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INTRODUCCLON

La Secretaria de Asuntos Académicos de la Universidad
de El Salvador, es una unidad administrativa que depende di
rectamente de la Rectoria, siendo su funcidn principal pla
nificar, coordinar y evaluar el desarrollo de las activida

des de caréacter académico, de investigacidn y de los servi

cios de apoyo de la Biblioteca.

La organizacidén y funcionamiento de la Secretaria de
Asuntos Académicos sobre la cual se realizd el presente tra
bajo, considerando importante las funciones que se realizan
en ella, se llevd a cabo una investigacidn preliminar a tra
vés de entrevistas con Jefes y empleados de las unidades con
la que se determind la existencia de algunos problemas admi
nistrativos como son: Dualidad de Funciones, burocracia en -
los tramites, mala distribucidn del trabajo, falta de docu
mentos técnicos y de recursos humanos y materiales, no per
mitiendo esto la eficiente prestacidn de servicios a la Co
munidad Universitaria, por lo tanto el presente estudio se
orienta al diagndstico de la organizacidn y funcionamiento
de la Secretaria de Asuntos Académicos, para proponer los
Manuales de Organizacidén, Descripcidn de Puestos y Procedi
mientos; documentos que servirdn para el mejor funcionamien

to de dicha Secretaria, ayudando en gran medida a los Estu



diantes Universitarios en la agilizacidn de tréamites y de
méas servicios que prestan las diferentes unidades que la

integran .

El contenido del trabajo en mencidn, esté& integrado por
Cuatro Capitulos: El primero de ellos contiene una expo
sicidn de los aspectos tedricos generales gue serviréan de
apoyo para la implementacidén de la investigacidn a reali
zar, asi como tambié&n la eficaz participacidén de recurso
humano en el proceso administrativo y la importancia de -

los Manuales propuestos dentro de toda la Institucidn.

El Capitulo II contiene el andlisis y diagndstico de la
Situacidn Actual de la Secretaria de Asuntos Académicos,
generalidades, antecedentes, objetivos, politicas y des-
cripcidn de la organizacidn actual, principales procedi-
mientos y recursos existentes, en donde al establecer una
comparacidn con el marco tedrico se detectaron algunos -
problemas que afectan el funcionamiento actual, presentan
do las Conclusiones y Recomendaciones respectivas, en el

Capitulo III.

La propuesta de los Manuales de Descripcidn de Puestos y
Procedimientos se hace en el Capitulo IV, gque es la parte

modular del trabajo, ya que presenta las herramientas ba



sicas para mejorar el funcionamiento de la Secretaria a
través de la implementacidn de los mismos, incluyendo el
Manual de Organizacidn, documento que se encuentra vya
elaborado y que ha sido modificado en alguna de sus par-
tes con la finalidad de que a través de su implementacidn
se alcancen los objetivos que se prépone cada una de las

unidades que integran al Secretaria de Asuntos XAcadémicos.



CAPITUIO I
ASPECTOS TRORICOS FUNDAMENTALES QUE SERVIRAN
DE BASE PARA LA TMPLEMENTACION

DEL ESTUDIO A REALIZAR

CONCEPTOS FUNDAMENTALES

A través de los tiempos se ha experimentado la necesidad
de aplicar la administracién de toda funcidn que requiera
la coordinacidén del elemento humano y material para el lo-
gro de un propdsito u objetivo, sin embargo, fue hasta
después de la Segunda Guerra Mundial que la ciencia de la
Administracién ha obtenido la verdadera importancia. El
campo de aplicacidn de esta ciencia no tiene limites y su
ambito de accidn se presenta cuando existe la necesidad

de administrar recursos, independientemente de su tamano,

naturaleza, objetivo, caracteristicas, etc.

A la administracidn, muchos autores la clasifican 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-
z6n por lo que se relaciona estrechamente con la Sociolo-

gia y tiene que ver directamente con el trabajador.



Por lo mencionado anteriormente citamos algqunas defini-

ciones mas generalizadas, hechos por diferentes autores.

Administracidn es "El conjunto sistem&tico de reglas para
lograr la médxima eficiencia en las formas de estructurary

1/

manejar un orgnismo social.=-

Isaac Guzmdn Valdivia en su libro "La Ciencia de la Admi-
nistracién. La Direccidn de los Grupos Humanos", Capitu-
lo I, pagina 12 dice que la Administracidn "“Estudia y con-
sidera a la direccidn social, pero procurando siempre, in-
variablemente, que sea una direccidn eficaz en el més alto

grado posible".

Koontz y O'Donnel consideran a la Administracidn como
"El proceso de crear el medio ambiente interno para el es-
fuerzo organizado con el fin de alcanzar las metas del

2/

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 direccidn social, por 1lo
tanto ‘el hombre es la parte pensante, evolutiva y dinamica

de la organizacidn.

1/ Reyes Ponce, Agustin, "Administracion de Empresas, Teorfa y Practica" primera parte
Editorial Limusa, México, 1974 c&p. |, pég. 26

2/ Koontz y Q'Donnel, "Curso de Administracidén Moderna" 3a. Edicidn 1971, cap. 11, pdg. 41



Muchos autores consideran a la Administracidn 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 direccidén de los grupos humanos se realice con la -
maxima 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, procedimientos y sistemas técnicos, es de
cir, proporciona los instrumentos de esta naturaleza, -

que habra@n de servir al dirigente en su actuacidn.

"La caracteristica esencial de la ciencia, es que per
mite organizar sistemadticamente el conocimiento por me

dio de la aplicacidn del método cientifico" 1/

. El ci
tado método se utiliza para la investigacidn, determi
nacidn y comprobacidén de hechos reales a través de ob
servaciones continuas que facilita verificar la preci-

s16n de los mismos. Estas generalizaciones son conoci

das como principios.

Los principios gerenciales que Taylor propusc como fun

damento del enfoque cientifico son:

- Reemplazar las reglas y convencionalismos empiricos

1/ Koonts y 0'Donnel, "Curso de Administracion Moderna" S5a. Edicidn 1973, primera parte
pag. 9



por la ciencia.
- Obtener armonia en la accidn de equipo, en lugar de

discordia.

- Lograr la cooperacidn de los eres humanos en lugar

del individualismo.

- Trabajar con la mira de lograr una produccidn méaxima,

en lugar de una produccidn restringida.

—- Desarrollar a todos los trabajadores al mdximo posible,
de modo que la mas alta prosperidad tanto de ellos

como de su compania pueda ser alcanzable.

Entre las caracteristicas de la Ciencia aplicables tam-

bién a la administracidn tenemos:

~ Universalidad

Toda empresa o0 institucidn es un ente social en que se
aplica la administracidn para la coordinacidén de sus

recursos.

- Especifidad:

Dado que el fenbmeno administrativo es Gnico y diferen-

te a otras funciones.

- Unidad Temporal :

El proceso administrativo estd integrado por etapas,



sin embargo, este proceso es repetitivo en el trans-

curso de las operaciones de la empresa.

- Unidad Jerarquica:

Todos los que tienen funciones ejecutivas en un orga
nismo social participan en mayor o menor grado en la
administracidén, desde la maxima autoridad hasta el Gl

timo subordinado.

Indudablemente que se puede profundizar en diversos
conceptos fundamentales de la administracidn, los cua
les al tener una concepcidn clara y precisa, facilita

conjugar todos los recursos que se utilizan en ella.

a. El Proceso Administrativo

El Proceso Administrativo constantemente se ejecuta
en toda organizacidn, y estd integrado por varias -
etapas que estan estrechamente relacionadas, y sin

ellas seria dificil obtener resultados esperados.

Su ejecucidn significa una serie de acciones que se
inician en la determinacién de los objetivos y fina
liza hasta su logro; en caso de desviaciones o de no

alcanzarlo, se procede a la correccidn de los mismos.

Para el analisis del Proceso Administrativo, se ha to



mado como base el enfoque que hace el Autor Agus-
tin Reyes Ponce en su obra "Administracidn de Empre
sas Teoria y Practica", y que lo divide en dos areas:

La Mecanica y la Dinamica.

La Mecanica comprende:

- Previsidn
- Planeacidn

~ Organizacidn

La Din&mica comprende:
- Integracidn
- Direccidbn

- Control
Previsidon.

Es el elemento de la Administracidn en el que con ba
se en las condiciones futuras en que una empresa ha
bra de encontrarse, reveladas por una investigacidn
técnica, se determinan los principales cursos de ac

cidén, que nos permitirdnrealizar los objetivos de esa
1/

misma empresa.

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 accidn. Toda

1/ Reyes Ponce, Agustin_"iA—gministracién de Empresas - Teoria Practica" . 1ra
Parte, Editorial Limusa. México 1974 Cap. V Pag. 101



organizacidn de acuerdo a su naturale¢za, debe poseer
objetivos claros y concretos a los cuales dirigir to
das sus acciones, éstos constituyen la razén de ser
de la empresa, las metas son los puntos donde se quie
ren llegar, por lo tanto debe de hacerse una investi
gacibn que nos lleve a determinar las diferentes va
riables gue puedan incidir favorable o desfavorable

mente para su consccucion.

En conclusidén podriamos decir que la Previsidn es an
ticipar situaciones favorables o desfavorables en que
s¢ puede encontrar la empresa en un tiempo futuro me

diato o inmediato.

Consiste basicamente en determinar:

—- Objetivos: que es la determinacidon de las metas b

|

sicas, secundarias y colaterales.

- Investigaciones: es el estudio de los factores po
sitivos y negativos que afectan la conseccucidn de

los objetivos, son prondsticos generales.

- Alternativas: es el establecimiento de los mejores
y mas adecuados (ursos de accidn para la realiza-

cidn de los objetivos.



Planeacion

Consiste en fijar el curso concreto de accidn que ha de se
gyulrse, estableciendo los principios que habran de
orientarlo, la secuencia de operaciones para reall
zarlo y las determinaciones de tiempos y de nameros

: : . 1
necesarlos para su realizacidn, =

En la Planeacidn se establece por lo tanto en for
ma concreta, que es lo que se va a hacer, a fin de

alcanzar los objetivos establecidos en la Previsiodn.

Podriamos decir que esta etapa permite:

Visualizar el giro de la empresa.
Que todos los miembros de la empresa trabajen con

un objetivo comin.

Los dirigentes piensan en hechos futuros, por lo

gque se minimiza la improvisacién.

Saber con anticipacidn cuéales son los recursos dis

ponibles

Posibles reducciones de costos.

Se ahorra tiempo y esfuerczo

Reyes Ponce, Agustin "Administracidn de Empresas Teoria y Préctica' Primera
Parte, Editorial Limusa México 1974. Cap. VI pdg. 165



Asi también debe de responder a los principios de
Precision, flexibilidad y de unidad, con el propdsito

de evitar o disminuir el margen de eventualidad.

Entre los Tipos de Planes tenemos: Las Politicas, los
procedimientos y programas, asi como también los presu

puestos que son programas en que se precisan unidades,

costos, etc.

Las Politicas: Sdn afirmaciones generales que gulan a
los subordinados para la toma de decisiones, éstas de
ben ser consistentes y flexibles, escritas, explicadas,
interpretadas y ensenadas para que el personal las en

tienda.

El no darle la importancia debida a las politicas ocasio
na problemas de diversa indole y por lo tanto, confusio

nes en su aplicacidn.

Concretamente para la formulacidn y dictamen de las po

liticas debe considerarse:

- La orientacidn de las areas especificas de la empre

sa en funcidén de la extensidn en su aplicacidn.

- La difusidn, para el debido conocimiento de todos o

del sector donde estd dirigida su ejecucidn.
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- La coordinacidén correspondiente para evitar errores

de interpretacidn.

- La revisidén, para detectar la vigencia de las mismas,
nuevas necesidades de formulacidn o modificacidn de

las politicas actuales.

Los Procedimiemntos: Son planes que indican la secuen
cia cronoldgica mas eficiente para obtener los mejores

resultados en cada funcidn de una empresa.

Los Programas: Son siempre planes, pero en ellos no so
lamente se fijan los objetivos y la secuencia de opera
ciones, sino primordialmente el tiempo requerido para

realizar cada una de sus partes.

Los Presupuestos: Son una modalidad especial de los -
programas, cuya caracteristica esencial consiste en la

determinacidn cuantitativa de los elementos programados.

Los presupuestos son instrumentos de planeacidn y de -
control y son de trascendental importancia para la ad

ministracidn.

Existen presupuestos financieros y no financiercs, ade

més prondsticos de ventas, gastos, utilidades, etc. y
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son elaborados con base en la experiencia pasada.

Todos estos instrumentos son importantes no sblo en la Pla-

neacidén sino que también en el Control Administrativo.

- Orgamizacidn.

Es la estructuracibén 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 fin de lograr su maxima eficiencia dentro

1/

de los planes y objetivos senalados.=

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 propdsito de desarro-
llar los planes trazados, es decir, trata de coordinar
los hombres, los medios y los recursos de que se dispo-

ne para obtener de ellos el maximo rendimiento.

1/ Reyes Ponce, Agustin. "Administracidn de Empresas'. Teorfa y Practica. Segunda Parte

Editorial Limusa M&xico 1974. Capitulo VIl Pag. 212,



En las empresas existen dos tipos de

12

organizacidn:

-La Organizacidén Formal y

-La Organizacién Informal

La organizacidén Formal es aquella en

la que las actividades

que desarrollan dos o mas personas estdn relacionadas y

coordinadas de tal manera que persiguen un mismo objetivo.

La Organizacién Informal, como su nombre lo indica, esta

constituida por grupos de personas de la empresa que pueden

ser de un solo departamenteo o0 de varios y que a la vez se

reunen sin objetivo determinado, méas

o grado de afinidad que existe entre

Podemos mencionar también que dentro

existen tres sistemas que son:

~ Organizacidén Lineal, en la cual la
bilidad se transmiten iIntegramente

para cada persona O grupo.

bien por la amistad

ellos.

de la Organizacidn

autoridad y responsa-

por una sola linea

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

cutivos debe conocer no s6lo su campo, sino también va-

rios campos de la empresa.

- Organizacidén Lineal y Staff, &sta recoge las ventajas y

desventajas de la Organizacidén Lineal y Funcional.



13

En la practica esta organizacidén se conoce como Asesoria.
~ Integracidn.

Integrar es obtener y articular los elementos materiales
y humanos que la Organizacidén y la Planeacidn senalan
como necesarios para el adecuado funcionamiento de un
organismo social. Esta etapa, como 2u nombre lo indica
trata de integrar las personas y cosas, pero por ser

las primeras el elemento mds importante dentro de la
Administracidén, se hace mayor énfasis en ellas, lo cual
abarca la seleccidn, introduccidén y desarrollo del ele-

mento humano.l/

Fundamentalmente en la integracidn se pretende la armo-
nia 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 per

sigue.
- Direccion.

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada
miembro y grupo de un organismo social, con el fin de

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

1/ Reyes Ponce, Agustin. "Administracibén de Empresas". Teorfa y Préctica. Segunda Parte
Editorial Limusa México 1974 Cap. VIl Pag. 256.
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1/

caz los planes senalados.-

Consiste por lo tanto, en tomar decisiones que determinen
el curso futuro de accidén de la organizacidn, es decir

que actla a través de la emisidén de o6rdenes, instrucciones
y asignacién de programas para que sean llevadas a la prac
tica en la forma mas conveniente, sin olvidar las relacio-

nes de trabajo en todos los niveles de la organizacidn.
La Direccidén se divide en cuatro etapas que son:

a) Que se delega autoridad
b) Que se ejerza esa autoridad
c) Que se establezcan canales de comunicacidn.

d) Que se supervise el ejercicio de la autoridad.

El dirigente debe poseer la autoridad necesaria que le per
mita tomar decisiones en la canalizacidn de los esfuerzos

de los demas, y dicha autoridad tiene que ejercerse, para

lo cual es necesario que se establezcan canales de comuni-
cacidén para dar a conocer a los demds 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, Agustin. "Administracidn de Empresas'". Teoria y Prictica. Primera Parte
Editorial Limusa. México 1974, Cap. }Il Pag. 63.
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de la comunicacidn; y finalmente debe supervisarse que las
6rdenes o instrucciones dadas por medio de la comunicacidn,

se estén ejecutando tal como se pretende.

El ejercicio de la autoridad puede darse mediante los si-

guilentes tipos:

1. La autoridad Juridica,que es aquella que se da por una
obligacidén, la cual a la vez puede ser formal y operati
va. Dentro de la formal estda la autoridad lineal y la

funcional.

2. La Autoridad Moral, que comprende la técnica y la perso
nal. Tal como queda establecido, el ejercicio de la au-

toridad puede darse fundamentalmente en dos aspectos:

a) El establecido en la organizacidn de la empresa donde
se dan las relaciones de autoridad entre Jefes y su-

bordinados vy,

b) Las que ejercen las personas independientemente del
puesto que ocupen, es decir por su capacidad profesio
nal o té&cnica, o tambié&n por sus méritos morales, so-

ciales, psicoldgicos, etc.



le

- Comtrol

Consiste en el establecimiento de sistemas que nos
permitan medir los resultados actuales y pasados en
relacidn con los esperados, con el fin de saber si
se ha obtenido lo que se esperaba, corregir, mejo-

rar y formular nuevos planes.l/

El Control se da en todo el Proceso Administrativo,
y su funcidn consiste en determinar si la ejecucidn
de los planes se esta realizando correctamente, o

si hay desviaciones, lo cual implica que deberan -
aplicarse las medidas correctivas. La accidn o me
dida correctiva puede ser el cambio de metas, formu
lacidén de nuevos planes, cambios en la organizacidn,

mejoramiento de las técnicas de direccidn, etc.
El Control puede ser de dos tipos:

a) Control Automético

b) Control Sobre Resultados

Control Automéatico : Es aquel en el cual se van ac
tualizando o corrigiendo las desviaciones a medida

que se desarrollan las operaciones.

Control Sobre Resultados: Es cuando se hace la com

1/ Reyes Ponce, Agustin. "Administracidén de Empresas'" Teoria y Practica. Pri
mera Parte. Editorial Limusa. México 1974, Cap. 111, Pag. 63
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paracidn hasta el final de un ejercicio.

1/

Glen Welsh =’ caracteriza la funcidn de control a

través de los siguientes aspectos:

1. Medicidén de 1los resultados contra los propdsi-

tos, planes y normas predeterminadas.

2. Comunicacidn (informes) de los resultados del
proceso de medicidn a los individuos y grupos -

apropiados.

3. E1l andlisis de las desviaciones respecto a los -
fines, planes y normas para determinar las cau

sas fundamentales.

4. La consideracidn de cursos de accidn optativos que
puedan seguirse para corregir las deficiencias in

dicadas.

5. La seleccidbn y ejecucidn de la opcidn prometedo

ra.

6. La vigilancia continuada para evaluar la efica
cia de las medidas correctivas y la realizacidn
de informacidn al pfoceso de planificacidn para
mejorar los ciclos futuros de planeamients y con

trol.

17 Welsh, Glen A, "Presupuestos, Planificacidn y Control de las Utilidades, la. edicidn
México, UTEHA, 1972 pag. 27
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b. Administracidn de Recursos Humanos

"Es el procedimiento administrativo aplicado al -
acrecentamiento y conservacidén del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos, las ha
bilidades, etc. de los miembros de la organizacidn
en beneficio del individuo, de la propia organiza
cidn y del pais en general" . 1/

El elemento humano es la parte dinédmica de la admi
nistracidén; por eso la administracidn debc efectuar
se de una manera técnica con el propdsito de garan
tizar su eficiencia y positivo aporte con el fin -
de lograr los objetivos determinados con anteriori

dad en la Previsidn.

A través de la historia podemos observar fendmenos
que han causado verdaderos conflictos laborales -
que han incidido sobre las situaciones econdmicas
y soclales internas de los paises, provocados por
la aplicacidn de métodos equivocados sobre la admi

nistracidén del elemento humano que han significado

1/ Arias Calicia, Fernando "Administracién de Recursos Humanos" Editorial Trillas,
México, 1979 Cap. I, Pag. 27
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abusos sobre las clases trabajadoras.

Entre estos hechos podemos citar la esclavitud tanto en
Europa como en América, &poca que consideraba al esclavo
como propiedad del amo, situacidn que le obligaba a éste,
a ejecutar toda clase de trabajo en condiciones inadecua-
das sin retribucidén alguna. Otro ejemplo es la Revolucidn
Industrial en Inglaterra, provocada por intensas jornadas
de trabajo en condiciones ambientales hostiles, sistemas
injustos de pago que danaban 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 administracidén 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, estd sujeta a todo
un proceso administrativo a fin de establecer los objeti-
vos, los planes y la organizacidén de cada unidad y dirigir
las acciones a ejecutar por los empleados, para medir los

resultados de los programas de acuerdo a lo planeado.



Objetivos.

Los objetivos pueden clasificarse desde los siguien

tes puntos de vista.

a)

b)

c)

‘

Del empresario, que persigue obtener del trabaja
dor la maxima colaboracidn, y que por lo tanto -
en cada puesto y nivel sea ocupado por la perso-

na con mejor capacidad y experiencia.

Del trabajador, que son los que basicamente se
refieren a la remuneracidn y condiciones de tra-

bajo.

Del‘punto de vista profesional y social, que es-
t&n orientados a la mejor coordinacidn, tanto de
los objetivos del empresario como los del traba-
jador y a su vez con los de la sociedad en gene-
ral, por ser el elemento humano un ente social,

como quedd establecido anteriormente.

20

La parte social de los objetivos de la empresa estén
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orientados a la atencién del elemento humano y se
ra el Departamento o la Unidad respectiva la encar

gada de su consecucidn.

En conclusidn, los objetivos de personal, deben es
tar iIntimamente relacionados con los de organiza-
cidn, no demostrar divergencias en ninguno de sus

aspectos.

Politicas

Politica es un lineamiento o guia que define lo que
la empresa intenta realizar para alcanzar su objeti
vo determinado, y se caracteriza por ser eldstica -

y permitir la toma de decisiones.

Una politica no debe ser rigida como una regla, ya
que el objeto es que sirva como guia y tener rela
cidén con otras politicas y practicas de la empresa,
que tomadas como un todo, los jefes y empleados com
prendan anticipadamente y cooperen con los fines -

que persigue la empresa.

Tanto la formulacion y administracidén de politicas
en un Departamento o Unidad de Personal son importan
tes, ya que ponen bajo control toda clase de proble

mas y a lavez una forma de hacer gque el comportamien
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to de los trabajadores sea acorde con lo que se espera de

ellos.

3. Fumciomnes.

Las principales funciones de una unidad de personal,

que esté bien estructurada y que cuente con todo el apo

yo de la alta direccidn, pueden resumirse de la siguilen

te manera:

3.1.

Funcidén de Empleo.

El Departamento de Personal, a través de la funcidn
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
institucibén; en donde los m&s importantes son: Re-
clutamiento, Seleccidén, Induccidn y Promocidén de

Personal.

Funcidén Integracidn de Personal.

Desempena un papel fundamental dentro de la Institu-
cidn, ya que es importante que todos los miembros de

la misma se sientan verdaderamente integrados den-
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tro del quehacer propio de la organizacidn.

El Departamento de Personal es el encargado de ve
lar por que exista integracidn y coordinacidn de -
los individuos de la empresa y para lograrlo debe
rd realizar una serie de subfunciones, entre las -
que estan: Entrenamiento, Capacitacidn, Desarrollo,

Comunicacidn y Motivacidn de Personal.

Funcidn Servicios de Personal

La Institucidn o empresa, es una Unidad de Produc-
cién, distribucién y venta de bienes y servicios Gti
les y necesarios para la comunidad. Lstos bienes y
servicios también incluyen la satisfaccidén de las ne
cesidades humanas, por tanto el empleado como miem-
bro de la comunidad y estando dentro de la empresa -
necesita que se le proporcione los medios para satis
facer necesidades y tratar de ayudarles en los pro-
blemas que puedan surgir, a través de las subfuncio
nes: prestaciones y servicio social, seguridad e hi

giene, actividades recreativas y otros.

Funcién Administracidn de Salarios

Con las funciones de personal se tiende a contribuir

al desarrollo del nivel de eficiencia y moral entre
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los empleados, pero esto dependerad de la posibilidad
y buena voluntad que la empresa tenga que pagar a ca
da empleado un salario justo y equitativo al trabajo

que desempena.

Para poder establecer la estructura de sueldos antes
mencionada, se debera realizar las siguientes sub-
funciones: andlisis, evaluacidn, clasificacidn de -
puestos, calificacidn de méritos, control de asisten

cia.

Funcidn Auditoria de Personal

Las funciones de personal son una actividad puramente
administrativa dentro del trabajo de toda la empresa,
no escapa al control gue necesariamente se debe lle
var para evaluar que tan bien se estan logrando sus

objetivos especificos y que tan adecuados son los re

sultados obtenidos.

La Auditoria de Personal debe ser un examen objeti
vo, minucioso y adecuado de los objetivos, politicas
y procedimientos del manejo del recurso humano, el -
mas delicado dentro de la empresa, por tanto la au
ditoria de personal es un instrumento de control del

Departamento de Personal.
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Para poder obtener resultados optimos de las audito
rias de personal, se debe llevar un registro de per
sonal eficiente,asi como un inventario de recursos

humanos actualizados.

Indudablemente que existenotras funciones que son -
competencia de la unidad de personal, y cada una -
conlleva ciertas actividades que deben realizarse,
pero que de antemano se sabe que no se llevan a cabo
todas, por eso las que se han descrito anteriormen-
te, son a nuestro criterio las necesarias para el -

buen funcionamiento del Departamento.

Recursos

Toda organizacidn trabaja para alcanzar un fin median
te la administracidn de los recursos, cuya conjugacién
debe ser 6ptima, al grado de obtener mayor rendimien-
to de los mismos. Estos recursos son: materiales, téc

nicos y humanos.

4.1 Recursos Materiales

Dentro de estos recursos estan comprendidos las

disponibilidad de dinero con que cuenta la Insti
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tucidn para pago de salarios, compra de materiales y
equipo, y para todos los gastos que emanan de su funcio
namiento; ademas las instalaciones fisicas, la maquina

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 sd6lo el esfuerzo o la actividad humana gquedan com
prendidos en este grupo, sino los factores que pue-
dan modificar esa actividad: conocimientos, experien
cias, motivacidn, intereses vocacionales, aptitudes

actitudes, habilidades, salud, etc.

Los recursos humanos requieren de una explicacidn -
mas amplia, pues son los méds importantes ya que pue
den mejorar y perfeccionar el empleo y diseno de los
recursos materiales y técnicos, lo cual no puede dar

se contrariamente.

En esta parte nos referiremos al Recurso Humano y es
el que esta” constituido por el personal de la orga

nizacidn en todos los niveles jerdrquicos de la empre
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sa. Estos recursos son los verdaderos atributos
que la persona tiene sobre su trabajo, como es la

experiencia, habilidad, conocimiento, etc.

La efectividad de la organizacibén depende en gran
medida de la calidad de la fuerza de trabajo, por
lo tanto, a mayor indice de tales cualidades, sera

mayor el indice de productividad.

Los recursos humanos poseen caracteristicas Gnicas,

entre las que podemos mencionar:

1. No son propiedad de la organizacidn y las carac
teristicas de experiencia, habilidades, conoci-
miento, etc. son facultades que le corresponden

al trabajador.

2. Tiene que existir en el trabajador una conciente
voluntad de poner a disposicibén de la organiza-
cidn, sus caracteristicas laborales y su maxima
productividad. Este hecho puede garantizarse si
antes de la contratacidn analizamos si los obje
tivos laborales del candidato concuerdan con los

de la organizacidn.

3. Los recursos humanos pueden incrementarse o dismi

nuirse. Se incrementan y mejoran a través de la
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ejecucidn de programas de capacitacidn. Se dis

minuyen por enfermedades, accidentes etc.

4. Los recursos humanos son escasos en vista de que
no todas las personas reunen las mismas y mejores

caracteristicas definidas para cada puesto.

Programas y Procedimientos

Es frecuente hablar sobre Programas de Trabajo de to
das las &dreas de la organizacidén, excepto de los re

cursos humanos. En toda empresa, por las necesidades
cambiantes originadas por el avance tecnoldgico, es

indispensable establecer requerimientos futuros para
cada puesto; para lograr el personal deseado es nece
sario elaborar 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 &areas, con el propdsito de obtener mayor
cficiencia en la realizacidn de las actividades, asi
como también la estandarizacidn de métodos aplicados por
todos los individuos involucrados con la ejecucidn

de los programas, ya sea directa o indirectamente.
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Instructivos y Reglamentos

También es importante que el Departamento de Per
sonal tenga Instructivos y Reglamentos, ya que &s
tos sirven para informar, orientar, comunicar sis
tematicamente sobre lo que ha de hacerse en rela
cidn a reglas de conducta, avisos, practicas,acon

tecimientos, peligros etc.

1.1 Instructivo

Es un medio de comunicacidén que dirige la Ins
titucidn a sus empleados, establece procedimien-
tos a seguir, objetivos de cada procedimiento, for
mas a utilizar, tramite a segqguir, etc. A través
de un instructivo se evitan problemas a los super
visores dentro de la administracidn, pues se evita
la pérdida de tiempo en las solicitudes de informa

cidn y beneficia las operaciones

1.2 Reglamento

Es un conjunto de reglas para la ejecucidn de
una ley o para el r&gimen de una Institucidn. Es
de mucha importancia, que en toda Institucidn exis
ta un Reglamento. La contratacidn individual o co
lectiva, para que no se convierta en un instrumen

to juridico laborista, deberad tener el contenido
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técnico y administrativo que la unidad de personal
debe aportar y éste serd en base a un Reglamento
Interno de Trabajo, en donde el Jefe de Unidad de
Personal tiene un papel importante en su formula

cidn y aplicacidn.

Los Manuales y Su Importancia

Manual es un documento que contiene en forma ordenada
y sistematica, informacidn o instrucciones sobre his
toria, organizacidn, politica o procedimientos de una
empresa, que se consideran necesarias para la mejor-

ejecucidn del trabajo.

Del concepto anterior podemos ver la importancia rele
vante del proceso de la comunicacidn, el cual signi-
fica el medio para transmitir O6rdenes, disposiciones,
atribuciones, etc. necesarios para el mejor funciona
miento de una organizacidn, encaminado al logro de un
objetivo. La efectividad de la comunicacidn se logra
en gran medida por la elaboracidén y utilizacidn ade-

cuada de los Manuales.

La exlistencia y aplicacidn de los Manuales, tiene las

siguientes ventajas:

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

- Comunicar a todo el personal, la informacidn necesa

ria seglin la naturaleza del Manual.

- Dar una guila en todas las areas de trabajo.

- Facil comprensidn para todo el personal, ya que su

elaboracidn debe ser con lenguaje claro y sencillo.

- Constituye una fuente de consultas para todos, inde

pendientemente del nivel de estudio.

- Son documentos que sirven de base del adiestramiento
previo, que facilita la iniciacidn del trabajador en

la empresa.

- Senala la posicidn organizativa del personal dentro

de la Institucidn.

- Incentiva el estudio y revisidn constante de los sis
temas, a fin de mejorar la eficiencia administrativa
y la ejecucidn de programas de auditoria administra
tivas en las diferentes &reas que se relacionan los

manuales.

Existen diferentes tipos de Manuales, entre los princi

pales se pueden citar:
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- Manual de Organizacidn
- Manual de Descripcidn de Puestos
- Manual de Poocedimientos

- Manual de Politicas, etc.

Nuestro trabajo se limitara a la exposicidén de los Ma
nuales de Organizacidn, Descripcidén de Puestos y Pro

cedimientos.

1. Manual de Orgamnizacion

Toda empresa ya sea de caracter plblica o privada,
grande o pequena, €s conveniente que posea un. Ma
nual de Organizacidn.

El Manual de Organizacidn es un documento técnico
que contiene en forma sistem&tica la explicacidn y
comentario de la estructura organizativa, utilizan
do para su diseno organigramas y descripciones de

los puestos gue le componen.

La estructura de la Institucidn, constituye el mar
co dentro del cual, se desenvuelve y evoluciona, eje
cutando el proceso de desarrollo mismo, mediante el

engranaje de todos los departamentos y secciones, -
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agrupandolas en las diferentes area o funciones que

permitan el logro de los objetivos.

Los objetivos mas importantes, del Manual de Orga

nizacidén, son entre otros:

- Definir con claridad las jerarquias o grados de

autoridad.
~- Definir la estructura formal de la Institucidn.

- Detallar las funciones y responsabilidades de ca

da area, dentro de la Institucidn.

~- Aprovechar las capacidades e iniciativa del recur
so humano, ubicandolo en la posicidn de maximo pro

vecho.

Los Manuales de Organizacidn generalmente contienen:

~ Introduccidn

- Objetivos

- Instrucciones para el uso del Manual
- Organigrama

- Estructura Organizativa

- Objetivos por Unidades

- Funciones por Unidades
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2. Manual de Descripcién de Puestos

El manual de Descripcidén de Puestos, es una herramien-
ta que debe existir en toda institucidén, con el fin
de dar a conocer los diferentes puestos de la estruc-
tura organizativa, ya que es la base fundamental para
la toma de decisiones en muchas de las funciones de
administracidén de personal, como puede observarse en

los objetivos siguientes:

- 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 disenar programas de ca-
pacitacidn previa que identifique al nuevo empleado

con su cargo y con la Institucidn.

- Dotar al Departamento de Personal, de una herramienta
a fin de utilizarlo para considerar las funciones y
requisitos minimos exigidos para el puesto, con el
propdsito de utilizarlo como parédmetro en el reclu-

tamiento y seleccidn de personal.

- Proporcionar una base para elaborar y ejecutar pro-

gramas de capacitacidn de personal.

- Proporcionar al Jefe conocimientos de los diferentes
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puestosbajo su control, lo cual le permitira de-
sarrollar un proceso adecuado de delegacidn y su

pervisidn de funciones.

- Es el punto de partida para el establecimiento de
un sistema técnico de administracidén de salarios,
que garantice la remuneracidn en forma equitativa

y Justa.

~ Es una herramienta que facilita la toma de decisio

nes en cuanto a ascensos, permutas y traslados.

Un Manual de Descripcidn de Puestos puede contener

los siquientes aspectos:

- Introduccidn
- Objetivos
- Instrucciones para su uso
- Identificacidn del Puesto
- Jerarquia
- Punciones

- Requisitos Minimos.
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3. Manual de Procedimientos

Los Manuales de Procedimientos por lo general expo-
nen las politicas y procedimientos que deben seguir
se en la ejecucidn de un trabajo, con ilustraciones
a base de diagramas y cuadros que faciliten la com

prensidén de la informacidn.

Su importancia radica en que facilitan el andlisis
de los diferentes procesos y sistemas de trabajo, 1lo
que permite realizar estudios que conlleven al mejo

ramiento de la eficiencia administrativa.

Entre los objetivos principales que se logran con los

Manuales de Procedimientos podemos citar:

- Obtener uniformidad en la elaboracidn de activida
des iguales o similares

- Establecer con el maximo detalle, el grado de res
ponsabilidad de cada uno de los puestos existentes.

- Proporcionar el conocimiento al personal que les
facilite la ejecucidn de las actividades

- Facilitar el maximo aprovechamiento de los recursos

- Establecer el equilibrio justo y equitativo en los

cargos de trabajo.
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- Evitar la duplicidad de funciones

No existe un contenido homogéneo en ia elaboracidn
de los Manuales de Procedimiento, unos autores con
templan ciertos aspectos que no consideran otros,

o el grado de énfasis varia, sin embargo, como con-
clusidn de la investigacidn bibliografica podemos de

cir que el contenido general seria:

- Introduccidn

- Objetivos

- Instrucciones para su uso
- Procedimientos basicos

- Diagramas

-~ Relaciones Internas y Externas

Uno de los propdsitos de los Manuales de Procedimien
tos es que proporcionan en forma escrita una serie de
instrucciones a los empleados, facilitando la comuni
cacidn, esta es una razodn suficiente para que se in
cluya como parte del documento, la terminologia co-
rrespondiente a fin de que al personal que va dirigi

do se le facilite su comprensidn.

La elaboracidn de los Procedimientos es la parte minu

ciosa del documento, importante porque sirve de guia
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al trabajador describiendo las actividades a realizar su
forma de ejecutarlas, medios a utilizar y el momento de

efectuarlo.

Los Diagramas son graficos que describen las actividades
que se llevan a cabo en cada uno de los procedimientos,
debiendo dar a conocer en este Manual la simbologia que

se utiliza, para que se interprete en forma clara y senci-

lla.

Como mencionamos anteriormente, existen otros Manuales

que también son importantes dentro de la Administracidn
pero tGnicamente se han descrito los que en nuestro tra-
bajo de Tesis se elaboraran, esperando contar con la a-
probacidn y colaboracidn de las autoridades respectivas.

para su implementacidn.

4. Manual de Politicas.

El manual de politicas establece lineas de guia de una
empresa, marcando los limites generales dentro de los
cuales han de realizarse las actividades, en las dis-
tintas areas,de actividad.

Entre los objetivos mas importantes de un manual de
politicas estan:

~ Evitar las frecuentes consultas sobre asuntos funda-

mentales.
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- Orientar a los subordinados en las decisiones particu-
lares que deben tomar.

- Favorecer la coordinacidn, uniformidad en el funcio-
namiento y el trabajo en equipo.

- Sirven de medio para transmitir las actividades de la
Direccidn.

Pueden haber manuales de politicas: Comerciales, de pro-

duccidén, de finanzas, de personal, etc, © uno sobre ma-

nual de politicas en general.

Los manuales de Politicas contienen:

Introduccidn

Objetivos

Instrucciones para uso del manual.
-Politicas generales de la empresa.

-Politicas de las diferentes areas.
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CAPITULO IIX
ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
SECRETARTA DE ASUNTOS ACADEMICOS

DE LA UNIVERSIDAD DE EHL SALVADOR

A. GENERALIDADES

La Universidad de E1 Salvador, es una institucidén Autd-
noma fundada el 16 de febrero de 1841 y seglin articulo
61 de la Constitucidn Politica en vigencia se fija la

funcidn principal que es prestar un servicio social sin
fines de lucro y regida por estatutos enmarcados dentro

de la Ley.

Ademds estd obligada a perseguir la elevacidén espiritual
del hombre salvadoreno, la difusidén de la ensenanza su-
perior y la investigacidn cientifica y goza de autono-
mia en lo administrativo, lo docente y econdmico, a fin
de que, dentro del orden juridico nacional, goce de am-
plia libertad para desarrollar sus actividades, impartir

Sus ensenanzas y manejar su patrimonio.

Desde su fundacidn hasta esta época, la demanda estudian
til ha aumentado considerablemente de tal forma que no
responde a la capacidad con que dispone, tanto e€mn sus
instalaciones fisicas, como la situacidn financiera, pues

a pesar de que se han creado varias Universidades Priva-
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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 asi a la desintegracién

estructural y funcional.

La desintegracidén estructural y funcional consiste en la de-
clinacién 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 estdn de acuerdo con
las necesidades de la poblacidn estudiantil actual, que cada
dia requiere mejorasltécnicas administrativas.

Es oportuno senalar 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 6 materiales, que no permiten

el completo desarrollo del potencial humano existente.

ANTECEDENTES.

Para 1950, la Universidad de El1 Salvador no contaban con una
estructura adecuada, se carecia de principios y objetivos cla
ros, de politicas educativas bien definidas; el sistema acadé
mico adoptado no estaba acorde con nuestra propia realidad, se
gozaba de una autonomia relativa, ya para entonces se contaba
con siete Facultades: Ciencias y Humanidades, Jurisprudencia
y Ciencias Sociales, Ingenieria Civil, Medicina, Odontologia,
Farmacia y Economia. Es entonces cuando se da por un Mandato

Constitucional, la Autonomia de la Universidad.
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En 1963, siendo rector el Dr. Fabio Castillo , se inicid 1la
Reforma Universitaria que consistid en la reestructura del
Sistema Administrativo y Educativo, experimentdandose cambios
sustanciales en las facultades que existian en ese entonces,
como e€s la Administracidn Directa especialmente en los prece
sos de seleccidn y admisidn de alumnos que se hacia aisla-
damente, no siguiendo una politica general en toda la Univer

sidad.

Seglin datos proporciogados por la Secretaria de Planificacidn

de la Universidad de El1 Salvador, la poblacidn estudiantil as
cendia a 16.000 alumnos, este crecimiento continuo de estudian
tes motivd a las autoridades universitarias a realizar una es
tructura académica, por lo que a partir de 1965 se integrd una
comisidén formada por los jefes de algunas oficinas administra
tivas relacionadas directamente con la admisidn (Departamento
de Registro, Seleccidn y Admisidn, Coordinacidn de areas comu
nes), el Jefe del Departamento de Ciencias de la Educacidn y

el Secretario General de la Universidad.

Un ano después se incorpord a esta comisidn la Direccidn de =
Asuntos Estudiantiles, que comprendia los departamentos de Ad
misidn y Seleccidn, Registro y Bienestar Estudiantil, su Direc

tor (quien a la vez era Vice Rector).
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La Secretaria de Asuntos Académicos comenzd a funcionar
desde 1968 como unidad central de apoyo, y fue en la se
sién No. 439 del 29 de agosto de 1969 en donde el Conse
jo Superior Universitario aprobd el Reglamento de Admi-
nistraciodén- Académica, y fue asi como inicidé su labor co

ordinadamente.

OBJETIVOS Y POLITICAS.

La Secretaria 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

lizacidén de los recursos humanos y técnicos.
Entre sus principales objetivos estéan:

- Planificar, coordinar y evaluar el desarrollo de las -
actividades de caréacter académico, de investigacidn y
de los servicios de apoyo de la Biblioteca, asi como -
la administracidn centralizada del expediente académi-

co, el ingreso y egreso del estudiante.

- Proponer una reestructuracidén de los planes de estu-

dio y contenidos programaticos de las diferentes es-



44

cuelas y Facultades de la Universidad, de acuerdo a
los objetivos, politicas y estrategias establecidas

por el Consejo Superior Universitario.

Formular programas de investigacidn para potenciar la
Tecnologia Educativa de la Universidad, asi como esti
mular los procesos de innovacidn educativa y reforma

académica que se generan dentro de la universidad, con
la finalidad de elevar el nivel académico del personal

docente de la Institucidn.

Los lineamientos generales que deber& segquirse para la

consecucidn de los objetivos se determinan a través de

las siguientes politicas:

- Redisenar los planes y programas de estudio que incor

poren las areas de conocimientos y contenidos progra

maticos adecuados a las necesidades del palis.

Agilizar el sistema administrativo académico de la Uni

versidad.

Reforzar la integracidn y coordinacidn del desarrollo
de las actividades académicas entre las Facultades y

Centros Regionales.

- Impulsar la ejecucibn de programas de investigacidn
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que de acuerdo a las necesidades prioritarias y dis

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 ensenanza-aprendizaije.

Las politicas mencionadas no concretizan algunos obje
tivos propuestos,  ya que de acuerdo a los objetivos, po
liticas y estrategias establecidas por el Consejo Supe
ribr Universitario, la Secretaria de Asuntos Académicos
no logra cumplir ccn las metas establecidas, debido a
falta de estudios técnicos actualizados y recursos en

general.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Para analizar la organizacidn interna de la Secretaria
de Asuntos Académicos se partidé de la investigacidn do
cumental, proporcionada por los Jjefes de las diferentes
unidades, asi como también a través de cuestionarios y
entreQistas personales, de donde se conoce la existen
cia de un Manual de Organizacidén elaborado en el ano de
1985, por una Comisidn formada por Técnicos de &sta uni
dad, aunque no ha sido implementado por completo, man-

tiene las lineas de jerarquia descritos en el organigra

ma actual.
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a. Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la Secretaria de Asuntos

Académicos es la siguiente:

De la Rectoria dependen directamente:

Gerencia

~ Secretaria General

- Secretaria de Planificacidn

- Secretaria dé Asuntos Académicos

~ Secretaria de Proyeccidn y Servicios
- Cdémputo

- Facultades y

- Centro Regionales

Para efectos del presente estudio nos referiremos espe

cificamente a la Secretaria de Asuntos Académicos.

La Secretaria de Asuntos Académicos depende de la Rec
toria, y es la encargada de la coorninacidén de la Ad-
ministracidn Académica, estd@ 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 Secretaria
de Asuntos Académicos, cuenta con el organigrama si -

guiente:
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La organizacidn interna de la Secretaria de Asuntos -
Académicos y de la Universidad en general se analizd

de acuerdo a lcs siguientes aspectos:

- La Estructura Organica fundamentada en la Ley Organi
ca, Estatutos de la Universidad de El Salvador, Regla
mento de Arancel Universitario, Reglamento de Adminis
tracidn Académica, Ley de Asuetos, Vacaciones y Licen

cia de los Empleados Piblicos y Cddigo de Trabajo.

Asi mismo se analizan los recursos con que cuenta la -
Administracidén Académica Central: Humanos, materiales
y financieros. Todo esta amparado en los documentos

legales siguientes:

- Ley General de Presupuesto y Salarios

- Disposiciones Generales de la Ley de Presupuesto.

El Reglamento de Administracidn Académica tiene como ob
jetivo detallar las disposiciones basicas y generales =
sobre los procedimientos académicos, contenidos en la -

Ley Organica y Estatutos de la Universidad de El Salva

dor.

Para su analisis esta estructura esta divida en cuatro

unidades:
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- Coordinacidén de la Educacidn
- Biblioteca
— Administracidn Académica

- Coordinacidén de la Investigacidn

Para fines del presente trabajo, se ha analizado cada
una de las unidades que se plantean en el Organigrama
actual, a fin de poder determinar si efectivamente fun

cionan, como y para gué fuercn disenadas.

Coordimacion de la Educacidn

Es una unidad que ha sido creada con el objetivo de coor
dinar y programar el desarrollo y actualizacidn de los
distintos programas de POST-GRADO que incluyen los nive
les de Maestria, especializacidn y cursos de actualiza
cidn para formar investigadores, profesionales y docen

tes de alto nivel.

Estd dividida en cuatro Departamentos:

Formacidén de los Recursos Académicos

— Desarrollo Curricular

Did&actica e Investigacidn Educativa

- Admisidn y Orientacidn Vocacional

Cabe mencionar que esta unidad aunque aparece represen

BIBLIOTECA CENTRALJ

UMIVERS LVeDOA
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tada en el organigrama, UGnicamente ha quedado a nivel

de proyecto, no cuenta con recursos humanos ni materia

les y por lo tanto no desarrolla ningGn procedimiento.

Biblioteca

Ha sido creada con el fin de planificar, organizar, con
trolar y difundir los servicios de informacidn biblio-
grafica (Impresos, manuscritos y audiovisuales), a la
Comunidad Univeréitaria, asi como seleccionar, adquirir
y mantener al dia un fondo bibliogrdfico en donde estén
representados racionalmente las distintas disciplinas -
de estudio, investigacidn, ensenanza y extensidn univer
sitaria que forman parte principalmente de los progra-
mas de la Universidad de El1 Salvador, asi 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, asi como promover la publicacidén de 1li-
bros, revistas y otros materiales bibliograficos que -

tenga la Biblioteca.

Para su funcionamiento estad dividida en cuatro Departa

mentos:

- Seleccidn y Adquisicidn

- Catalogacidén y Clasificacidn
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- Circulacidn

- Referencia

Cada Departamento realiza las funciones establecidas,
aunque &€stas no se desarrollan en forma eficiente debi
do en parte a las limitantes financieras, asi como tam
bién por la falta de recurso humano técnico para poder
implementar las funciones para la cual ha sido creada

la unidad.

Administracidén Académica

Es donde estan concentradas la mayor parte de todas las
funciones de la Secretaria de Asuntos Académicos. Esta

a cargo de un Coordinador Académico.

Su objetivo principal es planificar, organizar y contro
lar las funciones administrativas-académicas centraliza
das del expediente académico, ingreso, egreso, gradua-
ciones e incorporaciones de los estudiantes universita
tarios, asi como proporcionar asesoria académica a las
administraciones académicas,locales y regionales. Se

divide en tres Departamentos:

- Tramitaciones
- Registro y

- Graduaciones e Incorporaciones.
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Coordinaciénm de la Investigacién

Esta unidad como objetivo tiene planificar, coordinar,
supervisar y evaluar la formulacidn de planes y progra
mas de investigacidn para todas las unidades académicas
de la Universidad y la asistencia cientifica a la educa

cidn.

Surgid en el ano de 1979 con el nombre del Consejo Uni
versitario de Investigacidn Cientifica (C.U.I.C.) y en
el ano de 1985 se le denomind Consejo Asesor Universita
rio de Investigacidn Cientifica y la finalidad primor-
dial era asesorar a la Coordinacidén de la Investigacidn

de Oficina Central.

Actualmente se llama Coordinacién Universitaria de Inves
tigacidn Cientifica (C.U.I.C), en los ﬁltimoé dos anos
ya se ha logrado que se asigne cierta cantidad en el pre
supuesto para ejecucidn de programas de investigaciodn.
En 1986 se asigndé la cantidad de ¢ 30.000 y en 1987 se

incrementd notablemente.

Es necesario aclarar que aunque esta Unidad estaba es-
tructurada no se habia ejecutado ninglin programa, sino
hasta en Noviembre de 1986, en donde se coordind el pro

yecto de "Andlisis General de las Implicaciones del Te
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rremoto en la Universidad y Propuestas", por la circunstan-
cia especial esta unidad participd no solo en la coordina -
cidn sino también en la ejecucidn con ayuda de las diferen-

tes facultades.
Asimismo se nombrd un Director del Proyecto.

Actualmente no se tienen procedimientos escritos, sino que
los proyectos de investigacidén se planifican y se realizan

basdndose en las técnicas de investigacidn.

Sin embargo, con todos estas limitaciones econdmicas y técni
cas, se implementd en este ano un proyecto sobre "Utiliza -
cidn de la semilla de Madre Cacao", el cual se realizd con

mucho éxito lograndose con esto que se asignaran cifras ma-
yores para utilizarlos en los proyectos futuros que realiza

ra la Unidad de Coordinaciébn.

Al finalizar este proyecto, se dieron a conocer ampliamente
los resultados, motivando asi al Rector de la Universidad,

guien haciendo uso de sus atribuciones legales acuerda el 13
de Noviembre de 1986 designar al Secretario de Asuntos Académi

cos, responsable de la Coordinacién General de la Investigacibn
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la gue se desarrollard por areas con un equipo inter

disciplinario asi:

1. Coordinador de Ciencias Técnicas

(o))
T

2. Coordinador Ciencias de la Salud

[oN
o

3. Coordinador Ciencias Naturales

4. Coordinador de Ciencias Sociales

Como puede verse el Coordinador General de la Investi
gacidén es el Coordinador de Ciencias Telnicas y a la

vez, es el Secretario de Asuntos Académicos.

1. Recursos

En toda organizacidn 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 este caso estan determinados por
las asignaciones presupuestarias que el Gobierno
Central le asigne. Es preciso hacer notar que la
eficiencia del desarrollo del proceso productivo en
general y el proceso administrativo en particular
dependen en gran medida del grado de interrelacidn
e interdependencia que exista entre los recursos-

antes mencionados.
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1.1 Recursos Humanos

La Secretaria de Asuntos Académicos cuenta con 60
empleados, distribuidos entre personal de jefaturas,
asesoria, operativos y de servicio para efectos de
andlisis se muestra a continuacidén cuadros represen
tativos del numero de empleados y del cargo gue de

sempena el recurso humano disponible:

CUADRO No. 1

UNIDAD Y CARGO SALARIO MENSUAL

BIBLIOTECA

1 Director ¢ 1,905.00

1 Sub-Director 1,650.00

1l Secretaria 1,140.00

4 Ordenanzas (1) 915.00
(1) 910.00
(1) 830.00
(1) 703.00

SELECCION Y ADQUISICION

1 Jefe de Departamento 1,370.00
2 Bibliotecario (4) 995, 00
2 Auxiliar de Bibliotecario 920.00

1l Secretaria 995.00
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UNIDAD Y CARGO SALARIO MENSUAL

CATALOGACION Y CLASIFICACION

1l Jefe de Departamento ¢ 1,370.00
(Bibliotecario 4)

1l Bibliotecario 3 1,120.00

3 Bibliotecario 2 (1) 1,055.00

(1) 1,030.00

(1) 940.00
3 Bibliotecario 1 (3) 920.00
CIRCULACION
1 Jefe de Departamento 1,370.00
(Bibliotecario 4)
1l Secretaria 1,245.00
11 Auxiliares de Biblioteca (3) 980.00
(1) 970.00
(1) 955.00
(1) 920.00
(1) 910.00
(1) 870.00
(1) 840.00
REFERENCIA
1 Jefe Técnico Bibliotecario 920.00

-
RES
[Ra]
.

(@)
c

1 Técnico Bibliotecario 1,
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UNIDAD Y CARGO SALARIO MENSUAL

ADMINISTRACION ACADEMICA

1 Secretario de Admon.Académica ¢ 2,945.00
1 Coordinador Académico 2,000.00
1 Secretaria Recepcionista 1,220.00
2 Ordenanzas (1) 940.00
(1) 895.00
TRAMITACIONES
1 Encargada de Tramitaciones 1,185.00
1 Encargado de Suministros 990.00
8 Colaboradores (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
REGISTRO

1 Encargado del Registro
Académico 1,125.00

2 Colaboradores (1) 1,045.00

(1) 915.00
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UNIDAD Y CARGO SALARIO MENSUAL

GRADUACIONES E INCORPORACIONES
1 Encargado ¢ 1,260.00

1 Colaborador 1,005.00

COORDINACION DE LA INVESTIGACION
3 Coordinadores de Investigacidn (1) 2,630.00
(2) 2,500.00

1 Secretaria 1,570.00

Como puede verse en el Cuadro No.l la Unidad de la
Biblioteca cuenta con 36 empleados distribuidos en

los diferentes Departamentos asi:

Jefatura y Servicios 6
Seleccidbn y Adgquisicidn - 6
Catalogacidn y Clasificacidn 8
Circulacidn 13
Referencia 3

" El Director y Sub-Director son los encargados de la
Direccidn y coordinacidn de todas las actividades
adminisﬁrativas que se llevan a cabo. Cada uno de
estos departamentos tiene un jefe, una secretaria,

bibliotecarios y auxiliares de biblioteca, seglin se
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pudo constatar el nlmero de pcrsonas con que cuen
ta la biblioteca es el requerido para desarrollar
normalmente las funciones actuales, a excepcidn del
Departamento de Referencia en donde solo laboran 3
personas y no alcanzan a cubrir la demanda sobre in

vestigacidn.

La Administracidn Académica cuenta con 20 empleados

distribuidos asi:

Secretario de Administracidn Académica 1
Coordinador academico 1
Ordenanzas 2
Secretaria Recepcionista 1
Encargado de Areas 4
Colaboradores 11

El Coordinador de la Administracidn es el encar
gado de coordinar y planificar todas las activi
dades que se llevan a cabo en la Administracidn
Académica Central y coordinarlas con las demas
Administraciones Académicas Locales. El recur
so humano en esta unidad no es suficiente para -
cubrir las necesidades que se requieren de acuer
do al crecimiento operativo de la Administracidn

Académica, como consecuencia del incremento estu
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diantil; razdén por la cual los tramites que se
llevan a cabo, casi siempre conllevan a un retra
so considerable, afectando a la poblacidn estu-
diantil y asimismo recargando las funciones de

los mismos empleados.

La Coordinacidén de la Investigacidn esta integra

da asi::
Coordinadores de Investigacidn 3
Secretaria 1

El personal con que cuenta esta unidad, como se
puede ver, UGnicamente es de 3 personas, el nece
sario para la coordinacidn de los proyectos, ya
que para la ejecucidn 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 gubernamentales se han visto afectadas por
la congelacidn de las plazas vacantes, de confor
midad al Decreto de Austeridad adoptado por el Es

tado a mediados de 1981.
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1.1 Recursos Mater;ales

En el Cuadro no.2 se describe y detalla la canti
dad de mobiliario y equipo con que cuenta actual
mente la Secretaria de Asuntos Académicos para el

&
desarrollo de sus funciones:

CUADRO No 2
INVENTARIC DE RECURSOS MATERIALES

MOBILIARIO Y EQUIPO CANTIDAD
Escritorios 49
Sillas giratorias 32
Maquinas de escribir 48
Mesas para maquina de escribir 21
Archivos 32
Calculadoras 7
Armarios 4
Tarjeteros 36
Banco de Madera 34
Casilleros 11
Estantes 104
Libreras 12
Pupitres 36
Vitrinas 11

Mesas para Lectores 125
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MOBILIARIO Y EQUIPO CANTIDAD

Sillas 355

Carros para Transportar libros 11

w

Pizarras
Mostradores

Repisa

Atril Meté&lico
Maquina enumeradora
Fotocopiadora
Proyectores
Microfilmadores
Maquina Grabadoras
Procesadora de Microfilms
Enfriadores de Agua
Cafetera

Reloj marcador

©® H H W oW N HEHE WO

Ventiladores

Este mobiliario y equipo estd distribuido en las
diferentes unidades de la Secretaria y como puede
verse en el Cuadro No.l del recurso humano, mencio
nadbamos que el nimero total de empleados de la Se
cretaria es de 60 y al hacer una ligera comparacidn
con el namero de escritorios 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

ra menor de lo esperado.



63

En lo referente al local, todos los empleados de

la Universidad esté@n trabajando en condiciones ina
decuadas debido al pasado terremoto del 10 de octu
bre, que ha dejado inhabilitado la mayor parte de
la estructura fisica, por lo que podemos determinar
que el ambiente de trabajo en que ée desarrolla no
reune los requisitos necesarios para el normal de

sarrollo de las actividades.

En las instalaciones de la Biblioteca es donde mas
consecuencia hubo, dado que el edificio estad confor
mado por dos pabellones y uno de ellos ha.sido de
clarado inhabilitado, en este pabelldn 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 esta trabajando con
un horario reducido, situacidn que afecta directa
mente a la comunidad universitaria en cuanto a toda
clase de investigacidn que se requiera realizar, a
tal grado que las salas de lectura han sido ubica

das en las afueras del edificio.

La Coordinacidn de la Investigacidén ha sido trasla
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 propdsito de imple
mentarlos siempre y cuando tengan el apoyo de la admi

nistraciodn.

Recursos Financieros.

El presupuesto de la Universidad est&@ compuesto por -
recursos propios y recursos del Fondo General del Go-
bierno, que segin la Ley 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 Secretaria de
Asuntos Académicos proceden directamente del Fondo Ge
neral de la Nacidn y son establecidos por la Ley Gene

ral de Presupuesto.

En las disposiciones generales de la Ley General de -
Presupuesto, la Secretaria de Asuntos Académicos esta
incluida en el programa 1.05 Administracién Académica,
y la Unidad Ejecutiva es la Secretaria Académica, ade
mas las asignaciones para Biblioteca aparecen en el -
programa 1.07 Extensidn Universitaria y como Unidad -

Ejecutora, la Secretaria de Extensidn Universitaria.
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En los dos Gltimos anos hubo un incremento minimo en las
asignaciones presupuestarias, que no ha sido en pro-
porcidn directa al crecimiento y necesidades que tie

ne esta institucidn.

El incremento de gue 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 asignacidn para este rubro no
se ha incrementado, por lo que la cantidad asignada
no cubre las necesidades minimas de las diferentes -

unidades.

La Universidad de El1 Salvador, como todas las insti-
tuciones de Gobierno, atraviesa por una dificil situa
cidn econdmica 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 gque la Se-
cretaria 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 investigacidn realizada, se conocieron
las principales funciones que se desarrollan en los
diferentes Departamentos y Secciones de la Secreta-
ria de Asuntos Académicos, las cuales se pueden des-

cribir asi:

2.1 Biblioteca

La Biblioteca a través de sus departamentos desa

rrolla las funciones siguientes:

Departamento de Seleccién y Adquisicién
- Elaborar el programa de seleccidn del material bi-
bliografico, en base a las normas fijadas por el Con

sejo Superior Universitario (funciones, seleccibén



y adquisicidn).

Adquirir los materiales bibliogrdficos seleccionados

Abocarse con Comisiones de Biblioteca pava solicitar

su colaboracidn.

- Impulsar programas para la adquisicidn de material

bibliografico, mediante el canje y la donacidn.

Levantar un inventario de material adquirido para

que pueda ser procesado a continuacidn.

Segiin investigaciones efectuadas en este Departamento
se ha determinado que se desarrollan todas las fun
ciones tal como las tienen programadas en el Manual
de Organizacidn. Al mismo tiempo podemos mencionar
que para la adquisicidén de material bibliografico me
diante 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 donacidn y el canije.

Departamento de Catalogacid6m y Clasificacidn

- Catalogar, clasificar y preparar para el préstamo
el material bibliogradfico que ingrese a la Biblio

teca.
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- Mantener un catdlogo colectivo de todos los recur-
sos bibliogrdficos de la Biblioteca y confeccionar
los demas catdalogos plblicos e internos que sean ne

cesarios.

- Llevar la estadistica del Departamento.

- Establecer un sistema de conservacidén del material

bibliogréfico 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 Circulaciom

- Organizar el sistema de préstamos

-~ Supervisar las salas de lectura, atendiendo la dis
ciplina.

~ Preservar las colecciones especiales

- Llevar las estadisticas del Departamento

Como consecuencia del pasado terremoto este Departa
mento presta un servicio deficiente, pues ademds de
no contar con salas de lectura adecuadas, el material
bibliografico es escaso, debido a la pérdida de algu

nos materiales y volimenes gque afin no han podido re
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cuperarse.

Estas situaciones conllevan a un restringido horario

en el servicio al piblico.
Departamento de Refereacias

- Orientar al lector sobre la organizacidn de la bi
blioteca, los servicios que ésta proporciona y los
instrumentos de que dispone para el hallazgo de la

informacidn.

- Organizar los servicios de referencia del sistema

bibliotecario.

- Orientar a los lectores en la bisqueda de cualquier

gé&énero de informacidn.
- Resolver las consultas a los lectores.
- Realizar trabajos de investigacidn bibliogréafica

Los objetivos para el cual ha sido creado este Depar
tamento no se estdn cumpliendo en su totalidad, por
io tanto 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, periddicos y otros

materiales gue puedan servir al investigador.

Administracion Académica

La Administracidn Académica Central cumple con las -
funciones establecidas por medio de sus secciones -

asi:

Seccidn de Tramitaciones

- Ejecutar las actividades administrativas Académicas
relacionadas con el tramite del ingreso de los alum

nos a la Universidad.

- Comunicar a las Administraciones Académicas locales,
sobre los resultados de las calificaciones y selec
cidn de alumnos del nuevo ingreso y publicar dichos

resultados.

- Colaborar con el Administrador Académico Central en
la elaboracidén del Calendario Escolar referente a
los tramites de ingreso y deméds actividades adminis

trativas académicas de la Universidad.

- Elaborar certificaciones de notas, constancias y
demds certificaciones de indole administrativo-aca
démico para estudiantes y graduados de la Universi

dad.
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- Dar visto bueno a las certificaciones de notas, cons
tancias y deméds certificaciones de indole administra
tivo académico para estudiantes y graduados de la -

Universidad.

Este Departamento necesita una mejor coordinacidn con
las Administraciones Académicas locales, a fin de -
unificar los criterios para las diferentes funciones
que se llevan a cabo y asi mejorar la atencidn que

se da a la Comunidad Universitaria.

Seccidn de Registro

- Llevar un expediente para cada estudiante activo, re
tirado y graduado de la Universidad, que contenga to

da la informacidn pertinente del mismo.

- Organizar y custodiar el archivo de los expedientes
académicos, de los estudiantes activos, retirados vy

graduados.

- Manejar el flujo de informacidn entre las unidades de
registro, las administraciones académicas locales y -

el Centro de Computo.

- Enviar a las Administraciones Académicas locales las

ﬁi'ﬂ.i()'i’%ﬁ()ﬁ‘x CENTRAL
iman DE EL S&LVADOR

VERS
LIMTY |
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ndminas de estudiantes de reingreso del respectivo

ano académico.

- Matricular en perliodos 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 Computo

la documentacidn y acciones académicas.

Por la falta de coordinacidn 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 tramites con

llevan un retraso considerable, asi como tambi&n por

el escaso personal que labora en este Departamento.

Seccidén de Graduaciones e Incorporaciones

- Recibir y revisar documentacidn de incorporaciones
y llevar archivo de ellas, abrir y remitir expedien

tes a las diferentes administraciones locales.

- Llevar un registro de los documentos que se exigen
en los Estatutos de la Universidad de E1 Salvador,

para facilitar los tramites de incorporacidn.
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- Verificar que los expedientes de graduacidn contengan
la documentacidén que compruebe fielmente el cumplimien

to de los requisitos necesarios para graduarse.

~ Elaborar en coordinacidén con el Administrador Acadé-

mico Central el calendario de graduaciones.

- Recopilar y tramitar toda la informacidén Administra-
tiva Académica relacionada con el procedimiento de -

graduaciones e incorporaciones.

- Elaboracidn de certificaciones de incorporados y gra

duados.

Las funciones que se llevan a cabo en este Departamento
se realizan en forma sistemdtica y de conformidad a 1lo
establecido a la Ley Orgdnica y los Estatutos de la Uni

versidad de El1 Salvador.

Coordinacidén de la Investigacidn.

Esta unidad para el desarrollo de sus fuciones organi-
zativamente no cuenta con Departamentos, pero funcio-
nalmente estad dividida en &reas por equipo interdis-

ciplinario, que son:
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Ciencias Técnicas

Ciencias de la Salud

- Ciencias Naturales

Ciencias Sociales

Estas areas estan desarrollando los proyectos de inves
tigacidn que se necesitan en forma prioritaria, utili

zando las técnicas de investigacidn establecidas.

Las funciones que realizan son las siguientes:

- Coordinar las labores de investigacidén con todos los
departamentos, escuelas, centros experimentales, -

‘etc. de las facultades y centros regionales.

- Gestionar ante Instituciones Nacionales e Interna
cionales el financiamiento de proyectos especificos

de investigacidn.

- Promover , facilitar, supervisar y coordinar la rea

lizacidn de los proyectos que se aprueben.

- Determinar la aceleracidn o detencidn de proyectos
que no cumplan con los requisitos prioritarios fija

dos por la Institucidn.
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Procedimientos Basicos

Con el objeto de determinar la forma secuencial detalla
da de lgs operaciones que se efectfian en los puestos de
trabajo que existen en la Secretaria de Asuntos Académi
cos, se‘realizé una investigacidn a través de la cual -
nos dimos cuenta de que no existe ninglin documento ac -

tualizado en donde se encuentre escrito los procedimien

tos .

La investigacidn consistid® en realizar un recorrido por
todos los Departamentos y secciones de la Secretaria de
Asuntos Académicos, y demds unidades que intervienen en
el desarrollo de las actividades de las principales pro
cedimientos que se llevan a cabo en esta Secretaria, las

cuales se describen a continuacidn:
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3.1 Procedimiento de Biblioteca.

No. 1: ADQUISICION DE LIBROS Y MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

a. Compra.
RESPONSABLE PASO ACCION
Departamento de Selec 1 Seleccidén del libro o mate

cién y Adquisicidn

Proveeduria y Almacén 3

rial.

El bibliotecario escoge el
libro o material guc va a
adquirir, basandose en las
necesidades que han presen
tado los docentes y en la
demanda de los investigado
res dando prioridad al 1li-

bro de texto.

Elabora requisicidn del -
libro o material bibliogra
fico a adquirir.

El bibliotecario envia re-
quisicidn a Proveeduria y
Almacén para su respectiva

cotizacidn.

Recibe y revisa requisicidn
Realiza la cotizacidn, -
elabora la orden de compra

y la invia a Contabilidad.
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RESPONSABILIDAD

PASO

ACCION

Contabilidad

Casa Comercial

Proveeduria

Departamento de Se
leccidn y Adquisi-

cidén (Bodega).

Recibe y revisa la orden -
de compra.

Elabora cheques para efec-
tuar la compra (si es al -
crédito la libreria envia
la factura pro-forma, y si
es al contado se espera el
tiempo necesario para la -
legalizacidén del cheque, -
cuando la compra es en el
extranjero se hace a través

de un banco local).

Envia libros al Departamen

to de Proveeduria y Almacén.

Recibe y revisa material y
lo envia al Departamento de

Seleccidn y Adquisicidn.

Recibe el libro y procede a

inventariarlo.
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b. Por Domacion.

c. Por Canje.

RESPONSABLE PASO ACCION
Departamento de Selec 1 Recibe de las diferentes en
cidén y Adquisicidn, tidades catdlogos de material

a recibir, ya sea por dona-

cién o canje.

2 Selecciona material biblio-
grafico en base a catéalogos

recibidos.

3 Notifica a Institucidn que
va a donar o canjear el ma-

terial seleccionado.

Institucidn Donante 4 Recibe notificacidén y envia

la donacidén o canje.

Departamento de Selec 5 Recibe y revisa el material
cidn y Adquisicidn . donado o canjeado.
(Bodega) .

Las principales Instituciones que envian donaciones y solici
tan canje a la Biblioteca son: Direccidén de Publicaciones del
Ministerio de Educacidn, Universidad Centroamericana José& Si
medn Canas, Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Fundacién

de Vivienda Minima, Ministerio de Planificacidén, INCAFE, Aso

ciacidén Demogr&fica Salvadorena, Editorial Universitaria y otros.
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INVENTARIO

RESPONSABLE PASO

ACCTION

Depto. de Selec 1
cidn y Adquisi

cidén (Bodega)

Seccidn de In- 2

ventarios.

Recibe el material adguirido ya
sea por compra, donacidén o can
je y lo envia a la Seccidn de -

Inventarios.

Recibe de Bodega el material y
se elaboran fichas mialtiples -
que contienen los siguientes da
tos:

Editorial

Titulo

Materia

Autor

Namero de Inventario y

Precio.

Clasifica el material bibliogra
fico en tres grandes grupos: Li

bros , Revistas y Tesis.

Se envia el material bibliogra
fico al Depto. de Catalogacidn

y Clasificacidn.
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3. CLASIFICACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

RESPONSABLE PASO

A CCTION

Dpto. de Catalo 1
gacidn y Clasifi

cacidn.

Revisa Catadlogo Oficial y topo
grdfico a fin de constatar la
no existencia de tal documento

en la biblioteca.

Catalogo Oficial: Orden alfabg'
tico por entrada del autor de

la obra.

Catalogo Topografico: Orden que

tiene el libro por estante

Elabora ficha provisional. El
Clasificador elabora ficha de
entrada que contiene autor, ti
tulo e iniciales del Cataloga-

dor.

Descripcidén Fisica de la Obra.
El catalogador realiza una des
cripcidén breve de la obra, con
tiene pie de imprenta, namero
de paginas, volimenes e ilustra

cliones.

Revisidn de la Clasificacidn

El jefe de la unidad recibe con
sultas sobre clasificacidn o
catalogacidén y revisa todas las

clasificaciones.
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RLSPONSABLE PASO ACCTION

5 Preparacibén Fisica del Material
El Auxiliar Bibliotecario reci
be el material bibliogréafico,
para reproducir un juego de 5 -
fichas como minimo de acuerdo
al contenido de la obra (autor,
titulo, material) y dos para -

los catéalogos.

6 Rotulacidén del Material
El Auxiliar de Bibliotecario
coloca en el libro o material
el nGmero de clasificacidn, co
loca bolsillo para tarjeta para
control de préstamo y lo envia

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

RESPONSABLE PASO

A CCTION

Departamento 1

de Circulacidn

Recibe material Bibliografico
Revisa fichas contra libros, si
hubiera alglin error se hace la
observacidn por escrito y se en
via para su correccidn al Depar
tamento de Catalogacidn y Clasi
ficacidn. Si esta correcto se

procede a su seleccidn.

Seleccidn del Documento.

Después de revisar el proceso
fisico se hace la seleccidn para
ordenarlos en los diferentes es
tantes asi: Coleccidn de Reserva,
Coleccidn Nacional, Argueologla
Tesis, Referencia (Revistas, Pu
blicacidén) y Hemeroteca (abstras
Coleccidn de Organismos Interna
cionales, Revistas Nacionales y

Generales).

El material bibliografico pasa

a los estantes (Salas de Lectura)
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No.5 PRESTAMO DE MATERIAL

ACCION

RESPONSABLE PASO
Lector 1
Depto. de Circu 2
lacidn,

Lector 3
Departamento de 4
Circulacidn

Busca la informacidn que necesi
ta en los ficheros respectivos.
Localiza la ubicacibdn del libro
en el catalogo, toma una papele
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 coleccidn.
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 lector, 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 re
serva y se sigque el mismo pro

cedimiento anterior)
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No.6 ORIENTACION AL LECTOR

RESPONSABLE

PASO

ACCTION

Lector

Depto. de Refe

rencia.

Lector

Busca en catalogos la ficha so
bre el tema de su interés, al
no encontrarla recurre al biblio

cario.

El bibliotecario® ayuda al lector
a buscar en los catdlogos y da

explicaciones sobre su uso.

Al no encontrarla pide detalle
al lector sobre la informacidn

a buscar.

Se dirige a estanteria, recoge
informacidén y en casos necesa-
rios elabora pequenas fichas so

bre el tema.

Recoge fichas y se dirige a 1las
Salas de Lectura en donde soli
cita el préstamo del material, a
través de los procedimientos

respectivos.
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7. ELABORACION DE CARNET

ACCTION

RESPONSABLE PASO
Lector 1
Dpto. de Circula 2
cidn.

3
4
Lector 5
6

Compra y llena ficha de inscrip
cién. La entrega al biblioteca-

rio.

El bibliotecario verifica los
datos de la ficha (si es de anti
guo ingreso lo busca en listados
de Centro de Computo, nuevo ingre
so se pide el carnet de la Uni-

versidad)

Anota en ficha el cddigo del alum
no, y lo coloca en fichero de -

carnet a procesar.

La Secretaria mecanografia el car
net y pega la fotografia,la se

lla y lo entrega al lector.

Recoge carnet, firma al reverso
de ficha de inscripcidn como acu

se de recibo del carnet.

El bibliotecario verifica la fir
ma, entrega carnet y archiva la

ficha de inscripciodn.
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No. 8 EXTENSION DE SOLVENCIA

ACCION

RESPONSABLE PASO
Lector 1
Dpto. de Circu 2
laciodn.

3
4

Colector Habilitado 5

Dpto. de Circula 6

ciodn.

Solicita solvencia.

Llena formulario

Revisa datos del formulario, so
licita al lector carnet de la
biblioteca (En su defecto reci

bo de matricula)

Bibliotecario revisa fichero de
lectores morosos. Si no estd en
mora elabora solvencia y la en

trega al interesado.

Si estd en mora busca tarjeta

en el fichero de morosos.

El Bibliotecario busca en archi
vo el precio de la obra mas el
precio del procesamiento fisico
de la misma y la envia al colec
tor habilitado.

Recibe y revisa documentos, y
extiende recibo y la envia al

Departamento de Circulacidn.

Recibe el recibo de pago, revi
sa y extiende solvencia.
Archiva ficha y entrega solven

clia al lector
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3.2 Procedimientos de Administracion Académica

NUEVO INGRESO

ACCION

No.
RESPONSABLE PASO

Admon. Académica 1
Central.

‘2

3

4

Interesado 5

Planifica y Coordina el proceso
de admisidn de estudiantes de -

nuevo ingreso.

Organiza. , disena y somete apro
bacidn del Secretario de Asuntos
Académicos, los procedimientos
y fdérmulas para el ingreso de -
los estudiantes, consultando -
disposiciones y acuerdos emana
dos del Consejo Superior Univer

sitario.

Realiza investigaciones para de
terminar la demanda potencial
de la poblacidn cstudiantil de

nuevo ingreso.

Publica en los periddicos de ma
yor circulacidn, el calendario
de la fecha de entrega y recep
cidn de formularios y documen

tos requeridos.

Solicita informacidén en Adminis
tracidén Académica Central res

pecto al nuevo ingreso

BIBLIOTECA CENTRAL
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RESPONSABLE

ACCTION

Administracidon
Académica Cen

tral.

Solicitante

Admon. Académica
Central

Interesado

Admon. Académica
Central

10

11

Informa al interesado y le entre
ga solicitud de matricula, acom
panada de guia de informacidn,
cuestionario, situacidén familiar
del estudiante y demds instruc

ciones.

Recibe, completa la solicitud y
demds documentos, recopila docu
mentacidén requerida por la Univer

sidad.

En el periodo senalado presenta
solicitud y demds documentacidn

a Admdn. Académica Central.

Recibe del interesado documenta
cidn, revisandola contra docu-
mentos originales gue le devuel
ve, le entrega un comprobante

de recepcidn de solicitud.

Recibe comprobante de acuse de

recibo.

Envia los cuestionarios de situa
cidén familiar del solicitante a

la oficina de Bienestar y archi

va temporalmente la documenta-

cidn requerida.
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RESPONSABLE

PASO

ACCTION

Oficina de Bie-
nestar Universi

tario

Admon Académica

Central.

Centro de Com

puto

12

14

15

16

17

18

Recibe cuestionario y situacidn
familiar y lo archiva temporal

mente.

Clasifica por Facultad y Carrera

Envia al Centro de COmputo las
solicitudes clasificadas por me

dio de una nota de envio.

Recibe y registra la informacidn
de cada solicitud obteniendo el
archivo de matricula de nuevo in
greso y un informe de control de
calidad.

Revisa el control de calidad
para verificar la consistencia

de los datos.

Elabora listados de estudiantes

por Especialidad.

Envia listados y solicitudes
procesados para qu sean archiva
dos temporalmente en Admdn. Aca

démica Central.
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RESPONSABLE

PASO

ACCION

Administracidn Aca

démica Central.

Bienestar Universi

tario.

Admon. Académica

Central.

Consejo Superior

Universitario.

Junta Directiva de

cada Facultad.

Admon. Académica

Central (ingreso)

19

20

21

22

23

24

25

26

Recibe listados y solicitu-
des procesados y archiva ori
ginal temporalmente y envia
copia a Bienestar Universi-

tario.

Recibe copia y realiza estu
dio de situacidn familiar y

archiva cuestionario.

Distribuye acuerdos a Admi-
nistracidén Académica Local
y los listados que recibil

del Centro de COmputo.

Emite acuerdos sobre politi
cas de nuevo ingreso y dis-
tribuye acuerdos a la Admon.
Académica Local de la Facul
tad.

Determina ntmero de estudian
tes de cada Facultad.
Elabora informes para Admon.

Académica Central.

Selecciona estudiantes de -
nuevo ingreso de acuerdo a
las politicas dictadas por
el Consejo Superior Univer-

sitario.

Recibe informe de estudian-
tes seleccionados para ingre

sar a la Universidad.
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RESPONSABLE

PASO

ACCTION

Bienestar Univer

sitario

Comisidn de

Becas

Centro de Cdmpu
to

Admdn Académica

Central

27

28

29

30

31

32

33

34

Envia al Centro de Computo infor

me de Estudiantes Seleccionados

Efectlia estudio y resuelve el ca

so de becas solicitadas.

Remite a Centro de Computo infor

me sobre becas concedidas.

Recibe informe, procesa informa
cidn y devuelve a Admdén. Académi

ca Central.

Elabora listados de matricula y
cuotas de escolaridad, posterior
mente recibos de matricula y cuo

tas de gscolaridad.

Remite toda la documentacidn a

Admdn. Académica Central.

Recibe listados y publica en los
periddicos de mayor circulacidn
la ndémina de estudiantes admiti
dos por Facultades y Centres Re

gionales.

Envia a cada Admdén. Local un -
listado de estudiantes seleccio
nados con sus respectivos reci
bos de matriculas y cuotas de

escolaridad.
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RESPONSABLE PASO ACCION
Admon. Académica 35 Recibe listados juntos con do
Local. cumento. anexos,

36 Entrega a estudiantes recibos y
guias, que contienen normas y -
disposiciones académicas.

Estudiante 37 Continia con procedimientos de

matricula.
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RESPONSABLE

PASO

ACCTION

Seccidn Tramita

ciones.

Estudiante Inte

resado

Seccidn Tramitacio

nes.

Centro de Computo

Seccidn Tramita

ciones

3

Planifica y revisa actividades,
comienza a desarrollar las acti
vidades, prepara documentos, soO
licitudes, formularios y publica
en los periddicos del pais las

fechas y horarios de entrega.

Retira formulario de solicitud,
cancela en Tesoreria cuota corres
pondiente, entrega solicitud jun

to con solvencia en Tramitaciones.

Recibe solicitud y documentos,
revisa y archiva. Clasifica soli
citudes por Facultad y Carrera y
envia documentacidén a Centro de

Cbmputo.

Recibe documentacidn, elabora Cu
rriculums Acadé&micos de los estu
diantes de reingreso y los envia

a Seccidn de Tramitaciones.

Recibe Curriculums y dema$S docu
mentacidén del estudiante y envia

a Admoén, Académica Central.
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ACCION

RESPONSABLE PASO
Admon. Académica 6
Central
Admdén. Académica 7

de Cada Facultad

Seccidn Tramita 8
ciones

Centro de Com 9
puto

Seccidén Trami 10

taciones.

Recibe documentacidn y emite re
solucidn de concedidos o denega
do y la envia a Admdn. Académi

ca de cada Facultad.

Recibe documentacidn y en base a
resoluciones elabora accidn aca
démica y las envia ala Seccidn

de Tramitaciones Activa expedien

te académico del alumno.

Publica fecha de inicio de trami
tes para alumnos que reservaron

su matricula antes de su retiro.
Actualiza los archivos y envia a

Centro de COmputo.

Recibe formularios y activa expe
dientes académicos mecanizados
elabora listados de estudiantes
de reingreso clasificados por Fa
cultad-Carrera y lo envia a la

Seccidn Tramitaciones,

Recibe listados.Publica una co-
pia del informe de reingresadosy
envia a Administracidn Académica

Locales.
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RESPONSARBRLE PASO ACCTION
Admon. Académica 11 Recibe y archiva copias de accio
Central nes académicas en el respectivo
expediente académico fisico de ca
da estudiante reingresado.
Estudiante 12 ContinGa con el procedimiento

T+

administrativo de matricula.
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No. 3 INGRESO POR EQUIVALENCIA

ACCTION

RESPONSABLE PASO
Estudiante 1
Ad. Acad. Central 2

(Seccidbn Tramitaciones)

Estudiante 3

Adm. Acad. Central 4
(Seccidbn Tramitaciones)

Ad. Acad. Central 6
(Seccidn Ingreso)

Solicita informacidn sobre in-
greso por equivalencia en la sec
cidn Tramitaciones. (Adm. A. Cen

tral)

Entrega formularios de solici-
tud guia de informacidén y le in
dica los anexos que debera de-

presentar.

Completa solicitud. Reune docu
mentacidn y la presenta junto-
con la solicitud en el periodo
senalado en la Seccidn de tra-

mitaciones. (Adm. A. Central)

Recibe y revisa solicitudes con

su documentacién.

Las clasifica por carrera y las
archiva temporalmente, remite a
la Unidad de Ingreso la documen

tacidn recibida y clasificada.

Recibe, andliza y dictamina. Si

el ingreso es denegado se le co
munica al estudiante por medio

de correograma. Si el ingreso es
concedido, la Seccidén de Tramita
ciones emite accidn académica en
original y dos copias, (original
a Estudiante y copia a seccidn -

Registro.
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RESPONSABLE PASO A CCTION

Adm. Acad. Central 7 Recibe copia de Accidn Académi
(Seccibdn Registro)
ca y documentacibn, registra in

greso, envia datos a Centro de

Cémputo.

Centro de Cdmputo 8 Recibe datos, efectia registro

de ingreso.

9 Envia documentos procesados a la

Seccidn de Registro.

Adm. Acad. Central 10 Recibe, prepara y remite documen

(Seccidn Registro) tos a Administracibn Académica
Local.

Administracidn 11 Recibe documentacidn, inicia el

Académica local expediente fisico.

Estudiante 12 Inicia procedimiento de Matricula

Yy equivalencia individual.
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4. MATRICULA

RESPONSABLE PASO A CCION
Admdén Académica 1 Solicita a Centro de Cémputo la
Central elaboracidén de recibos de matri

cula y cuotas de escolaridad co
rrespondientes a un ano lectivo,

mediante formularios respectivos.

Centro de Coémputo 2 Recibe formularios y procesa do
cumentacidén. Envia documenta-

cidn a Administracidn Académica

Central.
Admdn. Academica 3 Recibe documentacibén procesada
Central y la envia a Administraciones

Académicas Locales.

Admon.Académica 4 Recibe informacién y publica lu
Local. gar y fecha de entrega de docu-
mentacidébn y cancelacidén de cuo-

tas.

Estudiantes 5 Cancela cuota en lugar y fecha
publicados y presenta recibos en
Admdn. Académica Local y prosi

gue a inscribir materias.
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5 TRASLADO
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RESPONSABLE PASO ACCTION
Estudiante 1 Solicita informacidn a Admon.
Académica Local.
Admon.Académica 2 Da informacidn y entrega formu
Local de Origen larios de solicitud de traslados
junto con orden de pago.
Estudiante 3 Recibe documentos.
Cancela orden de pago en Tesore
ria.
Entrega Solicitud juntamente
con documentacidn requerida en
Admdébn. Académica Local de ori-
gen.
Admdn.Académica 4 Recibe y revisa documentacidn
Local de Origen Archiva temporalmente.
Envia documentacidén a Admdn.
Académica Local de Destino.
Admon.Académica 5 Recibe y revisa documentacidn
Local de Destino y la envia a Centro de Cdmputo
Centro de Com 6 Recibe documentacidn. Procesa
puto curriculum y los envia a Admon.
Académica Local de Destino.
Admon.Académica 7 Recibe, clasifica curriculum y

Local de Desti

no.

adjunta documentacidn, la envia

a Admdn. Académica Central.

ALIOTECA C ENT %iLﬂ. |

Bl

Ve
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RESPONSABLE

PASO

ACCTION

Admdn. Académica

Central

Junta Directiva

Admdn.Académica

Local de Destino

Centro de Com

puto

Admdn.Académica

Central

Admdn.Académica

Local de Destino

10

11

12

13

Recibe y analiza documentacidn
Emite dictamen y lo envia a Jun

ta Directiva.

Recibe~ratifica el dictamen.
emite acuerdo y lo envia a Admdn.

Académica Local de Destino.

Recibe el Acuerdo.

Emite accidn Académica en dos
copias. (original para el estu
diante y copia para el Centro
de Coébmputo, si es desfavorable

avisa al alumno por carteleraj).

Recibe, registra los traslados.
Emite listados de alumnos y los

envia a Admén. Académica Central

Recibe accidn Académica y envia
copia a Admdén. Académica Local
de Destino, con listado de alum

nos trasladados.

Recibe y archiva copia de accidn

académica y listado de aiumnos.
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ACCION

RESPONSABLE PASO
Profesional 1
(Interesado en
Incorporarse)

Seccidn de Gradua 2
ciones e Incorpo
raciones

Interesado 3
Seccidn de Gradua 4

ciones e Incorpo

raciones.

Solicita informacidén y formula
rio de solicitud en Seccidn de

Graduaciones e Incorporaciones.

Entrega al interesado formulario
de solicitud y orden de pago por

derecho de tramites.

Llena formulario de solicitud y
cancela orden de pago en Tesore
ria de la Universidad, convir-

tiéndose la orden de pago en re
cibo cancelado. Entrega solici

tud con documentacidn requerida
en Seccidén de Graduaciones e in

corporaciones.

Revisa documentacidn e inicia
el expediente de incorporacidn,
procede a la calificacidn del -
titulo presentado (de acuerdo
al Articulo 168 de los Ectatu-
tos de la Universidad de El Sal
vador), si no existe la carrera
del interesado, se envia expe-
diente al Decano de la Facultad

que sirva la carrera mas a fin.
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RESPONSABLE PASO ACCTI'ON
Decano de la Fa 5 Analiza documentacidn presenta
cultad Respecti da y recomienda el caso, envia
va. expediente de Graduacidn al De

partamento de la carrera del -
interesado, en donde se analiza
la documentacidén y recomienda
sobre el caso, enviando expe-
diente a la Junta Directiva de
la Facultad.

Junta Directiva de 6 Analiza el expediente y las re

la Facultad comendaciones del Decano y Depar
tamento, emite dictamen en origi
nal y copia y lo envia al Decano
de la Facultad.

DECANO de la Facul 7 Recibe dictamen ya sea favorable

tad. o desfavorable y archiva copia.
lo envia a la Seccidn de Gradua
ciones e Incorporaciones. Archi
va en expediente y notifica al

interesado.

Interesado 8 Recibe notificacién y documentos

originales.
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PARCIALES
RESPONSABLE PASO ACCTION

Estudiante 1 Solicita informacibén y llena -
solicitud de certificacidn de
notas.

Admdn.Académi 2 Informa al estudiante sobre tra

ca Local mites a realizar.

3 Elabora mandamiento de pago en
original y copia.

Estudiante 4 Cancela el mandamiento de pago
en la Tesoreria de la Universidad
convirtiéndose este en recibo -
cancelado.

Tesoreria 5 Recibe el pago y entrega original
cancelado al estudiante y archi-
va temporalmente copia.

Estudiante 6 Presenta documentacidén a la Sec
cidn Registro.

Admdn.Académi 7 Verifica notas, con expediente

ca Central Sec

cidn Registro.

y con el registro académico del

estudiante.

Secretaria mecanografia en hoja
de papel sellado las asignatu-

ras cursadas y las notas respec
tivas obtenidas por el estudian

te.
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RESPONSABLE

PASO

ACCTION

Administrador

Académico

Admdn. Acadé

mica Local

Estudiante

10

11

12

13

14

Auxiliar Académico recibe docu
mentacidn, la revisa y la entre

ga al Administrador Académico

Recibe firma y sella certifica

cidn pasa a Secretaria

Secretaria remite certificacién
a Administracidn Académica Lo-

cal.

Recibe certificacidn y las pasa
al encargado de registro de no

tas.

Encargado de Registro de Notas
recibe documentacidn, archiva

recibo y copia de la documenta
cidn en el expediente del alum
no y entrega a éste certifica-

cidn de notas.

Recibe certificacidn.
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RESPONSABLE

PASO

ACCTION

Admon.Academica
Local

Admén.Académica
Central (Seccidn

Graduaciones)

Fiscalia

Admon.Académica

Central

Elabora listado de alumnos

que cumplan con los requisi-
tos de graduacidén, y ‘envia
a Admdon. Académica Central jun

to con el expediente.

Recibe y revisa listado y los
verifica de acuerdo al regis-
tro Académico. Elabora compro
bante de revisidn de expedien
tey junto con el curriculum -

lo envia a la Fiscalia.

Recibe y revisa expediente.
Si no hay error envia nuevamen
te el expediente a Administra

cidébn Académica Central.

Recibe expediente. Elabora
Actas de Graduacidn y fichas
de control, después de un tiem
po prudencial se le comunica -
al estudiante dia y hora de -

graduacion.
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4. Canales de Comunicaclon

La comunicacidn es indispensable en toda organiza-
cidn, para lograr la coordinacidn de esfuerzos a

fin de alcanzar los objetivos perseguidos.

Una comunicacidn eficaz permite lograr la acepta-
cidn de politicas, recibir la cooperacidn de otros,
Yy que las ideas y las instrucciones se entiendan -
con claridad a fin de corregir posibles fallas en
el desarrollo del trabajo. A medida de que la co
municaciébn sea mas eficiente los resultados por
consiguiente reflejaran un mayor rendimiento de las

personas.

Este mayor rendimiento es el producto de tener 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 comunicacibn que existen
la Secretaria de Asuntos Académicos se comunica con
las demds unidades de la Universidad y otras Insti
tuciones a través de convocatorias, circulares, en

trevistas, correos, revistas y telefdnicamente.
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Por la indole de las funciones que se llevan a ca
bo también se comunica internamente con las Faculta
des, Centro de CoOmputo y Centros Regionales; y ex
ternamente con Universidades Privadas, Institucio-
nes Gubernamentales y Organizaciones Internaciona

les.

Sin embargo, la comunicacidn gue mantienen no es -
muy efectiva debido a la falta de motivacidn del
personal y al desinterés que demuestran por su tra
bajo y por la consecucidn de los fines. Esto con
lleva a que existan malas relaciones interpersona

les y unamoral bajaenel desempeno de sus labores.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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CAPITULO III1

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Como resultado de la investigacidbn de campo realizada en la
Secretaria de Asuntos Académicos de la Universidad de El Sal-
vador, se detectaron ciertas fallas en los diferentes aspec-

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

CONCLUSIONES

1. Los objetivos y politicas estan establecidos formalmente
en el manual de Organizacidn elaborado en el ano de 1985,

documento que no ha sido implementado en su totalidad.

2. El Manual de Organizacidn, era un documento desconocido
para el personal, lo cual fue detectado a través de una
investigacidén preliminar realizada en las diferentes uni-

dades que integran la Secretaria de Asuntos Académicos.

3. Las autoridades desconocian la existencia del Manual de
Organizacidn, situacidén 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 general ha llenado varias veces
formularios tanto para reorganizacidén como para Descrip-

cidn de Puestos y en esta ocasidn se presentd el proble-~
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ma de poca colaboracidn por parte del personal, como re-

sultado, la informacién obtenida fué raquitica.

Investigando en otras unidades como son la Gerencia y la
Secretaria de Planificacidn, se nos dié a conocer el Ma-
nual de Organizacidn que habia sido elaborado por una co
misidn de técnicos en las unidades de Planificacidén y Per

sonal de la Universidad de El1 Salvador.

El Manual de Organizacidn gque existe estd de acuerdo en
su mayoria a las funciones que se llevan a cabo en cada

una de las unidades.

La Secretaria de Asuntos Académicos, segfin el manual de

Organizacidn, para su funcionamiento, estd divida en cua
tro unidades, de los cuales solamente funcionan dos, que
son Biblioteca y Administracién Académica, mientras que
Coordinacidn de la Investigacidn funciona parcialmente y

Coordinacidén de la Educacidén no funciona en su totalidad.

Falta de Coordinacidn en la ejecucidn de las actividades
a realizar, desvirtuando asi el objetivo principal de la
Secretaria de Asuntos Académicos como es planificar, coor
dinar y evaluar el desarrollo de las actividades de carac
ter académico, asi como la administracién centralizada del

expediente académico de los alumnos.
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La escasez de recursos en la Secretaria de Asuntos Acadé
micos, tanto humanos como materiales y financieros es no
table como se didé a conocer en los diferentes cuadros anda

lizados del recurso existente.

Los recursos humanos asignados a la Secretaria de Asun -
tos Académicos son insuficientes para cubrir la totali -

dad de funciones que deben cumplirse.

En los diferentes departémentos de Biblioteca, aunque el
personal no es suficiente, es el necesario para el desa-
rrollo de las funciones asignadas . En Administracidn
Académica es donde se concentra el volumen de activida-
des de la Secretaria de Asuntos Académicos y el rcisonal

asignado no es compatible con la cantidad de trabajo.

Debido a su reciente inicio la Coordinacidn de la Inves
tigacidn no cuenta con personal técnico capacitado para
desarrollar las funciones establecidas, ya que interna-
mente en forma oficial se han determinado cuatro areas

de trabajo.

El desarrollo de la investigacidn cientifica se ve obs-
taculizado debido a que el Coordinador General de la In
vestigacidn es el mismo Coordinador de Ciencias Técni -
cas y quien a la vez es el Secretario de Asuntos Acadé-

micos.
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Los recursos materiales y financieros son escasos, se ob
serva falta de material y equipos de oficina en todas las
unidades, y en Biblioteca dificultad para adquirir mate-
rial bibliografico, carencia que viene a repercutir enel
servicio que debe de prestar la Biblioteca a la comuni -

dad Universitaria.

La Secretaria de Asuntos Académicos no cuenta con una des
cripcidn escrita y completa de los procedimientos que se

realizan; considerando necesario levantar los procedimien
tos mas importantes que siguen en cada una de las unida -

des.

Los procedimientos Administrativos actuales no son acor-
des a las necesidades de los estudiantes pues no existe
una adecuada coordinacidn entre el personal que realiza

y €l que dirige un proceso.

Dentro de los procedimientos que se llevan a cabo en la
Biblioteca, esta la extensidén del Carnet de Lector, pa-
ra tener derecho al préstamo de libros y material biblio

grafico de la Biblioteca Central.

El personal que labora en la Secretaria de Asuntos Acadé
micos no tiene asignados en forma escrita las funciones
que debe desempenar, por carecer de un Manual Descriptivo

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

la falta de un documento que determine las funciones.

Como resultado del cuestionario se muestra un acentuado
problema en el aspecto de las comunicaciones internas -
con el personal lo que dificulta la realizacidn del pro
ceso de integracidn del recurso humano en la Secretaria

y en la institucidn en general.

La deficiencia en la comunicacidén se refleja en los di-
ferentes niveles jerdrquicos, con las consecuencias si-

gulientes:

- Las 1nstrucciones no siempre se emiten en forma clara

Yy precisa.
-~ Uso limitado de los medios de comunicacibn existentes.

~ Predomina la comunicacidn en forma verbal.

El grado de motivacidn en el personal es minimo, produc
to de la carencia de prestaciones, recompensas y oportu
nidades de progreso y como consecuencia no se siente com

penetrado e identificado con la Institucidn.

No se le concede importancia a la medicidn del desempe—
no de las actividades, por lo tanto no se evalda el gra

do de participacidn y responsabilidad del personal.
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RECOMENDACIONES

Todas las situaciones anteriores contribuyen al desarrollo
ineficiente de las funciones asignadas, por lo que se hacen

las siguientes recomendacionss:

l. Implementar el Manual de Organizacidn que existe actual
mente, ya que es una herramienta valiosa de trabajo pa-
ra el personal de direccidén y mejorar la administracién

de su Unidad.

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

objetivos y politicas de las unidades que la conforman.

3. Constituir una fuente de informacidn permanente que sir
va de gula para todo el personal a través del Manual de

Organizacidn.

4, Normalizar la ejecucidn de las actividades y hacer efec-

tivas las funciones asignadas a cada unidad.

5. Unificar los esfuerzos del personal en la realizacién de
las diferentes actividades, evitando la duplicidad de -

funciones.

6. Implementar la Unidad de Coordinacidn de la Educacidn, -
va que sus funciones especificas estén escritas en el Ma

nual de Organizacidn y servir&n en gran parte a prestar

un mejor servicio a la comunidad Universitaria.
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Dar mayor importancia a las funciones asignadas a la uni
dad de Coordinacidén de Investigacidén incrementando el per
sonal técnico para lograr el completo desarrollo de la -

investigacidn cientifica.

Centralizar el expediente del alumnc, trabajando coordi-
nadamente con las Administracionés Académicas Locales y
Regionales, obteniendo asi la informacidén oportuna de las
diferentes acciones que se realicen, actualizando el ex
pediente del alumno y agilizar cualquier tramite que és

te solicite.

Incrementar el recurso humano, tanto administrativo como
técnico, asil como capacitar al personal existente para -
mejorar el rendimiento de cada uno de e€llos dentro de su

area.

Promover campanas publicitarias a nivel nacional e inter
nacional, con el fin de obtener el material bibliografi-

co demandado por los estudiantes.

Implementar el Manual de Descripcidn de Puestos; con el
proposito de ubicar al personal en el puesto adecuado se

glin sus caracteristicas y capacidades.

Mejorar la comunicacidn mediante la utilizacidén de los -

tipos y medios adecuados, a fin de lograr que ésta fluya



13-

14-

15-

l6-

116

en todos los sentidos de la estructura organizativa en

forma clara y precisa.

Motivar al personal a través de la medicidn del desempe
no de las actividades, realizando ascensos y reubicacio

nes.,

Implementar el Manual de Procedimientos propuestos, rea
lizando los cambios necesarios con el fin de agilizar -
los trdmites y servicios que presta la Secretarfa de Asun

tos Académicos.

Centralizar y fortalecer las diferentes colecciones de
la Biblioteca, trabajando coordinadamente con las Biblio

tecas de las facultades y centros regionales,

Eliminar el procedimiento de extensién de carnet de Bi-
blioteca y utilizar para el préstamo de material Ginica-
mente el carnet de Estudiante Universitario, facilitan-
do asi el préstamo y evitando el gasto de material pa-

ra su elaboraciodn.
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A. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacibn contiene la organiza
cidén administrativa propuesta para el efectivo funciona
miento de la Secretaria de Asuntos Académicos de la Uni

versidad de El1 Salvador.

Consideramos que con la implementacidén de este Manual se
lograra mayor eficiencia en la administracidn y asimis
mo ayudara a resolver de manera especial los problemas -
detectados en la fase del diagndstico, también para depu
rar el esquema funcional, para eliminar la falta de cla
ridad en la definicién de funciones y lineas de autori
dad y evitar la ausencia de un control efective en al-

gunas unidades.

Ademas el Manual de Organizacidn es una herramienta téc
nica valiosa, que trata de explicar la dependencia, la
autoridad, 1la funcidn basica, las responsabilidades e

interrelaciones de cada unidad dentro de la Secretaria.

En su contenido se han definido los objetivos de la Se
cretaria y de cada una de las unidades organizativas -
que la componen , las funciones y estructura organica

interna.
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Como toda herramienta técnico-Administrativa, este do-
cumento estard sujeto a modificaciones, conforme a los
requerimientos institucionales, de tal manera que se re
comienda ser actualizado constantemente para una adecua

da funcionalidad.

Es conveniente tener en cuenta la necesidad de hacer -
uso racional de este documento , no debiendo tomarse co
mo algo completémente rigido, sino con la flexibilidad
que requileren las practicas administrativas de la Secre
taria de Asuntos Académicos de la Universidad de El Sal

vador.
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IT. OBJETIVOS

Definir formalmente la estructura organizativa de la Se

cretaria de Asuntos académicos.

Determinar los principios y criterios gque sustentan la
organizacidn de la Secretaria y en base a los cuales se

ha de desarrollar.

Dar a conocer los objetivos y niveles de autoridad de
. . 4
cada una de las unidades que integran la Secretaria de

Asuntos Académicos.

Especificar las responsabilidades y funciones de cada
una de las unidades de la Secretaria de Asuntos Acadé

micos.

Implementar una herramienta técnica a fin de efectuar

las actividades en base a la previsidn y planificacion.

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

El presente manual se ha disenado de tal manera que su
contenido sea de facil entendimiento para todas las per
sonas que en una u otra forma haran uso de &l y para 1lo

cual se daran las siquientes instrucciones:

l. Todo el personal de la Institucidn debe conocer e

interpretar adecuadamente el Manual.

2. La modificacidn de la estructura interna de una uni
dad o las funciones de la misma serd 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:

- Dependencia Jeréarquica

Senala la unidad de la organizacidén de la cual de
- pende jeradrquicamente en forma directa el sector

requerido.

- Objetivo
Sintetiza el alcance de la gestidn por la cual es

responsable la unidad.
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- Funciones

Comprende el detalle de las actividades que basi

camente debe desarrollar la referida unidad.
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B. UNIDADES ORGANIZATIVAS
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
I-SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HoJA 1 de 2

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS
DEPENDENCIA DIRECTA : RECTORIA.
OBJETIVO : Proponer el desarrollo de las actividades de caracter académico,

de investigacidon y de los servicios de Biblioteca, asi como la
administracidén centralizada del expediente académico del alummo,

el ingreso y egreso de la Universidad.

FUNCIONKS:

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

des de caracter académico.

Coordinar y Evaluar la actualizacidn, mejoramiento y la meestruc
turacion de los planes de estudio y contenidos programdticos de

las diferentes Escuelas y Facultades de la Universidad.

Organizar los servicios didacticos y de orientacidn vocacional
como una forma de apoyo al desarrollo del nivel académico en

Escuelas y Facultades.

Organizar programas de actualizacidn y formacidén docentie, tanto

en los aspectos diddcticos como disciplinarios.

Promover, controlar y evaluar los programis de investigaci6n 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 registro, gradua

cidn e 1incorporaciones de la Universidad.
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FUNCIONES: — Determinar las necesidades para el buen funcdonamiento

de la Biblioteca Central de la Unlversidad.

- Formular el proyecto de preshpuesto de la Secretaria,
para su Optima distribucidn entre los diferentes ru

bros que lo Integran,

BIBLIOTECA CENTRAL

FRIINF ¢




130

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA 1 de 1

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : DPTO. COORDINACION DE LA EDUCACION
DEPENDENCIA DIRECTA :  SECRETARTIA DL ASUNTOS ACADEMICOS.
OBJETIVO :

Establecer los contenidos curriculares y temdticos de los pla-
nes y programas de estudio determinados en cada facultad, asi
como el estudio de las técnicas educativos apropiadas a las ne

cesidades de la instituciodn.

FUNCIONES:

Coordinar el establecimiento de los planes y programs de estu-
dio de cada facultad en base a los linecamientos piesentados -—

con la Secretaria de Planificaciédn.

Coordinar los programas de formacidén y actualizacién del recur-

so docente y las relaciones de cooperacién con otras institu -

ciones nacionales o extranjeras.

Planificar y coordinar los procesos de clasificacidn y seleccidn
de alumnos, considerando los factores de conocimientos, aptitu-

des e intereses de los candidatos.

Elaborar y actualizar periddicamente, en colaboracidn con las
Facultades y Centros Regionales, los contenidos curriculares y

programas de los planes de estudio de todas las carrerasS que

" sirve la Universidad.

Elaborar, con la colaboracidn de las Facultades y Centros Regio

nales, los programas anuales de actividades de post—-grado.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : SECCION FORMACION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS
DEPENDENCIA DIRECTA : COORDINACION DE LA EDUCACION.
OBJETIVO

Promover el desarrollo y actualizacidn de los distintos progra-
mas de post-grado que incluyan los niveles de maestria, especia
lizacién y cursos de actualizacion para formar investigadores,

profesionales y docentes de alto nivel.

FUNCIONES:
- Formular y coordinar los programas de becas para el recurso aca

démico de la Universidad.

- Mantener el intercambio académico entre la Universidad y otras

instituciones de Educacidén Superior del pais y extranjeras.

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

la Universidad otorgue.

- Vigilar y supervisar el cumplimiento de las politicas estableci-

das por las autoridades Universitarias referentes al post-grado

~ Vincular los estudios de post-grado y la investigacién, con el
fin de atender las necesidades reales captadas en el entorno

Universitario y Social.
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UNIVERSIDAD DE LL SALVADOR

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA 1 de 2

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : SECCION DESARROLLO CURRICULAR
DEPENDENCIA DIRECTA : COORDINACION DE LA EDUCACION.
OBJETIVO

Definir la elaboracién y mantenimiento de los planes y progra-
mas de estudio de acuerdo a objetivos, politices y estrategias
de la educacidn superior, establecida por el Consejo Superior

Universitario.

FUNCIONES:

Coordinar la planificacidn de planes y programas de estudios de
post-grado con las unidades académicas que las impartirdn y la

unidad de coordinacidn de la investigacidn.

Velar por el adecuado cumplimiento. de los programas académicos, re
glamentos, normas vy demds disposiciones aplicables a las Facul-

tades y Centros Regionales.

Coordinar en las Facultades y Centros Regionales, la creacidn de
estructuras académicas normativas minimas que garanticen el buen

desarrollo de los planes y programas de estudios.

Unificar los planes y programas afines y /o 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 politicas, estructuras y mecanismos mds ade-
cuados que faciliten el optimo desempenio de sus actividades aca-

démicas.

Editar y publicar periddicamente el catdlogo de Planes y Progra-—
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FURCIONES: mas de estudio, de todas las carreras que sirve la

Universidad.

- Asesorar y propugnar €l ajuste de los programas acerca de
los requerimientos de formacién académica necesaria a to
dos los organismos e instituciones responsables de la edu
cacion media en el pais para que los estudiantes de dicho

nivel puedanincorporarse con éxito a los estudios Univer

sitarios en las distintas especialidades.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA 1 de 1

MANUAL DE ORGANIZACION

UN1DAD ADMINISTRATIVA :  SECCION DIDACIICA E INVESITGACION EDUCATIVA

DEPENDENCIA DIRECTA COORDINACION DE LA EDUCACION

OBJIETIVO : Elevar el nivel académico del personal docente de la Uni-
versidad a través de programas de investigacidn para mejo

rar la tecnologia educativa y la reforma académica.
1

FUNMCIONES: - Coordinar con las Escuelas y Facultades de la Universi

dad, las labores de didactica.

- Analizar y proponer los métodos educativos mas iddneos
para la poblacidn estudiantil de los diversos niveles

y carreras de la Universidad.

L]
— Disenar modelos, procedimientos medios especificos
P y P
para la planeacidn, realizacién y evaluacidn sistematica

del proceso ensenanza-aprendizaje.

- Cooperar con la profesionalizacidn del docente en la
Universidad mediante la formacién y actualizacion di

dactica y disciplinaria.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SECRETARTA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA ‘L de 2

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : SECCION ADMISION Y ORIENTACION VOCACIONAL
DEPELNDENCIA DIRECTA : COORDINACION DE LA EDUCACION

OBJETIVO : Contribuir a minimizar los Indices de desercidn, reprobacidn y
cambios de carrera de los estudiantes, contribuyendo a la se-
leccidén adecuada de una carrera, mediante procesos técnicos

de clasificacién, seleccidn e ingreso.

FUNCIONES: - Elaborar en colaboracidén con las distintas Facultades
y Centros Regionales , los criterios de seleccidn de los
estudiantes de nuevo ingreso para las distintas carreras

que ofrece la Universidad.

- Proporcionar informacidn impresa y audiovisual sobre las

caracteristicas profesiograficas de la carrera de nivel

superior ofrecidas por la Universidad.

- Dar asesoria vocacional directa al estudiante de nivel

medio superior.

- Capacitar y asesorar el personal responsable de la orien
tacidén vocacional de las distintas Escuelas y Facultades

de la Universidad.
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FUNCIONKES:

Proporcionar el material necesario a las Escuelas

y facultades para la Orientacidn Vocacional.

Realizar investigaciones sobre demandas de carreras

universitarias
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UNTVERSIDAD DE EL SALVADOR
SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOUA 1 de 1

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : DPTO. BIBLIOTECA
DEPENDENCIA DIRECTA : SECRETARTA DE ASUNTOS ACADEMICOS
OBJETYVO : Proporcionar a la comunidad Universitaria, mejores servicios

de informacién bibliografica, asi como mantener un fondo bi-
bliografico en donde estén representadas racionalmente las -
distintas disciplinas de estudio, investigacién, ensenanza

y extensidn universitaria.

a

FONCIONES: _ Planificar, organizar, controlar y difundir los

servicios de informacidn biblidgrafica.

- Velar por las instalaciones fisicas de la Biblioteca;
para que dentro de las salas de lectura, se procure el

habito de estudio.

- Supervisar necesidades, pérdidas y deterioro de libros
y/o materiales de apoyo para el buen funcionamiento

de la Biblioteca.

- Promover la publicacion de las Gltimas adquisiciones

y colecciones que tenga la Biblioteca.

- Mantener un sistema fluido de circulacidn de material

bibliografico entre las unidades de la biblioteca.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA _l_ de

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : SECCION DE SCELECCION Y ADQUISICION
DEPENDENCIA DIRECTA : BIBLIOTECA

OBJHYTIVO : Mantener mecanismos racionales para la seleccidon de los materia
les bibliograficos necesarios y su efectiva adquisicidén para apo

yar el desarrollo de los diferentes programas del estudio.

FUNCIONES: Elaborar el programa de seleccidon del material biblio
grafico en base a las normas fijadas por el Consejo Su

perior Universitario.

- Adquirir los materiales bibliograficos seleccionados

- Abocarse con Comisiones a Bibliotecaspara solicitar

su colaboracion.

- Elaborar programas para la adquisicidon de material bi-

bliografico mediante el canje o donacién.

- Levantar un inventario del material adquirido para que

pueda ser procesado a continuaciodn.




UNIVERSIDAD DL EL SALVADOR
SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA 1 de 1

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : SECCION DE CATALOGACION Y CLASIFICACION
DEPENDENCIA DIRECUYA ¢ BIBLIOTECA
OBIETIVO - Establecer un sistema de catalogaéién y clasificacidon del

material bibliografico que ingrese a la Biblioteca , a fin

de facilitar su localizacidn a los lectores.

T

FUNCLIONES :

Caralogar, clasiticar y preparar para el préstamo, el ma

terial bibliografico que ingrese a la Biblioteca

- Custodiar y conservar el material bibliografico existente

en la Biblioteca.

- Supervisar la operativizacidn del sistema de catalogacion
y clasificacion en las bibliotecas especializadas de la -

Universidad.

- Mantener un catalogo colectivo de todos los recursos bi

bliograficos de la Biblioteca.

- Confeccionar catdlogous piublicos e internos que sean

necesarios.

- Llevar las estadisticas del Departamento.

139
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SECRETARTA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA 1 de 1

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢ SECCION DE. CIRCULACION

D1 n Al u
DEPENDENCIA DIRECTA BIBLIOTECA

OBJEYIVO : Mantener un sistema actualizado para el préstamo de material
bibliografico y asi ayudar e instruir a los usuarios en el ma

nejo de los diferentes catalogos.

FURCIONES : Organizar el sistema de préstamo de material

bibliografico.

- Supervisar las salas de lectura, atendiendo la

disciplina.

- Preservar las colecciones especiales
%
- Organizar fisicamente las diferentes colecciones

- "Llevar las estadisticas del Departamento

-  Promover el intercambio entre unidades del sistema




141

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

}VHOJA i de 1

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : SECCION DE REFERENCIA
DEPENDENCIA DIRECTA :  BIBLIOTECA
OBJHTIVO Procurar en la mayor medida posible, la objetivizacidn de los

recursos bibliograficos potenciales de la Biblioteca, a tra

vés de una informacidn directa sobre su estructura y los di

ferentes materiales que constituyen sus colecciones.

FURCIONES:

Orientar al lector sobre la organizacidon de la Biblioteca,
los servicios que ésta proporciona y los instrumentos de

que dispone para el hallazgo de la informacidn.

Organizar los servicios de referencia del sistema biblio

tecario.

Orientar a los lectores en la blisqueda de cualquier géne

ro de informacion.

Resolver las consultas de los lectores

Realizar trabajos de investigacidn bibliografica.
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UNIVERSIDAD DE CL SALVADOR

SECRETARITA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA 1 de 2

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA . :  DPTO. ADMINISTRACION ACADEMICA

DEPENDENCIA DIRECTA SECKETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

OBJETIVO : Proporcionar Asesoria Académica a las Administraciones Academicad
Locales y Regionales sobre las funciones administracivas aca
démicas centralizadas del expediente Académico, 1ngreso, egreso,

graduacidn e incorporacidon de los estudiantes universitarios.

I

FUNCIONES: Elaborar el talendario Escolar con la colaboracién del

Centro de Coémputo, Administraciones Académicas. Locales y
Unidad de Admisidon y Orientacidon Vocacional y los Jefes de
Seccidn de las unidades propias de la administracidn aca

démica central.

- Ejecutar las politicas administrativo-académico definidas

por el Consejo Superior Universitario.

- Proporcionar la informacion referente a los tramites ad
ministrativos académicos que sean del interés de la comu

nidad universitaria, de las Instituciones Externas y del

piblico en general.
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FUNCIORES: Dar Visto bueno al expediente de graduacidn.

- Coordinar el trabajo de las unidades locales y regio

nales de administracién acadeéemica.

- Extender certificacidn de notas, constancias y certifi

cacionés de Indole administrativo académico.

- Procesar y analizar las estadisticas del registro

académico.

- Dirigir y supervisar el registro de todas las notas
y calificaciones del estudiante de la universidad,
por estudiante, por asignatura y segin otra califica-

cidén que sea solicitada.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SECRETARITA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA i de 2

MANUAL DE ORGANTZACION

UNLDAD ADMINISTRATIVA : SECCION DE TRAMITACIONES
DEPENDENCIA DIRECTA : ADMINISTRACION ACADEMICA
OBJHTIVO Proponer actividades tendientes a mejorar los servicios

a los estudiantes en lo referente a tramites de ingreso,

constancias y certificacidn de notas.

FURCIONKES :

- Ejecutar las actividades administrativas académicas re
lacionadas con la tramitacidn del ingreso de alumnos

a la universidad.

- Comunicar a las Administraciones Académicas locales
sobre los resultados de la clasificacién y seleccidn
de alumnos de nuevo ingreso y publicar dichos resulta

dos.

- Enviar a las Administraciones Académicas locales, la nd
mina de estudiantes de reingreso del respectivo ano aca

démico.

- Matricular a los estudiantes que adquieran el derecho

de ser alumnos de la Universidad.
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FUNCIONES: -

Matricular a los estudiantes que soliciten reingreso
a la Universidad y remitir al Centro de Computo, la do

cumentacidén y las icciones académicas.

Atender lo relativo al retiro de los estudiantes univer
sitarios de acuerdo a lo establecido en el Capitulo VII

del Reglaménto Académico.

Colaborar con el Administrador Académico Central en 1la
elaboracidon del Calendario Escolar referente a los trami
tes de ingreso y demas actividades administrativas acadé

micas de la Universidad.

Coordinar con la Unidad de Admisién y Orientacidn Voca-
cional, todas las actividades relacionadas con el proceso

de admision.

Elaborar certificaciones de notas, constancias y demas
certificaciones de indole administrativo académico para es

tudiantes y graduados de la Universidad.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

MANUAL DE ORGANIZACION

UNLDAD ADMINISTRATIVA : SECCION DE REGISTRO

DEPENDENCIA DIRECTA : ADMINISTRACION ACADEMICA
OBJHYIVO : Lograr llevar el registro y control del historial o expediente

académico por Facultad de los alumnos que ingresan a la Univer

sidad.

FURCIONES:

- Dar visto bueno a las certificaciones de notas, constancias

Llevar un expediente por cada estudiante activo, retirado
y graduado de la Universidad, que contenga toda la infor

macioén pertinente del mismo.

Organizar y custodiar el archivo de los expedientes acadé

micos de 1os estudiantes activos, retirados y graduados.

Manejar el flujo de informacidn entre la unidad de registrg
las administraciones académicas locales y el centro de com

puto.

y demds certificaciones de Indole administrativo académico

para estudiantes y graduados de la Universidad.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

HOJA 1 de 2

MANUAL DE GRGANTZACION

UNIl.. 5 ADMINISTRATIVA : SECCION GRADUACIONES E INCORPORACIONES

DEPENDENCIA DIRECTA : ADMINISTRACION ACADEMICA
OBIETIVO -

Minimizar los tramites académicos a seguir para graduaciomnes
e incorporaciones a fin de que se cumplan con las disposiciones

legales establecidas por la Universidad.

FUKNCIONKS: — Recibir y revisar documentacidn de incorporaciones y
llevar archivo de ellos. Abrir y remitir expediente

a los diferentes administraciones académicas locales.

- Llevar un registro de los documentos que se exigen en las
Estatutos de la Universidad, para facilitar los tramites

de incorporaciones.

- Verificar que los expedientes de graduacidn contengan la
documentacidn que compruebe fielmente el cumplimiento de

los requisitos necesarios para graduarsa.

- Colaborar con el Administrador Académico Central en la

elaboracion del calendario de Graduacién'
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VUNCIOHES: - Recopilar y tramitar toda la informacién administrativa
académica relacionada con el procedimiento de graduaciones

e incorporaciones.

- Elaboracidén de certificaciones de graduaciones e incorpo

raciones.

BIBLIOTECA CENTRAL

L SALVADOR
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UNIVERSIDAD DI EL SALVADOR

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

T
HOJA ——  de

MANUAL DE ORGANIZACION

UN1DAL aDMINISTRATIVA ¢ DPTO. COORDINACION DE LA INVESTIGACION
DEPENDENCIA DIRECTA : SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

OiWiH'iV0 : Proponer la formulacidén de planes y programas de investiga
cidn para todas las unidades académicas de la Institucibn

y la Asistencig Cientifica.

FUNCIONHS : Coordinar las labores de investigacidon con todos los
Departamentos, Escuelas, Centros Experimentales, etc.

de las Facultades y Centros Regionales.

- Gestionar ante Instituciones nacionales e internaciona
les, el financiamiento de proyectos especificos de in

vestigacion.

- Promover, facilitar, supervisar y coordinar la realiza

¢idn de los proyectos que se aprueben.

- Determinar la aceleracién o detencidén de proyectos que
no cumplan con los requisitos prioritarios fijados por

la Institucion.
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcidén de Puestos ha sido di
senado para mejorar y sistematizar la descripcion de to
das las actividades inherentes a cada puesto de la Secre
taria de Asuntos Académicos, asi como también de los re
querimientos que cada puesto exige para ser desempenado,

estableciendo los niveles jerarquicos correspondientes.

Dicho documento ha sido elaborado considerando la necesi
dad que existe en la Secretaria de Asuntos Académicos de
contar con una herramienta técnica-administrativa que
sirva de guila para la ejecucidn de acciones de personal,
tales como Reclutamiento y seleccidn, capacitacidén y adies
tramiento, promocidn, retribucidn, etc, por lo que la -
realizacidn del andlisis incluye como muestra la totali
dad de puestos que existen en la Secretaria de Asuntos

Académicos.

Para mantener la objetividad del Manual, se sugiere sea
revisado cada ano, pudiendo ser mejorado en la medida
que sean claramente definidos los cambios realizados tan
to en las secciones conformadas, como las actividades -

que se llevan a cabo en las mismas.

El &xito de su implementancidn depender@ en gran medida
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del apoyo que las autoridades de la Institucidn brinden
a las personas encargadas para llevar a cabo su realiza

cidn.
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II. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

- Proporcionar una herramienta basica que contribuya
al desarrollo administrativo de la Secretaria de

Asuntos Académicos de la Universidad de El1 Salvador.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Orientar las funciones de seleccidn de personal,
al determinar las caracteristicas que tipifican -
los puestos y que deben servir de guia en la esco

gitacidén de los candidatos adecuados.

- Servir de guila para una adecuada orientacidn de

la persona al puesto.

- Servir como instrumento de direccidn, proporcionan
do al Jefe, el conocimiento de los diferentes -
puestos bajo su control, que le permitira desarro
llar un proceso adecuado de delegacidn y supervi

sidén de funciones.
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- Orientar al proceso de Capacitacidn de personal a
través de una formacidn integral basada en las carac

teristicas y requisitos de cada puesto.



157

ITI . TERMINOLOGIA EMPILFADA

Para una mayor comprensidn de empleados y funcionarios
que hagan uso del presente Manual de Descripcidn de Pues
tos, se da una explicacidn de los términos empleados en

el contenido del mismo.

Descripcidn de Puestos

Es la forma escrita en que se consignan las operaciones

materiales que debe realizar el trabajador.

Puesto

Es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabili
dades y condiciones que forman una unidad de trabajo es

pecifico e impersonal.

Clase

Conjunto de puestos constituidos por deberes y responsa
bilidades similares, tanto por su naturaleza como por su
grado de complejidad y autoridad _ por lo que se utili
za un mismo titulo, asimismo se determina iguales requi

sitos académicos y conocimientos.
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Titulo del Puesto

Denominacidn que se a da a la clase generalmente repre

senta la naturaleza del trabajo.

Descripcion Genérica del Puesto
Caracteristicas fundamental de un puesto basado en el ti

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

Funciones Especificas

Enumeraciones de las actividades mas representativas de
los puestos, ya sean periddicas u ocasionales; generalmen
te cada puesto tendrd responsabilidades que no estdn in

dicadas en las descripciones.

Requerimientos

Relacidn de los requisitos que debera satisfacer la per
sona que ocupe el puesto; normalmente, é&stas se encuen

tran ordenadas de acuerdo a una serie de factores.

Experiencia

Conocimiento adquirido a través de la practica en el de

sempeno de un trabajo especifico.
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Habilidades y Destrezas

Son aquellas cuaiidades personales complementarias que

condicionan la capacidad de ejecucidn de un trabajo.
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SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO HOJA 1 de 2

TITULO DEL PUESTQ
SECRETARIO DE ASUNTOS ACADEMICQS ¥

DEPENDE DE: RECTOR

UNIDAD DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

PUESTOS BAJO SU MANDO

COORDINADOR ACADEMICO
SECRETARIA DE JEFATURA

EDUCACION

REQUERIDA

HABYLIDAD :

INICIATIVA

HESFUERZO

CONOCIMIENTOS:

EXPERTHENCIA:

CAPACITACION

REQUISITO DEL PUESTO

Graduado en cualquier carrera Universitaria °

Sobre leyes, reglamentos, y disposiciones generales
aplicadas en la Secretaria de Asuntos Académicos.
En teorfa, practica y principios modernos de admi -
nistracion.

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

Seminarios sobre Administracidon Moderna
Instruccidn programada sobre aspectos técnicos y -
legales que rigen el funcionamiento de la Secreta-
ria de Asuntos Académicos.

Para revisar y analizar documentos.

Para asignar funciones y supervisar el trabajo de
un grupo de empleados dedicados a labores adminis
trativos.

Para tomar decisiones.
Para resolver problemas diffciles que se presenten
eventualmente en el trabajo.

Se requiere constante atencidn por la delicadeza de
las actividades que se realizan.
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HOJA 2 de 2

DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRTPCION GENERICA: Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las

actividades de la Secretaria de Asuntos Acadé-

micos.
No. FUNCIONHS ESPECIFICAS
1 Planificar las actividades de la Secretaria de Asuntos Académicos.
2 Autorizar récord de notas, equivalencias, certificaciones y otros

tramites académicos.

3 Atender consultas de alumnos, profesores, Jefes de Escuelas y Ad-
ministradores locales, relacionados con tramites o problemas aca-

démicos.

4 Emitir opinidn en lo referente a resoluciones, normas y politicas
de los sigulentes organismos: Comisidén de Docencia e Investiga -
cién, Comisi6én de Equivalencias, Consejo Técnico y Junta Directi-

va, cuando estos lo soliciten.

5 Autorizar acciones académicas de equivalencias, cambios de carre-

ra y otros.

6 Coordinar con las Administraciones Académicas locales con todo lo

relacionado con el procedimiento de informacidn escolar.

7 Participar en la revisidn de absorcion de un plan a otro, equiva-

lencias, graduaciones e incorporaciones.
8 Elaborar instructivos sobre admision de alumnos.

9 Intervenir en la solucién de problemas del personal de la Secreta

ria de Asuntos Académicos.
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SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO MO 2 fh 2%
TETULO DEL PUESTO : COORDINADOR DEPENDE DK : '

DE ASUNTOS  ACADEMICOS SECRETARIU DE ASUNTOS ACADEMICOS.

UNIDAD DE ORGANIZACTON PUESTOS BAIO SU MANDO
ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL JEFES DE SECCION

SECRETARIA DE JEFATURA

REQUIS1ITO DEL PUESYTO
HDUCACION ~ Graduado en cualquier carrera Universitaria.

CONOCIMIENTOS: - Sobre leyes, reglamentos y disposiciones generaies -
aplicadas en la Secretaria de Asuntos Académicos.

~ Conocimientos de Administracién.

EXPRERIHENCIA: ~ Haber trabajado dos anos en labores. Administrativas.
CAPACK'TACION
RHGUERIDA ¢ ~ Instruccién programada sobre aspectos técnicos y lega

les que rigen el funcionamiento de la Secretaria de -
Asuntos Académicos.

HABILIDAD : ~ Para asignar funciones y supervisar el trabajo de un
grupo de empleados dedicados a labores Administrati -
vas.

INICTATIVA - Para resolver problemas diffciles que se presenten -

evenltualmente en el trabajo.

ESFUERZO : Se requiere constante atencidén por la delicadeza

de las actividades que se realizan
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENHRICA:

Coordinar, Supervisar y controlar las activida-

des de las unidades a su cargo.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Coordinar y supervisar las actividades de la Secretaria.
2 Colaborar con las Administraciones Académicas locales, en todo lo
relacionado con el procedimiento de informacidn escolar.
3 Dirigir reuniones de trabajo con el personal de las diferentes -
secciones.
4 Sustituir al Secretario de Asuntos Académicos en su ausencia.
5 Atender consultas de alumnos, empleados y jefes de seccion.
6 Revisar las estadisticas de poblacién estudiantil en general y
por especialidad.
7 Participar en la elaboracidn del calendario de Graduacidn.
8 Revisar Certificaciones de notas, equivalencias, graduaciones e
incorporaciones, que ha de autorizar el Secretario de Asuntos Aca
démicos. p
9 Presentar informes de las activiades desarrolladas en la unidad.
10 Autorizar las gestiones Administrativas de la Secretaria.
11 Informar al Secretario de Asuntos Académicos sobre cualquier ano-

malia que observe en el desempeno de labores de los Jefes de -

Seccidn.
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TTTULO DEL PUESTO

DIRECTOR DEPENDE DE:
SECRETARIO DE ASUNTOS ACADEMICOS.

UNIDAD D ORGANIZACIONM BIBLIOTECA - POESTOS BAJO SU MANDO

SUB DIRECTOR
SECRETARIA DE JEFATURA
ORDENANZA

KDUCACTON

CONOCIMIENTOS:

EXPHRTHENCIA:

CAPACITACION
REQUEKRTDA

HABTLIDAD

ITHICYATIVA

HSFUERZO

- REQUISIYO DEL PUESTO

Graduado en cualquier carrera Universitaria o Técni-

co en Bibliotecologia.
Amplio conocimiento de los Principios Generales de

Administracidén y Técnicos en Bibliotecologia.

Haber trabajado dos afnos en trabajo de Direccidn.

Cursos sobre actualizacidén de conocimientos de Bi -

blioteca.

Para dirigir, organizar personal & su cargo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas diff-

ciles que se presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere unaatencidén constante, por la delicadeza
de asuntos que se controlan y el peligro que existe
de cometer errores de trascendencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENHRICA: Planificar, Dirigir y Controlar los servicios

Administrativos de Biblioteca.

No. FUNCIONES ESPHECIFICAS

1 Planificar, coordinar y supervisar las funciones que se llevan a

cabo en la Biblioteca.

2 Coordinar la elaboracib6n del presupuesto anual de la Unidad.

3 Establecer contacto con instituciones Nacionales e Internaciona-

cionales para la adquisicidn de libros o materiales.

4 Asistir a reuniones de trabajo con autoridades Universitarias.
5 Organizar seminarios y cursos sobre Bibliotecologia.
6 Atender técnicos de otras instituciones a fIn de intercambiar co

nocimientos sobre nuevas técnicas de Bibliotecologia.

7 Velar por el efectivo mantenimiento de la moral interna del per-

sonal de la Biblioteca.

8 Coordinar las actividades de los Departamentosa su cargo.

RIBLIOTECA CENTR

| S
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- - HOJA 1 de _ 2
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO —
UNIDAD DE ORGANIZACIGHN BIBLIOTECA PUESTOS BAJO SU MANDO
' JEFE DE SECCION
SECRETARIA
ORDENANZA

REQUISIYO DEL PUESTO

HEDUCACEON - - Graduado en cualquier carrera Universitaria o Técni-
co en Bibliotecologia.

CONOCIMIENTOS: - Prigcipios Generales de Administracién y Técnicos de

Bibliotecologia.

EXPHRTANCIA: — Un ano de trabajos similares.

CAPACYTACION

REQUERIDA : - Cursos al extranjero para profundizar los conocimien
tos de Bibliotecologia.

HABTLIDAD : - Para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

INICTAYTIVA - Para resolver problemas dificiles que se presenten
eventualmente en el trabajo.

HESFUOHKZO : ~ Solo se requiere la atencidén normal que suele poner-

se en todo el trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA:

Colaborar en la Planificacidn y control de los

Servicios Administrativos de la lLiblioteca.

FUNCIONES ESPECIFICAS

No.

1 Organizar y dirigir al personal de la Biblioteca.

2 Formular pautas Administrativas y proponerlas ante el Director
para su aprobacidn.

3 Colaborar en la preparacion del presupuesto de la unidad.

4 Sustituir al Director en su ausencia

) Presentar informe de actividades realizadas.

6 Realizar reuniones informativas con el personal.

7 Colaborar en la organizacion de seminarios y censos.

8 Convocar a los Jefes de Departamentos para discutir problemas
relacionados con la ejecucidén de sus funciones.

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

blioteca.
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TITULO DEL PUESTO

: DEPENDE DE: gyy-pIRECTOR

JEFE DE DEPARTAMENTO

UNIDAD DR ORGANIZACIOM  pypL10TECA PUESTOS BAJO SU MANDO

BIBLIOTECARIO II
BIBLIOTECARIO I

AUXILTAR DE BIBLIOTECA
SECRETARIA

EDUCACION

CONOCITMIENTOS :

EXPRRTENCIA:

CAPACTTACION
REQUERT DA

HABYLIDAD

INICTATTVA :

HSFUHRZO

REQUIS1IYTO DEL PUESTO
Técnico en Bibliotecologia.

- Conocimientos especificos del area de trabajo co -

rrespondiente.

— Un ano de experiencia en trabajo de Biblioteca

— Cursos sobre Técnicas de Bibliotecologia y Archivo.

- Para asignar y supervisar labores, para asignar y
establecer relaciones efectivas de trabajo, para

dar y recibir instrucciones.

- Se requiere iniciativa para resolver problemas di-
3
ficiles que se presentan constantemente en el tra-

bajo. ,
- Requiere mucha atencidn, pero solo durante perio-

dos cortos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ESCRIPCION GENERICA:

Dirigir y Controlar las actividades realizadas

en un Departamento de la Biblioteca.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Organizar, Dirigir y Seleccionar el material bibliogréfico con
que cuenta el Departamento a su cargo.

2 Impartir cursos a los empleados'de Biblioteca.

3 Supervisar las tareas del-personal a su cargo.

4 Presentar informes de trabajo.

5 Realizar estadisticas mensuales.

6 Atender consultas de Trabajo.

7 Colaborar en la preparacidn del presupuesto de la Universidad.
8 Asistir a reuniones de Trabajo.

9 Realizar reuniones informaticas con el personal.
10 Supervisar la elaboracién de documentos dentro de su Departamento.
11 Mantener relaciones con los otros Departamentosde la Biblioteca

para realizar los tramites respectivos.
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SECRETARTA DE ASUNTOS ACADEMICOS

- HOJA 1 d 2
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO —
IITILO DEL PUESTQ : JEFE DE SECCION DEPENDHE DE:
Tﬁégé;ﬁ%kngaésﬁEG'STRo» GRADUACIONES e COORDINADOR DE ASUNTOS ACADEMICOS.

UNIDAD DH ORGANIZACTOHM ‘PUESTOS BAJO SU MANDO

COLABORADOR ADMINISTRATIVO |
COLABORADOR ADMINISTRATIVO 11
SECRETARIA,

ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL

REQUISITO DEL PUESTO

HDUCACION - Estudiante de Administracién de Empresascon el 70%
de asignaturas cursadas.
CONOCIMIENTOS: - Sobre el reglamento de Administracién Académica Cen-

tral, Planes de Estudio y Estatutos de la Universi -
dad de El Salvador. Conocer bien las funciones de ca
da secciédn.

EXPHERIHNCYA: - En puestos similares de Jefatura.

CAPACITACION

REQUERIDA : — Cursos sobre Administracion en General.

HABTLIDAD : ~ Para dar instrucciones al personal bajo su mando, para

resolver problemas que se presenten en la seccidén co-—
rrespondiente, para relacionarse con el publico, para

asignar y supervisar labores, para revisar y amalizar docu—

o mentos.
INICIATIVA ! - y .
Para tomar decisiones.

HSFUBERZO : - Se requiere constante atencidon por la delicadeza de
las actividades que se realizan.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERTCA:

Organizar, Dirigir, Controlar la ejecucidon de los

tramites Administrativos que se llevan a cabo en

una Seccidén de Administracidn Académica.

No. FUNCIONHS ESPECIFICAS
1 Coordinar y supervisar tramites Administrativos- Académicos de la
seccién correspondiente.
2 Colaborar con el coordinador de Asuntos Académicos en la prepara -
cion del Calendario de Actividades.
3 Dar informacién sobre los tramites a seguir en una actividad deter-
. minada como: Tramitaciones, Registro y Graduaciones.
4 Participar en la actualizacion de los diferentes procedimientos
que se llevan a cabo en la seccidn a su cargo :
5 Presentar cuadros estadisticos e informes de trabajo de las acti -
vidades de la seccidn a su cargo.
6 Proporcionar informacién requerida a otras unidades que la soliciten
7 Realizar reuniones informaticas con el personal,
8 Velar por la agilizacidn de los tramites Administrativos,
9 Informar al Secretario de Asuntos Académicos, sobre cualquier anoma
1ia que observe en sus subalternos en el desempeno de las actividades
10 Atender consultas de sus subalternos.
11 Asistir a reuniones de Trabajo.
12 Mantener relaciones con las otras Secciones de la Secretaria para

agilizar tramites Administrativos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO OA _L_de 2

TITULO DEL PUESTO DEPENDHE DE: JLEFE DE SECCION:
o , - TRAMITACIONES, REGISTROS, GRADUACIONES
COLABORADOR ADMINISTRATIVO 11 e INCORPORAC IONES.
UNIDAD DE ORGANIZACION PUESTOS BAJO SU MANDO
ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL NINGUNO

REQUIS1YO DEL PUESTO

EDUCACION - - Titulo de Bachiller Académico o en Comercio y Admi-
nistracién.

CONOCIMIENTOS: - Sobre el Reglamento de Administracién Académica Cen
tral, Planes de Estudio y Estatutos de la Universi-
dad.

EXPHRIMNCIA: — Haber desempenado labores de oficina, por lo menos
6 meses,

CAPACITACION

REQUERIDA

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

HABILIDAD : — Para seguir instrucciones.
Para relacionarse con el pablico.

INICIATIVA - Se requiere iniciativa para resolver algunos proble
mas que se presenten.

HSFOERZO : - Se requiere mucha atencién durante periodos regula-
res.,
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DESCRIPCION DFEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA: Desarrollar dos o wmads actividades de un tramite

Administrativo en una Seccidén de Administracién

Académica.

No. FUNCIONES ESPRECIFICAS
1 Estudiar expedientes y hacer observaciones sobre el caso.
2 Confrontacidon de notas, del expediente académico del alumno, del

archivo de la secretaria con las de los diferentes facultades.
3 Preparar borradores de actas e informes.

4 Revisar procedimientos a seguir en un trdmite correspondiente en

su area de trabajo.
5 Proporcionar informacién al publico.
6 Llevar control y registro de documentos.

7 Atender consultas solicitadas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO — " —
TTTULO DEL PUESTO : DEPENDE DE: JEFE DE SECCION:
Tl INT o TRAMITACIONES, REGISTRO, CRADUACIONES
COLABORADOR ADMINISTRATIVO I INCORPORAC | ONES . ¢
UNIDAD DE ORGANIZACION "PUESTOS BAJO SU HMANDO
ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL NINGUNO

-REQUIS1TO DL PUESTO

KDUCACION - Bachiller en Comercio y Administracidn '

CONOCTHIENTOS: - Sobre el Reglamento de Administracién Académica Cen-—
tral, planes de Estudio y Estatutos de la Universi -
dad.

EXPHRTENCYA: - De preferencia haber desempenado labores de oficina

0o actividades afines por lo menos 6 meses.

CAPACIITACTON

REQUHRIDA : - Cursos de Relaciones Humanas.

NABYLYDAD : — Para relacionarse con el publico y poder seguir ins-
trucciones.

INICTATIVA : - Para interpretar las o6rdenes recibidas y ejecutarlas

adecuadamente.,

HSFUERZO : - Poner mucha atencién durante periodos regulares.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRTPCION GENERICA: Desarrollar una actividad de un tramite Adminis-

trativo en una seccidn de Administracion Académi

ca.
No. FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Mecanografiar documentos y correspondencila variada.
2 Efectuar anotaciones y anexar datos a expedientes de alumnos.
3 Revisar listado de Alumnos;
4 Completar férmulas de diversa naturaleza.
5 Recibi? y archivar correspoundencia.
6 Atender al pibliice
7 Elaborar y tramitar documentos.

8 Proporcionar informacién en lo que conclerne a cualquier tramite.
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ey e S— : . SECRETARI0 DE ADMON. ACADE
TYTULO DEL PUESTO : DEPENDE DE: MICA, COORDINADOR DE ADMON/
SECRETARIA DE JEFATURA ACADEMICA, DIRECTOR DE BIBLIOTECA Y COORDI]
NADQR GENERAL DE’ [NVESTICACION. -
UNIDAD DX ORGANIZACION "PURSTOS BAJO SU HMANDO
BIBLIOTECA
ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL y ORDENANZA.

COORDINACION DE LA INVESTIGACION y GOORDINACION DE
LA EDUCACION

REQUISITO DEL PUESTO

HODUCACION - Titulo de Secretaria o Bachiller en Comercio y Admi-
nistracién.

CONOCIMIENTOS: - 1Inglés, Taquigrafia, Mecanografia, métodos y practi
cas de Oficina ( Redaccién y Archivo )

EXPHRTENCIA: ~ Haber desempefiado el cargo de Secretaria o activida-
des afines por lo menos un ano,

CAPACITACTION

REQUERIDA - Cursos sobre Redaccidn y Archivo.

HABILIDAD : - Para tomar dictado en Taquigrafia

- Para redactar.
- Para relacionarse con el padblico.

INICIAYWIVA :

Para interpretar las Ordenes recibidas y ejecutarlas
adecuadamente.

ESFUERZO : - Se necesita esfuerzo fisico para realizar el trabajo
mecanografico y esfuerzo mental por mucha atencidn -~
para evitar errores en el trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA:

Asistir al Jefe de unidad en labores rela
cionadas de Secretariado.

No. FUNCIONES ESPHECIFICAS

1 | Tomar dictados en Taquigrafia

2 Mecanografiar informes, estudios, cuadros, cartas etc.

3 Recibir y d;spachar correspondencia

4 Redactar acfas, acuerdo; y otras notas variadas

5 Archivar la correspondencia dé la unidad

6 | Atender al piblico

7 Preparar y llevar la agenda de reuniones a que el jefe asista
8 | Elaborar pedidos de papeleria y dtiles de oficina

9 | Atender llamadas telefénicas
10 | Realizar otras actividades compatibles con el puesto que le sean

asignadas por el Jefe inmediato.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO - T
rITULO DEL PUESTO SECRETARIA DEPENDE DE: JEFES DE SECCION DE ADMI-
NISTRACION ACADEMICA Y JEFES DE DEPARTAMEN-
TO DE BIBLIOTECA.
UNIDAD DI ORGANIZACION "PUHESTOS BAJO SU MANDO
ADMINISTRACION ACADEMICA CENTRAL NINGUND
BIBLIOTECA
-REQUISITO DEL PUESTO

KDUCACION _ Titulo de Bachiller en Comercio y Administracion o
Estudios equivalentes'

CONOCIMIENTOS: - Métodos y practicas de Oficina ( Conocimientos de ar-
chivo y practica en mecanografia) Buena ortografia y
redaccion.

EXPHRTHNCIA: - Haber desempenado labores de oficina por lo menos 6
meses o experiencia equivalente que le facilite el
desempeno de su puesto.

CAPACYTACION

REQUERIDA : — Cursos sobre redaccidn y técnicos de Oficina.

HABILIDAD - Para comprender y seguir instrucciones verbales o es-
critos para relacionarse con el publico.

INICIATIVA - Para interpretar las ordenes recibidas y ejecutarlas
adecuadamente.

ESFUERZO : -~ Se requiere que se ponga atencidén intensa en periodos
regulares.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENHRICA:

Realizar las tareas de secretaria que normalmente

se desarrollan en una oficina.

No. FUNCIONHES ESPHCIFICAS

1 Mecanografiér correspondencia variada,

2 Controlar la entrada y salida de correspondencia y documentos en
general.

3 Atender llamadas telefdnicas.

4 Clasificar, ordenar y archivar documentacion,

5 Hacer pedidos de papeleria y atiles de escritorio.

6 Redactar cartas siguiendo instrucciones especificas.

7 Atender publico.

8 Participar en la clasificacidon de documentos.

9 Preparar, revisar y marginar documentacidn variada.

(r— _ :
| BIBLIOTECA CENTRAI
1 :"’i:v;-q':'.“' DE Fr SarVapR
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' 1 3
- HOJA de
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO ! —_
TITULO DEL PUESTOD : DEPENDE DE:
COORDINADOR GENERAL DE EDUCACION SECRETAR10 ASUNTOS ACADEMICOS
UNIDAD DE ORGANIZACTON " PUESTOS BAJO SU MANDO

JEFE DE SECCION

COORDINACION DE LA EDUCACION SECRETARIO DE JEFATURA

REQUISITO DEL PUESTO

BDUCACION : Graduado en cualquier carrera universitaria

CONOCIMIENTOS :Sobre técnicas y métodos de educacidn

EXPERITENCIA: Dos anos en labores administrativas-docentes

CAPACITACION ) L . L
REQUERT DA : Cursos especializados sobre metodologia de la educacidn
HABILIDAD : Para dirigir equipos de trabajo

INICIATIVA : Creatividad y capacidad de analisis

ESFUERRZO : Se requiere esfuerzo mental para evaluar los programas y

planes de estudio
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DESCRIPCLON DKL PUHSTO

DESCRIPCLION GENKYCA:

Coordinar y Supervisar los programas de

formacidn y actualizacion de recurso docente

No. FUNCIONHS ESPHCIFICAS

1 Planificar y coordinar les procesos de clasificacibn y seleccidn
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 politicas establecidas por las acti
vidades universitarias referente a los post—grados.

4 Canalizar y actualizar la estructura académica que garanticen el
buen desarrollo de los planes y programas de estudios de las facul
tades y centros regionales.

5 Elaborar, modelos y procedimientos para la planeacidn, realizaciodn
y evaluacién del proceso ensenanza-aprendizaje.

6 Programar cursos de capacitacidén para el personal responsable de
la orientacion vocacional

7 Llevar a cabo investigaciones para determinar la demanda de carreras

universitarias'

185
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DESCRIPCION DL PUHSTO

DESCRIPCION GENHRICA:

No. FUNCIONES ESPHCIFICAS
8 Planificar y coordinar los planes para la orilentacidn vocacional
de las distintas escuelas y facultades.
9 Incentivar ios programas para el intercambio académico
10 | Analizar los métodos educativos adecuados a la poblacidn estudiantil

de los diversos niveles y carreras de la Universidad.
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TITULO DEL PUESTO : DEPENDE DE:
COORDINADOR GENERAL DE LA INVESTIGACION. SECRETARIO DE ASUNTOS ACADEMICOS.

UNIDAD DE ORGANIZACIOH "PUESTOS BAJO SU MANDO
SECRETARIA DE JEFATURA
COORDINADOR DE INVESTIGACION

COORDINACION DE LA INVESTIGACION

-REQUISITO DEL PUHESTO

EDUCACION - Graduado en cualquier carrera Universitaria.

CONOCITHMIENTOS :

Sobre métodos y técnicas de Investigacién de Proyectos

HXPHERTHNCIA: - Dos anos en practicas de investigacién cientifica.

CAPACTTACION

REQUERTDA : - Cursos especializados sobre métodos y técnicas de in-
vestigacion.

HABTLIDAD : - Para dirigir equipos de trabajo.

INICTATIVA : - Creatividad y capacidad de analisis

ESFUERZO : -

Se requiere esfuerzo mental para la investigaciom de
los proyectos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ESCRIPCION GENHRICA:

Coordinar y evaluar la implementacidén de los pro-
yectos de investigacion de cualquiera de las areas

de la unidad.

No. FUNCYIONES ESPECIFICAS

1 Coordinar y Supervisar el siguimiento de los diferentes proyectos
de Investigacidn

2 Elaborar documentos técnicos sobre investigacidn, métodos y practi-
cas, para uso institucional,

3 Elaborar ponencias y conferencias en representacién de la Universidad
de E1 Salvador o de la Rectoria

4 Impartir cursos sobre métodos de investigacion.

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

6 Atender consultas de los coordinadores de las diferentes areas.

7 Autorizar la . correspondencia que los tramites de los proyectos de
investigacidn requieran.

8 Elaborar andlisis periddicos de las actividades realizadas en las

diferentes areas de investigacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ESCRIPCION GENERICA:

No. FUNCIONES ESPHCIFICAS

9 Elaborar el plan operativo del C.U.I.C.

( Centro Universitario de Investigacidn Cientifica )

10 Informar al secretario de Asuntos Académicos sobre cualquier anoma-

1ia que observe en el desempefio de labores de los Jefes de Seccidn.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA: (oordinar y evaluar la implementacién de los pro-

yectos de investigacién del area correspondiente.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Revisar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos de Investigacidn.
2 Impartir charlas sobre temas especificos de métodos y técnicas de in

vestigaciodn.

3 Elaborar documentos técnicos sobre métodos y practicas de investiga-
cion.
4 Realizar reuniones con equipos de trabajo para discutir sobhre la -

coordinacion de los proyectos de investigacion.

5 Atender consultas sobre la investigacion de proyectos a ilnvestigar.

6 Coordinar los proyectos de investigacidn correspondientes a su &rea.

7 Evaluar los resultados de los proyectos de investigacidn de su area.
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CLULO DEL PURSTQ : BIBLIOTECARIO 1] DEPENDHE DK+ JEFE DE SECCION: .SELECCION,
Y ADQUISICION, DE CLASIFICACIUN Y CATALOGA-.
CION, DE CIRCULACION Y REFERENCIA,

—

UNIDAID DH ORCANYZACIQON BIBLIOTECA PUKSYTOS HAJO SU MANUO

NINGUNO

REQUIS1ITO DEL PUHESTO
BDUCACION : - Poseer T{iculo de Bachiller Acadéwico, de Comercio y Admi-

nistracion o Estudios técnicos en Bibliotecologla.

CONOCIMIENTOS ;- Sobre reglamento interno de Biblioteca.

EXPURTHNCIA; -~ Un ano de trabajo en Bibliotecologla.

CAPACTTAC Y (N
REQUHREIDA : -~ Cursos de Relaclones Humanas

- Cursos sobre técenicas de Bibliotecologia.

HABILIDAD : ~ Para relaclonarse con el publico.

INICYATIVA : - La necesaria para resolver problemas sencillos que se
presenten en el trubajo. ‘

HSFUERZO : - FIsico: Estar de plé la mayor parte del ctlempo.
- Mental: Moderado
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA:

Realizaruna o ma@s actividades de un tramite admi-

nistrativo de un Departamento de la Biblioteca.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Orientar sobre la organizacién de la Biblioteca y los servicios que
proporciona.

2 Ayudar a la bdsqued; de cualquier género de informacién solicitada
por los lectores.

3 Indizacidén de articulos de revistas y periddicos.

4 Organizar y revisar catalogos bibliograficos.

5 Elaborar estadistica. mensual del Departamento.

6 Realizacién del proceso técnico del material bibliografico.

7 Elaborar resumenes de contenido de libros.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO —

JEFE DE SECCION DE SELEC-

TITULO DEL PUESTO : BlBLlOTECA_RIO | DEPENDIE DE: CION Y ADQUISICION, JEFEDE

SECCION DE CLASIFICACION Y CATALOGACION, JE
JEFE DE SECCION DE CIRCULACION. -

UNIDAD DH ORGANIZACYOHW BIBLIOTECA PUESTOS BAJO SU MANDO

NINGUNO

EDOCACYON

CONOCIMTENTOS:

EXPHRTHNCTA:

CAPACTTACION
REQUERITDA

HABILIDAD

INICIATIVA :-

KESHFUERZO :

REQUISITO DEL PUESTO

Poseer Titulo de Bachiller Académico o de Comercio y Admi
nistracion.

Basicos de Bibliotecologia.

Haber desempenado labores de oficina.
Cursos de Relaciones Humanas, Técnicas de Archivo y Redac
cién.,

Para relacionarse con el piblico.

Lo necesario para resolver problemas sencillos que se pre
senten en el trabajo.

Fisico: Estar de ple la mayor parte del tiempo.
Mental: Moderado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENBRICA: Realjizar tareas Administrativas de alguna comple-

jidad en cualquier Seccion de Biblioteca

NO. FUNCIONES ESPHCIFICAS

1 Catalogar y clasificaf material bibliografico.

2 Clasificar correspondencia.

3 Redactar notas variadas.

4 Colaborar en la elaboracién de estadisticas mensuales.
5 Alfabetizacién y colocacidn de fichas.

6 Realizar Indices de revistas.

7 Revisar periddicamente los catalogos.

8 Elaboracién de juegos de fichas.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO i —

. ) EFE DE SECCION DE SELEC-
'1'.['1"“.”][&0 Dil. PUM'.“@ . DEPENDE DH: éION \% A[S)QS(ES(I)CION SJEF(E:[E
AUXILIAR DE BIBLIOTECA SECCION DE CLASIFICACION Y CATALOGACION,JEFE

DE SECCION DE CIRCULACION.
UNIDAD D ORCANIZACLOHN BIBLIOTECA PUKSTOS BAJO SU MANIDO
' NINGUNO

REQUISITO DEL PUKESTO

EDUCACION : - Poseer Titulo de Bachiller Académico o de Comercio y Admil-
nistracion.

CONOCIMIENT0OS - Conocimiento Basico de Bibliotecologia.

EXPHRIMNCIA: - Haber desempenado durante 6 meses trabajos de oficina o

experiencia equivalente que le facilite el desempeno de su
puesto.

CAPACT TACTON

REGUERIDA :~ Cursos sobre Relaciones Humanas, cursos de Bibliotecolo-
gia.

BABILIDAD : - Para comprender y seguir instrucciones verbales o escritas

para relacionarse con el piblico.

INICIATIVA : - Para interpretar las o6rdenes recibidas y ejecutarlas ade-
cuadamente.

HSHUERZO : - Mental Moderado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION GENERICA: Realizar tareas de poca complejidad en lo relacio-
nado a Bibliotecologia.
No. FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Dar servicio de préstamo de material bibliografico.
2 Colocar y ordenar libros de las diferentes colecciones.
3 Revisar ficheros y catalogos.
4 Llevar controlde préstamo interbibliotecario.
5 Hacer movilizacion de coleccion.
6 Llevar a cabo restauracidn de libros
7 Elaborar estadisticas de préstamos de libros.
8 Ayudar a los usuarios sobre uso de fichas y catdlogos.
9 Clasificar ordenar archivar documentos y correspondencia, etc.,, si-
guiendo procedimientos establecidos.
10 Participaren la clasificacidn, equipacidon, clasificacién de datos o
informes.
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TLTULO DEL PUESTO : ORDENANZA DEPENDE DK: SECRETARIA DE JEFATURA
JEFES DE DEPARTAMENTO
JEFES DE SECCION,

UNIDAD DE ORGANTIZACTON ' PUESTOS BAJO SU MANDO

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMI1COS NINGUNO

REQUISYEYTO DEL PUESTO

EDUCACION - Haber aprobado Tercer: Ciclo de Educacién Bisica.
COROCIHMIENTOS : — Sobre nomenclatura de la ciudad de San Salvador.
EXPERTHNCTA: - No es necesaria.

CAPACIYTACION

REQUERIDA : — Cursos sobre Relaciones Humanas.

BABILIDAD : - Para poder seguir instrucciones.

INICTATIVA : - Solamente para interpretar ordenes recibidas y ejecu-

tarlas adecuadamente.

HSFUKRZO : - Fisico: Elevado
- Mental: Ninguno.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GHNERICA: Realizar actividades de limpieza general y distri-

bucién de correspondencia en una oficina.

No. FURNCIONES ESPHCIFICAS

1 Mantener limpios, higiénicos y ordenados los distintos locales e ins

talaciones de la unidad.

g

Vigilar durante su horario de trabajo la integridad de los bienes

materiales de la unidad.

3 Ejecutar eficientemente las 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 Trasladar mobiliario y equipo de un lugar a otro.

7 Desconectar y apagar aparatos eléctricos después de la jornada de
Trabajo.

8 Ordenar local para reuniones de personal.

9 Recibir y Entregarmaterial de trabajo.

10 Compaginartrabajos mimeografiado
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiéntos tiene como pro
posito fundamental, servir de guia para el personal
nuevo y antiguo en el desarrollo de las distintas ac
tividades realizadas en cada una de las unidades que in
tegran la Secrétaria de Asuntos Académicos de la Uni

versidad de El1 Salvador.

Debido a que esta Secretaria no cuenta actualmente -
con una descripcidn completa de los procedimientos
que se realizan en ella, la elaboracidn de é&stos, ser
vird para agilizar las actividades encomendadas y evi
tar las pérdidas de tiempo ocasionadas por dualidad
en la asignacidn de funciones y por la no sistemati

zacidn de los diferentes procesos.

Analizados los diferentes procedimientos de la Secre
taria de Asuntos Académicos, los cuales no estén es
critos en ninglin documento, consideramos que los de
mayor incidencia y que se necesita que se implemen
te son los que se describiran a continuacidn, en for
ma detallada y clara incluyendo ademé&s su respectivo
flujograma de actividades, asi 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 Académicos un documento técnico
que les permita la orientacidn eficaz y el conoci-
miento de las labores que desarrollan sus subordina

dos.

Servir de guia a los empleados que intervienen en la
ejecucidn del trabajo para el mejor desempeno de sus

funciones.

Facilitar el control a través de procedimientos bien
definidos, asi como la revisidn periddica de las di
ferentes actividades realizadas que permitan hacer

ajustes necesarios a los mismos.

Establecer uniformidad en la ejecucidn 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.

)EIRL:OTEC.& CENTRAL
,_Hr\-a'.'Fr—!:-?rT\'-'l DE EL SaLvapom
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3. INSTRUCCIONES PARA USO DEIL MANUAL

El presente Manual permite reunir y analizar los prin
cipales procedimientos de la Secretaria de Asuntos Aca
démicos y proponer los procedimientos que permitan la

optimizacidn de los recursos existentes.

Este se ha elaborado de tal manera que su contenido
sea de facil comprensidén para todas las personas que
en una u otra forma hagan uso de &l, asi mismo se =

presenta un glcsario de términos utilizados.

En los procedimientos incluidos en el Manual se hace
alusidén 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 terminologia que se ha utilizado, y

luego hacer uso de la guia que se presenta a continua

cidn.

3.1 GUIA PARA SU UTILIZACION

- Buscar en el indice el procedimiento que se

desea consultar.
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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, debera

referirse a consultar la terminologia.

Cuando sea necesario deberd referirse al formulario

respectivo.

ACTUALIZACION DEL MANUAL

Con el propdsito de que la informacidn contenida en
este documento sea fitil y eficaz debera ser revisada
y actualizada por lo menos cada ano o cuando se pre

senten cambios en algln procedimiento.

Las jefaturas de las diferentes unidades deberan man
tener a la disposicidn del personal, varios ejempla

res del manual para consulta y discusidn del mismo.

Este manual ha sido disenado de tal forma que aque
llos procedimientos que se modifican o sustituyan,
sean reemplazados individualmente sin interferir en

los restantes, colocando la fecha de actualizacidn.



206

3.3. TERMINOLOGIA Y SIMBOLOGIA UTILIZADA
Procedimiento

Es la sucesidn cronolbégica de pasos de operacio
nes tendientes a realizar una tarea, actividad

o funcidn determinada.

Actividad:

Conjunto de tareas que se ejecutan para llevar a
cabo una funcidén determinada de acuerdo a un pro

cedimiento pre-establecido.

Metodo:

Es el procedimiento seguido para alcanzar un

objetivo y comunicarlo a los deméas.

Diagrama de Flujo:

Es un diagrama que muestra el flujo de ejecucidn
de un procedimiento, senalando las unidades -
que intervienen en el proceso, origen y destino
de los diferentes documentos y formularios que

se utilizan.



Descripcion del Flujograma

Consiste en la narracidn por escrito de la
secuencia de realizacidn de cada una de la acti
vidades a desarrollar, haciendo referencia a los

documentos o formularios que se utilizan.
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SIMBOLOGIA

La simbologia que se emplea en el flujograma es la

denominada

de blogques, que se usa para sistema y pro

cedimiento de procesamiento electrdnico de datos, pero

que perfectamente puede ser utilizado en graficas repre

sentativas de procesos admilinistrativos, ya que se esti

ma que dicha simbologia es de fé&cil comprensidn:

C

Inicio o Finalizacién
Representacidn del Inicio o finalizacidn

de un determinado procedimiento.

Operacidn Manual

Operacidn cuyo tiempo de ejecucidn esta
condicionado a la velocidad de la perso
na que la ejecuta, se hace sin la utili

zaclidn de méaquina.

Documento

Es utilizado para representar documentos
e informes varios: solicitudes, notas, me

morandums etc.
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Documento original y copia, juego
completo de un solo documento y -
sus copias, sus nlmeros signifi

ca diferentes documentos.

Procesamiento electrdnico
Actividad realizada por una maqui

na electrdnica.

Decisidn

Accidn que indica un proceso alter
nativo a seqguir de acuerdo con el
cumplimiento de condiciones pre-
establecidas después de una opera

cidén dada.

Envio o Recepcidn
Cuando se envia o se recibe infor
macidén o documentos de una unidad

a otra, o de una persona a otra.

Pago

Representa el pago que se realiza

en concepto de matricula, 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 documento

en forma temporal o permanente.

Fluijo

Se utiliza para indicar la secuen
cia de ejecucidn de los pasos del

procedimiento.



PROCEDIMIENTOS BASICOS DE BIBLIOTECA

- Compra de Material Bibliografico

- Canje o Donacidén de Material Bibliografico

- Clasificacidén y Catalogacidn de Material
Bibliografico

- Préstamo de Material Bibliografico

- Orientacidn al Lector

- Extensidn de Solvencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DI PROCEDYMIKNTO:  CcOMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION GHMERICA Es el procedimiento que consiste en seleccio
nar el material bibliografico, que segin de

terminacidn de necesidades, se adquieren por

compra.

RESPONSABLL PASO ACTIVIDATD

Responsable de 1 Solicita a los docentesla escogitacidn del material

S cid i o . -
eleccion y Adqui bibliografico que se va a adquirir, a través de los

icid Jef -
sicion ( e) catalogos existentes.
2 Prepara listados de material bibliografico, de acuer
do a la escogitacidn de los Docentes y en base a

estadisticas de demanda de libros.

3 Pasa a Bibliotecario el listado de material selec
cionado.
Bibliotecario 4 Revisa listado y prepara requisicidén para la compra
5 Envia requisicidn a Director de Biblioteca
Director de 6 Recibe, revisa, firma de aprobado y pasa a Secre

Biblioteca taria.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Secretaria 7 Sella requisicidn y la envia a Proveeduria
8 Recibe Requisicidn
Proveeduria 9 Cotiza en casas comerciales y selecciona casa sumi
nistrante donde va a efectuar a compra del material
bibliografico.
10 Elabora orden de compra y la envia a Contabilidad
Contabilidad 11 Recibe y revisa orden de compra
12 Elabora cheque y firma Jefe de Contabilidad.
13 Envia cheque a Biblioteca ( Seccidén de Seleccidn
y Adquisiciodn.)
Seccidn de 14 Recibe cheque y efectla la compra en casa comercial
Seleccidn y Ad seleccionada
quisicidn
15 Recibe, revisa y clasifica el material comprado
16 Envia el material comprado a la Seccidn de Cla-

sificacidn y Catalogacidn.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ABRE DEL PROCEDIMIENTO. COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

). SELECCION X ADQUISICION BIBLIOTECARIO DIRECTOR OTRAS UNIDADES

REGBE REVISA PROVEEDUR IA

30L1C- A LOS DO,

RECIBE

RECTOR DE
BIBLIOTECA

CONTABILI
DAD.

RECIBE Y RE
VISA ORDEN
ot

ADQUISICION

RECIBE CHEQUE
Y EFECTUA LA

RECIBE
MATERIAL
COMPRADO

REVISA CLASIF|
CA MATERIAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRIT DL PROCEDIMTENYTO : CANJE O DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION GEMERICA : Es el procedimiento que consiste en seleccionary
los libros y materiales Bibliograficos que se-
gun determinacion de necesidades se adquieren

‘por canje o donacidn

RESPONSABLE PASO ACT IV IDAD
Seccién de 1 Solicita a los Docentes la escogitacion del mate
Seleccién y Ad rial a través de los catalogos recibidos para can
quisicidn.

je o donacion.

2 Elabora listado de material bibliografico de acuer

do a la escogitacidn de los docentes.

3 Prepara y envia nota a Director de la Biblioteca

especificando cual es el material que se aceptara

Director 4 Recibe, revisa y aprueba pedidos y firma nota que

se enviara a Institucion Donante.

Institucidn 5 Recibe nota y envia material al Director de Biblio

Donante teca.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

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

visado lo entrega a la seccién de Seleccidn

Adquisicién.
Seccién 7 Recibe y revisa material bibliografico
Seleccidn y Adqui
sicion.
8 Clasifica el material bibliografico (libros, tesis

y revistas)

9 Envia material bibliografico a la Seccién de Cla-_

sificacidn y Catalogacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MBRE DEL PROCEDIMIENTO © CANJE O DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

PARTAMENTO.
R
S8ECCION ADQUI SICION CIRECTOR

INSTITUCION DONANTE

DIDO DE MA
TERIAL BIBLIQ
GRAFICO.

FIRMA NOTA
QUE SE ENVIARA

PREPARA NOTA
P/DIRECTOR
DE BIBLIOTE CA

DIRECTOR
DE BIBU OTEC

RECIBE
MATERIAL
BIBLIOGRA

FiCco.

REVISA
MATERIAL
BIBLIOGRA

7

 RECIBE Y
REVISA MA
TERIAL BI.
BLIOGRAFICQ

CLASIFICA
MATERIAL
BIBLIOGRA
FICO.

ENVIA A
DPTO. DE
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NOMBRY DEL. PROCEDIMIENTO: (CLASIFICACION Y CATALOGACION DEL MATERIAL

BIBLIOGRAFICO
DESCRIPCION GENERICA * Este procedimiento consiste en catalogar y cla
sificar el material bibliografico y audiovisual
ya inventariado que se recibe de . la seccidn
de Seleccidn y Adquisicion.
RESPONSABLE PASO ACTTIVIDAD
Jefe del Seccidn 1 Recibe material bibliogrdfico de la seccién de

de Clasificacion Seleccidn y Adquisicidn.

y Catalogacidn

2 Pasa material a Bibliotecario
Bibliotecario 3 Recibe y revisa material
4 Analiza material y lo ubica de acuerdo a los cata

logos que existen: oficial y topografico

5 Elabora ficha provisional, que contiene una breve

descripcion del contenido del libro.

6 Pasa material y ficha al Jefe de seccidn
Jefe de Seccion 7 Recibe y revisa clasificacidon del material
8 Pasa material ya revisado al auxiliar de Bibliote

cario.



219,

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Auxiliar de Bi 9 Recibe material y lo prepara fisicamente (rotula,
bliotecario pega bolsa para tarjeta de préstamo)
10 Pasa material a Secretaria
Secretaria 11 Recibe material, elabora juego de fichas
12 Envia material y juego de fichas a la seccidn

de Circulacion

- - C ) »
Seccitn de Circu 13 Recibe y revisa fichas contra material bibliografico

lacidn
14 Pasa material a Bibliotecario
Bibliotecario 15 Recibe y clasifica el material asi: Coleccidn de Re

serva, coleccidn nacional, arqueologia, tesis,revis

tas, publicaciones.

16 Coloca material bibliografico en los diferentes es

tantes de las salas de lectura.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'MBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLASIFICACION Y CATALOGACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

PARTAMENTO .

ASIFICACION Y CATALOGACION

BIBLIOTECARIO lauxtLiar pE BiBLIOTECARIO

SECRETARIA

MATERIAL

BIBLIOTECA
RIO.

JEFE DPTO.

RECIBE
MATERIAL
BIBLIOGRA

FICO.

REVISA
MATERIAL

RECIBE

REVISA CLASI
FICACION DE

MATERIAL

JEFE DPTO.

ELAB. FICHA
PROVISIONAL

RECIBE
MATE RIAL
BiBLIOTECA

PASA MATE
RiAL AL AuXi
LIAR. DE

BIBLIOTE!

RECIBE

MATERIAL
BIBLIOGR
FICO.

\REVISA FICHAS
CONTRA MA
TERIAL BI
BLIOGRAF.

PASA

MATERIAL
A BIBLIOTE
CARIO .

MATERIAL A
SECRETARIA

RECIBE
MATERIAL

BIBLIOGRA
FICcO.

ELABORA
JUEGO DE

FICHAS

CIRCULACIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCHDIMIENTQ: PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION GENMERICA : Este procedimiento consiste en proporcionar
al lector el material bibliografico que nece-
sita consultar para realizar su investigaciodn

ya sea dentro o fuera de la Biblioteca.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Lector 1l Busca en fichero y localiza la informacidn del

material bibliografico que necesita.

2 Llena solicitud de préstamo y la entrega al Bi-
bliotecario, especificando si es préstamo a domi-

clilio o a utilizar dentro de la Biblioteca.

Bibliotecario 3 Recibe y revisa papeleta de préstamos. -
4 Busca en estanteria el material bibliografico,

lo extrae y solicita carnet al lector.

5 Recibe carnet, saca ficha del bolsillo del mate-
rial bibliografico, anexa carnet a ficha y archi-
va.

Entrega al lector el material bibliografico.

S1 es préstamo a domicilio, notifica la fecha due

sera devuelto.

Lector ' 6 Recibe y consulta el material bibliografico, luego

de haberlo consultado lo devuelve al bibliotecario
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Bibliotecario 7 Recibe y revisa el estado fisico del material bi-~
bliografico.
8 Extrae del archivo ficha y carnet, adjunta material

bibliografico la ficha de préstamo y entrega carnet

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

rifica fecha de entrega, sancionande con multa de

¢ 0.25 por retraso en la entrega, dependiendo de la
clase de material.
Archiva en su lugar correspondiente el material

bibliografico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

L E C T 0 R BIBLIOT ECAR I O

INICIO

RECIBE Y

LLUENA SOUCIT.
LE PRESTAMO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRIE DHEL PROCEDIMIENTO: ORIENTACION AL LECTOR
DESCRIPCION GHNERTICA . Este procedimiento consiste en ayudar u orien
tar al lector a fin de dar a conocer el material
bibliografico con que cuenta la biblioteca para que este
pueda realizar sus investigaciones.Esta puede ser por _
QOs circunstancias: Desconocimiento de la utili
zaci6én de leos catalogos y por falta de-informa
cién eri salas''de lecturas.
RESPONSARLL PASO ACTIVIDAD
Lector 1 Busca en ficheros la informacidén sobre el tema
de su intereés.
Si encuentra informacidn, sigue procedimiento de
préstamo de material bibliografico
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 bibliografico.
Si no encuentra el tema, solicita al lector.ma
yor informacidn al respecto.
Lector 3 Amplia informacidn sobre el tema




RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Bibliotecario 4 Recibe informacion sobre el tema.
5 Busca en estanteria de Referencia la informacidn 50
licitada (caso necesario prepara ficha)
6 Entrega informacidn o fichas al lector
Lector 7 Recibe informacidon o fichas, del material a consultar
8

Se dirige a la seccidn de circulacion a solicitar

préstamo del material bibliografico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE : DEL PRO CEDIMIENTO

ORIENTACION AL LECTOR

LECTOR

BIBLIOTE CARIO

INICIO

BUSCA EN
FICHERDS
INFORMA

SIGUE PROCED!
MIENTO PRES
TAMO DE MA_
TERIAL BiBLiQ
GRAFICO

RECURKE
A
BirLICTECA
HIO.

BUSCA EN Fi..
CHERDS JUNTO

S|

EL. TEMA A
INVESTI.
GAR

S1GUE PROCETY
MIEMTO. FRES.
TAMO MATERIA
BIBLIOGRA._
FiCO.

SOLICITA AL
LECTOR MA

YOR INFOR
MACION

AMPLIA INFOR
MACION A
BIBLIGTE _
CARIO

RECIBE INFOR
MACION PEDL
DA DEL MA_
TERIA A

CONSULTAR

SE DIRIGE AL
DPTO. CIRCULA
CION ASOLIC

PRESTAMO D
MATERIAL

RECIBE INFOR

MACION
AMFLIADA

BUSCA EN ES.
TANTE REF

INFORIMACO
SOLICITADA

ENTREG A
INFURMACIOQ
O FICHRS

AL LECTOR
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXTENSION DE SOLVENCIAS

DESCRIPCION GEMERICA

: Este procedimiento. consiste en elaborar un do-

cumento que sirva al estudiante como comprobanté
de no tener cuenta pendiente con la Biblioteca
de la Universidad, y sera requisito indispensa-

- ble para inscribir materia, reingreso o para

graduarse.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDADPD
Estudiante 1 Solicita formulario de solvencia en Seccidn de
Circulacién (Biblioteca)
2 Llena formulario y junto con carnet, lo entrega
a la Secretaria Seccidon de Circulacidn en Biblio-
teca).
Secretaria 3 Recibe, revisa y compara contra carnet. )
4 Pasa formulario, junto con carnet a Bibliotecario
Bibliotecario 5 Verifica en lista de lectores morosos.
Seccidon de Circu- — Si esta moroso, busca en el archivo el costo
lacidn. del libro.
~ Sin no esta moroso, pasa formulario a Secreta-
ria de Seccion y sigue el paso 9.
Secretaria - 6 Elabora el mandamiento de pago y lo entrega a

estudiante.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Estudiante 7 Recibe mandamiento de pago y lo efectiia en Tesore-
ria.
8 Presenta recibo en Seccidn de Circulacion (Biblio-
teca).
Secretaria 9 Recibe formulario.
Seccién Circula- 10 ﬁlabora solvencia y pasa a firma a Jefe de la Sec-
cidén (Biblioteca) cion.
Jefe de Seccidn 11 Firma y devuelve Solvencia a Secretaria de Seccion.
Secretaria de 12 Recibe y entrega Solvencia a estudiante,
Secciodn.
Estudiante 13 Recibe Solvencia.

BIBLIOTECA CENTRAL

[ UNIVERSIDAD OFE Ei SALVADOR
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MBRE DEL PROCEDIMIENTO : EXTENSION DE SOLVENCIAS

UDIANT E DEPTO. DE CIRCULACION(BIBLIOTEC A )

9
RECIBE

SOLVENCIA

ENTRESA A

BIBLIOTECARIO
BUSCA EN AR-

RECIBE

SOWVENCIA




PROCEDIMIENTOS BASICOS DE
ADMINISTRACION ACADEMICA

- Nuevo Ingreso

- Cambio de Carrera

- Ingreso por Equivalencia

- Reingreso

~ Matricula de Estudiantes

- Traslado de Lugar de Estudios
~ Certificacidn de Notas

- Graduaciones

- Incorporacidon de Profesionales
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URIVERSIDAD DE EL SALVADOR
SECRETARTA DE ASUNTOS ACADEMICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NUEVO INGRESO

DESCRIPCION GENERICA

: Es el procedimiento por medio del cual un estu-
diante puede tramitar su ingreso a la Universi-
dad en cualquier carrera que ésta ofrezca, siem
pre y cuando cumpla con los requisitos y dispo-
siciones establecidas.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Secretaria 1 Publica fechas y procedimientos a seguir por el es
tudiante para entrega de solicitud y guia cuestio-
nario.
Interesado 2 Retira solicitud y demas documentos
3 Recopila documentacion requerida y eun el perfodo -
sentalado la presenta junto con solicitud en Admi -~
nistracion Académica Local correspondiente, origi-
nal y copia de los documentos.
Administracion 4 Recibe y revisa solicitud y documentos en origina-
Académica Local les y copias.
Confronta con documentos originales.
5 Devuelve al interesado documentos originales y en—
trega contrasena de solicitud recibida.
Administracion 6 Clasifica las solicitudes por Escuela y las envia
Académica Local al jefe de cada Escuela, para su analisis corres-—
pondiente.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Escuela Respec— 7 Recibe solicitudes
tiva (Jefe)
8 Nombra comision evaluadora formada por Docentes, pa

ra hacer la seleccion de alumnos.

9 Envia solicitudes a Comisidon Evaluadora
Comisidn 10 Recibe solicitudes y conforme a criteriog pre estableci
Evaluadora :
dos selecciona alumnos.
11 Devuelve a Escuela respectiva solicitudes y listado
de alumnos admitidos para la carrera
Escuela respecti 12 Recibe , firma listado y entrega en Administracion
va
Académica Local.
Administracion 13 Recibe y publica listado de alumnos admitidos por escue
Académica Local la ervla copia a Administracidn Académica Central
Administracioén 14 Recibe listado en original y copia
A é ] - P . .
cadémica Central 15 Envia original a Centro de COmputo y archiva copia
(Seccidn Ingreso)
Centro de Computo| 16 Recibe listado por facultad y escuela
17 Codifica y procesa informacidn
18 Envia informacidon procesada a Administracidon Acadé

mica Central.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Administracion 19 Recibe listados en original y dos copias.

Académica Central 20 Envia original a Administracidon Académica Local y

Seccidn Ingreso una copia a Bienestar de Universitarios para estu-—
dio socio - econdmico.

Administracidén 21 ,Recibe listados procesados de alumnos admitidos.

Académica Local
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RE DEL PROCEDIMIENTO: NUEVO INGRESD
3 AIUNTOS ADMON ACADEMCA COMISION CENTRO
WiCOS. ESTUDIANTE LOCAL ESCUELA EVALUADORA [COMPUTO

SELECCIONA -
ALUMNO3
ADMITIOOS ’

[}
DEVUELVE
LICITUDES Y
LUISTRDO ALUMY
3 AOMIT

ENVIA COPIA
A AAC .

PROCESA INFOR
MACION. ‘
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NOMBRIE DHEL PROCEDTMIENIO :

CAMBIO DE CARRERA

DESCRIPCION GHNERICA

Es el procedimiento administrativo por medio
del cual el estudiante solicita trasladarse de
una facultad a otra facultad, o de una escuela

a otra.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Estudiante 1 Solicita informacidén de cambio de carrera en Ad
ministracién Académica Local de origen.

2 Llena solicitud y junto con documentacidn , la
presenta en Administracidon Académica Local de Ori
gen.

Administracién 3 Recibe y revisa solicitud y documentacién y la en
Académica Local via a Junta Directiva de la Facultad.

de Origen.

Junta Directiva 4 Recibe y analiza documentacidn

5 Emite acuerdo en original y copia y las envia a

Administracidn Académica Local de Origen.
Administracion 6 Recibe acuerdo en original y 3 copias, archiva
A émi L - . P
cademlca ocal copia y envia acuerdo a Administracion Académica
de Origen
Central.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Administracién 7 Recibe acuerdo
Académcia Cen-
tral. 8 Elabora listado de alumnos de cambio de carrera y
los envia a Centro de Computo.
Centro de Com 9 Recibe listados y procesa listados por Facultad
puto
y Escuela.
10 Envia listado procesado a Administracion Académica
Central.
Administracion 11 Recibe listados procesados y junto con acuerdo en
A émi - - - .
cadémica Cen via a Administracidn Académica Local de. Destino.
tral
Administracién 12 Recibe listado y acuerdo, archiva copia
Académica Local
de D i - . . . . -
e bestino 13 Envia copia de listado y acuerdo a Administracion
Académica Local de Origen.
Administracion 14 Recibe listados y acuerdo, archiva
Académica Local
. 15 Notifica al estudiante y entrega acuerdo
de Origen.
Estudiante 16 Recibe notificacién y acuerdo.
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BRE DEL PROCEDIMIENTO: CAM BI O

DE CARRERA

ADMINIST . ACADEMICA

ADMINIST. ACADEMICA

ADMINIST. ACADEMI CA

CENTRO DE COMPUT O

LOCAL DE DESTINO

UDVYANT E | 60cAL DE ORIG EN CENTRAL
‘INICIO’
RECIBE Y RE-
! VISA SOLICITUD

/n'fﬁg—

TIFICAGON Y
ACUERDO.

4 JUNTA DIRECTIVA

RECBE Y ANA-
LI1ZA DOCUMEN-

TACION.

ACUERDO

EMITE

o
RECIBE
ACUERDOS

ELABORA LIS~
TADOS DE
ALMNOS

ENVIA A
CENTRO DE

COMPUYO.

L ISTADOS P RO~
(ESADOS Y
ACUERDOS .

ENVIA A AAL
DE
DESTINO

RECIBE
LisTADOS

RECIBE LIS~
TADO Y i
ACUERDO

ARCHIVA COMA
Y ENVIA A AAL

CUERDO.
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NOMBRIL DHL PROCEDIMIENTO: INGRESO POR EQUIVALENCIA

DESCRYPCION GEHERICA . Proceso mediante el cual un estudiante de cual-
quier facultad o escuela de la Universidad de -
El Salvador u otra Universidad local o extranje
ra solicita ser admitido en algunas de las ca -
rreras que ofrece la Universidad de El1 Salvador
. siempre y cuando cumpla con los requisitos pre
establecidos. )

—————

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Estudiante 1 Solicita informacidén y demads documentacién en Ad-
ministracidon académica local.
2 Recibe solicitud e instrucciones, completa documen

tacidén y la entrega en Administracidn Académica

Local.
Administracion 3 Recibe y revisa documentacién requerida para equi
Académica Local valencias y pasa a Jefe de Dpto.
4 Jefe del Dpto. revisa documentacidn y nombra Comi

si6n de Equivalencias.

5 Envia documentacidn a Comisidon de Equivalencias
Comisidon de Equi 6 Recibe y analiza documentacién
valencias 7 Elabora dictamen sobre equivalencias y envia

a Junta Directiva (administracidn académica lcoal)
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDATPD
Junta Directiva 8 Recibe dictamen de equivalencias en original y dos
(Administracidn copias.
Académi L . <
cadémica Local) 9 Revisa y aprueba dictamen de equivalencias y envia
a Administracion Académica Local.
Administracidn 10 Recibe dictamen y anexos
Académica Local .
11 Elabora accidn académica en original y dos copias
12 Distribuye accidén Académica: original para Administracidn
Académica Central, una copla para estudiante y otra
copia para archivo.
13 Elabora expediente del alumno y archiva
Estudiante 14 Recibe accidén académica.
Administracion 15 Recibe y revisa documentacidn, elabora listados y
Académica Central < ~
envia a Centro de Computo.
Centro de Computo 16 Recibe documentacidén y la procesa.
17 Devuelve a Administracidon Académica Central
Administracidn 18 Recibe listados, envia copia a Administracidén Acadé
Académica mica Local.
Central 19 Procede a Elaborar Expediente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RE DEL PROCEDIMIENTO.

INGRESO POR EQUIVALENCIAS

DIANTE

ADMINISTRACION
ACADEMICA LOCAL

COMISION DE
EQUIVALENCIA

JUNTA DIRECTIVA

ADMINISTRACION
ACADEMICA CENTRAL

CENTRO DE
COMPUTO.

SITA 1HFOR
ON Y LEMAG

LICITUD

STRUCCIO
ES.

LETA DO
ENTACION
NTREGA
L

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTACIO!
REQUERIDA.

RECIBE
AMALIZA

DOCUMENTA
CION

ELABQRA DiC
TAMEN SOBR
EQUIVALEN
cla. _

ENVIA
DICTAMEN

A JUNTA
DIRE CTIVA

DICTAMEN
DE
EQUIVALENCIA

REVISA
Y APRUEBA
DICTAME

ENVIA A

A AL,

RECIEE nicTa_0Q
MEN Y ANEX0S.

ELABORA ACCION®
ACADERICA ENORI
GINAL ¥ 2
CORIAS _

isE OFA
ACCION

‘EMICA

ORIGINAL PARA
A A.C COPIA A
ESTUDIANTE YO.

ELABORA

EXPEDIENTE
Y
ARCHIV A

5 L

RECIBE Y REVI.
SA. DOCUMEN_
TACION

ELABORA LISTA
DOS Y ENVIA

RECIBE
DOCUMENTA _
CION.

PROCESA
Y DEVUELVE.
A A aLC.

|

RECIHE LISTADO

ENVIA COPIA A_
ALALL.

ELABORA
EXPEDIENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DHEL PROCEDIMIENYO: REINGRESQO

DESCRTIPCION GHERERYCA

Es el procedimiento .administrativo por medio

del cual un estudiante retirado, graduado e in
corporado puede tramitar su reingreso a la Uni
versidad, mediante el cumplimiento de los re

‘quisitos establecidos.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Administracioén 1 Planifica actividades, publica fechas de entrega
Académi Cent

ademica Central de solicitud.

Estudiante 2 Retira solicitud y recibe informacién sobre el tra
mite de relngreso.
3 Llena solicitud y recopila documentacidon y la
anexa.
4 kntrega solicitud y documentos requeridos, en Ad
ministracidon Académica Central.
Administraciodn 5 Recibe y revisa solicitud y documentos anexos
A émi C
cademica Central 6 Clasifica solicitud por facultades
7 Envia documentos a Centro de Computo
Centro de C6mputox 8 Recibe documentacidn

241
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
9 Elabora Curriculums Académico del estudiante y envia
a Administracidon Académica Central
Administraciodn 10 Recibe Curriculums del estudiante y emite resolucidn
A émi ’
cademica Central ~ Si1 es desfavorable; se notifica al alumno
- 81 es favorable se envia a Administracidn Académica
Local.
Administracidn 11 Recibe documentacién y en base a resolucidn, activa

Académica Local

expediente y notifica al alumno.
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M

ANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

BRE DEL PROCEDIMIENTO

REINGRESO.

DMINISTRACION
ADEMICA CENTRAL

ESTUDIANTE

CENTRO DE COMPUTO

ADMINISTRACION
ACADEMICA LOCAL

PLANIFICA AC
TIVIDADES PU
BLICA FECHAS
ENTREGA

SOLICITUD

RETIRA SOLICI

LLENA SOLI
CITUD Y RECO

PiLA ldecy
mentat.

ENTREGA SOLI
CITUD Y DOCU
MENTOS REQUE

RECIBE Y REVI

RECIBE
LISTADOS

ELABORA
CURRICULUM

.

ENVIA A
A AC.

RECIBE

ENVIA A
A AL .

NOTIFICA
AL ALUMNO

EXPEDIENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(;iMmBEUE DHL PROCEDINYENYO :

MATRICULA DE ESTUDIANTE

DESCRIPCION GEMERICA

: 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 asi el de
recho a cursar legalmente estudios Univesitariosj

RESPONSABLE PASO ACTIVIDATD
Administracién Aca | 1 Solicita al Centro de Computo la elaboracidn de
démica Central los recibos de matricula y cuotas de escolaridad

correspondientes al ano académico
Centro de Cdmputo 2 Procesa los recibos de matricula y cuotas de esco
laridad.

3 Envia a Administracion Académica Central original
y dos copias.

Administracion Aca 4 Recibe y ordena formularios, clasificdndolos por
démica Central Facultad.

5 Publica en los periddicos de mayor circulacidn, el
lugar y fecha de entrega de formularios de recibo
de matricula y cuotas de escolaridad, las fechas
de cancelaciodn.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
6 Envia talonarios de matricula y cuotas de escolari
dad a cada Administracidn Académica Local.
Administracion 7 Recibe y entrega a cada estudiante en las fechas esta
Académica Local blecidas, su respectivo talonario de matricula y cuo
tas de escolaridad.
Estudiante 8 Retira talonario y efectia el pago de matricula y cud
ta de escolaridad en el lugar asignado (Banco)
Banco o Lugar 9 Emite el pago, devolviendo el talonario sellado al
Asignado estudiante, el original lo envia a la Tesoria de la
Universidad y archiva copia.
Tesoreria de 1la 10 Recibe y registra ingreso
Universidad
11 Envia la copia de los recibos cancelados a Centro
de Computo
Centro de Co
mpy 12 Recibe la copia de recibos cancelados
to
13 Procesa listados de alumnos matriculados por Facul
tad y los envia a Administracidon Académica Central.
14 Archiva copia y envia original a Administracidn

Administracién
Académica central

Académica Local.
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RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Administracion

Académica Local

15

Recibe listado de nomina oficial de alumnos matri

culados.

Si es de nuevo ingreso, abre expediente

Si es reingreso, activa expediente
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BRE DEL PROCEDIMIENTO MATRICULA DE ESTUDIANTES.
\. ACADEMICA CENTRAL CENTRO DE COMPUTO | ADMON ACADEMICA LOCAL ESTUDIANTE OTROS
2 Banco

]

[¢)

EMITE PAGO

RETIRA

ESTUDIANTE . TALONARIOS

ENVIA A AAC
ORIGINAL Y

|

DEVUELVE
TALONARIO

ENVIA TOLONA.
RIOS DE MATRI.
CULA Y CUOTA
A CADA A.A.L

PROCESA
STADQS DE AL
MNOS MATRICUL.

ABRE EXPED .
Y ARCHIVA

RECIBO

ACTIVA EXPED

EXPEDLENTE

ENVIA
ORIGINAL

A A A.L.
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o RE DHL PR TMUENTO : TRASLADO DEL LUGAR DE ESTUDIOS

DESCRIPCION GHNERICA : En el procedimiento mediante el cual un estu
diante realiza el cambio de lugar de estudios
de un Centro Regional a la Universidad Central

"o Viceversa.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Estudiante 1 Solicita informacion en Administracion Académica

Local de Origen

Administracidn Aca 2 Da informacion al estudiante

démica Loca , . .
me ocal de Entrega formulario de solicitud de traslado, junto

Origen.
con orden de pago.
Estudiante 3 Recibe solicitud y orden de pago
4 Cancela orden de pago en Tesoreria y llena solici
tud.
5 Entrega en Administracidon Académica Local de Ori
gen, solicitud junto con documentacidn requerida.
Administracion 6 Recibe y revisa documentos

Académica Local . . - .. - ..
7 Envia documentacidén a Administracidon Académica

de Origen.
Local de Destino.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Administracicén Aca | 8 Recibe y revisa documentacidén y la envia a Centro

démica Local _

de de Computo.

destino

Centro de Computo 9 Recibe documentacidn
Procesa curriculums y los envia a Administracion Aca
démica Local de Destino.

Administracién Aca |10 Recibe, clasifica curriculums, adjunta documentacidn

démica Local de ‘ - . - -
y la envia a Administracidon Académica Central.

Destino

Administracion Aca |11 Recibe y analiza documentacidn

démica Central. Emite dictamen y lo envia a Junta Directiva de la Ad
ministracidon Académica Local de Destino.

Junta Directiva 12 Recibe y ratifica dictamen

de Administracidn , < o P
Emite acuerdo y lo envia a Administrador Académico

Académica Local de

. Local de Origen.

Destino. 8

Administrador Aca |13 Recibe acuerdo, archiva una copia en el expediente

démico Local de y entrega una copia al estudiante.

Origen.

Estudiante 14 Recibe copia de acuerdo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ABRE DEL PROCEDIMIENTO.

TRASLADO DEL LUGAR

DE ESTUDIO

STUDIANTE

ADMINISTRACION
ACADE MICA DE ORIGEN

ADMINISTRACION
ACADEMICA DESTINO.

CENTRO DE COMPUTO.

ADMINISTRACION
ACADE MICA CENTRAL .

INICIO

OLICITA INF.
NADMISTRAC .
\CADEMICA
LOCAL D&
ORIGEN

REGIBE
SOLICITUD
Y ORDEN

RECIBE Y REVISA

RECIBE
DO CUMENTACION

PROCE SA

CURRICULUM

RECIBE
CURRICULUM

ADJUNTA
DOCUMENTA
CION

RECIBE ACUERD(
ARCHIVA COPIA

RECLBE
COPIA DE
ACUERDO

RECIBE .Y ANA
LIZA DOCUMEN

RECIBE
Y RATIFICA
DICTAMEN

EMITE
ACUERDO

TACION.

ENVIAN: A
A. AL, DE
DESTINO.

ENVIA A
A.AL.DE

ORIGEN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DHEL PROCEDIMIENIO: CERTIFICACION DE NOTAS

DESCRIPCION GHENERICA

Es el procedimiento administrativo mediante el
cual Administracidn Académica Central certifi-

ca las notas globales del estudiante.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Estudiante 1 Pide informacidén en Administracidn Académica Cen
tral.
Ad@lnlstrac1on Aca 2 Entrega solicitud y mandamiento de pago respectivo
démica Central
Estudiante 3 Llena formulario para solicitar certificacibn de
notas.
4 Pago en Tesoreria arancel correspondiente
Tesoreria 5 Recibe cancelacidon del mandamiento de pago y lo
certifica.
6 Entrega original al estudiante y archiva copia.
Estudiante 7 Entrega en Administracidn Académica Central solici
tud junto con dos hojas de papel sellado y recibo
de pago.

—

] " r ol o PR TOAL
| BIBLIOTECA CENTRA !_"
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Administracidn 8 Recibe y revisa solicitud de certificacidn de notas
Académica Central y las envia al Centro de Computo.
Centro de Computo 9 Recibe solicitud
10 Procesa certificacidn de notas
11 Envia a Administracidén Académica Central
Administracidn 12 Recibe Certificacidén de notas
Académica Central
13 Confronta con expediente fisico del estudiante
14 Secretario de Asuntos Académicos firma certificacién
de notas.
15 Entrega certificacidn al estudiante
Estudiante 16 Recibe certificacidn de notas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CERTIFICACION DE NOTAS

ADMINISTRACION

ESTUDIANT
0 E ACADEMICA CENTRAL

TESORERIA CENTRO DE COMPUTO

RECIBE

ENVIA A
CENTRO
COMPUTO

RECIBE
SOLICITUD

PROCESA
CERTIFICACION
DE NOTA.

RECIBE
CERTIFICA_
CION DE

NOTAS -

ESTUDIANTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMYERTO: GRADUACIONES

L

DESCRIPCION GEBNERICA

Es el procedimiento mediante el cual los estu-
diantes que han aprobado las asignaturas de su
plan de estudio, su trabajo de graduacidn, asi
como el ano de servicio social, reciben formal

mente su investidura académica.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDA AD

Estudiante 1 Presenta solicitud de graduacidén y documentacidn
requerida en Administracion Académica Local

Administracién 2 Recibe y revisa documentacidén y requisitos.

Académica Local Si los datos no son correctos, notifica al estu-~
diante para que los complete y presente nuevamen-—
te.
S5i los datos son correctos, remite expediente en
proceso de graduacion al Decanato de la Facultad
correspondiente.

Decanato de la 3 Recibe, revisa y aprueba expediente de graduaciond

Facultad. 4 Devuelve expediente a Administracidn Académica
Local.

Administracién 5 Recibe expediente aprobado y lo envia a Adminis~

Académica Local tracién Académica Central.

|

T
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RESPONSABLLE

PASO ACTIVIDADPD
Administracién Aca 6 Recibe y revisa expediente de graduado
démica Central. 7 Remite expediente a Fiscalia para la comprobacidn
de Identidad del estudiante.
Fiscalia 8 Recibe y revisa expediente y lo envia a Administracién
Académica Central
Administracidn 9 Recibe expediente
Académica Central si hay datos inconsistentes, le notifica al alumno;
llenadas las deliciencias.,vuelve a presentar los docu
mentos.
Si los datos son consistentes, elabora Acta de Gradua
cidn.
10 Procede a la emisidn del Titulo
11 Envia a Decano de Facultad, Titulo para Firma.
Decano de Facultad 12 Recibe Titulo y lo firma
13 Pasa Titulo a Rector
Rector 14 Recibe Titulo y lo firma
15 Pasa Titulo a Fiscal
Fiscal 16 Recibe Titulo y lo firma
17 Envia Titulo a Administracidn Académica Central.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Administraciodn 18 Recibe Titulo firmado y lo envia a coordinador de
Académica Central entrega.
19 Notifica al estudiante fecha de graduacidn
Estudiante 20 Recibe Titulo
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'MBRE DEL PROCEDIMIENTO ; GRADUACIONES

INTERESADO

ADMINISTHACIUN
A CADEMICA LOCAL

.t

f

AuMINISTRACION
ACADEMICA ;CENTRAL

OTRAS UMNIDADES

RECIBE , REVISA
DOCUMENTA CIO

Y REQUISITOS

RECIBE

TITULO DE
GRADUACION

NOTIFICA
AL
ESTUDIANTE

REMITE EXP.

RECISE , REVISA
EXPEDIENTE

REMITE

FISCALIA

RECIBE Y REVI
SA.EXPED. Y
O ENVIA

EXPEDIENTE

NOTIFLCA
AL
ALUMNO

ELABORA
ACTA DE

PROCEDE A
EMISION .

DEL

RECIBE
TITULO Y LO
FIRMA

PASA
TITULO

A RECTOR

RECIBE TITULO
FIRMAD O Y ENVIA

TITUWO Y LO
FIRMA .

PASA
TITULO
A FISCAL

FISCAL

Y FIRMA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PROFESIONALES

DESCRIPCION GHRERICA ¢ 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

" sidad de E1 Salvador.

RESPONSARLE PASO ACTIVIDAD

Interesado 1 Solicita informacidén y formulario de solicitud

en Administracion Académica Central

Administraciodn 2 Entrega al solicitante instructivo y orden de
Académica Central pago por derechos de tramite.
Interesado 3 Recibe instructivo y orden de pago
4 ancela recibo en Tesorerfa (original y copia)
5 Recopila documentacidon requerida y junto con

recibo de Tesoreria, la presenta en Administra-
cion Académica Central (seccion de Graduaciones

e Incorporaciones).

Seccién de Gradua- 6 Recibe y revisa documentacidn.
ciones e Incorpo— Si la documentacidn es incorrecta, notifica al
raciones A.A.C interesado. Interesado corrige deficiencilas y

regresa al paso 5.




RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Si la documentacidn es correcta, abre expediente de
incorporacion.
Seccidon de Gra- 7 Califica titulo presentado de acuerdo a los estatutos
duaciones e In-
corporaciones de la Universidad
A.A.C,
8 Envia expediente a Decano de la Facultad correspondien
te.
Decano de 9 Recibe, revisa y analiza expediente y lo envia al
Faculrad. Jefe de Departamento de Escuela o Facultad correspon
diente.
Jefe de Dpto.de 10 Recibe, analiza y recomienda sobre el caso y envia
Escuela o
Facultad. expediente a Junta Directiva de Facultad
Junta Directiva 11 Recibe expediente y emite dictamen
de Facultad
12 Envia expediente y dictamen a Decanato de Facultad
Decanato de Facul 13 Recibe expediente y dictamen
tad. Archiva copia de dictamen y envia original y expedien
te a Administracién Académica Central.
Administracidn 14 Recibe dictamen y expediente
Académica Cenctral 15 Envia expediente a Fiscalia de la Universidad.
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RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Fiscalia 16 Recibe y revisa expediente para determinar sl cumple
con las normas y disposiciones,
17 Devuelve expediente con observaciones a Administracidn
Académica Central.
Administracién 18 Recibe expediente con observaciones
Académica Central . .
Si observaclones son desfavorables, notifica al inte
resado, quien después de completar requisitos regresa
al paso No.6
S1i las observaciones son favorables ,envia expediente
al Consejo Univercitario. ’
Consejo Superior 19 Revisa y emite resolucidn
Universitario 20 Envia expediente y resolucidon a Administracidén Acadé
mica Central.
Administracion Aca| 21 Recibe expediente y emite accidn académica.
démica Central
22 Notifica al interesado.
Interesado 23 Recibe notificacidn y sigue procedimiento de gradua

-

cion.
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~NF

JMBRE DEL PROCEDIMIENTO. : IN CORPORACIONES

INTERESADO

ADMI NISTRACION ACADEMICA CENTRAL

INICIO

SOLICITA INFOR
MACION ¥ FOR

EN AAC

ENTREGA INS
TRUCTIVO Y
ORDEN LEM
POR DERECHO
DETRAMITE

RECIBF. INSTRUC
TtvC Y CRDEN
DE PAGO.

4w
CANCEL A RECIBO
EN TESORER 14
ORIGINAL Y
COPIA

RECOPILA DOCU
MENTACION

REQUERIDA

PRESENTA OCU
MENTACION

DOCUMENTACIO]
DEL INTERECACS .

REVIGA DOCU
MENTACION

PRESENTADA

S NO~DOCUMENTA

ABRE EXPEDIEN
TE. CE INCOR
PORACION .

NOTIFICA AL
INTERESADO

NTERESADO 0.

REGRESA A
PASO NobB

CALIFICA TITULD
PRESENTADO DF

ENVIA EXP. A
DECANATO DE
FACULTAD CO

Sl

RECISE NOTIF|.

ENVIA EXP.
A FISCALLA

DE LA
UNIVERSIDAD

EXPEDIENTE CON
OBSERVACIONEY

FAVORABLE

ENVIA EXPE_
DIENTE A QCON
SEJO. SUPERIO!
UNIVERSITARY

RECIBE EXPED.
Y EMITE ADCION
ACADEMICA .

NOTIFICA AL |
INTERESADO

Y ENTREGA

REVISA Y ANA
LIZA EXPE-
LIENTE

EMVIA EXPE

ANALIZA EXP.
Y RECOMIENDA

RECIBE EXPEDI
TE.Y EMITE
DICTAMEN

RECIBF EXI"EDIEN.
r VICTAMEN Y EN
VIA ORIG. Y EXPE_|
DIENTEA A;A C

6 FISCALIA
RECIBE Y REVISA
EXPENENTE AIRA
DETERM. St CUMPLY
P NO REQUISITOS

CONSEJO SUPERIO)

19 UNIVERSITARI(

ENVIA EXPEDI f
NTE Y RESO.

LUCION A
A A C.




6. PROCEDIMIENTO BASICO DE COORDINACION DE LA
INVESTIGACION

- Coordinacidbn de un Proyecto de Investigacidn
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WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  COORDINACION DE UN PROYECTO DE TNVESTIGACIN
DESCRIPCION GHNERICA Este procedimiento consiste en coordinar el asesoramiento
técnico que se proporciona, para la implementa
cién de un proyecto de investigacidn siempre -
que una unidad de la Universidad de El Salvador
lo solicite.
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Unidad interesada 1 Entrega proyecto de investigacién a la Secretaria
de la Unidad de Coordinacion de la Investigacidn
Coordinacion de - 2 Recibe proyecto de investigacidn de la Unidad inte
la Investigacidn resada y la pasa al Jefe de la Unidad.
(Secretaria)
Jefe de la 3 Recibe y revisa proyecto para determinar a que
Unidad. -
area corresponde
4 Pasa proyecto a coordinador del area correspondien
te.
5 Informa a Unidad interesada quien sera el coordi
nador.
Unidad Interesada 6 Recibe notificacién del nombramiento del coordina
dor y nombra Director del proyecto.

[miBLIOTECA CENTRAL

\

T o = £¢ §alVADOR
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RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Jefe de Unidad

de Coordinacion

Coordinador del

Area

Jefe de la Unidad
de Coordinaciodn

Coordinador del

Area

Jefe de la Unidad

Unidad Interesada

10

12

i3

14

15

Informa a jefe de Coordinacion, el nombramiento del

Director.

Recibe nombramiento y lo pasa al Coordinador del Area

Analiza el proyecto con el Director,

No&ifica al Jefe de la Unidad de Coordinacidén sobre
ajustes o andlisis hechos al proyecto.

Recibel Analisis del proyecto y se comunica con la
Unidad interesada del proyecto para dar a conocer su

implementacién.

Da seguimiento y evalia el proyecto

Elabora conclusiones y pasa a Jefe de la Unidad

Analiza conclusiones y remite a unidad interesada

Recibe conclusiones del proyecto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE UNPROYECTO DE INVESTIGACION

URNIDAD I NTERE S ADA COORDINACION DE LA INVESTIGACION

E INVESTI
GACION.

RECIBE NOTHF.
DEL. NONBRAN,
.DEL

CUODINADOR

NQOMBRA

DIRECTOR
DEL

PROYECTD

INFORMA A
JEFE ELNO

COORDINACOR DEL AREA

DISCUTE QON
EL DIRECTOR

NOTIFICA AL JE.
FE DE LA UNIDAD

CONCLUSIONE:
DEL PROYECTO

ANAL | ZA CONQ
SIONES Y RE.




PLAN DE IMPLEMENTACION
DE LOS MANUALES
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I- INTRODUCCION

El presente Plan de Implementacidén, pretende orientar la
puesta en practica de los Manuales propuestos, su inicio
dependerd de la oportunidad en que las autoridades de la
Universidad, tomen la decisidn que de acuerdo a esta -

guia 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
descripcidn de las diversas actividades a ejecutar con
sus correspondientes metas, las cuales se han ordenado

siguiendo una secuencia lb6gica de ejecucidn.
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II- OBJETIVOS

Los objetivos del presente Plan de Implementacidn se pue-

den puntualizar de la siguiente forma:

- Establecer los cursos de accidn que deben seguirse pa-
ra implementar los Manuales de Organizacibn, Descrip -
cidén de Puestos y Procedimientos de la Secretaria de

asuntos Académicos.

- Establecer las actividades a ejecutar y las metas a al

canzar, para la implementacibén de los Manuales.

- Establecer la secuencia cronoldgica de la ejecucidn de
actividades, a fin de que las metas sean alcanzadas en

forma ordenada y oportuna.
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I1I- POLITICAS

Las principales politicas gue deben tomarse, a fin de via
bilizar la puesta en practica del presente plan son las

siguientes:

- Obtener la decisidn y el apoyo de las autoridades supe

riores de la Universidad de El1 Salvador.

- Dar a conocer al personal de la Secretaria de Asuntos
Académicos los objetivos y la forma de proceder para
la implementacién de los Manuales, con el propbsito de

formar un ambiente propicio para el cambio.

- Negociar con las autoridades maximas de la Universidad
0 los responsables directos, los incrementos de recur-
sos humanos, materiales o financieros para la Secreta-

ria de Asuntos Académicos.
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3)
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IV- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y METAS

ACTIVIDADES

Presentacidén de documentos
al Secretario de Asuntos -
Académicos. Se hara esta -
actividad, a fin de obte -
ner la aprobacidn y apoyo

de dicho Funcionario.

Dar a conocer al personal

de la Secretaria de Asuntos
Académicos, los objetivos

y la forma de proceder para
la implementacidén de los ma
nuales, con el propbsito de
formar un ambiente propicio

para el cambio.

Determinar los recursos ne-
cesarios para cada departa-

mento o seccidn.

METAS

Aceptacidén del proyec

to de reorganizacidn,

por parte de dicho -

Funcionario.

Concientizar al perso
nal acerca de la nue-
va estructura organi-

zativa.

Conocer los recursos
adicionales para echar

a andar el proyecto.
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VI- PROYECCIONES FINANCIERAS

RECURSOS HUMANOS

No. PLAZAS SALARIO MONTO
PLAZAS ANUAL AGUINALDO
1 Secretario de Asuntos Académicos ¢ 3,200 ¢ 38,400 ¢ 3,200.
1 Secretaria de Jefatura 1,570 18,840 1,570
1 Ordenanza 940 11,280 940
COORDINACION DE EDUCACION
1 Coordinador Ceneral de la Educacidn 2,800 33,600 2,800
4 Jefes de Seccidn 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 11 1,350 129,600 10,800
10 Biliotecario | 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 18,840 1,570
3 Jefes de Seccidn 1,800 64,800 5,400
8 Colaboradores Administrativos || 1,350 129,600 10,800
10 Colaboradores Administrativos | 1,300 56,000 13,000
3 Secretarias 1,300 46,800 3,900
3 Ordenanzas 9240 33,840 2,820
COORDINACION DE LA [INVESTIGACION
1 Coordinador general de la Investigacidn 2,800 33,600 2,800
4 Coordinadores de Investigacidn 2,500 120,000 10,000
1 Secretaria de Jefatura 1,570 18,840 1,570
4 Secretarias 1,300 62,400 5,200
2 Ordenanzas 940 22,560 1,800
106
SUB TOTAL 1,653,240 149,570
APORTES AL INPEP 66,130

TOTAL ¢ 1,719,370




ANEXOS
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RECURSOS MATERIALES

MAQUINARIA Y EQUIPO

VALOR VALOR
CANTIDAD DETALLE UNITARIO TOTAL
6 Escritorios tipo Ejecu
tivo ¢ 500 5,400
6 Sillas giratorias tipo
Ejecutivo 400 2,400
64 Escritorios tipo Secre
tarial 500 32,000
64 Sillas giratorias tipo
Secretarial 200 12,800
5 Maquinas de Escribir 5,500 37,500
electrdnicas
) Archivadores de 4 gav. 500 3,000
4 Enfriador de Agua 800 3,200
L TOTAL ¢ 96,300.00

Para el resto de recursos materiales se considera conveniente
un incremento en la proyeccidn por lo menos del 10% con respec
to a la asignacidn en el presupuesto para la Secretaria de Asun

tos Académicos en 1987 asi:

CLASE GENERAL PRESUPUESTO/87 PROYECCION
— Servicios no personales ¢ 454,000 ¢ 45,000
— Materiales y Suministros 334,160 39,416

TOTAL ¢ 848,160 ¢ 84,816
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CONSOLIDADO DE LA PROYECCION FINANCIERA

Recursos Humanos

Salarios ¢ 1,653,240.00
Aportes al INPEP ¢ 66,130.00
Aguinaldos ¢ 149,570.00

Servicios no personales
Materiales y Suministros
Maquinaria y Equipo

TOTAL . . .

¢ 1,868,940.00
¢ 45,400.00
¢ 39,416.00
¢ 96,300.00
¢ 2,050,056.00

CONBIDERACIONES ACERCA DE LA PROYECCION FINANCYERA

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 -

autdnomas, para puestos semejantes.

RECURSOS MATERIALES

- La maquinaria y equipo proyectada es parte adicional

a lo existente, para cubrir las necesidades del nue

vo personal a contratar.
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c) TOTAL DE LOS RECURSOS PROYECTADOS

Total de la Proyeccidn Financiera ¢ 2,050,056
Presupuesto asignado en 1987 71,561;600
Recursos Financieros Adicionales ¢ 488,456

INDICES A CONSIDERAR

1. Total de Salarios Permanentes para

la Universidad de E1 Salvador ¢ 48,282,950
Dividiendo :
Proyeccidn Financiera €2,050,056 = 0.042

Total Salarios Permanentes 48,282,950

Este iIndice equivale a 4.2% y significa que con la men
cionada proyeccidn, la Secretaria gastaria ¢ 4.20 por -
cada ¢ 100 que pague en salarios a sus empleados, a cam
bio de brindar uh eficiente servicio a la Comunidad Uni
versitaria, a través de la implementacidn de los Manua

les propuestos.



CUESTIONARIO PARA ESTABLECER UN DIAGNOSTICO
DE LA SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS DE

LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

INTRUCCIONES

- 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 en ho-

jas que se anexan.

UNIVERSIDAD DE Ki. SALVADOR

SHCRETARTA DE ASUNTOS ACADEMICOS

A) DATOS GENERALES

1- ¢Cudl es el nombre de la Unidad en que se desempe-

na?




2-

3

4~

5-

¢Qué puesto ocupa dentro de esa Unidad?

¢Existe algin documento en el que se contemple la
creacidn de la Secretaria de Asuntos Académicos de
la Universidad de El Salvador?

( ) s1I ( ) NO

Si su respuesta es afirmativa, podria mencionarlo

y darnos la fecha publicada del documento?

¢cConoce. los objetivos de su Seccidn?
( ) s8I ( ) NO

cPuede mencionarlos?

¢Se evaluan periddicamente los objetivos?

( ) sI ( ) NO



B)

6- ¢Tiene conocimiento sobre las politicas de su

Seccidn?
( ) &I ( ) NO

cPodria mencionarlas?

¢En gqué forma se han dado a conocer las politicas?

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1- Claramente tiene conocimientos de la existencia de

un Manual de Organizacidn de La Secretaria de Asun

tos Académicos?

( ) srI ( ) 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 cudles

son esas funciones?

3- ¢Existen algunas funciones en esta Unidad que se

consideran fuera de su competencia?

( ) sI1 ( ) NO

Si su respuesta es afirmativa, dé a conocer cuales

son esas funciones?

4- ¢Considera que estdn bien definidas las funciones

generales y especificas de su Unidad?

( ) sI ( ) NO

Si su respuesta es Negativa, podria decir el por

qué?




5- ¢Considera que existen problemas de dualidad de

"mando en las diferentes Secciones de la Secreta-

ria?

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 gque ayu-
den a tomar desiciones, desarrollar el trabajo y

resolver problemas?

( ) sI ( ) NO

Mencionelos




8-

10-

11-

¢Cuenta su Seccidn con el personal capacitado pa-

ra la realizacidn de sus funciones?

( ) sI ( ) NO

¢Es suficiente el numero de personas que desempc-

nan las funciones de su Unidad?

{ ) SI « ) NO

{( ) SI « ) NO

éSe realizan evaluaciones del desenvolvimiento de

las personas en el desempeno de sus funciones?

¢ ) SI ¢ ) NO

Si su respuesta es afirmativa, con qué frecuencia

se hacen y qué factores se toman en cuenta?




12.

13.

14.

15.

lé.

¢ Recibe capacitacidn y adiestramiento el personal de

su Unidad para el mejor desempeno de sus funciones?

( ) sI () NO

¢ Detalle qué clase de capacitacidn y adiestramiento

se da con mas frecuencia?

¢ Podria mencionar que Unidad organiza estos cursos 0

Seminarios?

¢ Tiene Su seccidn el equipo y mobiliario adecuados para

el desempeno de sus funciones?

( ) s1 ( ) NO

¢ Cudles son las relaciones que tiene su Unidad con las

otras Dependencias de la Universidad?




17. ¢ Con qué Dependencias fuera de la Universidad, Organis
mos, Ministerios, Empresas, etc. tiene relacidén su Uni

dad?z

18. ¢ Que medios utiliza esta Unidad para establecer la Co

municacidn?

¢ Podria hacernos un comentario a su respuesta?

19.¢ COmo considera las comunicaciones dentro de la Secre

taria?

( ) EXCELENTE { ) BUENA { ) REGULAR

20. ¢ Podria mencionar los procedimientos empleados en su

Unidad?

21 ¢ Se encuentran escritos estos Procedimientos?

( ) sI ( ) NO



22. ¢ Considera que estan bien definidos los procedimientos
empleados en esta Unidad?

( ) s1 ( ) NO

OBSERVACIONES:

FECHA: 13/1/87



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

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 pretende recoger la infor

macidn basica que servira para hacer un anadlisis y descrip
cidén de puestos en esta Secretaria, para luego despues ela
borar una clasificacidn 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 seran sumamente provecho
sos para los andlisis posteriores por lo tanto, se le rue

ga apegarse a la veracidad de los hechos y/o problemas gque

afronta la Seccidn.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO

A. DATOS DE IDENTIFICACION

1. Titulo Oficial del Puesto

2. Titulo Funcional del Puesto

3. Con qué otros nombres se conoce

4. Ubicado en DPTO. , SERVICIO , SECCION

5. Nombre del Empleado

6. Sueldo FORMA DE PAGO: L.S. ( ) CONTRATO (

() JORNAL

7.Nambre del Jefe Inmediato

- Cargo que ocupa

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

8. Qué funciones desempena en su puesto (Especifique)

DIARIAS (las guc realiza todos los dias)




PERIODICAS: (las que realiza cada cierto periodo uniforme

de tiempo):

EVENTUALES: (Las que se presentan ocasionalmente):

C. REQUERIMIENTOS:

7

A. ESCOLARIDAD: Senale el grado menor de instruccion ne
cesario para el desempeno de las funciones del puesto

(No piense en el suyo)

«( ) PRIMARIA ( ) CARRERA TECNICA
« ) SECUNDARIA { ) PROFESIONAL
( ) BACHILLERATO ( ) OTROS

B.. Qué conocimientos especiales son necesarios para de-

sempenar satisfactoriamente el puesto? (Especifique)

C.¢ Qué equipo & herramienta, se necesitaria para desempe

nar el puesto?




D. EXPERIENCIA

Qué Experiencia necesita un trabajador para realizar

con eficacia las funciones del puesto que usted desem

pena?
( ) UN MES
( ) TRES MESES
{ ) SEIS MESES
( ) MAS DE UN ARO
OBSERVACIONES:

E. CAPACITACION

Qué tipo de capacitacidn se requiere para desempenar
eficientemente su puesto?
( ) CHARLAS { ) SEMINARIOS

( ) CURSILLOS { ) OTROS ESPECIFIQUE




F. INICIATIVA: (En el presente senale lo que Ud. conside

re necesario para desempenarse en el puesto satisfacto

riamente.

( ) Se requiere habilidad solamente para interpretar
las o6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente,

en condiciones normales de trabajo.

() Se requieré iniciativa para resolver algunos pro

blemas sencillos gue se presenten en el trabajo.

() Se requiere iniciativa para resolver problemas di
ficiles que se presentan constantemente en el tra

bajo.

() Se requiere iniciativa para resolver problemas di
ficiles que se presenten eventualmente en el tra

bajo.

() Se requiere iniciativa para resolver problemas
de gran complejidad y trascendencia gue se pre-

senten en el trabajo.

G. ESFUERZO
MENTAL y/o VISUAL

- Senale que clase de esfuerzo mental y/o visual se



necesita en el puesto que desempena?

)

FISICO

Solo se requiere la atencidn normal que debe po-

nerse en todo el trabajo.

Requiere mucha atencidn, pero solo durante perio
dos cortos por Ej. Al cobrar dinero, al recibir

instrucciones, etc.

Se requiere que se ponga atencidn intensa en pe
riodos regulares, por Ej. Al verificar cantida-

des o condiciones, medidas, etc.

Se requiere una atencidn constante, intensa, sos
tenida, por la delicadeza de asuntos que se contro
lan en el Puesto y en el peligro que existe de co

meter errores de trascendencia.

Indique que tipo de esfuerzo fisico se requiere en el pues

) E1 trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante

variado, y solo se realizan operaciones corrientes en

un puesto de é&sta naturaleza.



) E1 trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante in
tenso, pues las operaciones se repiten con mucha

frecuencia.

) Se realizan esfuerzos fisicos intensos, pero no de

manera constante.

) E1l trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constan

te, por razdn del puesto.

H. RESPONSABILIDAD:

¢ Tiene personal a su cargo?

( ) sI ( ) NO

Qué tipo de Supervisidn realiza?

¢ Tiene relacidn con el Plblico, Instituciones Naciona
les e Internacionales & con personal de esta Secreta_
ria para el desempeno de sus labores?

(

—

SI ¢ ) NO



¢ Que tipo de relacidn tiene (Especifique)

CONTACTOS INTERNOS:

CON

CON

CON

CONTACTOS EXTERNOS:

CON

CON

CON

PARA

PARA

PARA

PARA

PARA

PARA

Que clase de adiestrameinto considera que necesita para

desempenar 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 datos & libros

MENTALES

Realizar Calculos
Atender Publico

Redactar notas y doccum.

Revisar y analizar
documentos.

Asistir con Frecuencia
a reuniones de trabajo



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
BIBLIOTECA CENTRAL
Neo. .
FOTO Ficha de Inscripcion como Usuario ©
Apellidos Nombres
Conocido Socialmenle
tocullad _ Escucla
olesion u Ocupacién

ireccion del Domicilio

Teléfono oy -
seccion del Trabajo _ Teléfono .. -
n Salvador, __de de _

FIRMA
Imp. Universiluria
SAoL viEnLorn

P o T LR N S

8IBLIOGCTECA CENT

(Insc, de Asignaturas)

3 AL

este medio se hace constar gue el (la) alumng

5 Carnct Na,

v

(a)

-

- " T -

8 y publicaciones perifidicas de esta Biblioteca.

San Salvadar, de

_.ge6té solvente de préstumos de lie

de 198

DEPARTAMINTO DE CIRCULACION



PARA SER CONTESTADO POR EL JEFE DEL DPTO. O SERVICIO:

YO

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:




DE

_—

lur. apollido

FACULTAD __

LSCULEA

2u, sputhdo Nu

PARA CONTROL DE PRESTAMO

MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DPTO. DE CIRCULACION)

FLCHA DE
ENIREGA

IDINTIFICACION DE LA OBRA

RLGISTRO

24349 - I, Univ

ursilariu 20.U000. 1)- 74

formula A-2

FECHA DE
ENTREGA

IDENTIFICACION DE LA OBRA

RLGISTRO




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
BIBLIOTECA CENTRAL

San Salvador, de de 198
SOLICITO SOLVENCIA PARA _ |
NOMBRE: _
CARNET:
FACULTAD:
Tiene pendiente a la fecha Material Bibligrafico? SI || . NO |~
OBSERVACIONES: _
"FIRMA-SOLICITANTE
SOLVENCIA:
RECIBIDA EL de de 198
7 FIKMA-SOLICITANTE |
UBICACJION ' BIBLIOTECA CENTRAL
o UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
PAPELETA DE SOLICITUD
LIBRO O TESIS
AUTOR
TITULO

ES RESERVA
s () NO ( )



FORMULARIO. RCU ESPACIO PARA KEGISTRO ACADEMICO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR CARNET N¢
REINGRESO
GRADUADOS EN ESTA UNIVERSIDAD

FOTO

PRIMER APELLIDO SECUNDO APELLIDO NOMBRES

ESPAC]OS PARA CODIFICACION

ELECCION DE CARRERA (ANOTE EL NOMBRE)

SEXO:  MASCULINO [ FEMENINO [ 2

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

DEPARTAMENTO
MUNICIPIO
plia | |
FECHA MES | |
ARO | |

ESTADO CIVIL
SOLTERO Q1 CASADO 2 ACOMPANADO [33

DEPARTAMENTO DE LA REPUBLICA A QUE CORRESPONDE LA RESIDENCIA DEL
GRUPO FAMILIAR

AHUACHAPAN 0l 7 LA PAZ 08 [
SANTA ANA 02 [0 CABANAS 0 0
SONSONATE 03 0O SAN VICENTE 10 O
CHALATENANGO 04 [ USULUTAN N 0
LA LIBERTAD 05 [ SAN MIGUEL 12 0O
SAN SALVADOR 06 [ MORAZAN 13 0
CUSCATLAN 07 0O LA UNION 14 0O

ANO EN QUE OBTUVO EL TITULO EN ESTA UNIVERSIDAD

TITULO OBTENIDO, INDIQUE FACULTAD Y CARRERA

NOMBRE DE LA FACULTAD w CARRERA




Solicitdd N°.| | l l J L

‘1. OCUPACION Y NIVEL DE INGRESOS DE PERSONAS QUE TRABAJAN EN LA FAMILIA

C 0 D I G 0 S

OCUPACION (Labor que Desarrolla) TIPO DE EMPRESA:
Profesionales = 01| Obrero No Calif. = 07 De Servicios = 1
Profesion.No Univ.= 02 Técnico = (08 Industrial = 2
Industrial = (03| Pers.de Servicio = 09 Comercial = 3
Comerciante = 04| Otros = 10 Agricola = 4
Agricultor = 05 Artesanal = 5
Obrero Calif, = 06

La informaci6n proporcionada en este formulario podrd ser verificada)

ualquier dato intencionalmente falseado, causard anu1dc16n de 1a Solici-
ud de Ingreso). .

ST ES EMPLEADO:

Lugar de Trabajo T salario | g ¢
(Nombre Direcci6n |Ocupacibn| Mensual
N 0 M B R £ y te]éfono) ' Colones Ingresos
1
2
3 I
4
5
6
Total de Ingresos
SI TRABAJA POR CUENTA PROPIA:
Nombre y Di- [Tipo de Nawerq de|Ingreso | gipos
N 0 M B R £ reccion de la |Empresa Mensual Ingresos

Empresa Tel. |que posee| Empleados | patg

OV D |w [N | —

Total de Ingresos

Total General de Ingresos £




Solicitud: | | | |

ITI. TENENCIA, CLASE Y PAGO DE VIVIENDA.
TENENCIA CLASE

ANOTE CODIGOS uwE VIVIENDA: Anote c6digos aqui —»

LA INFORMACION PROPORCIONADA EN ESTE FORMULARIO PODRA SER VERIFICADA

TENENCIA: CLASE :

"ropia Sistema Mixto ........... - 01 Rural ... ...t eenenononenn
’ropia Otro Sistema ............ - 02 Tugurid .....................
Arrendam. con Promesa de Venta MESON vt ittt e ie st
Sistema Mixto .......¢c.. i - 03

Vivienda Minima .............
Arrendam. con Promesa de Venta
Otro Sistema ......ivivuivinennnn - 04 Colonial Ilegal .......ccu.n.
Arrendamientoc Simple Multifamiliar ... covviiannn
Sistema Mixto . ...t innen - 05

Casas F.S.V. .. it eennnn

Arrendamiento Simple

Otro Sistema ......cveveveuvenss - 06| Casas I.V.U .t veenonnonnons
CUSEOdTA t ittt it s te s e eeeereneaens - 07| Otra Clase de Vivienda ......
ATTegado .ot eeeneeernonnnns - 08

PAGO DE VIVIENDA: | ] | | | |
VALOR DE VIVIENDA (SI ES PROPIA) .......... I | l | | |

IV - INSTITUCION EDUCATIVA DE PROCEDENCIA DEL SOLICITANTE.

- Nombre del Centro:

- Cuota pagada en el dltimo afio de Estudios: ¢




Ceri1FICACTION DE SALUD
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

For este medio, el infrascrito Dr. (a)

hago constar que he realizado examen médico general al Sr. (a) (ita)

, ¥ en los siguientes aspectos detallados a

continuacién declaro que:

¢Ha padecido de enfermedades infecto-contagiosas en Tes 2 Gltimos anos?

Si ha padecido especifique cudles:

(Ha padecido de enfermedades del Sistema Nervioso y Neuropsiquidtricas en los Glti-

mos 2 anos? Si/ / No/ /

Si ha padecido especifique cudles:

iPresenta impedimentos o defectos osteo-musculares? Si / / N/ /

Si lo hay especifique cudles:

Conclusién Diagndstica

Observaciones:

Por 1o cual declaro al paciente Saludable Si /] No/ 7
Sujeto a Tratamiento Si/ / No/ /
Para efecto de ser presentada a la Universidad de E1 Salvador, extiendo la presente

certificacién de salud.
El Salvador, de de 19

Firma, Sello y N° de J.V.P.M. del Médico Responsable.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FORMULAR IO DE SOLICITUD PARA RETIRO VOLUNTARIO o RESERVA DE MATRICULA

/ -
Sefor Jefe de la Oficina de
Egreso e Incorporaciones,
Universidad de E! Salvador,
Presente . -
Yo, , de afios de edad,
estudiante de 1s Facultad, o del Centro Regional [:::]
' , Carrera:
con carnet N° , @ usted expongo que me veo en la necegidad”de

rrumpir mis estudios universitarios a'partir de esta fecha. Por lo expuesto, -
atentamente solicito me atienda esta peticidn de Retiro Voluntario y se me permi

ta refnicliar mis estudios en

(Ciclo - Afo) .
Por lo consiguiente pido que no se continuen girando los recibos de escolaridad -

que me corresponden en el presente Afo Académico.

No omito manifestar que actualmente: (marque con una X)

Pago cuotas de escolaridad 01 0 estoy exento de pago - 02
{8ecado)

£l motivo por el cual me retiro es el siquiente:

Econdmi cos 1 Problemas familiares 6 [::::]

Camblo de trabajo 2 Interferencias de horarios
de estudios con el trabajo 7

Por no cursar asignaturas durante

el presente Ciclo 3 Problemas académicos 8

Enfermedad 4 Realizar otros estudios 9

Ausencia del pais 5 Maternidad 10
Otros (especifique) 11

San Salvador, a los dias del mes dc _

de mil novecientos ochenta y

Direcclidn particular:

Firma del Alumo.

NOTA: Los estudiantes que deseen reiniciar - sus estudios después del Ado Académico
del cual se retira, deberan presentar la ACCION ACADEMICA DE RETIRO VOLUNTARIO,
previa obtencion del mandamiento de pago de matricula y primera cuota de esco-
laridad para poder inscribir asignaturas.



TMPORTANTE

ART .16 DEL REGLAMENTO DE ADMINISTRACION ACADEMICAH, ~

"LOS ESTUDIANIES QUE HUBIERAN REPRCOBADO ASIGNATURAS EN SEGUNDA MATRICULA,
NQO PODRAN INSCRIBIR ASIGNATURAS MIENTRAS NO SE MAYA RESUELTO FAVORARLE~
MENTE SU SOLICITUD DE ULTIMA MATRICULA" .-

ART, 18 DEL REGIAMENTOQ DE ADMINISTRACIIN ACADEMICH,
"SI UN ALUMNO INSCRIBE ASIGNATURAS SIN LLENAR 2L PRERREQUISITO ESTRBLECI~
DO EN EL PLAN DE ESTUDIOS DE SU CARRERA, CAUSARA ANJLACION DE SU INSCRID-
CIONY -~

ART, 32. DEL REGLAMENTO DE ALMIVISTRACION ACADEMICA

"DENEGADA LA ULTIMA MATRICULA, EL ALUMNG PCDR;A SCLICITAR CAMBIC DE CARRE-
RA A LA FACULTAD EN LA CUAL LA ASIGHATURR DENEGADA NO S$EA OBLIGERTORIA EN
EL PLAN DE ESTUDIOS CORRESFOND1ENTE, -

TORO ESTUDIANTE QUE NO LEGALICESH SITUACYON EN CUANTO A ULTIMA MATRICULA,
NO PODRA CONTINUAR ESTULTANDO O CURSAMDC EN LA CARRERA EN QUE ESTA MATRI-
CULADG =

HAGO CONSTAR QUE HE LEIDO Y COMPRENDIDO LA INPORMACION RZLATIVA A LA REGLA-
MENTACION VIGENTE EN LA UNIVEESIDAD DE EL SALV»‘«DOR.—

NOTA: EL REGLAMENTO DE ADMINISTRACION
ACADEMICA ,PUEDEN ADQUIRIRLO EN LA
LIBRERIA DE LA CIUDAL URIVERSTITARIA
¥ CENTROS RLRGIONRLES. -
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