 

maci6n pertinente del mismo. 

Organizar y custodiar el archivo de los expedientes acad~ 

micos de los estudiantes activos, retirados y graduados . 

Manejar el flujo de informaci6n entre la unidad de registr~ 

las administraciones académicas locales y el centro de c6~ 

puto. 

- Dar visto bueno a las certificaciones de notas, constancias 

y demás certificaciones de índole administrativo académico 

para estudiantes y graduados de la Universidad. 
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UNJ .. . J ADMINISrrRATIVA SECCION GRADUACIONES E INCORPORACIONES 

ADMINISTRACION ACADEMICA DEPENDENCIA DIRECTA 

OHJliCT][VO : Minimizar los tr ámites acad~micos a seguir para graduaciones 

e incorporaciones a fin de que se cumplan con las disposiciones 

legales establecidas por la Univers idad. 

FIUIJlilCIOlNlKS: - Recibir y revisa r documentación de incorporaciones y 

llevar archivo de ellos. Abrir y remitir expediente 

a los diferentes administraciones acad~micas locales. 

- Llevar un registro de los documentos que se exigen en las 

Es tatutos de la Universidad , para facilitar los trámites 

de incorporaciones. 

- Verificar que los expedientes de graduación contengan la 

documentación que compruebe fielmente el cumplimiento de 

los requisitos necesarios para graduarse . 

Colaborar con el Adminis trador Acad~mico Central en la 

elaboración del calendario de Graduación ' 
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f'U!WCIOlHlES : - Recopilar y tramitar toda la información administrativa 

acad~mica relacionada con el procedimiento de graduaciones 

e incorporaciones. 

Elaboración de certificaciones de graduaciones e incorp~ 

raciones. 

BIBLIOTECA CENTRAL 
IINIVERSIDAD DE EL SALVADOR 
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MANUAL DE ORGANIZACION 
r--- --

UNIDAL üDMINIs 'rRATIVA : DPTO. COORDINACION DE LA INVESTIGACION 

DEPENDENCIA DIRECTA : SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

01!.Jl!:l:".f'J[VO : Proponer la formulación de planes y programas de investig~ 

ción par a t odas l as unidades acad§micas de la Instituci6n 

y la Asistenci~ Científica . 

r-----------~--------------------------------------------------------------~ 

FlUIllOCIOlNl.itS: Coordinar las labores de investigación con todos los 

Departamentos , Esc uelas, Centros Experimentales, etc. 

de las Facultades y Centros Regionales. 

- Ges tionar ante Instituciones nac ionales e internaciona 

les, el financiamiento de proyectos específicos de i~ 

vestigación . 

Promover, facilitar, supervisar y coordina r la realiz~ 

ción de los proyectos que s e aprueben. 

- Determinar la aceleración o detención de proyectos que 

no cumplan con los requisitos prioritarios fijados por 

la Institución. 



~NU~l DE nESCRIPCIO~ DE PUESTOS 

DE LA 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

DE LA 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 



1. 

CONTENIDO 

INTRODUCCION 

INDICE 

11. OBJETIVOS 

111. TERMINOLOGIA EMPLEADA 

IV. ORGANIGRAMAS DE PUESTOS (PROPUESTOS) 

l. Coordina ción d e l a Educación 

2. Biblio t e c a 

3. Administra ción Ac ad é mica 

4. Coordi na ción d e Inves tigac ión 

V. DESCRIPCION DE PUESTOS 

l. Administrati vos y Ofi c ina 

- Secre tario d e As untos Académico s 

- Coordina dor de As untos Ac a d émicos 

- Dire ctor 

- Sub-Direc t o r 

- J e f e d e De pa rtamento 

- Jefe d e Sección 

- Cola bora dor Administra tivo 11 

- Cola bora do r Adminis t r a tivo 1 

- Se cre t a ria d e J efatura 

- Se cre t a ri a 

PAGINA 

153 

155 

157 

160 

161 

162 

163 

164 

166 

168 

170 

172 

174 

176 

178 

180 

182 

151 



CONTENIDO 

2 Técnicos 

- Coordinador General de Educación 

- Coordinador Gene ral de la Investigación 

- Coordinador de Investigación 

- Bibliotecario 11 

Bibliotecario 1 

- Auxiliar de Biblioteca 

3 Servicio 

-Ordenanza 

PAGINA 

184. -

187 

190 

192 . 

194 

196 

198 

152 



15~ 

l. INTRODUCCIOlNl 

El presente Manual de Descripción de Puestos ha sido di 

señado para mejorar y sistematizar la descripción de to 

das las actividades inherentes a cada puesto de la Secre 

taria de Asuntos Académicos, asi corno también de los re 

querimientos que cada puesto exige para ser desempeñado, 

estableciendo los niveles jerárquicos correspondientes. 

Dicho documento ha sido elaborado considerando la necesi 

dad que existe en la Secretaria de Asuntos Académicos de 

contar con una herramie nta técnica-administrativa que 

sirva de guía para la ejecución de acciones de personal, 

tales corno Reclutamiento y selección, capacitación y adies 

tramiento, promoción, r etr ibución, etc, por lo que la -

realización del análisis incluye corno muestra la totali 

dad de puestos que exist~n en la Secretaría de Asuntos 

Académicos. 

Para mantener la objetividad del Manual, se sugiere sea 

revisado cada año, pudie ndo ser mejorado en la medida 

que sean claramente definidos los cambios realizados tan 

to en las secciones conformadas, corno las actividades -

que se llevan a cabo en las mismas. 

El éxito de su impleme ntanción dependerá en gran medida 
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del apoyo que las autoridades de la Institución brinden 

a las personas encargadas para llevar a cabo su realiza 

ción . 



II. OBJETIVOS 

OBJETIVO GElNIERAL 
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- Proporcionar una herramienta básica que contribuya 

al desarrollo administrativo de la Secretaría de 

Asuntos Académicos de la Universidad d e El Salvador. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Orientar las funcione s de selección de persona], 

al d e terminar las caracte rísticas que tipifican -

los puestos y que d e ben servir de guía en la esco 

gitación de los candidatos adecuados. 

- Servir de guía para una ade cuada orientación de 

la persona al puesto. 

Servir como instrume nto de dirección, proporcioñan 

do al Jefe, el conocimiento de los diferentes -

puestos bajo su control, que le permitirá desarro 

l lar un proceso adecuado de delegación y supervi 

sión de funciones. 
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- Orientar al pro ceso de Capacitación d e personal a 

través de un a formación integral basada en las carac 

terísticas y requisitos de cada puesto. 
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111 • TERKINOLDGIA EMPLEADA 

Para una mayor comprensión de empleados y funcionarios 

que hagan uso del presente Manual de Descripción de Pue~ 

tos, se da una explicación de los términos empleados en 

el contenido del mismo. 

Descripción de Puestos 

Es la forma escrita en que se consignan las operaciones 

materiales que debe realizar el trabajador. 

Pues1to 

Es el conjunto de operacione s, cualidades , responsabili 

dades y condiciones que forman una unidad de trabajo es 

pecífico e impersonal. 

Clase 

Conjunto de puestos constituidos por deberes y respons~ 

bilidades similares, tanto por su naturaleza como por su 

grado de complejidad y autoridad por lo que se util! 

za un mismo título, asimismo se determina iguales requi . -

sitos académicos y conocimientos. 
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"l'í1tllll10 del Puesto 

Denominación que se a da a la clase generalmente repr~ 

senta la natura l eza del trabaj o. 

Descripción Genérica del Puesto 

Características fundamental de un puesto basado en el ti 

po de trabajo específico y que lo hace diferente a otro. 

Funciones Específicas 

Enumeraciones de las actividades más representativas de 

los puestos, ya sean periódicas u ocasionales; generalmen 

te cada puesto tendrá responsabilidades que no están in 

dicadas en las descripciones. 

Requerllmientos 

Re lación de los requisitos que d e berá satisfacer la per 

sona que ocupe el puesto; normalmente, éstas se encuen 

tran ordenadas de acuerdo a una serie de factores. 

Experiencia 

Conocimiento adquirido a través de la práctica en el de 

sempeño de un trabajo específico. 



Habilidades y Destrezas 

Son ~quellas cualidade s personales complementarias que 

condicionan la capacidad de e j ecución de un trabajo. 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO HOJA _1_ de -L 

rI".I."mLO DEL POES'!U : DEPENDE DE: RECTOR 

SECRETARIO DE ASUNTOS ACADEMICOS ~ 

mIIIDlID DB ORGANIZACIOlli PUES"roS BAJO SU MANOO 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS COORDINADOR ACADEMICO 
SECRETARIA DE JEFATURA 

EJ[)OCACIOINI : 

COINIOCINImllTOS: 

EXPiIlUENCIA: 

CAPACITACImJI 
REQUERIDA : 

HABILIDAD : 

INICIATIVA : 

ESFUERZO 

REOOISI'~ DEL PUKS'~ 

Graduado en cualquier carrera Universitaria / 

- Sobre leyes, reglamentos, y disposiciones generales 
aplicadas en la Secretaría de Asuntos Académicos. 

- En teor ía, práctica y principios modernos de admi -
nistración. 

- Tener experiencia no menor de 1 ano en trabajos Ad
ministrativos similares. 

- Seminarios s9bre Administración Moderna 
- Instrucci6n programada sobre aspectos técnicos y -

legales que rigen el funcionamiento de la Secreta
ría de Asuntos Académicos. 

- Para revisar y analizar documentos. 
- Para asignar f unciones y supervisar el trabajo de 

un grupo de empleados dedicados a labores admini~ 
trativos. 

- Para tomar decisiones. 
- Para resolver problemas difíci les que se presenten 

eventualmente en el trabajo. 

- Se requiere constante atenci6n por l a delicadeza de 
las actividades que se realizan. 
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..-) DESCRIPCIOlli DEI. PUESTO 
-----------------------------------~ 

pESCRIPCIOlN! GENlftl!UCA: Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las 

actividades de la Secretaría de Asuntos Acad~-

micos. 

No. FUNCIO~HS ESPECIFICAS 

'1 Planificar las actividades de l a Secretaría de Asuntos Académicos. 

2 Autorizar ricord de notas, equivalencias , certificaciones y otros 

trámites académicós. 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Atender consultas de alumnos , profesores, Jefes de Escuelas y Ad

ministradores locales, rel~cionados con trámites o problemas aca

démicos. 

Eluitir opinión en lo referente a resoluciones, normas y políticas 

de los siguientes organismos: Comisión de Docencia e Investiga -

ción, Comisión de Equivalencias, Consejo Técnico y Junta Directi

va, cuando estos lo soliciten. 

Autorizar acciones académicas de equivalencias, cambios de carre-

ra y ot os . 

Coordinar con las Administraciones Académicas locales con todo lo 

relac j Qnado con el procedimiento de información escolar. 

Participar en la revisión de a bsorción de un plan a otro, equiva

lencias, graduaciones e incorporaciones. 

Ela~orar instructivos sobre admisión de alumnos. 

Intervenir en la solución de problemas del personal de la Secret~ 

ría de Asuntos Académicos. 
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~NIVEf{SIDAD DE El SAlVIillOf{ 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

I 
Mj~N.t:l-AC DE DESCR I PC ION DE PUESTO I HOJA _1_ de _2_ 

'l'I']LU.IL.O DEL PlJlES'l'((J): COORD INADOR 
DE ASUNTOS ACADEMICOS 

DEPE.YDK DE: 
SECRETAlnO DE ASUNTOS ACADEMICOS. 

U~ID~ DE ORGANIXACI~ POKS'l'OS BAJO SO 1'IIMOO 

JEFES DE SECClON 

SECRETARIA DE JEFATURA 

/ 

ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL 

lIDUJlCACIOlSl ; 

COJNIocnuElII"JrOs: 

EXPIDtlENCIA: 

.REQUI51.'j'O DE.[. PUES'ro 

- Graduado en cualquier carrera Universitaria. 

- Sobre leyes, reglamentos y disposiciones generales 

aplicadas en la Secre t aría de Asuntos Académicos . 

- Conocimientos de Administraci6n. 

- Haber trabaj ado dos años en labores. Administrativas. 

CAPACI'j·Dll.CI~ 

itHOlUEIUDA : - Instrucción progralllada sobre aspe cto s técnicos y leg~ 

UABILJJ:DAD : 

IIIUCI.ll"l"IVA : 

ESFOl1:RXO 

l es que rigen e l funcionamiento de la Secre t aría de -

Asuntos Académicos. 

- Para asignar funciones y supervisar el trabajo de un 

grupo de empleados dedicados a labores Administrati -

vas . 

- Para resolver problemas difíciles que se presenten 

eventualmente en el trabajo. 

Se requiere constante atención por la delicadeza 

de las actividades que se realizan 



PESCRIPCION GENERICA1 

No. 

I HOJA __ 2_ de 2 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

Coordinar, Supervisar y controlar las activida

des de las unidades a su cargo. 

~CIONRS ESPECIFICAS 

Coordinar y supervisar las actividades de la Secretaría. 
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1 

2 Colaborar con las Administraciones Académicas locales, en todo lo 

relacionado con el procedimiento de información escolar. 

3 Dirigir reuniones de trabajo con el personal de las diferentes 

secciones. 

4 Susti tuir al Secretario de Asuntos Académicos en su a usencia. 

5 Atender consultas de alumnos, empleados y jefes de sección. 

6 Revisar las estadísticas de población estudiantil en general y 

por especialidad. 

7 Par ticipar en la elaboración del calendario de Graduación. 

8 Revisar Certificaciones de notas, equivalencias , graduaciones e 

incorporaciones, que ha de autorizar el Secretario de Asuntos Ac~ 

démicos. 

9 ~ Presentar informes de las ac tiviades desarrolladas en la unidad . 

10 Autorizar las gestiones Administrativas de la Secretaria. 

11 Informar al Secretario de Asuntos Académicos sobre cualquier ano-

malía que observe en el desempeño de labores de los Jefes de -

Sección. 
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~NIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

SECRETAR IA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO I HOJA _1_ d~ _2_ 

'~Jl'I"r'IlJ)W DEL PUES'lm: DIRECTOR DEPEJliDE DE: 
SECRETARIO DE ASUNTOS ACADEMICOS. 

(JJJN!IJI)AJll) DE ORGAlNIIZAC][OOi! BIBLIOTECA PUES"tUS BAJO SU MANOO 

SUB DIRECTOR 

}j:JI)llJJCACIOlNl : 

COJN!OCIiUHJNI'roS: 

EXPitlUJB:NCIA: 

CAPACI'l·ACIOlN! 
llliQOERlOA : 

II:.iABIL][OM> : 

IllUCU'toIVA . : 

ES1P'OERZO 

SECRETARIA DE J EFATURA 
ORDENANZA 

. REQIJlISI'j'O OKJ[. POES'l'O 

- Graduado en cualquier carrera Universitaria b Ticni

co en Bibliotecología . 
- Amplio conocimiento de los Principios Generales de 

Administración y Ticnicos en Bibliotecología . 

- Haber trabajado dos anos en trabajo de Dirección. 

- Cursos sobre actualización de conocimientos de Bi -

blioteca. 

- Para dirigir, organizar personal ~ su cargo . 

- Se ~e quiere iniciativa para resol~er problemas difí

ciles que se presentan constantemente en el trabajo. 

- Se requiere unaatención constante, por la delicadeza 
de asun tos que se controlan y el peligro que existe 
de cometer errores de trascendencia. 
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I HOJA -'- de --L 

DESCRIPCION DEL POES·~ 

IlESCRIIJCIOlNI GENJB:lIUCA: Planificar , Dirigir y Controlar los servicios 

Admini s tr a tivos de Biblioteca. 

No. ~CIOOOES ESPECIFICAS 

1 Planificar, coordinar y s upervisar las funciones que se llevan a 

cabo en la Biblioteca. 

2 Coordinar la elaboraci6n del presupuesto anual de la Unidad. 

3 Establecer contacto con ins tituciones Nacionales e Internaciona

cionales para la adquisici6n de l ibros o materiales. 

4 Asistir a reuniones de trabajo con a utoridade s Universitarias. 

5 Organizar seminarios y cursos sobre Bibliotecología. 

6 Atender técnicos de o t ras instituciones a fín de intercambiar co 

nocimientos sobre nuevas técnicas de Bibliotecología. 

7 Velar por el efectivo mantenimiento d e la moral interna del per

sonal de la Biblio teca. 

8 Coordinar las actividades de los Departamentos a su cargo. 

IOTECA CENTR AL 
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IUlN 1 VERS 1 DAD DE EL SAL V V\DOIl 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICO S 

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO 1- HOJA _1_ de _ 2_ 

"JI.'I'j"1llJ]L() DRL PiJrRS'!U : SUB-DIRECTOR DEPElI'IDE DE: DIRECTOR 

OlNlI)[)AJD) DE ORGlWIZACI.OOO BIBLIOTECA l>UES·.rOS .8A.JO SO ~OO 
J EFE DE SECCION 
SECRETARIA 

COlNlOCnUElNI"l'OS : 

RXPll:l:lUENCIA: 

CAPACITACII[J)lN/ 
REQOHRIDA : 

llilliI.LI.DiID : 

IIIIIICU'j'IVA : 

ORDENANZA 

REQOISI~~ DEL PUES~~ 

- Graduado en cualquier carrera Universitaria o Ticni

co en Bibliotecología . 

- Principios Genera l es de Administraci6n y T€cnicos Ae 

Bibliotecología. 

- Un ano de traba jos similares. 

- Cursos al ex tranjero para profundizar los conocimie~ 

t os de Bibliotecología. 

- Para establecer y mantener relaciones efectivas de 

trabajo. 

- Para resolver problemas difíciles que se presenten 

eventualmente en el trabajo. 

/ 

- Solo se requiere la atenci6n norm~ que suele poner-

se en todo e l trabajo . 



1 7.1 

DESCRIPCIOlNl DEI.. PUESTO 

PESCRIPCI~ GRNHl!tlCA: Colaborar en la Planificación y control de los 

Servicios Admin istrativos de la Biblioteca . 

No . ~NCIO~ES ESPECIFICAS 

1 Organizar y dirigir al personal de la Biblioteca. 

2 Formular pautas Adm;Lnistrativas y proponerlas ante el Director 

para s u aprobación . 

3 Colaborar en la preparación del presupues to de la unidad. 

4 Sustituir al Director en su a usencia 

5 Presentar informe de actividades realizadas. 

6 Realizar reuniones informativas con el personal. 

7 Colaborar e n la organización de seminarios y censos. 

8 Convocar a l os Jefes de Departamen t os para discutir problemas 

relacionados con la ejecución de s us funciones. 

9 Intervenir en la solución de problemas del personal de la Bi-

blioteca. 
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

SECRETARI A DE ASUNTOS ACADEMICO S 

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO I HOJA -1- de ~ 

'.l'I"Jr'II1fW DEI. PII.JJES'!'O : DRPEJNIDR DE: SUH-DIRECTCJK 
JEFE DE DEPARTAMENTO 

OlNlIDlID DE ORCAINIIZAC][O!W BIBLIOTECA . PlJKS"l"OS BAJO SO MNOO 

COlNlOCIJIflRlNlroS : 

EXPlfllU1H:l~CIA : 

CAPACI'!'ACIOl!Jl 
REQUERIDA 

lli\BILIDAD 

lOOICU'1'IVA 

i!:SJtI'llIEtno 

BIBLIOTECARIO 11 
BIBLIOTECARIO 1 
AUXILIAR DE BIBLIOTECA 
SECRETARIA __ 

-REQOI5I'j'O DEL POES'l'O 

Técnico en Bibliotecología. 

Conocimientos específicos del ¡rea de trabajo co -

rrespondiente. 

- Un ano de e xperiencia en trabajo de Biblioteca 

- Cursos sobre Técnicas de Bibliotecología y Archivo. 

Para asignar y supervisar labores, para asignar y 

establecer relaciones efectivas de trabajo, para 

dar y recibir instrucciones. 

Se requiere inic ia tiva para resolver problemas di-

• ficiles que se presentan constantemente en el tra-

baj o. I 

Requiere mucha atención, pero solo durante perío-

dos cortos . 
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I HOJA ----'- de _2_ 

DESCRIPCIO~ DEL PUKS~~ 

pESCRIl>CIOINI GENEHUCl\.: Dirigir y Controlar las actividades realizadas 

en un Departamento de la Biblioteca. 

No . ~CIONRS ESPECIFICAS 

, 
1 Organizar, Dirigir y Seleccionar el ma terial bibliog rafico con 

que cu en ta el Depar t amen to a su cargo. 

2 I mpar tir cursos a l os empleados de Biblioteca. 

3 Supervisar las tareas del personal a su cargo. 

4 Presentar informes de trabajo. 

5 Realizar estadísticas mensuales . 

6 Atender consultas de Traba jo. 

7 Colaborar en la preparaci6n del presupuesto de la Universidad. 

8 Asistir a reuniones de Trabajo • 

. 
9 Realizar reuniones informaticas con el personal. 

10 Supervisar la elaboraci6n de documentos dentro de su Departamento. 

11 Mantener relaciones con los otros Departamentosde la Biblioteca 

para r ealizar los trámites r es pectivos. 
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~NIVERSIDAD DE El SALVADOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO I HOJA _1_ de __ 2_ 

'jj'I'.!t'IlJJJ!.D DEI. PlJES'l,((]) : JEFE DE SECC I ON 
TRAMITACIONES~ REGISTRO, GRADUACIONES e 
INCORPORACIONeS . 

DEPEn!IIDE DE: 

COORD INADOR DE ASUNTOS ACADEMICOS. 

U~ID~ DE ORGANIZACIOOO PO.ES'l"OS BAJO SU HAN'OO 

ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL 
COLABORADOR ADM INI STRATIVO I 
COLABORADOR ADMINISTRATIVO II 
SECRETARIA. 

IIDIlJJCAC][OJNI : 

COlNlOCI.RIEJNI"IOS: 

EXPJflJUENCIA: 

CAPAtITACIOhU 
REQ(JJEJUDA : 

WUULIDiill : 

HnCU'.l'IVA ! 

ilSJtI'OEkZO 

-REQlHSI'J'O DEJL. POH$'l'O 

- Estudiante de Administración de Empresascon el 70% 
de asignaturas cursadas. 

- Sobre el reglamento de Administración Académica Cen
tral, Planes de Estudio y Estatutos de la Universi -
dad de El Salvador. Conocer bien las funciones de c~ 
da sección. 

- En puestos similares de Jefatura. 

- Cursos sobre Administración en General. 

- Para dar instrucciones al personal bajo su mando, para 
resolver problemas que se presenten en la sección co
rrespondiente, para relacionarse con el público, para 
asignar y supervisar labores, para revisar y analizar docu
mento s . . 

- Para tomar decisiones. 

- Se requiere constante atención por la delicadeza de 
las actividades que se realizan. 
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I HOJA ~ de _2_ 

DESCRIPCI.ON DEL PUIf.!:5ro 

pESCRIPCIOINI GENltRIC1\: Organizar, Dirigir, Controlar la ejecución de los 

trimites Administrativos que se llevan a cabo en 

una Sección de Administración Acadimica. 

No. ~NCIONES ESPECIFICAS 

1 Coordinar y supervisar trimites Administrativos- Acadimicos de la 

sección correspondiente. 

2 Colaborar con el coordinador de Asuntos Acadimicos en la prepara -

ción del Calendario de Actividades. 

3 Dar información sobre los trámites a seguir en una actividad deter-

Ir 
5 

minada como: Tramitaciones, Registro y Graduaciones. 
Particirar en la actualizacion d~ los diferentes procedimientos 
que se levan a cabo en la seccion a su cargo 
Presentar cuadros estadísticos e informes de trabajo de las acti -

vidades de la sección a su cargo. 

6 Proporcionar información requerida a otras unidades que la soliciten 

, 
7 Realizar reuniones informa ticas con el personal. 

8 Velar por la agilización de los trámites Administrativos. 

9 Informar al Secretario de Asuntos Académicos, sobre cualquier anoma 
lía que observe en sus subalternos en el desempeño de las activUWdes 

10 Atender consultas de sus s ubalternos. 

11 Asistir a reuniones de Trabajo. 

12 ~~ntener relaciones con las otras Secciones de la Secretaría para 

agilizar trámites Administrativos. 



~NIVERSIDAD pE EL SALVADOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO I HOJA ~ dt: _2_ 

'JL'I"Jt'[J)W DHL PUJES'!'({)) : DEPEJNIOE DE: JEFE DE SECCION: 

COLABORADOR ADHINISTRATIVO 11 TRAMITACIONES, REGISTROS, GRADUACIONES 
e INCORPORACIONES 

U~ID~ DE ORGANIZACIOOO POES'l'05 BAJO 50 HANlDO 

ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL NINGUNO 

COINIOCnURlNI"1I'05 : 

KXPIDUJH:NCIA: 

CAP ACI'l'ACIOIlfj 
REQUERIDA : 

fiIillILIDM> : 

IlNIICU'l"IVA : 

ilSJfI'OERZO 

REOUISI~'O DEL PURS'l'O 

- Titulo de Bachiller Acadimico o en Comercio y Admi
nistrac ión. 

- Sobre el Reglamento de Administración Acadimica Ce~ 
tra l, Planes de Estudio y Estatutos de la Universi
dad. 

- Haber desempeñado l a bores de oficina , por lo menos 
6 meses. 

- Charlas p reparativas sobre los procedimientos a se
guir para un mejor desarrollo en el puesto. 

- Para seguir instrucciones. 
Para relacionarse con el público. 

- Se requiere iniciativa para resolver algunos probl~ 
mas que se presente n. 

- Se requiere mucha atención durante períodos regula
res. 
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I HOJA _2_ de 2 

DE5CRIPCION DEL PUESTO 

pESCIUPCIOISI GEHERICA: Desarrollar dos o más actividades de un trámite 

Administrativo e n una Sección de Administra ción 

Académica . 

No. ~CIOHRS ESPECIFICAS 

1 Estudiar expedientes y hacer observaciones sobre el caso. 

2 Confrontación de notas , del expediente académico del alumno , del 

archivo de la secre t ar ía c on l as d e l os diferentes facultades. 

3 Pre pa r ar borradores de ac t as e informes . 

4 Revisar proced imientos a seguir en un trámite correspondiente en 

su área de trabajo . 

5 Propor c i ona r información al público . 

6 Llevar control y registro de documentos. 

7 At ende r consul t as solic ita das . 
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UNIVERSIDAD DE El SAlVI\DOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO HOJA 1 d" 2 

"l'I"Jr'U1'W DEL PUJlES'!'COl : DEPElNIDR DE: J EFE DE SECC I ON: 
COLABORADOR ADMINISTRATIVO 1 TRAMITAC I ONES~ REG ISTRO, GRADUACIONES e 

INCORPORACIONtS • 

ONIDAID DE ORGANIZACIOOO . PUES"l"OS BAJO SO HMlOO 

ADHINISTRACION ACADEMICA CENTRAL NI NGUNO 

COllillOCIJHI~·.r'OS : 

EXP.ID:RIlEl:NCIA: 

CAP ACI"l'ACIlOllNl 
REQUHIUDA : 

W'illILIDAD : 

.REQUISITO Dlrn:.. POES1."O 

- Bachiller en Comercio y Administraci6n 

- Sobre el Reglamento de Administraci6n Académica Cen
tral, planes d e Estudio y Estatutos de la Universi -
dad. 

- De pref~Le Icia haber desernpeñado labores de oficina 
o actividades afines por lo menos 6 meses . 

- Cursos de Relaciones Humanas. 

- Para rela cionars e con el público y pod r seguir ins
trucciones. 

- Para interp retar las 6rde nes recibidas y ejecutarlas 

adecuadamente. 

- Poner mucha atenci6n durante períodos regulares. 
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I HOJA _ 2_ de 2 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

pESCRIPCI~ GENERIC1\: De sarrollar una actividad de un trámite Adminis-

trativo en una sección de Administración Académi 

ca. 

No. FUNCIOOOES ESPECIFICAS 

1 Mecanografiar documentos y correspondencia variada. 

2 Efectuar anotaciones y anexar datos a e xpedientes de alumnos. 

3 Revisar listado de Alumnos. 

4 Completa r fórmula s de div e rsa naturaleza. 

5 Recibir y a rchivar correspondencia. 

6 Atender al público . 

7 Elaborar y tramitar docume ntos. 

8 Proporciona r información en lo que concierne a cualquier trámite. 
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UNIVERSIUAD DE EL SALVADOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE DESCR 1 PC 1 ON DE PUESTO I HOJA _1_ de _2_ 

'.rI".JLUJI..o DEL PUJES'!'(Q) : DEP~DE DE: SECRETARIO DE ADMON. ACADE 
MICA, COORDINADOR DE ADMON 

SECRETARIA DE JEFATURA ~~~g~r1¿~~ER~~ R5F~~VE~f 1 ~Á~T Ó2TECA y COORD.!. 

O~ID~ DE ORGANIZACIOOO 
BIBLIOTECA 

. PUES'roS BAJO SU HAHOO 

ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL y ORDENANZA. 
COORDINACION DE LA INVEST ICACION y COORDINACION DE 
LA EDUCACION 

COlNlOCllU~"j'OS : 

CAPACI"l'ACIOlNl 
iffiQOl!:lUDA : 

llABILIDiill : 

IINIICU'j'IVA : 

ESFUERZO 

.REQOISI"j'O DElL. PUES'l'O 

- Título de Secretaria o Bachiller en Comercio y Admi

nistración. 
- Inglés, Taquigrafía, Mecanografía, métodos y práct~ 

cas de Oficina ( Redacción y Archivo ) 

- Haber desempe5ado el cargo de Secretaria o activida
des afines por lo menos un a50. 

- Cursos sobre Redacción y Archivo. 

- Para tomar dictado en Taquigrafía 
- Para redactar. 
- Para relacionarse con el público. 

- Para interpre tar las órdenes recibidas y ejecutarlas 
adecuadamente. 

- Se necesita esfuerzo físico para realizar el trabajo 
mecanográf ico y esfuerzo mental por mucha atención -
pa ra evitar errores en el trabajo. 
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I~IOJA ~ de ~ 

DESCRIPCION DEL POESTO 

DESCRIPClOOi GENElIUC1\: Asistir al J efe de unidad en labores rela 
cionadas de Secretariado . 

No. FmilCIONES ESPECIFICAS 

1 Tomar dictados en Taquigrafía 

2 Mecanografiar informes, estudios, cuadros, cartas etc. 

3 Recibir y despachar correspondencia 

4 Redactar actas, acuerdos y otras notas variadas 

5 Archivar la correspondencia de la unidad 

6 Atender al público 

7 Preparar y llevar la agenda de reuniones a que el jefe asista 

8 Elaborar pedidos de papelería y útiles de oficina 

9 Atender llamadas telefónicas 

10 Realizar otras actividades compatibles con el puesto que le sean 

a s ignadas por el Jefe inmediato. 
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IUIN 1 VERS 1 DAD DE EL SAL VADOI{ 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO I HOJA _1_ de _2 __ 

SECRETARIA 
DEPru:.¡DE DE: JEFES DE SECC I ON DE ADM 1-
NISTRACION ACADEMICA y JEFES DE DEPARTAMEN
TO DE BIBLIOTECA • 

. PUES'i"OS BAJO SO ~OO 

ADM I N I STRAC I ON ACADEt~ I CA CENTRAL NINGUNO 

BIBLIOTECA 

EJl)¡I[JJCACIOINI : 

COlNlocnUElNI"JL'Os : 

RXPill:RIJH:NCIA: 

CAPACI'!'J.ACIOlNf 
REQUERIDA : 

lliABILIDMl : 

IlNfICIA'J!."IVA : 

. REQIHS 1 '1'0 DEL PUESTO 

_ Titulo de Bachiller en Comercio y Administración o 
Estudios equivalentes' 

- Métodos y prácticas de Oficina ( Conocimientos de ar
chivo y práctica en mecanografía) Buena ortografía y 
redacción. 

- Haber desempeñado labores de oficina por lo menos 6 
meses o experiencia equivalente que le facilite el 
desempeño de su puesto. 

- Curs os sobre redacción y técnicos de Oficina. 

- Para cumprender y seguir instrucciones verbales o es
critos para relacionarse con el público. 

- Para interpretar las Jrdenes recibidas y ejecutarlas 
adecuadamente. 

- Se requiere que se ponga atención intensa en períodos 
regulares. 



183 ..... 

I I/OJA __ 2_ de 2 

J1)ESCRIPCION DEl.. PUES"f.'O 
~=~~~-~~~------------------~ 

DESCRIPCIOINJ GENER.lCA: Realizar las tareas de secretaría que normalmente 

se de sarrollan en una oficina. 

No. FUNCIONES ESPECIFICAS 

1 Mecanografiar correspondencia variada. 

2 Controlar la entrada y salida de correspondencia y documentos en 

general. 

3 Atender llamadas t e l efónicas. 

4 Clasificar, ordenar y archivar documentación. 

5 Hacer pedidos de papelería y útiles de escritorio. 

6 Redactar cartas siguiendo instrucciones específicas. 

7 Atender público. 

8 Participar en la clasificación' de documentos. 

9 Preparar, revisar y marginar documentación variada. 

IBUOTECA CENTR b 
\H~l'V 10 4 0 DE ft. §ALV/"O'tIi'( 
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

1 
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO I HOJA 1 de I - --

TI"II''\[]][,,() DEL PUJES'ro : DEPElNIDE DE: 

COORDINADOR GENERAL DE EDUCACION SECRETARIO ASUNTOS ACADENICOS 

ID'<iIIDlill DE ORGAlHZACIO!lil PUES"roS BAJO SU KMi][))() 

COORDINACION DE LA EDUCAC ION 
JEFE DE ,SECCION 

SECRETARIO DE JEFATURA 

REQUISITO DEL PUESTO 

EID~CACIOR : Gr a duado en cualquier carrera universitaria 

COROCIKI~S:Sobre técnicas y métodos de educación 

EXPERIENCIA: 

CAPACITk\CIOlli 
REQOERIOl\ 

HABILIDAD : 

nUCIATIVA : 

Dos a~os en labores administrativas-docentes 

-
: Cursos especializados sobre metodología de la educación · 

Para dirigir equipos de trabajo 

Creatividad y capacidad de análisis 

ESFUERZO : Se requiere esfuerzo mental para evaluar los programas y 

pla nes de estudio 
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I HOJA -1- de ~ 

DESCRIPC10~ OHL PORS~~ 

Coordinar y Supervisar los programas de 

formación y actualización de recurso docente 

-----I-------------------------------------------------------------~ 
No. F'IllJNCIOtntS HSPKCIF'ICAS 

1 Planificar y coordinar l os procesos de clasificación y selección 

de los aspirantes a ingresar a la Universidad. 

2 Elaborar y promover los programas de becas para el curso académico 

de la Universidad. 

3 Supervisar el cumplimiento de las políticas establecidas por las act! 

vidades universitarias referente a los post-grados. 

4 Canalizar y actualizar la estructura académica que garanticen e l 

buen desarrollo de los planes y pwo gramas de estudios de las facul 

tades y centros regionales. 

5 Elaborar, modelos y procedimientos para la planeación, realización 

y evaluación del proceso e nseñanza-aprendizaje. 

6 Programar cursos de capacitación para el personal responsable de 

la orientacion vocacional 

7 Llevar a cabo investigaciones para determinar la demanda de carreras 

universitarias ' 
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IIIOJA _3_ de 3 

u)ESCIUl")CTO~ DEL PUlRS'l'O 

P~SCRII~I~ GHNERICA: 

No. }I'IUINCIONil:S ESl'itCIYl.CAS 

8 Planificar y coordinar los planes para la orientación vocacional 

de las distintas escuelas y facultades . 

.-
9 Incentivar los programas para el intercambio académico 

la Analizar los métodos educativos adecuados a la población estudiantil 

de los diversos niveles y carreras de la Universidad. 
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TI".ll."U]J]U) DEL POHS'lU : DEi.)~DE DE: 
COORDINADOR GENERAL DE LA INVESTlGACIOO. SECRETARIO DE ASUNTOS ACADEMICOS . 

(JI~IlI)iW DE ORGANIZ.AC:n:OOO 

COORDINACION DE LA INVESTIGACION 

. PORS'1"05 BAJO 50 MNOO 

SECRETARIA DE JEFATURA 

COORDINADOR DE INVESTIGACION 

-REQOISI'j'O DE.[. PUESTO 

- Graduado en cualquier carrera Universitaria. 
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CO~OCIHI~ro5 : - Sobre métodos y técnicas de Investi gación de Proyectos 

ll:XPill:RIJB:NCIA: 

CAP ACrl'ACIOI!III 
REQUlERJ[DA : 

lli'WIL:n:Dlill : 

IIIUCIATIVA : 

E5JFUlJ:RXO 

- Dos anos en prácticas de investigación científica. 

- Cursos especializados sobre métodos y técnicas de in
v es tigación. 

- Para dirigir equipos de trabajo. 

, 
- Crea tividad y capacidad de analisis 

- Se requiere esfuerzo mental para la investigación de 
los proyectos. 
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I HOJA _2_ de 3 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

OESCRIPCI<* GHNElIUCA: Coordinar y evaluar la implementación de los pro

yectos de investigación de cualquiera de las áreas 

de la unidad. 

No. FUNCIONES ESPECIFICAS 

1 Coordinar y Supervisar el siguimiento de los diferentes proyectos 

de Investigación . 

2 Elaborar documentos técnicos sobre investigación, métodos y prácti

cas, para uso institucional~ 

3 Elaborar ponencias y conferencias en representación de la Universidad 

de El _Salvador b de la Rectoría 

4 Impartir cursos sobre métodos de investigación. 

5 Realizar reuniones informativas con el personal de la unidad a su 

cargo. 

6 Atender consultas de los coordinadores de l as diferentes áreas. 

7 Autorizar la . correspondencia que los trámites de los proyectos de 

investigación requieran. 

8 Elaborar análisis periódicos de las actividades realizadas en las 

diferentes áreas de investigac ión. 
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I HOJA _3_ de 3 

DESCRIPCIO~ DEL PU&~TO 

OESCRIPClOOO GENERICA: 

No . FUNCIONES ESPECIFICAS 

9 Elaborar el plan ope r a tivo del C.U.I.C. 

e Centro Universitario de Investigación Científica ) 

10 Informar al secretario de Asuntos Académicos sobre cualquier anoma

lía que observe en el desempeño de labores de los Jefes de Sección. 
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I HOJA ~ de __ 2_ 

DESCRIPCIOINI DEL PUESTO 

pESCRIPCIOIS' GENERICA: Coordinar y evaluar la implementación de los pro

yectos de investigación del área correspondiente. 

No. FlIJJlNICIONES ESPECIFICAS 

1 Revisar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos de Investigaci6n. 

2 Impar t ir charlas s obre temas específicos de métodos y técnicas de iE!. 

vestigaci6n. 

3 Elaborar documentos técnicos sobre métodos y prácticas de investiga

ción . 

4 Realizar reuniones con equipos de trabajo para discutir sobr2 la 

coordinaci6n de los proyectos de investigaci6n. 

5 Atender consultas sobre la investigaci6n de proyectos a investigar. 

6 Coordinar los proyectos de investigaci6n correspondientes a su área. 

7 Evaluar los resultados de los proyectos de investigación de su área. 
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'lal'i"tUILO DKL 1.ültS'1'101 : ElI UL I OTECAR 10 I I Diü'~INI'Ht OH' JEFE DE SECCION : .SJ:U:CCION'. 
y ADQUISICION, DE CLASIFICALIUN y CATALOGA-, 
ClaN, DE CIRCULACION y REFERENCIA. 

U~ID.IW DK ORGANIZAC](OUJ UIElLlOT ECA PUltS'l"OS W\.JO SU HANOO 

NINCUNO 

lIDUlCACIOWl : - Poseer Título de llachiller Académico. de Comercio y Admi-
nistración o E~tudioti técnicos en tllbliotecología, 

COINIOCIH.lHJl¡jj"l"OS:- Sobre reglamen to interno de Hibliott!cu, 

KX1)lliUll:LIICl.A: - Un ano dI:! trabajo en Blbliotecolog!t.t, 

CAPACI'J'AC.lOOil 
llliQUJiJUOA 

IliillILlDAD : 

INICa'l'.lVA : 

. Cursos de Relaciones HUUlanas 
- Curtios sobre técnicati de Bibliotecología. 

- Para relaeiouarse con el público. 

- La necesaria para rCtiolver problcmati ticnclllos que se 
presentcü en el trabajo. 

- Físico: 
- Mental: 

Estar de pi~ la mayor parte del tiempo. ' 
Moderado 
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DE5CRIPCION DEL PUESTO 

DESCUIPCIC* GENEIIUCA: Realizaruna O más actividades de un trámite admi-

nistrativo de un Departamento de la Biblioteca. 

No. FUNCIONES ESPECIFICAS 

1 Orientar sobre la organización de la Biblioteca y los servicios que 

proporciona. 

I 

2 Ayudar a la busqueda de cualquier género de información solicitada 

por los lectores. 

3 Indización de artículos de revistas y periódicos. 

4 Organizar y revisar catálogos bibliográficos. 

5 Elaborar estadística. mens ual del Departamento. 

6 Realización del proceso técnico de l material bibliográfico. 

7 Elaborar resJmenes de contenido de libros. 

193 
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lJINIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO I HOJA _1_ de _2_ 

'.i'I"Jr'U]JW DEL POES'l"((J) : B I Bl I OTECAR I O I 
JEFE DE SECCION DE SElEC

DEPEINIOF. DE: CION y ADQUISICION, JEFEDE 
SECtlON DE ClASIFICACION y CATAlOGACION, JE 
JEFE DE SECCION DE CIRCUlACION. -

UflNlIDiW OH ORGANIZAC][OIU! BIBLIOTECA l>UHSNl'OS W\.JO 50 t!lMIIOO 

NINGUNO 

REQOI5I1'O DEL POESTO 

ED~~IOlNl : - Poseer Título de Bachiller Académico o de Comercio y Adm! 
nistración. 

COlNlOCnUEJNI".i.'05:- Básicos de Bibliotecología. 

EXPERIENCIA: 

CAP ACI"l.'ACIOlJIiI 
UEQOElUDA 

iRABIL:n:OAD : 

III!IIICIATIVA : 

- Haber desempeñado labores de oficina. 

.- Cursos de Relaciones Humanas , Técnicas de Archivo y Reda!:. 
ción. 

- Para relacionarse con el público. 

- Lo necesario para resolver problemas sencillos que se pr~ 
senten en el trabajo. 

: - Físico: Estar de pie la mayor parte del tiempo. 
- Mental: Moderado. 
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I HOJA _2_ de ~ 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

pESCRIPCIONI GEHERICA: Realizar tarea s Administrativas de alguna comple

jidad en cualquier Sección de Biblioteca 

No. FUNCIONES ESPECIFICAS 

1 Catalogar y clasificar mat eria l bibliogr¡fico. 

2 Clasificar correspondencia. 

3 Redactar notas variadas. 

4 Colaborar en la elaboración de estadísticas mensuales. 

5 Alfabetización y colocación de fichas. 

6 Realizar índices de revistas. 

7 Revisar periódicamente los cat¡logos. 

8 Elaboración de juegos de f ichas. 
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''''1 ''''UJIW· D'.I" · pnrlU'~"',,,r,, '. DLfOUn.J'OlU' O ..... JEFE DE SECCION DE'SELEC-
... ... ~ u~~.... ~LDI Do Do. CION y ADQUISICION JEFEa:: 

AUXILIAR DE BIBLIOTECA SECC ION DE CLASIFICACION y CATALOCA(ION,JEFE 
DE SECC ION DE CIRCULACION. 

UI1UDAIl) DH OnGANIXACloa1J BIBLIOTECA PU.KS'l'OS W\JO SO l'lIAHOO 

NINGUNO 

REQUISI1'O DF~ POKSTO 

J:ll)(]JCACIOIIII ; - Poseer Título de Bachiller Académico o de Comercio y Admi 
nistración. 

CONOCIKIEJl¡jj'i"OS;- Conocimiento Básico de Bibliotecología. 

lQ(p~RIENCIA: - Haber desempeñado durante 6 meses trabajos de oficina o 
experiencia equivalente que le facilite el desempe~o de su 
puesto. 

CA.pA.CI'rA.CI~ 

»rnQOERIOA Cursos sobre Relaciones Humanas, cursos de Bibliotecolo
gía. 

ü1~ILLDAD: - Para comprender y seguir instrucciones verbales o escritas 
para relacionarse con el público. 

IINIICIA'1'IVA : - Para inte~pretar las órdenes recibidas y ejecutarlas ade
cuadamen te. 

: - Mental Moderado. 
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I HOJA __ 2_ de 2 

DESCRIPCIOINI DEJ.. PUESTO 
:~--~~~~------------------------, 

PESCRIPCIOIIi GRNEJlUCA: Realizar tareas de poca complej idad en lo re lacio-

nado a Bibliotecología. 

No. F~NCIOINIES ESPECIFICAS 

1 Dar servicio de pristamo de material bibliogrific o. 

2 Colocar y ordenar libros de las diferentes colecciones . 

3 Revisar fi cheros y catilogos. 

4 Llevar control de pristamo interbibliotecario. 

5 Hacer movilización de colección. 

6 Llevar a cabo restauración de libros 

7 Elaborar estadísticas de pristamos de libros. 

8 Ayudar a los usuarios sobre uso de fichas y catilogos. 

9 Clasificar ordenar archiv~documentos y correspondencia , etc. , si

guiendo procedimientos es t ablecidos. 

10 Participaren la clasificación, equipación , clasificación de uatos o 

informes. 
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"JL'I'Jl''IUf.lL.Q DEL P{jES'l'i(]): ORDENANZA DEPE~DE DE: SECRETAR IA DE JEFATURA 
JEFES DE DEPARTAMENTO 
JE FES DE SECC ION. --------------------------1 

PlJH5"J1'05 BAJO 50 ~oo 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS NINGUNO 

COIfIIOCIJliUEJNI"Jl'OS: 

l:l:XPJfUU.JH:NCIA: 

CAP A CI'JL'AC][¡())!NI 

lIUIQUlEiUDA : 

lli\lfHL][D.Um : 

nn:Cli\'l"IVA : 

R.EQOISI'V'O DRIL. PlJHS'.ro 

- Haber aprobado Tercer ; Ciclo de Educaci6n Bisica. 

- Sobre nomencla tura de la ciudad de San Salvador. 

- No es necesaria. 

- Cursos sobre Relac i ones Humanas. 

- Para poder seguir instrucciones. 

- Solamente para interpretar órden e s recibidas y ejecu
t a rlas adecuadamente. 

- Físico: Elevado 
- Ment~l: Ninguno . 
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DESCRIPCION DEL PORS~O 

PHSCRIIJCIOlNI GENJH:IItlCA: Realizar actividades de limpieza general y distri-

bución de correspondencia en una oficina. 

No. jfl'I(JJNCIONJH:S HSPJB:CIFICAS 

1 Mantener limpios, higiénicos y orden a dos los di s tintos locale s e in~ 

talacione s de l a unidad . 

2 Vigilar durante sü horocio d e tr a bajo la integridad de los bienes 

materiales de l a unidad. 

3 Ejecutar eficientemente l as actividades de trabajo que le sean asig

nadas y fomentar las buenas relaciones laborales. 

4 Distribuir correspodencia a donde se le asigne. 

5 Ordenar estantes. 

6 Traslada r mobiliario y equipo de un lugar a otro . 

7 Desconectar y apagar aparatos eléctricos después de la jornada de 

Tra bajo. 

8 Ordenar local para r e uniones de pe rsona l. 

9 Recibir y Entregar ma t e rial de traba j o . 

10 Compa g inar traba jos mimeografiado 
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1.. IJNlTlROJ[)(]'CCIOlW 

El presente Manual de Procedimientos tiene como pro 

pósito fundamental, servir de guía para el personal 

nuevo y antiguo en el desarrollo de las distintas ac 

tividades realizadas en cada una de las unidades que i.!l 
r' I\) / J.... / 

tegran la Secretaría de Asuntos Académicos de la Uni 

versidad de El Salvador. 

Debido a que esta Secretaría no cuenta actualmente -

con una descripción completa de los procedimientos 

que se realizan en ella, la elaboración de éstos, ser 

virá para agilizar las actividades encomendadas y evi 

tar las pérdidas de tiempo ocasionadas por dualidad 

en la asignación de funciones y por la no sistemati 

zación de los diferentes procesos. 

Analizados los diferentes procedimientos de la Secr~ 

taría de Asuntos Académicos, los cuales no están es 

critos en ningGn documento, consideramos que los de 

mayor incidencia y que se necesita que se impleme.!l 

te son los que se describirán a continuación, en for 

ma detallada y clara incluyendo además su respectivo 

flujograma de actividades, así como el instructivo 

correspondiente para facilitar el uso del manual. 
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2. OBJETIVOS 

- Proporcionar a las diferentes Jefaturas de la Secre 

taria de Asuntos Acad§micos un documento t§cnico 

que les permita la orientación eficaz y el conoci-

miento de las labores que desarrollan sus subordina 

dos. 

- Servir de guia a los empleados que intervienen en la 

ejecución del trabajo para el mejor desempeño de sus 

funciones. 

- Facilitar el control a través de procedimientos bien 

definidos, así como la revisión periódica de las di 

ferentes actividades realizadas que permitan hacer 

ajustes necesarios a los mismos. 

Establecer uniformidad en la ejecución de las dife 

rentes actividades que se llevan a cabo en un pro-

cedimiento determinado. 

Agilizar las operaciones que se realizan en cada 

procedimiento, reduciendo tiempo y simplificando el 

trabajo. 

BIBLIOTECA CENTRAL 
IINI VERSIOJ\D DE EL SALVADO" 
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3. INS'TlRUCCIODS PARA USO DEL HMmAL 

El presente Manual permite reunir y analizar los prin 

cipales procedimientos de la Secretaría de Asuntos Aca 

démicos y proponer los procedimientos que permitan la 

optimizaci6n d e los recursos existentes. 

Este se ha elaborado de tal manera que su contenido 

sea de fácil comprensión para todas l as personas que 

en una u otra forma hagan uso de él, asi mismo se -

prese nta un glosario de términos utilizados. 

En los procedimientos incluídos en el Manual se hace 

alusi6n a los cargos o puestos principales, necesario 

para ejecutar las actividades que integran el procedi· 

miento. 

Para el manejo del presente manual se debe de . leer 

detenidamente la terminología que se ha utilizado, y 

luego hacer uso de la guía que se presenta a continua 

ción. 

3.1 GUIA PARA SU UTILIZACION 

- Buscar en el índice el procedimiento que se 

desea consulta r. 
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- Referirse al flujograma del procedimiento respectivo. 

- Localizar en el flujograma la actividad a realizar 

- Si existe duda para localizar una actividad, deberá 

referirse a consultar la terminología. 

- Cuando sea necesario deberá referirse al formulario 

respectivo. 

3.2 ACTUALIZACION DEL MANUAL 

Con el propósito de que la información contenida en 

este documento sea útil y eficaz deberá ser revisada 

y actualizada por lo menos cada ano o cuando se pr~ 

senten cambios en algún procedimiento. 

Las jefaturas de las diferentes unidades deberán ma~ 

tener a la disposición del personal, varios ejempl~ 

res del manual para consulta y discusión del mismo. 

Este manual ha sido diseñado de tal forma que aqu~ 

llos procedimientos que se modifican o sustituyan, 

sean reemplazados individualmente sin interferir en 

los restantes, colocando la fecha de actualización. 
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3.3. TERMINOLOGIA y SIMBOLOGIA UTILIZADA 

Procedimiento 

Es la sucesión cronológica de pasos de operacio 

nes tendientes a realizar una tarea, actividad 

o función determinada. 

Actividad: 

Conjunto de tareas que se ejecutan para llevar a 

cabo una función determinada de acuerdo a un pro 

cedimiento pre-establecido. 

Método: 

Es el procedimiento seguido para alcanzar un 

objetivo y comunicarlo a los demás. 

Diagrama de Flujo: 

Es un diagrama que muestra el flujo de ejecución 

de un procedimiento, señalando las unidades -

que inte rvienen en el proceso, origen y destino 

de los diferentes documentos y formularios que 

se utilizan. 
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Descripcion del Flujograma 

Consiste en la narración por escrito de la 

secuencia de realización de cada una de la acti 

vidade s a desarrollar, haciendo referencia a los 

documentos o formularios que se utilizan. 
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SIMBOLOGIA 

La simbología que se emplea en el flujograma es la 

denominada de bloques , que se usa para sistema y pro 

cedimiento de procesamiento electrónico de datos, pero 

que perfectamente puede ser utilizado en gráficas repr~ 

sentativas de procesos administrativos, ya que se es ti 

ma que dicha simbología e s de fácil comprensión: 

C~_) 

o 

Inicio o Finalización 

Re presentación del Inicio o finalización 

de un determinado procedimiento. 

Operación Manual 

Operación cuyo tie mpo de ejecución está 

condicionado a la v e locidad de la persQ 

na que la e jecuta, se hace sin la utili 

zación de máquina. 

Docume nto 

Es utilizado para representar documentos 

e informes varios: solicitudes, notas, me 

morandums etc. 
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o 

o 
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Documento orig inal y copia, juego 

completo de un solo documento y -

sus copias, sus números signifi 

ca diferentes documentos. 

Procesamiento electrónico 

Actividad rea lizada por una máqui 

na electrónica. 

Decisión 

Acción que indica un proceso alte~ 

nativo a s eguir de acuerdo con el 

cumplimiento de condiciones pre-

es tablec idas después de una oper~ 

ción dada. 

Envío o Recepción 

Cuando se env í a o se recibe infor 

mación o documentos de una unidad 

a otra, o d e una perso~2 ~ otra. 

Pago 

Representa el pago que se realiza 

en concepto de matrícula, escolari 
dad, derecho etc. 
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Archivo: 

Indica que se guarda la copia de 

un documento en forma permanente 

Archivo: 

Indica que se guarda un docume nto 

e n forma t emporal o permanente. 

Flujo 

Se utiliza para indicar la s ecuen 

¡ cia de ejecución de los pasos del 

procedimiento. 



4. PROCEDIMIENTOS BASICOS DE BIBLIOTECA 

- Compra de Material Bibliográfico 

- Canje o Donación de Material Bibliográfico 

- Clasificación y Catalogación de Material 

Bibliográfico 

- Préstamo de Material Bibliográfico 

- Orientación al Lector 

- Extensión de Solvencia 
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~OíPlIBrut DRI. PROClIDIHI.KNi'l'O: COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 

DE5ClUPCIOI!II GlfmilElUCA : Es el procedimiento que consiste en seleccio 

RESPONSABLE 

Responsable de 

Selección y Adqu~ 

sición (Jefe) 

Bibliotecario 

Director de 

Biblioteca 

nar el material bibliográfico, que según d~ 

terminación de necesidades, se adquieren por 

compra. 

PASO A e T 1 V IDA o 

1 Solicita a los docent~la escogitación del material 

bibliográfico que se va a adquirir, a través de los 

catálogos e x istentes. 

2 Prepara listados de material bibliográfico, de acue! 

do a la escog itación de los Docentes y en base a 

estadísticas de demanda de libros. 

3 Pasa a Bibliotecario el listado de material selec 

cionado. 

4 Revisa listado y prepara requisición para la compra 

5 Envía requisición a Director de Biblioteca 

6 Recib e , revisa, firma de aprobado y pasa a Secr~ 

taria. 
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HESPONSABLE PAsol A e T 1 V IDA o 

Secretaria 7 Sella requisición y la envía a Proveeduría 

8 kecibe Requisición 

Proveeduría 9 Cotiza en casas comerciales y selecciona casa sum~ 

nistrante donde va a efectuar a compra del material 

bibliográfico. 

10 ElabQra orden de compra y la envía a Contabilidad 

Contabilidad 11 Recibe y revisa orden de compra 

12 Elabora cheque y firma Jefe de Contabilidad. 

13 Envía cheque a Biblioteca ( Sección de Se]pc~lón 

y Adquisición.) 

Sección de 14 Recibe cheque y efectúa la compra en casa comercial 

Selección y Ad seleccionada 

quisición 

15 Recibe, revisa y clasifica el material comprado 

16 Envía el material comp,rado a la Sección de Cla-

sificación y Catalogación. 
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i---------------------------------------_______ _________________________________ ___ 
1Nl0000000RII1: DHI. ¡:"nOCF.:DUllRN'l'O: CANJE O DONACI ON DE MATERIAL BIBLIOCRAFICO 

DI:!:SCllUIP'CIOlW GJtm,iJEIUCA 

RESPONSABLE 

Sección de 

Se lección y A-ª 

quisición. 

PASO 

1 

2 

: Es e l procedimient o que cons iste en selecciona 

los libros y ma t eriales Bibliogr¿ficos que se-

gGn determina c ión de necesidades se adquieren 

por canj e o donación 

A e T 1 V ID A D 

Solic ita a los Docentes la escogitación del mat~ 

rial a t ravés de los catálogos recibidos para ca~ 

je o donación. 

Ela bora lis t ado d e ma t erial bibliográfico de acuer 

do a la escogi tación de los docent e s. 

3 Prepara y envía nota a Director de la Bib lio t eca 

especificando cual es e l mat e rial que se aceptará 

Direc tor 4 Recibe, revisa y a prueba pedidos y firma n o t a qu e 

se enviará a Ins t itución Donante. 

Insti tución 5 Recibe nota y envía material al Direc tor de Bibli~ 

Donante te ca . 



216 

RESPONSABLE PASO A e 'r 1 v 1 o A o 

Director 6 Recibe material canjeado o donado, y después de re -

visado lo entrega a la sección de Selección 

Adquisición. 

Sección 7 Recibe y revisa material bibliográfico 

Selección y Adqu! 

sición. 

8 Clasifica el material bibliográfico (libros, tesis 

y revistas) 

9 Envía material bibliográfico a la Sección de Cla-_ 

sificación y Catalogación. 



>MBRE DEL PROCEDlMI ENTO 

¡ P A" TAN E N TO . 
'(CCION ADQUISICION 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR. 

SECRETARIA DE ASU N TOS ACADEMICOS 

M A N UAL DE PROCEDIMIENTOS 

'CANJE O DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

DIRECTOR INSTlTUCION DONAN.TE 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOiPllBRIft: DEL PROCEDDUEN'l"'O: CLASIFICACION y CATALOGACION DEL ~.A.TERIAL 
RTRT.TOr;HAEICO 

DK5CiUPCIO~ ~lUCA : Este procedimiento ·consiste en catalogar y cl~ 

RESPONSABLE 

Jefe del Sección 

de Clasificación 

y Catalogación 

.Bihlio.t eca~,:i,o 

Jefe de Sección 

sificar e l material bibliográf ico y audiovisual 

ya inventariado que se recibe de l a sección 

de Selección y Adquisición. 

PASO A e T 1 VID A D 

1 Recibe material bibliográfico de Ia sécción de 

Selección y Adquisición. 

2 Pasa material a Bibliotecario 

3 Recibe y revisa material 

4 Analiza material y lo ubica de acuerdo a los cat~ 

logos que existen: oficial y topográfico 

5 Elabora ficha provisional, que contiene una breve 

descripción del contenido del libro. 

6 Pasa material y ficha al Jefe de sección 

7 Recibe y revisa clasificación del material 

8 Pasa material ya revisado al auxiliar de Bibliot~ 
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_~ ________________ ~~ ____ ~~c~a~r~i.~oi' ____________________________________________ ~-
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HES PON SABLE PASO A e T 1 VID A D 

Auxiliar de Bi 9 Recibe material y lo prepara físicamente (rotula, 

bliotecario pega bolsa para tarjeta de préstamo) 

10 Pasa material a Secretaria 

Secretaria 11 Recibe material, elabora juego de fichas 

12 Envía material y juego de fichas ª la sección 

de Circulación 

Sección de Circu 
13 Recibe y revisa fichas contra material bibliográfico 

lación 

14 Pasa material a Bibliotecario 

Bibliotecario 15 Recibe y clasifica el material así: Colección de R~ 

serva, colección nacional, arqueología, tesis,revi~ 

tas, publicaciones. 

16 Coloca material bibliográfico en los diferentes e~ 

tantes de las salas de lectura. 
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IMBRE DEL PROCEDIMIENTO CLASIFICACION y CATALOGACION DE MATERIAL BIBLlOGRAFICO . 

PARTAMENTO . 
lSIFICACION y CATALOGACION 
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lNIOPIlBRJB: DEL PROCEDI1U.E}fi"'O: PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 

DESCRIPCIOIHI GJm,jfERICA : Este procedimiento consiste en proporcionar 

al lector el ma~erial bibliográfico que nece

sita consultar para realizar su investigación 

ya sea dentro o fuera de la Biblioteca. 

RESPONSABLE 

Lector 

Bibliotecario 

Lector 

PASO I 
1 

A e T 1 VID A D 

Busca en fichero y localiza la información del 

material bibliográfico que necesita. 

2 Llena solicitud de préstamo y la entrega al Bi

bliotecario, especificando si es préstamo a domi

cilio o a utilizar dentro de la Biblioteca. 

3 

4 

Recibe y revisa papeleta de préstamos. -

Busca en estantería el material bibliográfico, 

lo extrae y solicita carnet al lector. 

5 Recibe carnet, saca ficha del bolsillo del mate

rial bibliográfico, anexa carnet a ficha y archi-

6 

va. 

Entrega al lector el material bibliográfico. 
\ 

Si es préstamo a domicilio, notifica la fecha que 

será devuelto. 

Recibe y consulta el material bibliográfico, luego 

de haberlo consultado lo devuelve al bibliotecario 



RESPONSABLE 

Bibliotecario 

PASO 

7 
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A e T 1 VID A D 

Recibe y revisa el estado físico del material bi

bliográfico. 

8 Extrae del archivo ficha y carnet, adjunta material 

bibliográfico la ficha de préstamo y entrega carnet 

al lector. En caso de préstamo a domicilio, se ve

rifica fecha de entrega, sancionando con ruulta de 

t 0.25 por retraso en la entrega, dependiendo de la 

clase de material. 

Archiva en su lugar correspondiente el material 

bibliográfico. 
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~ANUA L O E PROCEDIMIENTOS 
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-------------------------------------------------~ 
DESCRIPCIO~ ~ERICA 

Este procedimiento consiste en ayudar u orie~ 
tar al lector a fi-n de dar a ¿onocer· -el ·~terial 
bibliográfico con que cuenta la biblioteca para que ~te 

pueda realizar sus investigaciones .Esta puede ser por · _ 
dos circunstancias: Desconocimiento de la uti1i 
zación de les catálogos y por falta de - inform~ 
ción en ' salas" Cle lecturas. 

RESPONSABLE PASO A e T 1 V IDA o 

Lector 1 Busca en ficheros la información sobre el tema 

de su interés. 

Si encuentra información, sigue procedimiento de 

préstamo de material bibliográfico 

Si no la encuentra, recurre al Biliotecario. 

Bibliotecario 2 Busca en los ficheros juntamente con lector, el 

tema a investigar • 

. Si encuentra tema investigado, se dirige a 

préstamo de material bibliográfico • 

. Si no encuentra el tema, solicita al lector . ma 

yor información al respecto. 

Lector 3 Amplía informac ión sobre el tema 
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RESPONSABLE PASO A e T 1 VID A D 

Bibliotecario 4 Recibe informaci6n sobre el terna. 

5 Busca en es tantería de Referencia la información so 

licitada (caso necesario prepara ficha) 

6 Entrega información o fichas al lector 

Lector 7 Recibe información o fichas, del material a consultar 

8 Se dirige a l a sección de circulacion a solicitar 

préstamo del material bibliográfico. 



NOMBRE 
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DE L. PRO e E o I M I E N T O : O R I E N T A e ION AL. L. E e T O R 

LECTOR B I BLIOTE CARIO 

NO 

: l. 
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1lI0PllBRlB: DEL PROCEDDlIEN'l'O: EXTENSION DE SOLVENCIAS 

DESCRIPCIOI!II GmilERICA : Este procedimiento consiste en elaborar un do

cumento que sirva al estudiante como comprobante 

de no tener cuenta pendiente con la Biblioteca 

de la Universidad, y será requisito indispensa

ble para inscribir materia, reingreso o para 

graduarse. 

RESPONSABLE 

Estudiante 

Secretaría 

Bibliotecario 

Sección de Circu-

lación. 

Secretaría · 

PASO A e T 1 V IDA o 

1 Solicita formulario de solvencia en Sección de 

Circulación (Biblioteca) 

2 Llena formulario y junto con carnet, lo entrega 

a la Secretaría Sección de Circulación en Biblio-

teca). 

3 Recibe, revisa y compara contra carnet. 

4 Pasa formulario, junto con carnet a Bibliotecario 

5 

6 

" 

Verifica en lista de lectores morosos. 

- Si está moroso, busca en el archivo el costo 

del libro. 

- Sin no está moroso, pasa formulario a Secreta
ría de Sección y sigue el paso 9. 

Elabora el mandamiento de pago y lo entrega a 

estudiante. 



RESPONSABLE 

Estudiante 

Secretaria 

Sección Circula-

ción (Biblioteca) 

Jefe de Sección 

Secretaria de 
Sección. 

Estudiante 

228 

PASO A e T 1 V IDA o 

7 Recibe mandamiento de pago y lo efectúa en Tesore-

ría. 

8 Presenta recibo en Sección de Circulación (Biblio-

teca). 

9 Recibe formulario. 

10 Elabora solvencia y pasa a firma a Jefe de la Sec-

ción. 

11 Firma y devuelve Solvencia a Secretaria de Sección. 

12 Recibe y entrega Solvencia a estudiante. 

13 Recibe Solvencia. 

BIBLIOTECA CEN TRAL 
UNIVERSIDAD DE EL SALVA DOR 
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M A N U A L D E PRO C E D I M lE N TOS 

OMBRE DEL PROCED IMIENTO : E ~TENSION DE SOLV E N e I A S 

ruo I A N T E DEPTO. DE CIRCULACION (BIBl! o T ~ C A 



5. PROCEDIMIENTOS BASICOS DE 

ADMINISTRACION ACADEMICA 

- Nuevo Ingreso 

- Cambio de Carrera 

- Ingreso por Equivalencia 

- Re ingreso 

- Matrícula de Estudiantes 

- Traslado de Lugar de Estudios 

- Certificación de Notas 

- Graduaciones 

- Incorporación de Profe sionales 
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NO'Pl!BRlB: DEL PROCEDDlIEtí"1'O: NUEVO INGRESO 

llESCRIPCIOIiI GDERICA : Es el pracedimiento. po.r media del cual un estu
diante puede tramitar su ingreso. a la Universi
dad en cualquier carrera que ésta afrezca , siem 
pre y cuando. cumpla co.n lo.s requisito.s y dispo.
sicianes es~ablecidas. 

RESPONSABLE 

Secretaría 

Interesada 

Administración 
Académica Lacal 

Administración 
Académica Lo.cal 

PASO 

1 

2 

A e T 1 VID A D 

Publica fechas y pracedimientas a seguir par el es 
tudiante para entrega de salicitud y guía cuestia
naria. 

Retira salicitud y demás dacumentas 

3 Reco.pila dacumentación requerida y eu tÚ perío.da -
señalada la presenta junta co.n salicitud en Admi -
nistración Académica Lo.cal carrespandiente, arigi
nal y capia de las dacumentas. 

4 Recibe y revisa salicitud y dacumentas en arigina
les y capias. 
Canfranta can dacumentas ariginales. 

5 Devuelve al interesado. dacumentas ariginales y en
trega cantraseña de salicitud recibida. 

6 Clasifica las salicitudes par Escuela y las envía 
al jefe de cada Escuela, para su análisis carres
pandiente. 



RESPONSABLE 

Escue la Respec-

tiva (Jefe) 

Comisión 

Evaluadora 

Escuela respect~ 
va 

Administración 

Académica Local 

Administración 

Académica Central 

(Sección Ingreso) 

Centro de Cómpu to 

232 

PASO A e T 1 V IDA o 

7 Recibe solicitudes 

8 Nombra comisión evaluadora formada por Docentes, p~ 

ra hacer la selección de alumnos . 

9 Envía solicitudes a Comisión Evaluadora 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

Recibe solicitudes y conforme a crited os pre estableci 

dos selecciona alumnos. 

Devuelve a Escuela respect iva solicitudes y listado 

de alumnos admitidos para la carrera 

Recibe , firma listado y entrega en Administración 

Acadé~ica Local. 

Recibe y publica listado de alumnos admitidos por es~ 

la envía copia a Administración Académica Central 

Recibe listado en original y copia 

Envía original a Centro de Cómputo y archiva copia 

Recibe listado por facultad y escuela 

Codifica y procesa información 

Envía información procesada a Administración Acad~ 

mica Central. 



RESPONSABLE 

Administración 

Académica Central 

Sección Ingreso 

Administración 

Académica Local 

PASO 

19 

20 

21 

233 

A e T 1 VID A D 

Recibe listados en original y dos copias. 

Envía original a Administración Académica Local y 

una copia a Bienestar de Universitarios para estu

dio socio - económico. 

,Recibe listados procesados de alumnos admitidos. 



u"'lvr:.n.;)lV~V VI;. I;.L. ~ ~L. Y "" &.1 V n 

SEC RETARI A DE ASUNTC6 ACADEMICC6 

M A N U A L D E PRO C E O I M I E NTCl) 

RE DEL PROCEDIMIENTO : 

)E A9JNTOS 
~Ieos . ESTUDiANTE 

N U E '10 INGRESO 
ACM:N .tC.AlEMCA 

Loe AL ESCUE LA 
COMl SION 

EVALUADORA 

234 

CENTRO 
eOM P U T O 
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SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ilj!OPllBiUJ: DEL PROClIDDUENi'l'O: CAMBIO DE CARRERA 

DESCRIlJoCIOlNl G»:UriiIERICA : Es el procedimiento administrativo por medio 

RESPONSABLE 

Estudiante 

Administración 

Académica Local 

de Origen. 

Junta Directiva 

Administración 
Académica Local 
de Origen 

d e l cual el estudiante solicita trasladarse de 

una facult ad a otra facultad, o de una escuela 

a otra. 

PASO A e T 1 VID A D 

1 Solicita información de cambio de carrera en Ad 

ministración Académica Local de origen. 

2 Ll e na solicitud y junto con documentación , la 

presenta en Administración Académica Local de Ori 

gen. 

3 Re cibe y revisa solicitud y documentación y la e~ 

vía a Junta Directiva de la Facultad. 

4 Recibe y analiza documentación 

5 Emite acuerdo en original y copia y las envía a 

6 

Administ rac ión Académica Local de Origen. 

Rec ib e acuerdo en orig inal y 3 copias, archiva 

copia y envía acuerdo a Administración Académica 

Central. 
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RESPONSABLE 

Administración 
Académcia Cen
tral. 

Centro de Com -
puto 

Administración 

Académica Cen-

tral 

Administración 

Académica Local 

de Destino 

Administración 

I 

Academica Local 

de Origen. 

Estudiante 

236 

PASO A e T 1 VID A D 

7 Recibe acuerdo 

8 Elabora listado de alumnos de cambio de carrera y 

los envía a Cent ro de Cómputo. 

9 Recibe listados y procesa listados por Facultad 

y Escuela. 

10 Env ía listado procesado a Administración Académica 

Cen t ral . 

11 Recibe listados procesados y junto con acuerdo e~ 

vía a Administración Académica Local de. Destino. 

12 Recibe listado y acuerdo, archiva copia 

13 Envía copia de listado y acuerdo a Administración 

Académica Local d e Origen. 

14 Recibe listados y acuerdo, archiva 

15 Notifica a l estudiante y entrega acuerdo 

16 Recibe notificación y acuerdo. 
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MANUAL DE PROC-EDIMfENTOS 

B RED EL P R OC ED I M lE NT O: e A M B I O DE CARRERA 

UDIANTE N . I 
LOCAL DE ORIG E N 

3 

RECIIE y RE:

VISA SOUC 

REa. YÁNA
UZA OOCUMEN-
TACIOM . 

E,. I TE 

AC IIER ° o 

o' 
RECIBE 

AC IIE R DOS 

1 .. 

RE08E LISTADO 
Y ACUERDO Y 
AACHI'IA COPIA. 

VA 

1 

o 
RIECIIlE 

ACUElllooa 

11 

LISTADOS PMl
CZSAOoa y 
ACUERooa • 

CENTRO DE COMlUT O 
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N 
LOCAL DE DESTINO 

ARCHIVA CCFlA 
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SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INGRESO POR EQUIVALENCIA 

D&SCRIPCIO~ GlI:l:iElJEIUCA Proceso mediante el cual un estudiante de cual

quier facultad o escuela de la Universidad de -
El Salvador u otra Universidad loéal o extranj~ 
ra solicita ser admitidd en algunas de las ca -
rreras que o f rece la Universidad de El Salvador 

siempre ~ cuando cumpla con los requisitos pre 

establecidos. 

RESPONSABLE PASO A e T 1 VID A D 

Estudiante 1 Solicita información y demás documentación en Ad-

ministración académica local. 

2 Recibe solicitud e instrucciones, completa documen 

tación y la entrega en Administración Académica 

Local. 

Administración 3 Recibe y revisa documentación requerida para equ.!. 

Académica Local valencias y pasa a Jefe de Dpto. 

4 Jefe del Dpto. revisa documentación y nombra Coro.!. 

sión de Equivalencias. 

5 E:wía documentación a Comisión de Equivalencias 

Comisión de Equ.!. 6 Recibe y analiza documentación 

valencias 7 Elabora dictamen sobre equivalencias y envía 

a Junta Directiva (administración académica lcoal) 

238 
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.---------_.--------~------~---------------------------------------------------¡ 

RESPONSABLE 

Junta Directiva 

(Administración 

Académica Local) 

Administración 

Académica Loca l 

Estudiante 

Administración 

Académica Central 

Centro de Cómputo 

Administración 

Académica 

Central 

PASO 

8 

9 

10 

A e T 1 V IDA o 

Recib e dict amen de equivalencias en original y dos 

copias . 

Revisa y aprueba dictamen de equivalencias y envía 

a Adm~nistración Acadé~ica Local. 

Recibe dictame'n y anexos 

11 Ela bora acción académica en original y dos copias 

12 Dis tribuye acción Académica: original para Administraciár 

Académica Ce ntral, una copia para estudiante y otra 

copia para archivo. 

13 Ela bora expediente del alumno y archiva 

14 

15 

16 

Recibe acción académica. 

Recibe y revisa documentación, ela bora listados y 

envía a Centro de Cómputo. 

Recibe documentación y la procesa. 

17 Devuelve a Administración Académica Central 

18 

19 

Recibe listados, envía copia a Administración Acad~ 

mica Local. 

Procede a Elaborar Expediente. 



IRE DEL PROCEDIM lENTO. 

JDIANTE 

NI ClO 

CITA INFO; ION Y FJ'M 
UMENTlICIO 
A 
A A .L 

21 

PL ETA 00_ 
ENTACION 

HR EGA t--. 

~ 

~~~:J.oa;:1A 
'EMI CA 

-

AOMI NISTRACION 
ACADEMICA LOCAL 

RECIBE Y RE VISA 
D O CU ME NTAC IO~ 

REQU E" ID A . 

~ 
/~~~E ~E / 

DE PTO . / 

4 ... 

~RE~I~ E Dg~~PJ~O 
MENTAf' ION y 
NClv1S",\ caMI 
cOt~ úE EQUI 

5 

fiEN V'A DOCUv MENT ION A 
COMI SION DE 
EQUI V .IENCIA 

,-J------, I 2 
REC IBE OICTA_ O 
MEN Y ANEXOS . 

ELA fl ORA ACCúfllO 
jAr..J\C':'~,~:C':' EN ORI 
GINAL Y 2 
C OPIAS .~ 

~ 

12 

ORIGINAL PA RA 
A A .C , COPIA A 
ES TUDIAN TE Y D_ 

~ '5,1 , 

~
Lr.8 D RA 'l 

E X PEyDIE NT'E 

ARCHI V A 

t 

l ' 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

INGRESO POR EQUIVALENCIAS 
COMISION DE 
EQUIVALENCIA 

6 .J.. 
RECi b E 
AN A LI ZA 

DOC U MENTA 

~I' 
_ 71 

/ 
:1: ~~AME:j 

A JUNT A 
DIR E CT IV 

I 

JUNTA DlRE CTI V A 

~---, 
D I C TAMEN 

DE 

~~ 

\

RE VISA:/ y A PRUEB A 

D I CTAME 

.1 

I ENVIA j 
A. A . L . 

ADMINISTRACION 
ACADEMICA CENTRAL 

15 .J,.. 
RECIBE Y ~VL 
SA o DOCU ME'N _ 

TACI ON 

~ 

~
DL:~R~N ~:~::¡A 
A CENT RO DE 
COM P UTO ._ 

L 

18 .J. 

6ECI8F LlSTAOO 

ENVIA COPIA A_ 
A . A . L . 

19 ..L 

\ 

E L A B ORA'E / 
EXPEDI ENTj 

J 

240 

CENTIl) DE 
COMPUTO. 

16 J. 

~
PRO C E S A 

y DEVUELVE. 

A A. II . C . 

J 



UNiVERSIDAD DE El SAlVAWOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DKSCRIPCIOJNl G..Iillf,jJEIUCA : Es el procedimiento .administrativo por medio 

del cual un estudiante retirado, graduado e i~ 

corporado puede tramitar su reingreso a la Un.!. 

RESPONSABLE 

Administración 

Acad~m1~a Central 

Estudiante 

Administración 

Académica Central 

¡ 

Centro de Cómputol 

PASO 

1 

2 

versidad, mediante el cumplimiento 

quisitos establecidos. 

A e T 1 V IDA o 

de los re 

Planifica actividades, publica fechas de entrega 

de solicitud. 

Retira solicitud y r ecibe información sobre el tr! 

mite de reingreso. 

3 Llena solicitud y recopila documentación y la 

anexa. 

4 Entrega solicitud y documentos requeridos, en Ad 

ministración Académica Central. 

5 Recibe y revisa solicitud y documentos anex os 

6 Clasifica solicitud por facultades 

7 Envía documentos a Centro de Cómputo 

8 Recibe documentación 
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RESPONSABLE 

Administración 

Acad~mica Central 

Administración 

Acad~mica Local 

242 

PASO A e T 1 VID A o 

9 Elabora Curriculums Acad~mico del estudiante y envía 

a Administración Acad~mica Central 

10 

11 

Recibe Curriculums del estudiante y emite resolución 

- Si es desfavorable; se notifica al alumno 

- Si es favorable se envía a Administración Acad~mica 

Local. 

Recibe documentación y en base a resolución, activa 

expediente y notifica al alumno. 



UNIVERSIDAD D~ EL SALVADOR 

SECRETARIA CE ASUNTOS ACADEM ICOS 

M A N U AL DE PROCEDIMIENTOS 

BRE DEL PROCEDIMIENTO : REINGRESO . 

ONINISTRACION 
'OEhlICA CENTRAL 

E S T U DI A N T E CEN TRO DE COM PU T ° 

NO 

AOMI NISTRACIOH 
ACAOEMICA LOCAL 
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UNIVERSIDAD DE El SAlVA~OR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
NOWlBrut DEL PUOCIIDDUEN'l'O: MATRICULA DE ESTUDIANTE 

DESCRIPCIOIW GRIEllERICA 

RESPONSABLE PASO 

Administración Aca 1 

démica Central 

Centro de Cómputo 2 

: Es el procedimiento administrativo por medio del 

cual un estudiante de primer ingreso, reingreso, 
ingreso por equivalencia o de antiguo ingreso, 
puede tramitar su registro como estudiante de la 
Universidad de El Salvador, obteniendo así el de 
recho a cursar legalmente estudios Univesitarios 

A e T 1 VID A D 

Solicita al Centro de Cómputo la elaboración de 

los recibos de matrícula y cuotas de escolaridad 

correspondientes al a50 académico 

Procesa los recibos de matrícula y cuotas de esc~ 

laridad. 

3 Envía a Administración Académica Central original 

y dos copias. 

Administración Aca 4 Recibe y ordena formularios, clasificindolos por 

démica Central Facultad. 

5 Publica en los periódicos de mayor circulación, el 

lugar y fecha de entrega de formularios de recibo 

de matrícula y cuotas de escolaridad, las fechas 

de cancelación. 



RESPONSABLE 

Administración 

Académica Local 

Estudiante 

Banco o Lugar 

Asignado 

Tesorería de la 

Universidad 

Centro de Cómp~ 

to 

Administración 
Académica central 
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PASO A e T 1 VID A D 

6 Envía talonarios de matrícula y cuotas de escolar~ 

dad a cada Administración Académica Local. 

7 Recibe y entrega a cada estudiante en ~ fec~ est~ 

blecidas, su respectivo talonario de matrícula y cu~ 

tas de escolaridad. 

8 Retira talonario y efectúa el pago de matrícula y cu~ 

ta de escolaridad en el lugar asignado (Banco) 

9 Emite el pago, devolviendo el talonario sellado al 

es tudian te, el original lo envía a la Tesoría de la 

Universidad y archiva copia. 

10 Recibe y registra ingreso 

11 Envía la copia de los recibos cancelados a Centro 

12 

13 

14 

de Cómputo 

Recibe la copia de recibos cancelados 

Procesa listados de alumnos matriculados por Facu! 

tad y los env í a a Administración Académica Central. 

Archiva copia y envía original a Administración 

Académica Local. 
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RESPONSABLE PASO A e T 1 V 1 o A o 

Administración 15 Recibe listado de nómina oficial de alumnos matri -

Académica Local culados. 

. Si es de nuevo ingreso, abre expediente 

. Si es reingreso, activa expediente 

• 



U N I V E R S IDA D DE E L S A L V A D O R o 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

MBRE DEL PROCEDIMIENTO MATRICULA DE ESTUDIANTES o 

:>No ACAD€NICA CENTRAL C E N TRO DE OONPUTO AONON ACAOENICA LOCAL E S TU O I ~ N T E 

4 

ENVIA lOLONA. 
RIOS DE MATRI
CULA Y ClXHA 
A CADA AoA oL 

7 a 
,-J. ____ .... 1 2 

° RETIIIA 
TALONARIOS 

24 7 

OTROS 



UNIVERSIDAD DE El SAlV~OR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~Q1IJIBrua: niU. PROClIDllUEN'I'O: TRASLADO DEL LUGAR DE ESTUDIOS 

DESCRI1~IO~ ~ERICA : En el procedimiento mediante el cual un est~ 

diante realiza el cambio de lugar de estudios 

de un Centro Regional a la Universidad Central 

. o Viceversa. 

RESPONSABLE PASO A e T 1 VID A D 

Estudiante 1 Solicita información en Administración Académica 

Local de Origen 

Administración Aca 2 Da información al estudiante 
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démica Local de 

Origen. 

Entrega formulario de solicitud de traslado, junto 

con orden de pago. 

Estudiante 3 Recibe solici tud y órden de pago 

4 Cancela orden de pago en Tesorería y llena solici 

tud. 

5 Entrega en Administración Académica Local de Ori 

gen , solicitud junto con documentación requerida. 

Administración 6 Recibe y revisa documentos 

Académica Local 
7 Envía documentación a Administración Académica 

de Origen. 
Local de Destino. 

-~.----------------~------~--------------------------------------------~--
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RESPONSABLE PASO A e T 1 V IDA o 

Administración Aca 8 Recibe y revisa documentación y la envía a Centro 

démica Local de 

destino 

Centro de Cómputo 9 

Administración Aca 10 

démica Local de 

Destino 

Administración Aca 11 

démica Central. 

Junta Directiva 

de Administración 

Académica Local de 

Destino. 

Administrador Aca 

démico Local de 

Origen. 

Estudiante 

12 

13 

14 

de Cómputo. 

Recibe documentación 

Procesa curriculums y los envía a Administración Ac~ 

démica Local de Destino. 

Recibe~ clasifica curriculums, adjunta documentación 

y la envía a Administración Académica Central. 

Recibe y analiza documentación 

Emite dictámen y lo envía a Junta Directiva de la Ai 

ministración Acad émica Local de Destino. 

Recibe y ratifica dictámen 

Emite acuerdo y lo envía a Administrador Académico 

Local de Origen. 

Recibe acuerdo, archiva una copia en el expediente 

y entrega una copia al estudiante. 

Recibe copia de acuerdo. 



U N I V E R S ID AD DE EL SA L V A D O R . 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~BRE DEL PROCE~MIENTO . TRASLADO DEL LUGAR DE ESTUDIO 

STUOIANTE 

( INICIO 

I 1 
IOLICITA IN~F! iN ADhIIS TRAC . 
.cADEhlICA 
LOCAL ~ 

CltlGEN 

L 

3 1 
RE~IIE / 

SOUCITUD 
IV ORDEN 
\DE PAeO . 

4 1 
~NOItO[Jrf 
~RIA V U. 

SQ.JCITUO . 

1 

AOhll NISTRACION 
ACAOEhllCA a:: ORIGEN 

2 ¡ 

~
AINFOAMAW ENTREGA 9OL1 
CITUO DET 

LADO JUN 
,~~~ 

e v 

RECIBE V REVISA 
OOCUhlENTACI~ 

~~ 
ENVIA OOCUNEN 
'WlON A 
A. A .L. DE ...... 

~ 

REClaE AOJERD: 

ARCHI VA COPIA ~ 
V ENlREQA I COP. 
AL ESTU . r-

lr-----+--~ 

I ~O':I~DE/ 
ACUIII-OO 

1 
FIN " 

'--_/ 

ADhllNISTRACION 
ACAOENICA OESTIN O. 

I 1 
RECIBE V REIIISA 
OOCUMENTACIO N 
'( ENVIA A CENTR 

~ ...... 

10 1 
L RECIBE .. / 

[URRICUUJj 

1 
1 

ADJUNTA 
DOCUMENTA ¡...... 

~ 

/

ENVIA A / 

A. A. C . 

I 

j: :!~~~~i DICTAMEN 

1 

I 

CENTRO DE COhIPUTO . 

i 1 
RECIIE 

00 CUMENTACION 

~~ 
( MOCESA 

1 CUIIIIIIICULUM 

1 

25 9 

ADMINISTRACION 

ACAD E hllCA CENTRAL . 

11 1 
"EalE . V ANA 
LIZA OOCUMIN 

• /A~NA~~~~: / 
/ ~ESTlNO. J 

I 



UNiVERSIDAD DE EL SAlV~OR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDiMIENTOS 
NcmBrut DKL PROClillDiIlill'l'O: CERTIFICACION DE NOTAS 

DE5CRI1~IO~ G~EIUCA : Es el procedimiento administrativo mediante el 

cual Administración Académica Central certifi-

ca las notas globales del estudiante. 

RESPONSABLE PASO A e T 1 V IDA o 

Estudiante 1 Pide información en Administración Académica Cen 

tral. 

Administración Aca 
2 Entrega solicitud y mandamiento de pago respectivo 

démica Central 

Estudiante 3 Llena formulario para solicitar certificación de 

notas. 

4 Pago en Tesorería arancel correspondiente 

Tesorería 5 Recibe cancelación del mandamiento de pago y lo 

certifica. 

6 Entrega original al estudiante y archiva copia. 

Estudiante 7 Entre ga en Administración Académica Central solici 

tud junto . con dos hojas de papel sellado y recibo 

de pago. 
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RESPONSABLE 

Administración 

Académica Central 

Centro de Cómputo 

Administración 

Académica Central 

Estudiante 

PASO 

8 

9 

10 

11 

12 

l3 

14 

A e T 1 V IDA o 

Recibe y revisa solicitud de certificación de notas 

y las envía al Centro de Cómputo. 

Recibe so licitud 

Procesa certificación de notas 

Envía a Administración Académica Central 

Re~ibe Certifi cación de notas 
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Confronta con expediente físico del estudiante 

Secretario de Asuntos Académicos firma certificación 

de notas. 

15 Entrega certificación al estudiante 

16 Recibe certificación de notas 



U N I V E R SI DAD DE EL S A L V A D O R, 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS , 

MANUAL DE ffiOCEDIMIENTOS 

N OM BRE DEL PRO CEDIM lENTO CERTIFICACION DE NOTAS 

! S TU DI A N TE 
ADMINIS 'TRACION 

ACADEMICA C!NT~AL 

AaUNT 
AeAO! 
'Mlcoa ' 

TESORERIA 
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C!NT~O DE COMPUTO 



UNIVERSIDAD DE El SAlV~OR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

254 

NOPIlBRE DEL PROCEDDllEN1l"O: GRADUACIONES 

DHSCRIPCIOltil GmliHRICA 

RESPONSABLE 

Estudiante 

Administración 

Académica Local 

Decanato de la 

Facultad. 

Administración 

Académica Local 

PASO 

1 

2 

3 

4 

5 

: Es el procedimiento mediante el cual los estu-

diantes que han aprobado las asignaturas de su 

plan de estudio, su trabajo de graduación, así 

como el año de servicio social, reciben formal 

mente su investidura académica. 

A e T 1 VID A D 

Presenta solicitud de graduación y documentación 

requerida en Administración Académica Local 

Recibe y revisa documentación y requisitos. 

Si los datos no son correctos, notifica al estu-

diante para que los complete y presente nuevamen-

te. 

Si los datos son correctos, remite expediente en 

proceso de graduación al Decanato de la Facultad 

correspondiente. 

Recibe, revisa y aprueba expediente de graduación 

Devuelve expediente a Administración Académica 

Local. 

Recibe expediente aprobado y lo envía a Adminis-

tración Académica Central. 
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RESPONSABLE PASO A e T 1 VID A D 

Administración Aca 6 Recibe y revisa expediente de graduado 

démica Central. 7 Remite expediente a Fiscalía para la comprobación 

de Identidad del estudiante. 

Fiscalía 8 Recibe y revisa expediente y lo envía a Administración 

Académica Central 

Administración 9 Recibe expediente 

Académica Central si hay datos inconsistentes, le notifica al alumno; 

llen.qdas las deficiencias ., vuelve a presentar los doc~ 

mentas. 

Si los datos son consistentes, elabora Acta de Gradua 

ción. 

10 Procede a ~a emisión del Título 

11 Envía a Decano de Facultad, Título para Firma. 

Decano de Facultad 12 Recibe Título y lo firma 

13 Pasa Titulo a Rector 

Rector 14 Recibe Título y lo firma 

15 Pasa Título a Fiscal 

Fiscal 16 Recibe Título y lo firma 

17 Envía Título a Administración Académica Central. 
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RESPONSABLE PASO A e cr 1 V 1 D A D 

Administración 18 Recibe Título firmado y lo envía a coordinador de 

Académica Central entrega. 

19 Notifica al estudiante fecha de graduación 

Estudiante 20 Recibe Título 

,. 



U NI V E R S IDA D DE EL SA L V A DO R 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMI COS, 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
------------------------------------------
¡OMBRE DEL PROCErlMIENTO', GRADUACIONE~ 

INTI"IS.OO 

20 

"EC.IE 

T'TULO DE 
eRAOUACION 

• DIIIINlsrk .. Clv I4 
• C. 01 "JCA LO CA L 

SI N 

I 

12 DlCANO 

.. ICllu 
T.lTULO y LO 
.. IRNA 

NO 

( 
~ . 

""I~ IHIITIUCIOH 
AC.OINIC. ; CINT"AL 

• 
REctll, "'VIS. 
EXPlDI ENTI 

OIIMOUADO 

IXPIDIINTI 

I1 

OT". I U H I 0.011 

I "seA LIA 

IW:ClaI y .. IVI 
U . UPID,y 
LD IN '1'A 

14 MeTOR 

!'EllE 
TITULD y LO 
F''''A . 

REOIE 

Y .. 1 ..... 
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UNiVERSIDAD DE El SlllVIillOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
NOMBRE DEL PROCEDIHIKN~~: INCORPORACION DE PROFESIONALES 

DESCRIPCIOINI GlBlf,j[EIUCA : Es el procedimiento por medio del cual un es

tudiante graduado de una Universidad extranje

ra solicita a A.A.C. tramitar el reconocimien

to de su grado Académico por parte de la Univer 

~idad de El Salvador. 

RESPONSABLE 

Interesado 

Administración 

Académica Central 

Intere sado 

Sección de Gradua

ciones e Incorpo

raciones A.A.C 

PASO 

1 

2 

3 

A e T 1 VID A D 

Solicita información y formulario de solicitud 

en Administración Académica Central 

Entrega al solicitante instructivo y Qrd~n de 

pago por derechos de trimite. 

Recibe instructivo y orden de pago 

4 Cancela recibo en Tesorería (original y copia) 

5 Recopila documentación requerida y junto con 

recibo de Tesorería, la presenta en Administra

ción Académica Central (sección de Graduaciones 

e Incorporaciones). 

6 Recibe y revisa documentación. 

Si la documentación es incorrecta, notifica al 

interesado. Interesado corrige def iciencias y 

r egresa al pas o 5. 

-1---------------..:.------ .-- .. ------.-.--.. - ---.. ------------'-



RESPONSABLE 

Sección de Gra
duaciones e In
corporaciones 
A.A.C. 

Decano de 

Facultad. 

Jefe de Dpto.de 
Escuela o 
Facultad. 

Junta Directiva 

de Facultad 

Decanato de Facul 

tad. 

Administración 

Acad~mica Central 

259 · 

PASO A e T 1 V IDA o 

Si la documentación es correcta, abre expediente de 

incorporacion. 

7 Califica título flesentado de acuerdo a los estatutos 

de la Universidad 

8 Envía expediente a Decano de la Facultad correspondie~ 

te. 

9 Recibe, revi s a y analiza expediente y lo envía al 

Jefe de Departamento de Escuela o Facultad correspoE. 

diente. 

10 Recibe, analiza y recomienda sobre el caso y envía 

expediente a Junta Directiva de Facultad 

11 Recibe expediente y emite dictamen 

12 Envía expediente y dictamen a Decanato de Facultad 

13 Recibe expediente y dictamen 

Archiva copja de dictamen y envía original y expedie~ 

te a Administración Acad~mica Central. 

14 Recibe dictamen y expediente 

15 Envía expediente a Fiscalía de la Universidad. 



RESPONSABLE 

Fiscalía 

Administración 

Académica Central 

Consejo Superior 

Universitario 

Administración Aca 

démica Central 

Interesado 

260. 

PASO A e T 1 V IDA o 

16 Recibe y revisa expediente para determinar si cumple 

con las normas y disposiciones, 

17 Devuelve expediente con observaciones a Administración 

18 

19 

20 

21 

Académica Central. 

Recibe expediente con observaciones 

Si observaciones son desfavorables, notifica al inte 

resado, quien de~pués de completar requisitos regresa 

al paso No .6 
Si. ].a<:; _QPservactones son favorables ,envía expediente 
nl Consejo Univt·r...: :LtaLLo . 
Revisa y emite resolución 

Envía expediente y resolución a Administración Acad~ 

mica Central. 

Recibe expediente y emite acción académica. 

22 Notifica al interesado. 

23 Recibe notificación y sigue procedimiento de gradu~ 

ción. 



SECRETARIA DE ASUNTOS A CADEMICOS 
• I I 

MA N U AL DE PROCEDI M lEN TOS . 

)MBRE DEL PFVCEDIMIENTO. IN CORPORACIONES 

INTERESADO ADMI NISTRACION ACADEMICA CENTRAL 

3 

RECIBF. INSTRUC 
T IV O y amEN 

DE PA GO· 

RECOP1LA DOCU 
MENTA CI ON 

R E().J.~ RI DA 

DOCUMENTACI 

14 

DICTA MEN 

Y EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE CON 

OBSERVACIONE 

REC IBE EXPE D. 
y EMITE ADCION 
ACADEM.IC A. 

O T R A S 

F ISCALl A 

RE CIBE y REVISA 
EXPffiEN TE fMA 
DETERM . SI CUM 

NO REDUISITO S 



6. PROCEDIMIENTO BASICO DE COORDINACION DE LA 
INVESTIGACION 

- Coordinación de un Proyecto de Investigación 



UNllVERSID~D DE El SAlVA~OR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCIOlNl GlHmIElUCA 

RESPONSABLE PASO I 
Unidad interesada 1 

COORDI NACION DE llN PROYECTO DE INVEST.IGACICN 

- ~ 

; Este procedimiento consiste en coordinar el asesoramiento 

técnico que se proporciona, para la implement~ 

ci6n de un proyecto de inve~tigaci6n siempre -

que una unidad de la Universidad de El Salvador 

lo solicite. 

A C T 1 VID A D 

Entrega proyecto de investigaci6n a la Secretaria 

de la Unidad de Coordinaci6n de la Investigaci6n 

263 

Coordinaci6n de - 2 Recibe proyecto de investigaci6n de la Unidad int~ 

la Investigaci6n 

(Secretaria) 

Jefe de la 

Unidad. 

Unidad Interesada 

resada y la pasa al Jefe de la Unidad. 

3 Recibe y revisa proyecto para determinar a que 

ár ea corresponde 

4 Pasa proyecto a coordinador del área correspondie~ 

te. 

5 Informa a Unidad interesada quien será el cocrd! 

nador. 

6 Recibe notificaci6n del nombramiento del coordin~ 

I dor y nombra Director del proyecto. 



RESPONSABLE 

Jefe de Unidad 

de Coordinacion 

Coordinador del 

Area 

Jefe de la Unidad 
de Coordinación 

Coordinador del 

Area 

Jefe de la Unidad 

Unidad Interesada 

264 

PASO A e T 1 VID A D 

7 Informa a jefe de Coordinación, el nombramiento del 

Director. 

8 Recibe nombramiento y lo pasa al Coordinador del Area 

9 I Analiza el proyecto con el Director. 

10 Notifica al Jefe de la Unidad de Coordinación sobre 

ajustes o análisis hechos al proyecto. 

Recib e! Análisis del proyecto y se comunica con la 

Unidad interesada del proyecto para dar a conocer su 

ímpleme ntacióri.. 

12 Da seguimiento y evalGa el proyecto 

13 Elabora conclusiones y pasa a Jefe de la Unidad 

14 Analiza conclusiones y remite a unidad interesada 

15 Re c ibe conclusiones d e l proyecto. 
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SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEM ICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

WMBRE DEL PROCEDiMIENTO: COOR D INACI ON DE. UN PROYECTO ~ INV ESTI GACION 

UNIDAD INTIRESAOA COO R DI N A CION DI L.A INVISTItACION 

AREA 

DEL AREA 

DE UNIDAD 



PLAN DE IMPLEMENTACION 

DE LOS MANUALES 

, I 



1 - DiITRODOCCIOR 

El presente Plan de Implementación, pretende orientar la 

puesta en práctica d e los Manuales propuestos, su inicio 

dependerá de la oportunidad en que las autoridades de la 

Universidad, t omen la decisión quede acuerdo a esta 

guía les corresponda adaptar. 

En su contenido el plan muestra los objetivos que se pre 

tender alcanzar; las estrategias principales que deben 

aplicarse para facilitar el logro de los objetivos; la 

descripción de las diversa s actividades a ejecutar con 

sus correspondientes metas, las cuales se han ordenado 

siguiendo una secuencia lógica de ejecución. 
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II- OBJETIVOS 

Los objetivos del presente Plan de Implementación se pue

den puntualizar de la siguiente forma: 

Establecer los cursos de acción que deben seguirse pa

ra implementar los Manuales de Organización, Descrip -

ción de Puestos y Procedimientos de la Secretaría de 

asuntos Académicos. 

Establecer las actividades a ejecutar y las metas a al 

canzar, para la implementación de los Manuales. 

Establecer la secuencia cronológica de la ejecución de 

actividades, a ~ín de que las metas sean alcanzadas en 

forma ordenada y oportuna. 
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III- POLITICAS 

Las principales políticas que deben tomarse, a fin de via 

bilizar la puesta en práctica del presente plan son las 

siguientes: 

Obtener la decisión y el apoyo de las autoridades sup~ 

riores de la Universidad de El Salvador. 

Dar a conocer al personal de la Secretaría de Asuntos 

Académicos los objetivos y la forma de proceder para 

la implementación de los Manuales, con el propósito de 

formar un ambiente propicio para el cambio. 

Negociar con las autoridades máximas de la Universidad 

o los responsables directos, los incrementos de recur

sos humanos, materiales o financieros para la Secreta

ría de Asuntos Académicos. 
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IV- DRSCRIPCIOH DE ACTIVIDADES Y METAS 

ACTIVIDADES 

1) Presentación de documentos Aceptación del proyec 

al Secre tario de Asuntos - to de reorganización, 

Académicos. Se hará esta - por parte de dicho 

actividad, a fin de obte - Funcionario. 

ner la aprobación y apoyo 

de dicho Funcionario. 

. 
2) Dar a conoce r al personal Concientizar al perso 

de la Secretaría d e Asuntos nal acerca de la nue-

Académicos, los objetivos va estructura organi-

y la forma de proceder para zativa. 

la implementación de los ma 

nuales, con el propósito de 

formar un ambiente propicio 

para el cambio. 

3) Determinar los recursos ne- Conocer los recursos 

cesarios para cada departa- adicionales para echar 

mento o sección. a andar el proyecto. 
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VI- PROYECCIONES FINANCIERAS 

RECURSOS HUMANOS 

No. PLAZAS SALARIO MONTO 
PLAZAS ANUAL AGUINALDO 

Secretario de Asuntos Académicos t 3,200 ~ 38,400 t 3,200 . 
Secretaría de Jefatura 1',570 18,840 1,570 
Ordenanza 940 11,280 940 

COORDINACION DE EDUCACION 
1 Coordinador General de la Educación 2,800 33,600 2,800 
4 Jefes de Sección 1,800 86,400 7,200 
4 Colaboradores Administrativos 1,300 62,400 5,200 
1 Secretaria de Jefatura 1,570 18,840 1,570 
4 Secretarias 1,300 20,800 5,200 
2 Ordenanzas 940 22,560 1,800 

BIBLIOTECA 

1 Director 2,800 33,600 2,800 
1 Sub-Director 2,000 24,000 2,000 
1 Secretaria de Jefatura 1,580 18,840 1,570 
4 Jefes de Departamento 1, 800 86,400 7,200 
4 Secretarias 1,300 62,400 5,200 
8 Bibliotecario II 1,350 129, 600 10,800 

10 Biliotecario I 1,200 144,000 12,000 
12 Auxiliar de Biblioteca 1,000 144,000 12,000 
5 Ordenanzas 940 56,400 4,700 

ADMINISTRACION ACADEMICA 

1 Coordinador Académico 2,800 33,600 2,800 
1 Secretaria de jefatura 1,570 18,81t0 1,570 
3 Jefe s de Sección 1,800 64,800 5,400 
8 Colaboradores Administrativos II 1,350 129,600 10,800 

10 Colaboradores Administrativos I 1,300 56,000 13,000 
3 Secreta ri as 1,300 46,800 3,900 
3 Ordenanzas 940 33,840 2,820 

COORDINACION DE LA INVESTIGAC ION 

1 Coordinador general de la I n,yesti gaci ón 2,800 33,600 2,800 
4 Coordinadores de Investigación 2,500 120,000 10,000 
1 Secretaria de Jefatura 1,570 18,840 1,570 
4 Secretari as 1,300 62,400 5,200 
2 Ordenanzas 940 22,560 1,800 

rTUb 
SOB TOTAL 1,653,240 149,570 

APORTES AL INPEP 66 ,130 

TOTAL ~ 1,719,370 
~:;==:~~== 



ANEXOS 



RECURSOS MATERIALES 

MAQUINARIA Y EQUIPO 

CANTIDAD DETALLE 

6 Escritorios tipo Ejec~ 
tivo 

6 

64 

64 

5 

6 

4 

TOTAL 

Silla s giratorias tipo 
Ejecutivo 
Escritorios tipo Secre 
tarial -
Sillas giratorias tipo 
Secretarial 

Máquinas de Escribir 
electrónicas 

Archivadores de 4 gav. 

Enfriador de Agua 

VALOR 
UNITARIO 

rt 500 

400 

500 

200 

5,500 

500 

800 

VALOR 
TOTAL 

5,400 

2,400 

32,000 

12,800 

37,500 

3,000 

3,200 

el 96,300 . 00 

272 

c============================================================= 

Pa ra el resto de recursos mate riales s e considera conveniente 

un incremento en la proyección por l o menos del 10% con respe~ 

to a la asignación en el presupuesto para la Secretaria de Asun 

tos Académicos en 1987 así: 

~LASE GENERAL PRESUPUESTO/87 PROYECCION 

¡- Servicios no personales rt 454,000 el 45,000 

f- Materiales y Suministros 394,160 39,416 

TOTAL rt 848,160 el 84,816 



273 

CONSOLIDADO DE LA PROYECCIOI!1l FINANCIERA 

Recursos Humanos 

Salarios rt 1,653,240.00 

Aportes al INPEP ~ 

Aguinaldos 

Servicios no personales 

Materiales y Suministros 

Maquinaria y Equipo 

66,130.00 

149,570.00 

TOTAL • . . 

rt 1,868,940.00 

~ 45,400.00 

rt 39,416.00 

~ 96,300.00 

rt 2,050,056.00 

CONBIDERACIOHES ACERCA DE LA PROYECCION Fl1iAD'iCIERA 

a) RECURSOS HUMANOS 

- Los salarios se han proyectado en base a los requi

sitos exigidos en cada puesto de trabajo y a los sa 

larios promedio existentes en las instituciones 

autónomas, para puestos semejantes. 

b) RECURSOS MATERIALES 

- La maquinaria y equipo proyectada es parte adicional 

a lo existente, para cubrir las necesidades del nue 

vo personal a contratar • 

. ' 



c) TOTAL DE LOS RECURSOS PROYECTADOS 

Total de la ~royección Financiera 

Presupuesto asignado en 1987 

Recursos Financieros Adicionales 

INDICES A CONSIDERAR 

l. Total de Salarios Pe rmanentes para 

l a Universidad de El Salvador 

Dividiendo: 

Proyección Financiera tl2,050,056 

Total Salarios Permanente s 48,282,950 

274 

r:t 2,050,056 

1,561,600 

488,456 

============== 

r:t 48,282,950 

0.042 

Este índice equivale a 4.2 % y significa que con la men 

cionada proyección, l a Secretaría gastaría tl 4.20 por ~ 

cada tl 100 que pague en salarios a sus empleados, a cam 

bio d~ brindar un eficiente servicio a la Comunidad Uni 

versitaria, a través de la implementación de los Manua 

les propuestos. 



CUESTIONARIO PARA ESTABLECER UN DIAGNOSTICO 

DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS DE 

LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR. 

DlITRDCCIOItiES 

Lea cuidadosamente las preguntas antes de responderlas. 

Conteste en forma objetiva y con sinceridad. 

En caso necesario consulte los documentos requeridos 

Marque con una "X" las casillas para responder SI o NO 

Si el espacio dejado para contestar las preguntas no 

es suficiente, sirvase completar sus respuestas ~~ ~o

Jas que se anexan. 

miIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

SECRE'l"ARIA DE ASUNTOS ACADEHICOS 

A) DATOS GENERALES 

1- ¿Cuál es el nombre de la Unidad en que se desempe

ña? 



2- ¿Qué puesto ocupa dentro de esa Unidad? 

3- ¿Existe algún documento en el que se contemple la 

creación de la Secretaría de Asuntos Académicos de 

la Universidad de El Salvador? 

SI NO 

Si su respuesta es afirmativa, podría mencionarlo 

y darnos la fecha publicada del docume nto? 

4- ¿Conoce. los objetivos de su Sección? 

SI NO 

¿Puede me ncionarlos? 

5- ¿Se evaluan periódicamente los objetivos? 

SI NO 

," 



6- ¿Tiene conocimiento sobre las políticas de su 

Sección? 

SI NO 

¿Podría mencionarlas? 

¿En qué forma se han dado a conocer las políticas? 

B) ORGANIZACION y FUNCIONAMIENTO 

1- Claramente tiene conocimientos de la existencia de 

un Manual de Organización de La Secretaría de Asun 

tos Académicos? 

SI NO 

2- ¿Existen algunas funciones de su Unidad que se de

sarrollen en otra Unidad? 

SI NO 



Si su respuesta es afirmativa, dé a conocer cuáles 

son esas funcione s? 

3- ¿Existen algunas funciones en esta Unidad que se 

consideran fuera de su competencia? 

SI NO 

Si su respuesta es afirmativa, dé a conocer cuáles 

son esas funciones? 

4- ¿Considera que están bien definidas las funciones 

generales y específicas de su Unidad? 

SI NO 

Si su respuesta es Negativa, podría decir el por 

qué? 



5- ¿Considera que existen problemas de dualidad de 

mando en las diferentes Secciones de la Secreta

ría? 

SI NO 

Si su respuesta es afirmativa, explique por qué? 

6- ¿Qué cambios sugiere que deben introducirse para 

mejorar el funcionamiento de su Unidad? 

7- ¿Existen documentos legales o reglamentos que ayu

den a tomar desiciones, desarrollar el trabajo y 

resolver problemas? 

SI NO 

Mencionelos 



8- ¿Cuenta su Sección con el personal capacitado pa

ra la realización de sus funciones? 

SI NO 

9- ¿Es suficiente el número de personas que desempc

nan las funciones de su Unidad? 

SI NO 

10- ¿Existe en esa Sección un Manual de Organización? 

SI NO 

11- ¿Se reali zan evaluac iones del desenvolvimiento de 

las personas en el desempeño de sus funciones? 

SI NO 

Si su respuesta es afirmativa, con qué frecuencia 

se hacen y qué factores se toman en cuenta? 



12. ¿ Recibe capacitación y adiestramiento el personal de 

su Unidad para el mejor desempeño de sus funciones? 

SI ( ) NO 

13. ¿ Detalle qué cl a s e de capacitación y adiestramiento 

se dá con más frecuencia? 

14. ¿ Podría mencionar que Unidad organiza estos cursos ó 

Seminarios? 

15. ¿ Tiene Su sección el equipo y mobiliario adecuados para 

el desempeño de sus funciones? 

SI NO 

16. ¿ Cuáles son las relaciones que tiene su Unidad con las 

otras Depe ndencias de la Universidad? 



17. ¿ Con qué Dependencias fuera de la Universidad, Organi~ 

mos, Ministerios, Empresas, etc. tiene relación su Uni 

dad? 

18. ¿ Que medios utiliza esta Unidad para establecer la Co 

municación? 

¿ Podría hacernos un comentario a su respuesta? 

19.¿ Cómo considera las comunicaciones dentro de la Secre 

taría? 

EXCELENTE BUENA REGULAR 

20. ¿ Podría mencionar los procedimientos empleados en su 

Unidad? 

21 ¿ Se encuentran escritos estos Procedimientos? 

SI NO 

," 



22. ¿ Considera que están bien definidos los procedimientos 

empleados en esta Unidad? 

SI NO 

OBSERVACIONES: ---------------------------------------------

FECHA: 13/1/87 



UNIVERSIDAD DE EL SALV1illOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

INSTRUCCIONES E INDICACIONES PARA LLENAR EL CUESTIONARIO. 

NO DEBE LLENARSE EL CUESTIONARIO HASTA HABER LEIDO ESTAS INS 

TRUCCIONES. 

PARTE I 

Con el presente cuestionario se prete nde recoger la infor 

mación básica que servirá para hacer un análisis y d e scriE 

ción de puestos en esta Secretaría, para luego despues ela 

borar una clasificación de los mismos de acuerdo a los da

tos por usted proporcionados . 

Se le recomienda leerlo y estudiarlo cuidadosamente antes 

de contestarlo, a fin de que no se omitan detalles por -

creerlos evidentes. 

Sus comentarios y recomendaciones serán sumamente provech~ 

sos para ~os análisis posteriores por lo tanto, se le rue 

ga apegarse a la veracidad de los hechos y/o problemas que 

afronta la Se cción. 



mUVERSIDAD DE EL SALVADOR 

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS 

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO 

A. DATOS DE IDENTIFICACION 

l. Título Oficial del Puesto -----------------------------------
2. Título Funcional del Puesto --------------------------------
3. Con qué otros "nombre s se conoce -----------------------------
4. Ubicado en DPTO. , SERVICIO ,SECCION ---------- ---------------

5. Nombre del Empleado 

6. Sueldo FORMA DE PAGO: L.S. ( ) CONTRATO ---------

) JORNAL 

7 . Nanbre .del J efe Inmediato ------------------------------------

- Cargo que ocupa 

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

.. 

8. Qué funciones desempeña en su puesto (Especifique) 

DIARIAS (las que realiza todos los días) 



PERIODICAS: (las que r ea liza cada cierto período uniforme 

de tiempo): 

EVENTUALES: (Las que se pre sentan o~asionalmente): 

C. REQUERIMIENTOS: 

/ 

A. ESCOLARIDAD: Sefiale el grado menor de instruccion ne 

ces ario para el de s e mpefio de las funciones del puesto 

(No piense en el suyo) 

PRIMARIA CARRERA TECNICA 

SECUNDARIA PROFESIONAL 

BACHILLERATO O'I'ROS 

B.¿ Qué conocimientos especiales son necesarios para de-

sempefiar s a tisfac toriamente el puesto? (Especifique) 

C.¿ Qué equipo ó herramienta, se necesitaría para desemp~ 

nar el pue sto? 



D. EXPERIENCIA 

Qué Experiencia necesita un trabajador para realizar 

con eficacia las funciones del puesto que usted desem 

peña? 

OBSERVACIONES: 

UN MES 

TRES MESES 

SEIS MESES 

MAS DE UN A~O 

-----------------------------------------

E. CAPACITACION 

Qué tipo de capacitación se requiere para desempeñar 

eficientemente su puesto? 

CHARLAS 

CURSILLOS 

SEMINARIOS 

OTROS ESPECIFIQUE 



F. INICIATIVA: (En el presente señale lo que Ud. conside 

re necesario para des empeñarse en e l puesto satisfacto 

riamente. 

Se requiere habilidad solamente para interpretar 

l as órde nes recibidas y ejecutarlas adecuadamente , 

en condiciones normales de trabajo. 

Se requiere iniciativa para resolver algunos pr~ 

blemas sencillos que se presenten en el trabajo. 

Se requiere iniciativa para resolver problemas di 

ficiles que se pres e ntan constantemente en el tra 

bajo. 

Se requiere iniciativa para resolver problemas d~ 

ficiles que s e presenten eventualmente en el tra 

bajo. 

Se requiere iniciativa para resolver problemas 

de gran complejidad y trascendencia que se pre

senten en el trabajo. 

G. ESFUERZO 

MENTAL y/o VISUAL 

- Señale que clase de esfuerzo mental y/o visual se 



necesita en e l puesto que desempeña? 

FISICO 

Solo se requiere la atención normal que debe po

nerse en todo el trabajo. 

Requiere mucha atención, pero solo durante períQ 

dos cortos por Ej. Al cobrar dinero, al recibir 

instrucciones , etc. 

Se requier~ que se ponga atención intensa en p~ 

ríodos r egulares, por Ej. Al verificar cantida

des o condiciones, medidas, etc. 

Se requiere una atención constante, intensa, so~ 

tenida, por la delicadeza de asuntos que se contra 

lan en el Pue sto y en el peligro que e xiste de ca 

meter errores d e trascendencia. 

Indique que tipo de esfuerzo físico se requiere en el pue~ 

too 

El ~rabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante 

variado, y solo se realizan operaciones corrientes en 

un puesto de ésta naturaleza. 



El trabajo requiere un esfuerzo físico bastante in 

t e nso, pues las ope raciones se repiten con mucha 

frecuencia. 

Se realizan esfuerzos físicos inte nsos, pero no de 

mane ra c ons t ante . 

El trabajo exige es fuerzo fí s ico inte nso y constan 

te, por razón d e l pues to. 

H. RESPONSABILIDAD: 

¿ Tie ne personal a su cargo? 

) SI NO 

Qué tipo d e Supe rvisión r ea liza? 

¿ Tie ne r e lac ión con e l PUblico, Instituciones Naciona 

les e Internacionale s ó con personal de esta Secreta 

ría para el desempeño de sus l a bores? 

SI NO 



¿ Que tipo de relación tiene (Especifique) 

CONTACTOS INTERNOS: 

CON PARA ________________ __ 

CON PARA -------------------
CON PARA --------------------

CONTACTOS EXTERNOS: 

CON PARA ----------------------- --------------------
CON ----------------------- PARA~ ________________ __ 

CON PARA 

Que clase de adiestrameinto considera que necesita para 

desempeñar las funciones del puesto en forma eficiente.? 

ESFUERZOS QUE REALIZA EN SU TRABAJO: 

ACTIVIDADES FISICAS 

Esforzar la vista 

Estar sentado mucho tiempo ( 

Estar de pié mucho tiempo 

Trasladarse de un lugar a 
otro 

Ordenar dato~. ó libros 

MENTALES 

Realizar Cálculos 

Atender Público 

Redactar notas y dccum. 

Revisar y analizar 
documentos. 

Asistir con Frecuencia 
a reuniones de trabajo 



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 
BIBLIOTECA CENTRAL 

N 0 _____ _ 

FOTO Ficha de Inscripción como IJsuario 

Apellidos _ ______________ _ Nombres ____________ _ _ ~-

Conocido Socialmcntc _____ ---- --- ---______________ _ _ 

Filcullad _ ________________ ___ Escuclü ___ _______ ___ _ 

ofesión u Ocupación 

irección del Domicilio _ _ _ _ __ --- ____ . _______ Tcléfono _ _ _ . __ _ 

,rece ión del Trabajo _______ T eléfono _____ _ 

iIl Salvador. ___ de de _ _ _ 

FlIlMA 

(In sc. de As ianaturas) 

[1 B LID T E e A C E N T n A L 

este medio se hace con s tar que el (la) alumno (a) --- ---~~ _. __ ._._._----
________ , _________ Carnc t Na. _ _ ____ ---..esté solvente de pr6stamos de 11 .. 

" 

s y publicac10nes peri6dicas d~ esta BibliDteca. 

San Salvador. de ---- __________________ ~ 198 __ __ 

DEP AnT AM=N TO DE CIRCULACION 



PARA SER CONTESTADO POR EL JEFE DEL DPTO. O SERVICIO: 

y 0 ____________________________________________________ __ 

JEFE DEL DPTO. O SERVICIO -------------------------------
POR ESTE MEDIO HAGO CONSTAR QUE LAS FUNCIONES DESCRITAS POR 

EL SENoR --------------------------------------------------
EN EL PUESTO ______________________ , SON LOS QUE EJECUTA 

A EXCEPCION DE ------------------------------------------

OBSERVACIONES: __________________________________________ __ 

RESPONSABLE: ____________________________________________ __ 

FECHA: __________________________________________________ __ 

" 



FICHA PARA CONTROL DE PRESTAMO 

DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 

DPTO. DE CIRCULACION) 

No . . 

lur . • ,loIIHJo 

f I\CUt [AD ___ ._. __________ . ___ ___ _ _ _ . 

l SCUlI.i\ ____ o 

DIHKCION ___ . __ . ____ _ 

._ - ------ . _- -----
HUtA DE 
INI Il I. GA ID[NTlfICACI ON DE LA OUltA IlllGIS ritO 

---- ----- -- --- ----- --- ---

- --- -------~---------

- ----- -- - ----- ---_._.- ----

- ---- 1- --- - - - ---- ---. 
-----.- -- -- -------- - ------- -

------ ._-- - - - - -_._ - - - ---

¡ :J '¡ :J :J. 1 .. 111 . Uni ... un ihu lu :.1 0 .uOO l . 11 · 70 t OIlHu lu A · 'i 

fECHA DE 
ENlKI:GA ID(NlIFICACION DE LA OBRA n[CISTlW 

- - -

-



UNIVEfiSIDAD DE EL SALVADOR 
BIBLIOTECA CENTRAL 

San Salvador, __ de ___ ~ ___ de 198_ 

SOLICITO SOLVENCIA PARA _______ ~----"T--------

NOMBRE: ________ ___ _ 

CARNET: ___________ _ 

FACULTAP; __ . ________ _ 

Tiene pendiente a la fecha Material Bibli~ráfico? SI 1=1 . NO 1=1 
OBSERVACIONES: 

FIRMA·SOLlCWANTE 

SOLVENCIA: _________________________ _ 

RECIBIDA EL, ___ de _________ _ de 198~ 

UBICAC¡ON 

lill'l'OR 

, , 
' . ', . , .~ ... \ ..... " ...... .. .. , .. ... . 

BIBLI~rKCA C~TRAL 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

PAPELETA DE SOLICITUD 
LIBRO O TESIS 

------------------

TI'XULO -----------------
ES RESERVA 

SI NO 



FORMULARIO. Reu 

FOTO 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

REINGRESO 

GRADUADOS EN ESTA UNIVERSIDAD 

PRIMER APELLIDO SECUNDO APELLIDO 

ESPACIOS PARA CODIFICACION 

ELECCION DE CARRERA (ANOTE EL NOMBRE) 

SEXO; MASCULINO O 1 

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO 

DEPARTAMENTO 

MUNICIPIO 

FECHA 

ESTADO CIVIL 

SOLTERO O 1 CASADO O 2 

FEMENINO O 2 

ACOMPA~ADO O 3 

ESPACIO PAliA kECISTIIO ACAOhllCO 

CARNET NII 

NOMBRES 

1 J 

1 
11 

DlA I I 
MES I I 
AÑO I I 

DEPARTAMENTO DE LA REPUBLlCA A QUE CORRESPONDE LA RESIDENCIA DEL 
GRUPO FAMILlAR 

AHUACHAPAN 01 O LA PAZ 08 O 
SANTA ANA 02 O CABAÑAS W O 
SONSONATE 03 O SAN VICENTE lO O 
CHAW\TENANGO O .. O USULUTAN 11 O 
LA LIBERTAD 05 O SAN MIGUEL ]2 O 
SAN SALVADOR 06 O MORAZAN 13 O 
CUSCATLAN 07 O LA UNION Ji O 

ANO EN QUE OBTUVO EL TITULO EN ESTA UN1VERSIDAD _______ --; 

TITULO OBTENIDO, INDIQUE FACULTAD Y CARRERA 

NOMBHE DE LA fACULTAD CARRERA 



1 

Solicitud N°. 

[l. OCUPACION y NIVEL DE INGRESOS DE PERSONAS QUE TRABAJAN EN LA FAMILIA 

C O D I G O S . ' . 

OCUPACION (Labor que Desarrolla) TIPO DE EMPRESA: 
I 

¡ :, . 
Profesionales = 01 Obrero No Calif. = 07 De Servicios ;: 1 
Profesión.No Univ.= 02 Técnico = 08 Industrial = 2 
In dustrial = 03 Pers . de Servicio = 09 Comercial ;: 3 
COfll e rciant e = 04 Otros = 10 Agrfcola = 4 
Agricultor ' = 05 Artesilnal '" 5 
Ob re ro Ca 1 i f . ' - 06 I 

: La info r maci6n proporcionadp en este ' formulario podrá ~er verificada) 
: ualqui e r dato intencionalmente falseado, causar4 anula~i6n de la Solici- I 

:ud de Ingreso). 
l ' 

I 

S I ES EMPLEADO: I 
I ~ ! . . 

Lugar de TrabaJO Salarla , Otros 
N O M B R E (No~bre Direcci6~ Ocupaci6n Mensual Ingresos y teléfono) . ' Colones 

1 \ 

, 
2 

3 I 

4 . , 

5 I I 
I 

I 
I 

6 
.. Total de Ingresos 

S I TRABAJA POR CUENTA PROPIA: 
: 

Nombre y Oj- TlpO de NÚlllerQ de Ingreso Otros 
N O M B R E recclón de la EmpresQ 

Empleados 
Mensual Ingresos Empresa Te l. que posee Neto 

---r , , 

1 
, 1 

, 
' , , 

2 ' ' 

3 
I 

4 
1 : 

5 

6 
I 

: I 

Total de Ingresos 
¡ 

" 

Tata 1 Genera 1 de Ingresos ~ , 



s o 1 i ci t ud: 1~_...l..-_1-----II...---&._-' 

111. TENENCIA, CLASE Y PAGO DE VIVIENDA . 
TENENCIA CLASE 

ANOTE CODIGOS uE VIVIENDA: Anote códigos aquí ---10 [ I ! 
LA INFORMACION PROPORCIONADA EN ESTE FORMULARIO PODRA SER VERIFICADA 

TENENCIA: CLASE: 

Propia Sistema Mixto ........... - 01 Rural ....................... - 01 

Propia Otro Sistema ............ - 02 Tugurio ...........•.......•. - 02 

Arrendam. con Promesa de Venta Mes6n ....................... - 03 
Sistema Mixto .................. - 03 

Vivienda Mínima - 04 
Arrendam. con Promesa de Venta 
Otro Sistema ................... - 04 Colonial Ilegal - 05 

Arrendamiento Simple Multifamiliar .....•..•..•.•• - 06 
Sistema Mixto .................. - 05 

Cas a s F. S. V. ................ - 07 
Arrendamiento Simple 
Otro Sistema ................ . .. - 06 Casas I.V.U ...•..•.....••..• - 08 

Custodia - 07 Otra Clase de Vivienda ...... - 09 

Allegado - 08 

PAGO DE VIVIENDA: LI 

VALOR DE VIVIENDA (SI ES PROPIA) .......... L I 

IV - INSTITUCION EDUCATIVA DE PROCEDENCIA DEL SOLICITANTE. 

- Nomb re del Ce n t yo o : ___ . ________________ _ 

Cuota pagada en el último año de Estudios: ~ -----------



Ct KIIFICACION DE SALUD 
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

Po r este medio, el infrascrito Dr. (a) --------------------------------------
hago constar que he realizado exámen médico general al Sr. (a) (ita) 

----------------------------------- , y en los siguientes aspectos detallados a 

continuación declaro que: 

¿Ha padecido de enfermedades infecto-contagiosas en 1r; 2 últimos años? 

Si / / No __ / __ / 

Si ha padecido especifique cuáles: __________________________________________ __ 

¿Ha padecido de enfermedades del Sistema Nervioso y Neuropsiquiátricas en los últi-

mas 2 años? Si / / No __ / __ / 

Si ha padecido especifique cuáles: --------------------------------------------

¿Presenta impedimentos o defectos osteo-musculares? Si / / No / / 

Si lo hay especifique cuáles: ______________________________________________ ___ 

Conclusión Diagnóstica -------------------------------------------------------
Observaciones: ---------------------------------------------------------------

Por lo cual declaro al paciente Saludable 

Sujeto a Tratamiento 

Si / / No / / 

Si / / No / / 

Para efecto de ser presentada a la Universidad de El Salvador, extiendo la presente 

certificación de salud. 
El Salvador, _ de ________ de 19 ___ _ 

Firma, Sello y N° de J.V.P.M. del Médico Responsable. 

" 



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

FORMULARIO DE SOllCITUO PA RETIRO VOLUi'HARIO o .RESERVA DE MATRICULA 

Se~or Jefe de la Oficina de 
Egreso e Incorporaciones, 
Universidad de El Salvador, 
P r e s e n te. -

Yo, ________ ~ ____________________________________________ , de 
aftos de edad, 

estudiante de la Facultad, o del Centro Regional c:::J 
_________________________________ , Carrera: ___________________________________ .r---l 

con c.arnet N° , a usted expongo que me veo en la nea~f~a~··de ~ 
rrumpir mis estudios universitarios a partir de esta fecha. Por lo expuesto, -

atentamente solicito me atienda esta petición de Retiro Voluntario y se me perml 
ta reiniciar mfs estudios en ---------~Ciclo • Afio) . 
Por 10 consiguiente pido q~~ no S~ continuen girando los recibOs de escolaridad -

que me corresponden en el presente Año Académico. 

No omito manifestar que actualmente: (m.::lrque con un·) X) 

Pago cuotas de escolaridad 01 ~o estoy exento de pago 02 O 
(Secado) 

El ~tivo por eJ cua 1 me reti ro es el siguiente: 

Econ6mlcos O Probftlmas familiares 6 I I 
Cambio de tr~bajo 2 O Interferencias de horarios O de estudios con el trabajo 7 
Por no cursar asignaturas durante D O e J presente Ciclo 3 Problemas académicos 8 

Enfermedad 4 O K\!nlízar otros estudIos 9 O 
AusenciD del país 5 D Maternidad 10 D 

Otros (especifique) 11 

San Salvador, a los díns del ReS de -----------------
de mil novecientos ochenta y 

-------------------------Dirección particular: 

Firma del Alumno. 

NOTA: los estudiantes que deseen. rClntClar · sus estudios después del Afta Académico 
del cual se retira. deberán ' present~r la ACCION ACAOEH'CA DE aETIRO VOLUNTARIO. 
previa obtención del mandamiento de pago de ffiOtrícula y primera cuota de esco
lad dad para, poder rnscribi r as i gnatur,J$. 



ART .16 OEL REG.I..AMEN'TO DI: AlJMINIST~CION hC'¡'\Df:MIG •. -· 

"LOS _~STtJDIANTES . QUE }[tJBIEMN REP ROBADO ASIGNi'\TrJ'Rf'\S I:N SF;GUNDA MATR1CUl.A, 

NO PODRAN INSCRIBIR ASIGNj\TUflAS MIENTF.AS NO SE HAYA F.ESUEL'N tlNC~.BLE-

MENTE SU SOLICITUD DE ULTIM¡'\ ~TRIO)Ll-\"." 

ART.18 DEL REGI..t4J'i,El'lI'O DE lill/fl:INISTR.;..CI·)N I\CADEH ICI\. 

"SI UN ALUMNO INSCRI.BE ASIGW~'rr:l·t.~~s SIN I U:NJ\R 1:L PRERREQtlISrro E~nAB.I..J;c.x

DO }.";N EI, PLAN DE ESTUDIOS DE SU ::J:JtR8Rí\, (:}\l}SA.RA ANULACION DI: SU INS<".JU.p

CION".-

A.RT. 32. DEL REGLAMENTO DE ;.I)MI¡.;lS'rlU\CION ACADEMICl\ 

"DENEGADA IJo\. '~1LTL"t1'. Hi\'l'RICm;:.., EL lJAiMNO l?OO~; SOLIC:!.or.il..F c;u-mrc DE C;LI.UU~

AA A LA F1\CULT1ill EN Lj\ ctlAl. J.A ASH~NA'I'U~A DF;NEGADA m Sf:il. OBLIGP.:'!'DRIA EN 

EL PLAN DE ES1'UDIOS C().RfJ.}$SPONDI E.'Jl'E .-

TODO ESTUDIANTE QUE NO LEGALICESJ 'SI'rl1r~crON EN Ci.JP.NTO A tJT .. T.IMi\ HATRICVLA. .• 

NO PODR.-"\ CONtINUAR ESTUDIANDO Cl O::URSAN1XJ EN I..A CAA9..ERA EN QUE ESTA MATH:t 

CULA.DO.-

HAGO CONSTAR QUE HE LEIDO Y COMPRENDlCi) LA :[""J''Of<MAC.ION RELATIVA ,,\ L.,q FEGL .. ;; 

MENTACION V1GENri:~ EN L~" UNIVEP_'HDAD DE F.:L SALV .. 4.DOB.-

-t: 
..... _----_._-_ ..... ----

NOT.A: k~I, REGLJ\MF.tn'O DE A,l);v! 1 NI S'l'Rll.CION 

}I,CADEHI(:.?I.., H TEDEN ;;:[)I:! í,;IRI HI,() EN 1,/"\ 

LIBREiUA m;r,p. CIUDJ,[¡ ur.av!:.:ps 1 U\J:U~ 

y CEN'rROS REGIONl\LES. -

. ZE'r • 
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