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ACTZCEDZTES HISTORICOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE oc
erse2flanca superior universitaria en E1 Salvador, surgid
. croacidn de la Universidad de EI Salvador, la cual
s Tundasz el 16 d brero de 1841, poco después de que
Szivacer se constituvera en Estado auténomo durante el
>ricac sresidencial del Dr. Juan Lindo
n ordern g entiguedad, la Universiaad ag El Salvador, es3
& tevcer: en (Centroamerica, después de lz Pontificia de -
2. carlio:z, en Guatemala, v la de Ledn, en Nicaragua, fun-
1g2z curante el régimer colonial
= reprero de 1847 la Asamblea Constituvente del Es-
ots iveaZoreno firmd el histdrico Decreto de fundacidn -
| izversidad de EI Salvador, considerando ''que el pri
i ansy, de lz lipertad v de todo sistema republicanco
5 1z instruccidn ablica"
importante mencionar que el 13 de octubre de 1374 se -
12° L: miversidad de Santa Ana, con cinco Facultades,
ntrz ellas lade Ingenieria Civil. Esta Universidad no logrd
c: resulzados pronuestos v desavarecid mediante una Ley -
staitutaria en el ano 1880
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fondos para llevar a cabo dicho proyvecto. Todos estos inten

tos fracasaron.

Abogados de Occildente v nor iniciativa de los Doctores Aan-

zel Gochez Marin, Custavo Adolfo ovola, Luis Ernesto iréva
lo v otros, se llevd a cabo una serie de sesilones con las -
autoridades superiores 2 la .miversidad ce El1 Salvador. én
tre eilos los Joctores r-fario Castillo Figueroca v Rarael An-

tonio Vdsguez. Rector v

servir 2n Santa Ana CUrsos de extTsEnsidn

O

reuniones se acord
universitaria sobre Derecho Laboral. para lo cual se utili-
zaron las instalaciones que ocupapa la escuela Normal "Caril

tan seneral Gerarcao Barrios'", en cuve locai se encuentra -
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to e interesar a la comunidad santaneca

del Centre Universitario de Occidente se desarrcilé zn el

local de la Socledad de Abogados ic “Sccllen=te una serie de
charlas con sectores del Magisterio. Sindicatos, seforas -
de los mercados. empleados., profesionales ueblo en gene
ral 1Tandose Jdesnues 1 EE R g S =05 reacion
del Centro mediante Acuerdo N- 10 del Honorable Conseio Su
perior Universitario, otorgado en sesicn ¢ rada el -
de Julio de 1265, E1 Centro Universitar € cidente -



de 1966, v al estudiantado en mayo del mismo afio, inician-
do sus clases en el Auditorium del Colegio Bautista debido
a que su propio edificio, ubicado en los terrenos al final
de la Avenida Fray Felipe de Jesls Moraga Sur, aln se en-

contraban en construcciodn. Las clases en las proplas insta
laciones del Centro se iniciaron al cumplirse el primer -

aniversario de su fundacidn.

EVOLUCION HISTORICA DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE

El Centro Universitario de Occidente nacidé como una proyec
cidén de la Universidad de E1l Salvador, ante la necesidad -
de fomentar y difundir la enseflanza superior universitaria

en la Zona Occidental del pais.

En sus inicios el Centro atendié solamente el drea béasica

0 estudios generales de las distintas Carreras;en la actua
lidad, a pesar de tener limitaciones econodomicas, cuenta -
con las siguientes Carreras completas: Licenciatura en Ad-
ministracioén de Empresas, Licenciatura en Cilencias Juridi-
cas, Licenciatura en Idioma Inglés, Licenciatura en Quimi-
ca, Licenciatura en Contaduria Pablica, Profesorado para -
la Ensefianza en Biologia, Profesorado para la Enseflanza ‘de
Clencias Sociales y Profesorado para la Ensefanza del Idio

ma Inglés.

Ademds, el Centro presta servicios docentes en otras vein-

tisiete Carreras de diferentes Facultades.



tn el proceso evolutivo del Centro Universitario de Occi-
dente suelen identificarse los periodos que a continuacion

se mencilonan:

1. Periodo de 1966 a 1972.

b

[4

El auges del Centrc en este periodo puede apreciarse en

los cuadros siguientes:

CUADRO N2 1

MATRICULA DE ESTUDIANTES DEL C.U.O. 1966 - 1972

|

ARO MATRICULA INDICE
1966 111 100
1967 332 299

1968 386 348

1969 387 349

1970 538 185

1971 733 660

1972 CIERRE -.-

FUENTE: Secretaria de Planificacidn-Universidad
de E1 Salvador - 1983.



CUADRO No. 2

NUMERO DE DOCENTES DEL C.U.O 1966-1972

AXO o . DOCENTES  INDICE
1966 8 100 |
1967 25 315 |
| 1968 31 388

1969 32 400 |

1970 28 350 |
1971 28 350 ’
| 1972 CIERRE —_—

FUENTE: Secretaria de Planificacién - Uni .
versidad de E1 Salvador - 1983. —

Como se observa en el Cuadro No. 1, el crecimiento de
matricula estudiantil fue ascendente durante todo el
periodo, lo que exigid aumentar el personal docente
(Cuadro No. 2, asi como también impulsar la construc
cién de la estructura fisica: laboratorios, aulas,

bibliotecas, etc.

Las actividades docentes que se desarrollaron al fun-
darse el Centro fueron las de atencién a las Areas Co
munes. Al iniciarse el primer Ciclo Académico se impartiercn 5
asignaturas: Mateméatica I, Biologia General, Intro-
duccidén a la Filosofia I, Quimica General I, e Inglés I,
Para el segundo Ciclo de labores se programdé el desa-

rrollo de © nuevas asignaturas. Es relevante mencio-
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nar que durante este periodo del Centro se intereso con
pastante 1intensidad por la extensidén universitaria diri
gida>a la comunidad occidental, especialmente a la san-
taneca. También, en 1971, se obtuvo la autorizacién de -
impartir en forma completa las Carreras de Licenciatura
en Administracién de Empresas y la Licencilatura en Idio

ma Inglés.

Esta etapa del Centro Universitario de Occidente culmi-
na con la ocupacién militar del 19 de Julio de 1972, de
cretada por el gobierno de turno, en la que hubo captu-
ra y persecusidn de miembros de la comunidad universita

ria.

Periodo de 1975 a 1979.
Los Cuadros N¢ 3 v Nf 4 ilustran el desarrollo desple-
gado por el Centro Universitario de Occidente en el ve

riodo 1973-1979.

CUADRO N°® 3

MATRICULA ESTUDIANTIL DEL C.U.O0. 1973 - 1979

ANO MATRICULA INDICE
© 1973 562 100
1974 1444 257
1975 1517 270
1976 -.- - -
1977 1488 265
' 1978 1469 261
1979 2112 376

FUENTE: Secretaria de Planificacién-Universidad
de E1 Salvador, 1983.



CUADRO No. 4

NUMERO DE DOCENTES DEL C.U.0.1973-1979

AS0 No. DOCENTES INDICE

1973 63 100 ‘

1974 78 124

1975 106 168 ’

1676 953 148

1977 96 152
1978 121 192 |
| 1979 108 171

FUENTE: Secretaria de Planificacidn -
Universidad de El1 Salvador - 1983.

Este periodo se inicia con la pérdida de la autonomia -
universitaria, al tomar la direccidn del gobierno uni-
versitario el Consejo de Administracidn Provisional de
la Universidad de El1 Salvador (CAPUES), drgano que hizo
instalar cuarteles policiacos dentro de la ciudad uni-

versitaria y Centros Regionales.

A pesar de vivir en una época critica, el Centro Univer
sitario de Occidente siempre tratd de impulsarse hacia
un desarrollo académico de acuerdo a las exigencias que
la poblacidn estudiantil demandaba. Tal como se obser-
va en el Cuadro No 3 el crecimiento de la matricula es-
tudiantil siempre fue ascendente, lo que hacla necesa-
rio incrementar el namero de Docentes (Cuadro No. 4).

También se logrd durante este periodo la autorizacidn
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CUADRO No. 6

NUMERQ DE DOCENTES DEL C.U.O0. 1980 - 1985

ASO No .DOCENTES INDICE
1980 128 100
1981 93 74 ‘
1982 98 ' 77 |
1985 89 70 |
| 1984 140 109
| 1985 168 131

FUENTE: Secretaria de Planificacidén - Universidad
de E1 Salvador - 19683. QOficina de Perso-
nal Centro Universitario de Occidente-1985.

En 1980 se inicia la época mis critica para el Cen-
tro Universitario de Occidente, al haber sido toma-
da militarmente la Universidad de El1 Salvador el 26
de junio de ese afio. Desde esa fecha las Instalacio

n universitarias permanecleron cerradas, pero Ssus

D
'

Autoridades Superiores lucharon por no dejar morir

a la Universidad, y como primer paso lograron la ubi
cacibén de las oficinas administrativas centrales en
le terraza del edificio de la Corte de Cuentas de la
RepGblica, inauguréandose asi el periodo de la "Univer

sidad en el exilio'.

Por su parte, la comunidad del Centro Universitario
de Occidente tenia que desplazarse hasta San Salva-

dor para no perder el contacto con las demids unida--
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des que integraban el demus universitario y buscar
la forma de reiniciar sus labores académicas. En

se esfuerzo, el C.U.0. acordd efectuar la finali-

wm

zacidn del Ciclo I del Afio Académico 1979/80 en el
local del Instituto Nacional de Santa Ana. Poste-
riormente en 1982, se arrendaron los locales del
Instituto Panamericano ''Simén Bolivar' y del Insti
tuto Politécnico de El1 Salvador, a fin de impartir
se un Interciclo que comprendidé los meses de febre
ro a mayo de 1982 y el Ciclo II del Afio Académico

1979/80, de julio a noviembre de 1982.

En los Gltimos meses de 1983 se comenzaron a recupe
rar las instalaciones del Centro, con la sorpresa

de encontrarlo précticamente en completa destruccidn
v saqueo: habia desaparecido equipo de laboratorio,
pupitres, equipo de oficina, ventanas, puertas, te-
cho de los edificios, etc. Con el esfuerzo de la -
comunidad universitaria y de sectores amigos se lo-
gré impartir el Ciclo II correspondiente al afio lec-
tivo 1983/84, y a principios de 1984 regresd en for-
ma completa el sector Administrativo, docente y estu
diantil a sus locales que le habian sido arrebatados

durante cuatro afos.

En este periodo 1lbgicamente no hubo crecimiento aca-
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demico, en relacidn con los periodos anteriores, Sin
embargoe, se logrd la autorizacidén de la Carrera com-
pleta de Licenciatura en Ciencias Juridicas en 1982
v la de Profesorado para la Ensefianza en Biologia
en 1985. La matricula estudiantil se incrementd gran
demente en el anho de 1985, segln se observa en el -
Cuadro N2 5. Como efecto de este incremento de matri
cula también se aumentd el nUmero de Docentes con la
intencidn de dar un adecuado servicio académico a 1la
poblacién estudiantil que demanda estudios universi-

tarios en la Zona Occidental del Pais.

También es del caso hacer mencidn, que en el sector
Administrativo, se produjo un significativo crecimien
to en los tres periodos antes descritos, debido a -
que en 1966 se iniciaron las labores con sels perso-
nas Y actualmente dicho sector cuenta con setenta Yy
siete, lo cual refleja un amplio crecimlento en esta

funcidn.
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CAPITULO T1
"INVESTIGACION DE CAMPQO”

Para arribar a conclusiones validas que sirvan de base en la
formulacidén de recomendaciones para la reestructuracidn orga
nizativa del Centro Universitario de Occidente, se proyecto

realizar dos tipos de investigaciones, una interna ¥ otra ex

terna.

La interna pretende levantar un diagnéstico que comprende -
las opiniones de los miembros que integran los distintos secC
tores de la institucidn, como lo son: el docente, el adminis-

trativo v el estudiantil.

Con la investigacidn externa se espera recoger la informacion
en tres campos que tienen gran incidencia con cualquler provec
to de recrganiczacidn administrativa, que la institucidn preten
da impulsar, siendo ellos: el conocimiento de la poblacidn es
tudiantil con potencial ingreso al Centro, las proyecciones -
que el Ministerio de Educacidn tiene en relacidn al sistema -
de Educacién Superior Universitaria en la zona occidental, y
la investigacidon de modelos organizativos, tanto de las unida
des centrales de la Universidad de E1 Salvador, como también
de algunas universidades privadas que se han logrado mantener
funcionando, dentro del Sistema Educativo Universitario Nacio

nal.

Es del caso hacer mencidén, que para ofrecer soluciones concre



tas en este estudio, se realizd una investigacidén preliminar,
en la que se efectuaron una serie de actividades para la ob-
tencion de informacioén respecto a las deficiencias mds gran-
des que presenta la instituciodn en el drea organizativa, asi
como la opinidn de algunas autoridades de la institucidn (Di-

rector, Jeres de Departamentos) respecto al objeto del traba-

io v obtener asi su apovo.

A continuacidn se presentan las distintas areas en las que se

ha dividido el presente capitulo.

A. DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE
OCCIDENTE (Investigacidn Interna)
Cualquier institucidn publica o privada que necesita cono-
cer cudles son sus problemas organizativos, debe considerar
de mucha importancia el obtener la opinidn de sus usuarios

v de su personal.

Por la razdn expuesta es que para conocer el diagndstico -
interno del Centro Universitario de Occidente, se efectua-
ran encuestas en cada uno de los sectores que lo forman (do
cente, administrativo v estudiantil) para obtener de ellos
la informacidn sensata y fidedigna que conlleve a dar solu
ciones adecuadas y precisas a los problemas que necesiten

mavor Vv urgente solucidn.

Los obietivos que persigue esta investigacidén interna, por
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medio de la opinidén de sus sectores, son los sigulentes:

1) Obtener la informacidn necesaria'para detectar y cono
cer los problemas v deficiencias gue actualmente exis
ten en la organizacidén del centrce.

11) Verificar la aplicacion v utilidad de los principios
bdsicos de organizacidn ¥y sus herramlentas técnicas.

11i) Conccer la existencia Y evaluar el cumplimiento de los
obietivos v politicas que a la institucidn le corres-
ponde desarrollar.

1v) Obtener la opinidn de los sectores universitarios a

fin de realicar cambios en su organizacion.

V) Formular recomendaciones tedrico-practicas que contri
buvan & mejorar la actual estructura organi:zativa del

centro.

A continuacidn se desarrolla la metodologia » resultados -

obtenidos en la investigacion:

1. Sector Docente

W

Metodologia:

Con la finalidad de obtener la informacidén en este

sector, la metodologia que se empled fue la sigulen-

te:

1) Se elabord un cuestionario que contempld en su con
tenido lo siguiente: Objetivos y politicas Institu
cionales; principios de Organizacidn; Herramientas

de Organizacidn vy otros aspectos relacionados con
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el tema obieto de estudio.

Elaborados 1los cuestionarios se realizd una prue-
ha pilcfo a die:z personas representantes del sec-
tor o estudiar. Se revisaron los resultados v se
Jdotectaron algunas deticlencias que permitieron -
meiorar el cuestionario a utilizar en la investi-
gac16n, decidiéndose que en la parte de i1dentifi-
cacioén no se exigiria el nombre del encuestado pa
Ta no comprometerlo y para que los resultados fue
ran mas confiables.

Determinacidn del Universo v de la Muestra.

Como Universo de estudio se determindé al personal
docente. que labora a tiempo completo en la insti-
tucidn, por considerarse que ellos tienen mayor -
conocimlento del tema a investigar. Dicho perso-
nal estd compuesto por profesores, instructores,
auxiliares de docencia e investigacidén, técnicos
v laboratoristas.

El total de este personal al momento de la inves-
tigacidn era de 91 docentes.

Se establecidé debido al nlmero anterior, que era
preferible efectuar un censo, va que su Universo
era pequeto.

Recoleccién de Datos

Se distribuveron directamente los cuestionarios -

@ los respectivos docentes,recomendandoles lo con
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testaran a la mavor brevedad posible, definiendo un
plazo mdximo de 8 dias para recogerlos; pasado este
tiempo se recolectaron los formularios contestados,

llegando a un total de 57 los docentes que lo res-

o

nondieron v devolvieron, constituvendo el 62.64% -

del Universo, lo cual se considerd representativo -

El restante 37.36% que no contestd o no devolvid -
los formularios, manifestaron que no lo hacian por
temor a comprometerse, por falta de tiempo, simple

apatia, etc.

b. AnZlisis De Los Resultados

OBJETIVOS

PREGUNTA N- .- 1

.Conoce usted los objetivos primarios del Centro Universi-
taric de Occidente?

La mavoria del personal docente encuestado, representado
por el 61.40%, no conoce los objetivos primarios del Cen

tro Universitario de Occidente.

PREGUNTA XN& 2

Si contestd negativamente la pregunta anterior, indique
(Por qué no los conoce?

De los 35 entrevistados que contestaron negativamente la

pregunta anterior, el €2.86% manifest6 que no conoce 1o0s
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obietivos debidc a deficiencias en la comunicacién v el

20% debidc & la inexistencia de Manuales de Organiza- -

I

PREGUNTA XN

Ul

Si su respuesta a la pregunta N° 1 rue afirmativa, men
clone los objetivos que conoce.

Los objetivos gque se conocen mds, en su orden, son 1los
siguientes: procurar el desarrollo de la Zona Occiden-
tal a través de la educacidn superior universitaria- -
(35%); promover v difundir la cultura de la Zona Occi-
dental del pais (22.50%); v orientar la formacidn pro-
fesional de todas las carreras universitarias en fun-

cidn social (22.50%).

PREGUNTA = 4

iConsidera usted que la organizacidn actual del Centro
Universitario de Occidente es la adecuada para alcanzar
los obietivos de la misma?

Casi la totalidad de entrevistados, o sea el 91.23%, -
consideran que no es adecuada la organizacidn actual -

de la Institucidn para poder alcanzar sus obijetivos.

PREGUNTA N2 5

Si su respuesta fue negativa en la pregunta anterior,

N

senale las rao-ones:

{
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La falta dJde coordinacion entre las unidades (26.07%]) 1los
problemas financieros (25.) Vv los deticientes sistemas -
>de comunicacidén (22.50%) constituyen las razones mis so-
bresalientes por las cuales se considera que no es ade-
cuada la actual organi:cacidn del Centro Universitaric -

de Occidente para el logro de sus obietivos.

POLITICAS

PREGUNTA N° ©

.Conoce usted las politicas generales de la Institucidn?
La mavoria de docentes a tiempo completo de la Institu-
cidén (84.21%) no conoce las politicas generales de la -

misma. S6lc un 8.777 contestd que si la conoce.
PREGUNTA N2 7

Si contestd negativamente la pregunta anterior, sefiale-
las causas,

Las causas principales por las que el docente no conoce
las politicas generales de la Institucién son las si-
suientes: deficiencias en la comunicacién (42.37%); la-

Institucidén no las Ha definido (28.85%); e inexistencia

de un Manual que las contenga (15.38%).
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PRECGUNTA X= 8

51 contesté afirmativamente la pregunta N? 6, mencione
las politicas generales de la Institucidn que conoce.

De los cinco docentes que manifestaron que si conocen

las »nol

Je~ix

enerales de la Institucion el 60 se-

ticas

135

abstuvo de definirlas, lo cual podria indicar que es-

Tos realmente no las conocen.

PRINCIPICS DE ORGANIZACION

UNIDAD DE DIRECCION

PREGUNTA N°= 9

.Conoce usted cudles son los objetivos de su Departa-
mentc?

El 67.40% de docentes entrevistados manifestd que cono
ce los objetivos de su Departamento v un 35.09% no los

conoce,

PREGUNTA N2 10

Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, men-
cione los objetivos que conoces

De los que contestaron afirmativamente la pregunta N°?

9, el obfetivo predominante es el de formar profesio-

nales en las distintas areas cilentificas con un 49.02%
Siguiéndole el de contribuir al desarrollo econdmico,

social y cultural de la Zona Occidental con un 21.57%.



.En su Departamento existen politicas definidas sobre
docencila e 1nvestigacidn cientifica?

El

i

.88 de docentes encuestados considera que en su
Lepartamentc no existen politicas definidas sobre do-
cencia e 1nvestigacién cientifica; el 24.56% no saben
s1 existen v s6lo un 17.54% afirmé que existian dichas

politicas.

PRECUNTA N= 12

Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, men-
cions dichas politicas.

De los entrevistados que contestaron afirmativamente -
la pregunta anterior, el 42.86% considerd como politi-

Ca ce¢ docencia e investigacién el fomentc de la capaci

tacidn técnico-cientifica del personal docente; el -
37.71% considerd la de elevar el nivel académicc docen

te estudiantil en el proceso enseflanza aprendizaje y -
el 27.43% la actualizacidn de los programas y planes -

de estudio de las diferentes Carreras.

AREA DE MANDO O TRAMO DE CONTROL

PREGUNTA N2 13
(Cudntas personas trabajan en su Departamento, exclu-
yendo a su Jefe Inmediato?

E1 54.597 de entrevistados manifestd que en su depar-

[UF]
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tamento trabajan de 16 a 20 person

—t

estc que trabajan entre 10 v 15 personas; v el 10.53%

se anrstuvo de opilnar.

PREGUNTA N& 14

Comc consecuencia de esa cantidad de personas, (Como
califica usted la supervisidén ejercida por su jefe?
Unicumente el 10.35% de entrevistados calificaron de
buenz la supervisidn de su jefe de Departamento v -

mas <el 50% entre regular v mala.

[¢¥]

PRECUNTA XN= 15

i.Considera adecuada la jerarquia de su Departamentc

en la organizacidn del Centro Universitario de Occi-
dente?

El ZZ.01%7 de docentes entrevistados considera adecua
da 1z posicidén jerdrquica que posee su Departamento

dentrc de la estructura organizativa actual de la Ins
titucion, ante un 42.11% que considera que no es ade-

cuada dicha ubicaciédn.

PREGUNTA Nf 16

Si contestd negativamente la pregunta anterior, sefa-
le los motivosy

De los docentes que consideran inadecuada la ubicacidn
jerdrquica de su Departamento en el Centro Universita-

ric ce Occidente, el 32.07% se basa en su afirmacion -
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de que nc existen manuales de organizacidén que definan
claramente: el 26.42% se basan en que existe una mala
definicidn y delegacidén de autoridad. E1 22.64% de -
los entrevistados senald como causa la fal£a.dc auto-

ridad de los jefes.

DELEGACION

PRECUNTA N¢& 17

iConsidera usted que su jefe le delega la autoridad ne
cesaria para el desempefio de sus actividades?

La mavoria de docentes entrevistados, representados -
por =1 82.16%, considera que suvjefe le delega la aurto
ridac necesarla para el desempefio de sus actividades, -
solamente un 14.04% considera que no recibe esa delega

cidn.

PREGUNTA N2 18

Si contestd afirmativamente la pregunta anterior jes-
tima que la autoridad que se le delega estd acorde a
la responsabilidad que se le exige en el desempefio -
de sus funciones?

De los 17 docentes qgue contestaron que si se les de-
lega autoridad para desempefiar su trabajo, el 97.8%
la considera que estda acorde a la responsabilidad -

que se les exige en sus funciones.
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RESPONSASILIDAL ARSOLUTA

PREGUNTA N7 19

JSupervisa su jefe el trabaijo delegado a sus subalter-

Mdas de la mitad de entrevistados considera gue su jefe
les supervisa el trabaio que se les delega ante un -
55.08° Que opina no recibir dicha supervision.
PREGUNTA N% 20

.Consulta usted a su iefe inmediato antes de efectuar
actividades en las que €1 sea responsable ante las au
toridades supericres?

La mavoria de entrevistados consulta a su jefe inme-

diatc antes de erectuar actividades en las que aquél

es responsable ante sus autoridades superiores.

UNIDAL DE MANDO

10

PREGUNTA N% 21

iRecibe usted Ordenes s6lo de su jefe inmediato y es
resnonsable UGnicamente ante €17

El 77.190 de entrevistados manifestd que recibe orde-

nes s3lo de su jefe inmediato y que son responsables

Gnicamente ante €1; el 21.05% no lo considerd asi.

PREGUNTA N2 22

.Recibe Ordenes e 1nstrucciones de personas asesoras



o de especialistas de la Institucidn?

El 60.07% de entrevistados manifestd que no recibe 0Or-
denes e instrucciones de asesores o de especialistas,
lo cual coincide con el resultado obtenido en la pre-
gunta N* 21, en 21 sentide de que la mavoria de docen
tes recibe Ordenes unicamente de su Jefe de Departamen

to.

PREGUNTA N= 23

Cuando recibe 6rdenes de mas de una persona ;Qué tipo
de problemas ha observado?

De los entrevistados que reciben 6rdenes tanto de sus
propios Jjefes de Departamento como de asesores vV espe
cialistas, un 571.28¢ manifestd que ha observado confu
sién en el trabaio que le compete desarrollar, un -
25.08% consideré que existe conflicto entre las persc
nas que emiten las &6rdenes, el 12.82% no acata las or
denes sin la autorizacidn de su iefe inmediato v el -
5.13% observé descoordinacidén en el trabajo realizado.

E1l 7.69% indicd que esa situacidén no le provoca ningln

problema.

DIVISION DE TRABAJO
PREGUNTA N¢ 24
(Esta distribuide en forma equitativa la carga acadé-

mica en su Departamento?
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Mas de la mitad de docentes entrevistadoes o sea el
57.89,, considera que la carga académica se encuentra
distribuida equitativamente, v s6lo el 38.60% indico

aue no.

ESPECIALIZACION

PREGUNTA N® 25

.Ha recibido usted algin tipc de capacitacion docente
para reallzacidn de sus tareas encomendadas?

La mayoria de docentes entrevistados manifestd haber
tenido algin tipo de capacitacidn para la realizacidn
de su trabajo v solamente el 29.82% contestd negativa

mente.

PRECUNTA N 26

slas actividades que usted realiliza en su trabaio le -

permiten alcanzar algln tipo de especializacidn?

El 70.17% de entrevistados considera que las activida

des aue realiza en su trabajo le permiten alcanzar al
700

gln tipo de especializacidn; 21 26.32% opiné lo con-

trario.

EQUILIBRIO
PREGUNTA N2 27
(Existe en el Centro Universitario de Occidente alguna

unidad que por las funciones que realiza se le conside



ra comc la mds importante de todas las unidades?

La mavoria de entrevistados considera que en la Insti
tucidn no existen unidades administrativas que sean -
mias 1importantes que las demads. Sin embargo § docentes
(el 1:.04° del total que respondid el cuestionarin -
indicd que si existen tales diferencias de importan-

cla.

PREGUNTA N7 28

S1 contestd afirmativamente la pregunta anterior, men
cione el nombre de dichas Unidades v sus funciones.
De los docentes que contestaron afirmativamente la -
pregunta anterior, el 40% considera como Unidad de Ma
vor Importancia en la Institucién a la Administracién
Académica; un 30% a la Direccidn v el resto a la Ofi-

-ine de Planificacidn.

EXCEFZION

PREGUXTA N2 29

;Atiende su jefe inmediato UGnicamente los casos mas
relevantes de su Departamento?

El 71.93%7 de encuestados manifestd que su jefe no -
atiende UGnicamente los casos mids relevantes de su -

Departamento y el 19.30% afirmé que si.
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que no existe en la

alglin organigrama que

del Centro Universita

(el 75.44%) con
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ma aue muestre su estructura organi:zacional definida:
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PREGUNTA

LEXisten

=
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manifesté que si existe,

AN
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Manuales Administrativos en

la Instituciodon?

E1 7“0.17. de entrevistados manifestd que no sabe si

existen Manuales Administrativos, el 22.81% opind -

existen v s6lo el 3.51¢ respondid que si -

PREGUNTA N= 32
51 contestd afirmativamente la pregunta anterior /qué
la Institucidn?

clase de manuales tiene

De las personas que manifestaron que si existen Manua
les Administrativos en la Institucién, uno considerd
que tiene de Organizacidn y Procedimientos v el otro

Gnicamente de Organiczacion,



Siwsumeciin e oy
PREGUNTA N= 3

1

.Considerzs usted necesarlo realilizar cambios en la or-

ganizacicén actual del Centro?
L coric de entrevistiados considerd necesario que -

se realicen cambilos en la organizacidén actual del Cen
tro lniversitaric de Occidente: sélo una minoria rTe-

presentada por el 7.020, no lo considera necesario.

PRECUNTA N% 34

Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, 1n-
digue los cambios que usted considera necesarios.

De las personas que manifestaron que es necesario rea
liza>r cambios en la organizacidén de la Instituciodn el

28.353% considera que es necesaria una redistribucion

1

del rersona.: el 26.027 mociona que la creacidn de -
nuevcs crganos de direccion v el 23.91% por una re-

distribucidn de actividades.

PREGUNTA N% 3

[UA

¢En aqué Departamentos docentes y administrativos ha -

observado problemas de organizacidén?

Los Lepartamentos docentes en los que se han observa-

do mavores problemas de organizacién, scn en su orden

los siguientes: Derecho, Ciencias Econdmicas, Ciencias

Sociales, Tilosofia v Letras e Ingenieria.
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it 1os Departamentos Administrativos, 1los
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res problemas organiczativos se observan en los si-
cuientes: Planificacidn., Administracién Académica, Im-

Oficina de Perscnal, Promocién Cultural, Ad
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Financiera v Mantenimiento v Servicios.
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PREGUNTA Nt 3o

cConsidera usted que es necesaria la creacidén de nue-
vas unidades administrativas, docentes o de servicio
en 21 Centro Universitario de Occidente?

El 12.72° considera que no es necesaria la creacidn
de nuevas unidades administrativas, docentes o de -
servicio en la Institucidon, ante un 35.09% que si -

lo considera necesario.

aflirmatlvamernte la pregunta anterior, men
cicne ¢,auc uniaades estima que son necesarias?

El 2537 de los entrevistados que si consideran necesa-
ria l1a creacidn de nuevas unidades, se abstuvieron de
contestar nor cqué no supleron definir correctamente -
el nombre de dichas unidades. E1 15% considerd prio-

ritaria la creacidn de la Unidad de Comunicaciones Yy

seguidamente se mencionaron las Unidades de Organiza

cidén v Métodos, Central de Apuntes, Orientacidn Voca

2 Al PUN
cicnii, etc.



PRECUNTA N° 38

.Considera usted que la base legal de la Universidad
de Ll Salvador (Estatutos y Ley Organica) estd en axr
monia con los objetivos yue persigue el Centre Univer
sitario de Occidente”

Un poco mds de la mitad de entrevistados considera
que no existe armonia entre la base legal de la Uni-
versidad de E1 Salvador con los objetivos que persi-
cgue el Centro Universitaric de Occidente, solamente

el 17.51% se considera que existe tal armonia.

PREGUNTA N= 39

.Como considera usted el funcionamiento del Consejo -
Directiveo del Centro Universitario de Occidentef?

Una mavoria (61.40%) calificd de regular la actuacidn
(funcionamiento) del Conseio Directivo del Centrc: es

decir, que dicha mavoria no establecid una ubicacidn

ni buena ni mala para el Conseio.

PREGUNTA N= 40

.Qué problemas de organizacidén en las dreas docentes
v administrativas ameritan soluciones urgentes?

Los problemas de organizacidn en las areas docentes y
administrativas que los encuestados consideran qu¢ a-
meritan soluciones mds urgentes son las siguientes:

reorganizacion de la oficina de personal, redistribu-



cion de trabajo ¢n forma equitativa v creacidn de la

Lev

de Escalafodn, v Coordinacion de actividades entre

las Unidades de Planificacion v los Departamentos do-

centes

197}

Principales Problemas Y Necesidades

La

investigacidn interna realizada en el sector docen-

del Centro Universitario de Occidente, refleja los si-

gulentes problemas v necesidades:

1)

La mavoria del personal encuestado desconoce los ob

jetivos primarios del Centro Universitario de Occi-

~dente, debido a la deficencia en los canales de co-

municacioén v a la i1nexistencia de manuales adminis-
trativos.

Casi la totalidad de los encuestados estan de acuer
do que la organizacidn actual del Centrc, no es 1la

adecuada para alcanzar los objetives que debe perse
cuir dicha Institucidn; debido a que existe falta -
de coordinacidén entre las diferentes unidades de la
estructura organizativa y a los deficientes siste-

mas de comunicacidn.

La mayor parte de 10s encuestados desconocen las po
liticas generales de la Institucidn, también por co

municaciodén deficiente.



(O8]
p—

L

§)

9)

i
[]

Los entrevistados opinaron que la Institucidn carecc

de herramientas de organizacion.

Extisten algunas deficiencias en la aplicacion v cum-
rlimiento de los principales principios basicos de

orcanicacion.

La mavoria de docentes encuestados consideran necesa
ric realizar cambios en la organizacidén actual del -
Centrc; por ejemplo: redistribuir personal, redistri
bulr actividades v crear nuevos organismos de Dire-

ccion.

Loz encuestados del sector docente han detectado pro
blemas de organizacidén en todas las unidades del Cen
tro; considerando los casosz mas criticos en los de-

partamentos siguientes: (Ciencias Juridicas, Ciencias

Econdmicas, Planificacién v Administracidn Académica.

Algunos encuestados consideran necesaria la creacidn
de nuevas unidades administrativas en la Organizacidn

del Centro.

Algunos docentes opinaron que la base legal de la Uni
versidad de E1 Salvador obstaculiza en alguna medida

la consecucidn de los objetivos del Centro Universi
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taric de Occidente, por Jo que se hace necesario -

aZtualizarla.

Sector

p]

Nl 1T N
. o Metodolog

Administrative

=i
T

La Metodologic que se empled en este sectoy para la -

recoleccion de la informacidn, fue la siguilente:

i !

11

111 )

Se procedl¢ a elaborar un cuestionario en el que -
se contemplaron preguntas sobre: objetives v poli-
ticas del Centro; principios de organi:cacidén, he-
rramientas de organizacidén y sobre aspectos genera
les relacionadas con la institucidn.

Después de estructuradc el cuestionario, se¢ efec-
tud una prueba piloto a die: personas del secter -
implicado en esta investigacidn. Luego de realiza-
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se corrigleron algunas deficien
cias encontradas en el cuestionario y se procedid
2] tiraje dezinitivo del mismo para la recoleccidn
de la informacidén deseada.

Determinacién del universo y de la muestra.

Se considerd como universo de estudio en este sec-
tor, a todos los empleados administrativos, de ser
vicio v de vigilancia; cuyo nUmero ascendidé a 77
personas al momento de efectuar este trabajo.

Para  la obtencidén de la muestra se seleccionaron -
en forma intencional (no sistemdtica) a 15 perso--

nas, buscandose a nuestrec criterio, a las que mas
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conocen sobre 17 organizacion del centro v tomando -
ot consideracidn los factores siguientes: Nivel Edu-
cativo del Encuestado; ubicacidén dentro de la jerar-
quia administrativa:; tipo de funcidn desempefiada v -
predisposicidn & responder objetivamente las pregun-
tas.

Recoleccidn de los Datos

Para recoger la informacién se entregd directamente
un cuestionario, a cada una de las personas selecclo
nadas, recomenddndoles que lo llenaran en forma obie
tiva vy que lo devolvieran lo mas pronto posible, de-
finiendo un placzo midximo de § dias para su devolucidn.
Pasado ese tiempo, solamente fueron devueltos 33 -
cuestionarios aue representan el 73.33% del total de
los encuestados: este pcrcentaje se considerd repre-

sentativo del sector en estudio. Las 12 personas -

70
/

[N

(2¢. que no devolvieron el cuestionaric lo hicie
ron posiblemente nor simple apatia a la bisqueda de
soluciones a los problemas administrativos del Centro

C pOT temor a comprometerse COn sus superiores.

Andlisis De Los Resultados
OBJETIVOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES

OBJETIVOS -

PREGUNTA N°< 1

;Conoce usted 1los objetivos primarios del Centro -
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Universitario de Occidente?
La mavoria (75.76G%) de los empleados administrativos
entrevistados arirmé que conoce los objetivos prima-

rios del Centro.

PREGUNTA N= 2

Si contestd negativamente la pregunta anterior, 1in-
dique, ;por qué nc los conoce?

Las detficiencias en la comunicacicén v la falta de -
manuales de organizacidén que contengan los objeti-

vos de la Institucidén. son los motivos principales

1

por los cuales algunos empleados entrevistados no

-

conocen los objetivos del Centro.

PREGUNTA N2 3

Si la respuesta a le pregunta N° 1 fue afirmativa,
mencione los objetivos que conoce.

Los cbietivos primarios del Centro Universitario de
Occidente mds identificables por los entrevistados
fueron los de facilitar a la poblacién de la Zona -
Occidental el acceso a estudios universitarios -

(44.75%) v formar buenos profesicnales (31.59%).

PREGUNTA N¥= 4
(Considera usted que la organiczacicn actual del -
Centro Univercitaric de Occidente es la adecuada -

para alcanzar los obictivos de la misma?



L1o81.52 ¢ los entrevistados arirmd que la orga-
nizacion actual del Centro Universitario no es ade
cuauo para alcanzar los objetlvos que el mismo tie

ne.,

PREGUNTA N-=

S1 su respuesta fue negativa en la pregunta ante-

rTior, seflale las racones.

La falta de coordinacidén (29.23%) v los problemas

financieros (27.69%) son las razones mas importan-
tes que segln los entrevistados afectan a la orga-

nicacidén actual de la Institucidn.

DCLITICAS

PREGUNTA N= 6

Conoce usted las roliticas generales de la Insti-
tucion?

La mavoria de los empleados administrativos entre-
vistados (90.91%) desconoce las politicas genera-

les -de la Institucidn.

PREGUNTA N® 7

S1 contesté negativamente la pregunta anterior, se
nale las causas.

La falta de un manual (41.67%) y las deficiencias -
en la comunicacidn (36.11%) son las causas por 1las

cuales la mavoria de los entrevistados desconoce -



las politicas generales de 1:

PREGUNTA N° 8

S1 contestd afirmativament 6, men-

)
-
o
]
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1

cione las politicas geneilales de 1o Institucidn que
conoce:

Tres politicas diferentes fueron sefialadas por cada
uno de los entrevistados que afirmaron conocer di-

chas politicas 1nstitucionales.

PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

UNIDAD DE DIRECCION

PREGUNTA N= 9

,Conoce cudles son los objetives de su departamento
0 seccidn?

El 78.79 . de los empleados entrevistadeos arfirmaron
ccnocer los objetivoé de la unidad administrativa -

especifica a la que pertenecen.

PREGUNTA N°® 10

Si contestd afirmativamente la pregunta anterior,
menciona los objetivos'que conoce.

El prestar servicios e informar a la comunidad uni-
versitaria del Centro Universitario (36.67%) y brin
dar asesoria a otros departamentos (30.00%) fueron
las opiniones que mas predominaron como politicas -

institucionales, de los departamentos o secciones -
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administrativas.

PREGUNTA NE 17
(Existen politicas definidas para su unidad Adminis
trativa’

Los empleados administrativos eniravistados en su -

mavoria desconoce {51.52%) o niega (30.36%) la exis

tencia de politicas definidas en su unidad adminis-

PREGUNTA N2 12

Si contestd afirmativamente a la pregunta anterior,
mencione dichas politicas:

Aqui se mostraron las politicas de sus unidades adm
nistrativas identitficadas por los entrevistados que

afirmaron conocer dichas politicas.

AREA DE MANDO O TRAMO DE CONTRCL

PREGUNTA N° 13

.Cudntas personas trabaijian en su departamento o0 secC
cién, excluvendo a su jefe inmediato?

En la mayoria de los departamentos o unidades donde
trabajan los entrevistados, el numero de personal -

comprende de uno a cinco empleados.

PREGUNTA N2 14

Como consecuencia de esa cantidad de personas :&Coémo

i



calilica usted la supcrvisicn eiercidz por su je-
ret

La mavoria de entrevistados califico de buena -
(+2.42%) o regular (39.40%) la calidad de la super
v1s16n que ejercen los jefes del departamentc en -

aue trabajan.

JERARQUIA

PREGUNTA N¢ 15

;,Considera adecuada la jerarquia de su unidad en -
la organizacion del Centro Universitario de Occi--
dente?

La opinidn de los entrevistados estuvo dividida va
que casi por i1gual namero afirmdé o negé gue la je-

rarquia del departamento en que trabajian es adecua

PREGUNTA N¢ 16

Si contestd negativamente la pregunta anterior, -
sefiale los motivos:

Las opiniones que mas se destacaron en esta pregun

ta son: la ausencia de manuales de organizacidn -

ol

(31.58%) y la falta de ejercicio de autoridad de -

los jefes (26.320).



DELEGACION
REGUNTA N= 17

cConsidera usted que su icfe le delega la autoridad
necesaria para el desemnenho de sus funcicnes?

Los entrevistados en su mayoriz, afirmarcn aue los
ietes de devartamento les deleganrn 1o autoridad ne-

cesaria para el desempeiio de las funciones.

PREGUNTA N= 18

51 contestd afirmativamente la pregunta anterior, -

.estima que la autoridac que se le delega esta acor

de a la responsabilidad que se le exige en el desem

peno de sus funciones?

La totalidad de los encuestados que contestaron afir
mativamente la pregunta N° 17, afirman que la autori
dad delegada estd acorde a la responsabilidad exigi-

N
aa.

RESPONSABILIDAD ABSOLUTA

PREGUNTA N% 190

cSuvervisa su jefe el trabajo delegado a sus subal-
ternos?

Segln opinidén de los dos tercios de los empleados
administrativos encuestados, los iefes de devmarta-

mento supervisan el trapajo de los subalternos.,

PREGUNTA N2 20

.Consulta usted a su jere inmediato antes de efec-



1ctividades en las que €1 sea responsable an-
te autoridades superiores?
Casi la totalidad de los empleados administrativos
(U0 L91 L), que tuercon encontrevistados afirmé que -
consulta a sus vespectivos jefes antes de efectuar
las tareas en las cque él es responsable ante auto-

ridades superiores.

UNIDAD DE MANDO

PREGUNTA N?# 21

.Reclbe usted ordenes sdélo de su jefe inmediato v
es responsable Unicamente. ante €17

Unicamente el 653.061% de empleados afirmé que sdlo -
recipen ordenes de sus iefes inmediatos, 1o gue in-
dica que el resto recibe ordenes ademds de otros -

runcionarios.

PREGUNTA N= 22

iRecibe ordenes e instrucciones de personas aseso-
ras o de especialilistas al servicio de la Institu-
cion”®

Aunque la mavoria (75.76%) afirmé que no reclbe or
denes e instrucciones de parte de asesores, o de -
especialistas, el 18.2¢ menciond que si, lo que po
dria indicar que en esos casos existe dualidad de

mando vy que se pierden las caracteristicas propias

de la funcién de asesoria.



cuando usted recibe ordenes de ma

n

de una persona -

iqué tipo de¢ vroblemas ha observado?
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los problemas méds frecuen
tes al recibir ordenes ac¢ mds de un jefe son la con
fusidn que se ocasiona al ejecutar las tareas (45.45%
v los conflictos entre las perscnas que emiten las -

ordenes (27.27%).

DIVISION DEL TRABAJO

PREGUNTA N°¢ 21

i.Estd distribuido en forma equitativa el trabajo en
su unidad?

El 65.64% de los entrevistados afirmd que el trabajic

enn las unidades del Centro Universitario de Occiden-

t
0]

estid distribuldc en forma eguitativa.

PREGUNTA N= 25

.Considera gue su unidad desarrolla actividades que
no le corresponden?

El mayvor nUmero de personas entrevistadas (72.73%) -
negd que las unidades del Centro Universitario de Oc
cidente desarrolian actividades qgue no le correspon-

den.

PREGUNTA N¢ 26

Las funciones qgue desarrolla su unidad ¢son homogé-



neas v se relaclonan entre sift
Laz funciones de las Jdistintas unidades del Centro
son homogéneas v se velacionan entre si, de acuer-

de a lo afirmado por el 351.82% de personas entre--

viztada

w

PREGUNTA N2 27

(Existen unidades que estdn desarrollando activida
des que en principio le corresponden a su unidad?
El 75.73% de los encuestados expresd que las unida
des del Centro Universitario de Occidente no desa-

rrollan actividades que corresponden a otras unida

des administrativas.

ESPECIALIZACION

PREGUNTA N% 28

(Ha recibido usted algun tipc de entrenamlento pa-
ra la realizacidén de sus tareas ¢ trabajos encomen
dados?

Alrededor de tres cuartas partes de los empleados
administrativos entrevistados (72.73%) afirmaron -
que no han recibido entrenamiento para desarrollar

sus tareas.

PREGUNTA N2 29
Las actividades que realiza en su trabajo, ile per

miten alcanzar algin tipo de especilalizacion?
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EXCEPCICN
PREGUNTA N® 32

;Atiende su jefe inmediato unicamente los casos mds
relevantes de su unidad?

El 60.61% de los entrevistados expresd que los je-
fes de departamento del Centro nc atienden sdlo ca

sos relevantes de su unidad.

HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION

PREGUNTA N= 353

iConoce usted la existencia de alcin organigrama -
que muestre la organiczacién actual del Centro Uni-
versitario de Occidente?

No existen organigramas definidos =n el Centro Uni
versitario de (Occidente que nuestren la organizZa--
cidén actual de la Institucién fue lo que afirmd -
el 81.82% de los empleados administrativos encues-

tados.

PREGUNTA N2 54

¢EXisten manuales administratives en la Institu-
cioén?

Ninguna persona encuestada respondic¢ aiirmativamen
te a la precunta de s1 existen o 20 manuales admi-

nistrativos del Centro.

PREGUNTA N% 35

S1 contestdé atfirmacivamente 14 precunta anterior



cqué clase de manuales tienc la institucidn?

Como ningln entrevisztado afirmd la existencia de -

manuales administrativos en i1a Institucidn, esta

pregunta no fue contestada.

OTROS ASFECTOS

PREGUNTA N2 36

;sConsidera usted necesario realizar cambios

,m.
)

en

organizacidén actual del Centro Universitario de -

Occidente?

La mayoria de encuestados
rio que se realicen cambios en
la Institucidén, ante un 24.21° de

no lo considera Necesarlo.

PREGUNTA N® 37
Si contestd afirmativamente la pregunta antericr,

indique los cambics Jue usted consldera necesarios

Los encuestados que consideran necesario realizar
campios en la organizacién, indiczron gue dichos -

en su orden de importancia, deben ser 1los

O
0

ambi

@]

1tes: reubicacidén de personal. redistribucidn

©]

siguil
de actividades, Jrear nuevos orcanismos de dlrec-

cién v reubicacicon de oficinas.

PRECUNTA N2 38

¢En qué departamentos Jdocentes v adminis



ha observado prehlemas de orcanizacidn?

1

7

Entre los departamentns docentes del Centro que se

sefialan por presentar mayores problemas organizatil

vos estdan los de Derecho (22.73%) e Ingenieria
(19.67%). En los Departamentos Administrativos
sefialan los de Administracidén Académica (747%).

sonal (107) v Manteninlento v Servicios (10%).

PREGUNTA %% 39

<

D

e

EOE

;Considera usted que es necesaria la creacidén de -

nuevas unidades administrativas, Jocentes o de

vicio en el Centro Universitaric de Occidente?

S

er

El 51.52% de encuestados considera que no es nece-

saria la creacidn de nuevas unidades administrati-

vas, docentes o de servicios en la Institucidn,

te un 30.50% que si lo considerd conveniente.

PREGUNTA XN° 40

an

S1 contesté afirmativamente la pregunta anterior,

mencione qué unidades estima gue son necesarias:

2

De los encuestados gue opilnarcn gue €S necesario

crear nuevas unidades en la Instituciodn, las que

principalmente se sugieren son [(as gque se mencio-

nan a1 ¢ontinuacidn: Central de Apuntes, Departamen

to de Orientacidn Estudiantil, Conseio de Vigilan-

cia Docente v la Unidad de Sevvicio Social.
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PREGUNTA N¢ 11
iConsidera usted que 1la base legal de la Universi-
dad de El Salvador (Estatutos v Lev Orgdnica) estd

en armonia con los cbjetivos que rersigue el Cen-

tro Universitario de Occidente?

£l 39.40°7 de encuestados opind que la base legal -
de la Universidad de E1 Salvador 1o estid en armo-

nia con los objetivos que persigue ¢l Centro Univer

5% la consi-

Crl

sitario de Occidente, mientras el 553.

dera adecuada.

PREGUNTA X2 12
;Como considera el funcionamiento del Conseio Direc
tivo del Centro Universitaric de Occidente”

El

w

1.

(¥R ]
(SN

%> de entrevistados considera como reguler

el funcionamiento del Consejo Directivo del Centro,

(93]

el 53.33% opind que es bueno v el 12.127 lo evalua

como malo.

PREGUNTA N° 4

[ 921

;Qué prcblemas de organizacidn en las dreas docen-

tes Vv administrativas ameritan soluciones urgentes?”
El 50.417 de los entrevistados =2 abstuvo Jde emitir
opiniones sobre el tipo de problemas docentes v ad-

ministrativos que ameritan solucidén urgente. Algu-

nos si sefalaron que debe meiorarse Ja disciplina -
del personal v delimitar la vesponsabilidad de las

runciones 5,308



c. Principeles I'roblemas Y

La investigacidn en estc sector rerflejd los siguien

o P

ades

pete

tes problemas v neces

Algunos encuestados desconocen 1

marios del Centro debido a la e

canales de comunicacidn v a la
“lanuales Administrativos.

1 a mavorla de encuestados opind
cién actual del Centro Universit
te no es la adecuada para el log

vos que el mismo debe cumplir,

coordinacidn entre las distintas

conocen las politicas gene

titucidén, debido a la ausencia

inexistencila

-

ecesidades

0s objetivos pri
ficlencila de los

de

jue la

organiza-
ario Jde Qcciden-

obiet1

1
e

admi-

G - ~ -
manuales

nistrativos v a las deficiencias en la comunica-
-2
cicn.
1) En ceneral. debe revisarse la aplicacién de los

principale

o

rar la erficiencia

Casi la totalidad de 1o

L

o

de herramicentas

inexistencia

A

centro

principios Jde organi:c

administrativa
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Elaborados los cuestionarios como se describid -
anteriormente. se realizd una prueba piloto que
consistid en correr 15 cuestionarics a lgual naG-
mero de personas dcl sector con el objeto de de-
tectar algunas deficiencilas del formulario, corre
girlos » redactar el definitivo.

Determinacién del Universo v Muestra.

£l Universc en este sector .o constituyd el alun
nado de antiguo ingreso gue al momento de efectuar

el estudio se encontraban matriculados en la insti

3

(oW

1t1da

74

tucidn ¥ cuyva ca ascendidé a 1524 alumnos gue

cursaban distintas carreras en el Centro Universi-

Occidente.

tario de

El tamano de la muestra se determind aplicando el

método estratificado proporcional por cuotas, es-

tableciendose como muestra significativa 159 alum
4

nos que constituven el 10% de la poblacidén. La -

nuestra fue distribuida entre los estudiantes de

et

las 7 facultades sectin se detalla en el cuadro =1

guiente:



DISTRIBUCION DE MUESTRA DE ESTUDIANTES

DE ANTICGUO INGRESO

FACULTADES ALUMNOS -

MEDICINA 174 to. o 17
' DERECHO 217 12,2+ y
ECC. AGRONOMICAS 37 .22 .
ICIENCIAS Y HUMANIDADES +85 S0.-2 <&
INGENIERIA Y ARQ. 260 16.:7
OQUIMICA Y FARMACIA 10 2.z 4

'CIENCIAS ECONOMICAS 387 I S 39

La intencion de optar por este tiro de muestra fue
de obtener opiniones diversificaadaas de estudiantes
las distintas carreras v facultades del CZentro Unive

tario.

iv)Recoleccidon de Datos.

Los cuestionarios fueron administrados Jirectamente

!

los alumnos, ¢s Jdecir. Jde¢ encuestadeor o concuestads
teniéndo la iniormacidn en forma ‘nmedioTo.
Cabe hacer mencidn aue en este sector =& ~uvo una

aceptaclidn v una actitud positiva para llengr el cue:

@

T
[N
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nario, debido a que todos los formularios que se pasa-
ron fueron contestados en forma completa v correcta,

10 ague muestra el interés de este zector para la bls-

[¥F)

queda de soluciones a los problemas de organicacidn -

que presenta la institucion.

inilisis de los Resultados

OBJETIVOS Y POLITICAS

PREGUNTA N2 1

;Conoce usted los obijetivos del Zentro Universitario -
de vccidente o tiene al menos una idea de elles?
La mayoria de estudiantes de antiguoc ingreso que estu
dian en la Institucidén conoce o tiene 2l menos una i-
dea de los objetivos del Centro Universitario de Occl

cente, =6lo un 27.053% <ontestd gjue no los conoce.

FREGUNTA N2 2
Si contestd nositivamente la pregunta anterior, sSena-

le los objetivos que se estin cumpliendo en la actua-

Entre los objetivos institucicnales jque mis se cumplen,
segln los entrevistados., se oncuentran: procurar gue -
la noblacién estudiantil de la Zona cczdental tenga -
acceso a los estudios superiores (22.210): satistacer

1a
LG

las necesidades edaucativas Je cultura superior an

~orna Occidental (19.20%): v contribuir al desarrollo -
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socio cultural de la Zona Occidental (18.34%).

PREGUNTA N2 3

iConoce usted las politicas educativas del Centro Uni
versitario de Occidente?

E1 51.57% de entrevistados considera que conoce las -
politicas educativas de la Institucidén ante un 45.91%

que no las conoce.

PREGUNTA N¢ 4

Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, se-
flale las politicas que se cumplen en la actualidad.
Las politicas educativas que mds se cumplen en la Ins
titucibn son: promover_la cultura de la Zona Occiden-
tal del pais (30.00%); elevar el nivel académico de
todos los elementos involucrados en el proceso ense-
ﬁanza.apfendizaje (24.50%) y buscar los medios para -
implemehtar nuevas Carreras, de acuerdo a la demanda

de la Zona (22.50%).

ADMINISTRACION ACADEMICA

PREGUNTA N¢ 5 '

¢Ha tenido problemas en sus trdamites con la oficina -
de Administracidén Académica?

Més de la mitad de entrevistados, representados por -
el 55.35%, no han tenido problemas en sus trimites en

la oficina de Administracién Académica; sélo el 43.40%



indicé que si los ha tenido.

PREGUNTA N% ©

51 contesté afirmativamente la pregunta antericr, in-

dique en qué tramites:
Los j;roblemas de trdmites en Administraocidn

=¢ sresentaron principalmente en: lramites

caciones de notas (57.834%); Inscripcion de

i
(]

ras (26.13%) v en otros tramite

w

SRCEGUNTA N2 7

,.ia tenido usted problemas en sus 1OTET1cs
naturas que actualmente cursa?

£1 58.49% de entrevistados considera que ha
blemas con los horarios de las Asignaturas

Mente cursa.

Académica

de certifi

Asignatu-

IAY"Y

Si1 contestd afirmativamente la pregunta anterior, se-

dale algunos problemas.
Se considera que los problemas de horarios

principalmente a las sigulentes causas: Int

de horarios (20.13%): horarios dispersos on

> epen -
—, iy ~
prrereicia

jornada ¢ interferencia de clases con exdmen
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PREGUNTA N2 9

;Como califica usted el sérvicio de la oficina de Ad-
ministracién Académica del Centro Universitario de -
Occidente?

E1 70.44% de entrevistados considera el servicio pres
tado por la oficina de Administracién Académica como

regular.

COLECTURIA

PREGUNTA N¢ 10

;Qué problemas ha observado usted en la oficina de 1la
colecturia? .
Entre los problemas mis relevantes observados por 1os.
entrevistados en esta oficina se encuentranilentitud

en el servicio (23.71%); espacio fisico limitado -

(22.80%). y Horarios de atencidén inadecuados (14.28%).

PREGUNTA N¢ 11

;Como considera el servicio que presta 1aiCoiecturia
del Centro Universitario de Occidente?

La mayoria de entrevistadds considera que e; servicio
prestado por la Colecturia es regular y el }1.38% lo

calificé como bueno y tlnicamente el 8.81% lo calificb

malo.



57

BIBLIOTECA

PREGUNTA N2 12

(Qué tipo de dificultades ha tenido usted en su rela-
cidén con la Biblioteca?

En opini6én de los entrevistados, entre las causas que
dan lugar a dificultades en su relacidén con la Biblio
teca, se pueden mencionar las siguientes: Escasez de
libros (31.40%), espacio inadecuado (18.14%) y esca-

sez de mobiliario (16.74%)

AREA DOCENTE

PREGUNTA N°® 13

¢Qué dificiencias ha observado en la labor del perso-
nal docente que le imparte sus asignaturas?

Las prihcipales deficiencias observadas en el &drea do
cente son:la falta de esmero y preparacidén de clases
(30.83%) y la ausencia de dbcentes en las horas de =

consultas y clases (23.31%).

PREGUNTA N2 14

(Como califica usted la calidad en la ensefianza de -u
los docentes que le imparten clases?

El 54.72% de los estudiantes entrevistados considera

ron la ensefianza impartida por los docentes como Tre-

gular, el 41.51% la considerd como buena y s6lo un -

3.14% la considerd mala.
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OTROS ASPECTOS

PREGUNTA N¢ 15

(Como evalGa el servicio que en general la prestan a
usted las oficinas administrativas?

La mayoria de entrevistados, representados por el -
66.04%, considera que los servicios prestados por -
las oficinas administrativas de la Institucidén es re
gular, el 27.04% lo considera bueno y un 6.29% lo ca

1ificd como malo.

PREGUNTA N2 16

(Considera adecuado el pian de estudios de la Carre-
ra que actualmente cursa?

La mayor parte de estudiantes entrevistados (67.30%)
considera adecuado el plan de estudios de la Carrera
que actualmente cursan y Gnicamente el (29.56%) lo -

consider6 inadecuado.

PREGUNTA N¢ 17

¢Cémo califica usted el Reglamento de Evaluacidn del
Centro Universitario de Occidente? '
El 45.28% de entrevistados califica el Reglémento de
Evaluaci6én del Centro Universitario de Occidente co-

mo regular, el 42.77% lo consideré bueno y UGnicamen-

te el 10.06% 1o califica como malo.
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PREGUNTA N2 18

(Cree que el Centro Universitario de Occidente cuenta
con las instalaciones fisicas necesarias para la aten
cidén de la creciente demanda estudiantil?

Casi la totalidad de entrevistados (91.19%) considera
que la Institucién no cuenta con las instalaciones fi
sicas necesarias para hacerle frente a la creciente -

demanda estudiantil.

PREGUNTA N2 19

{Cudles Carreras Universitarias considera usted que -
deberian servirseAcompletas en el Centro Universita=

rio de Occidente?

De las carreras que actualmente sirve el Centro Uni-.

vefsitario de Occidente, las que en opinidén de los -

estudiantes deberian de impartirse completas, se men .
cionan principalmente las siguientes: Ingenieria Ci-

vil, Ingeniefia Agrondémica, Doctorado en Medicina, -

Licenciatura en Psicologia y Licenciatura en Econo-

mia.

PREGUNTA N2 20

{Qué sugerencias puede aportar usted para mejorar la
organizacién del Centro Universitario de Occidente?
Entre las principales sugerencias obtenidas de los -

entrevistados para mejorar la organizacidén del Cen-
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tro Universitario de Occidente podemos mencionar las
siguientes: Realizacidén de estudios técnicos con el
fin antes mencionado (19.05%); Fomentar la capacita-
ciébn docente y administrativa (8.93%); dar la parti-
cipacién a los estudiantes en.los organismos de di-
reccidén de la Institucidén (7.14%); y exigir mayor -
responsabilidad al sector docente y administrativo

en el desempefio de sus funciones (7.14%).

Principales Problemas Y Necesidades .

El diagndéstico en este sector nos indica que 1los -

principales problemas y necesidades de la organiza-

cidén del Centro Universitario de Occidente son los

siguientes: «

1) Que existen problemas de organizacién y comunica
cién en las oficinas que se relacionan directa-
mente con los estudiantes, y amerita corregir -

ciertas fallas en las mismas.

2) E1 estudiante ha detectado deficiencia en el sec
tor docente, siendo la falla:mds relevante la -
falta de esmero y preparacién de clases, lo que
conlleva a una mayor preocupacidén por la aten-

cibn académica de la Instituciodn.

3) Las instalaciones (aulas, laboratorios) son insu-
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ficientes para la atencién del estudiante de la zo

na Occidental.

4) Existe la necesidad de impartir en forma completa
algunas Carreras que tienen demanda significativa

en el Centro Universitario.

5) Existe urgente necesidad de efectuar estudios que

permiten mejorar la organizacidén del Centro.

INVESTIGACION EXTERNA

En el proceso de organizacidén o reorganizacidn, es importan
te tomar en cuenta el medio circunsdante con el que la Ins-
titucibén se relaciona, para que.la nueva estructura organi-
zativa quede acorde a los cambios que puedan incidir en el

funcionamiento de la organizacidn.

Por lo anterior, se efectuari la investigacidn externa cu-
yo ambito estara formado por los estudiantes de Bachillera
to de la Zona Occidental del pais, Ministerio de Educacién
Y por otras instituciones universitarias del pais, para ob
tener datos auténticos que complementen la inves}igacién -

interna.

Con esta investigacién se pretende alcanzar lo siguiente: -
- Determinar la demanda académica universitaria de la zona
occidental, para conocer la posible proyeccibn y creci-

miento que la Institucidén debera seguir para cumplir con

sus objetivos.
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Conocer las proyecciones que el Ministerio de Educacién
tiene con respecto a la educacidén superior universitaria
para la zona occidental del pais, la cual permitira -
orientar el crecimiento de la estructura del Centro Uni-
versitario, hacia aquellas 4reas que probablemente ten-

gan mayor demanda.

Obtener informacién técnica de Modelos de Organizacidén -
implantados en otras instituciones universitarias de El
Salvador, para que contribuya a disefilar los modelos de

organizacidén para el corto y mediano plazo.

continuacidén se presenta cada una de las investigaciones

mencionadas.

1.

Determinacién de la Demanda Académica Universitaria de
la Zona Occidental del Pais.

Para 1la deferminacién de la demanda académica universi-
taria de la Zona Occidental se realizd una investigacidn
de Campo en los distintos Centro Educativos que imparten
bachillerato diversificado, tanto oficiales como priva-
dos que, de acuerdo a los registros del Centro, siempre
han aportado alumnos al mismo. :
La Investigacidén se orientd bidsicamente entre los estu-
diantes de los segundos y terceros afios de los menciona

dos bachilleratos.
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a. Objetivos de la Investigacidn
Los objetivos que se persiguieron con la investigacidn
realizada entre los estudiantes de segundo y tercer -

ano de bachillerato fueron los siguientes:

i) Conocer la demanda académica universitaria de la Zo
na Occidental y particularmente la del Centro Uni--

versitario de Occidente.

11) Identificar qué Carreras son las que presentan ma-
yor demanda entre los alumnos de bachillerato, dife

renciando la primera, segunda y tercera opcién.

~iii) Determinar las carreras que presentan demanda estu
diantil significativa y que el Centro Universita--

rio de Occidente no las sirve actualmente.

“iv) Establecer en qué medida la calidad de la ensefian-
za del Centro Universitario de Occidente satisface

las necesidades académicas que le corresponden.

v) Medir el grado de prestigio que tiene el Centro -
Universitario de Occidente en la Comunidad de 1la

Zona Occidental.

iv) Conocer la cantidad promedio mensual que los estu
diantes de bachillerato estarian dispuestos a pa-

gar por sus estudios universitarios.
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Metodologia

Para la realizacién de la investigacidén y la obtencién
de la informacién requerida se disefié un cuestionario
que contiene 10 preguntas, al cual se le anex6 el lis-
tado de Carreras que actualmente sirve el Centro Uni-

versitario de Occidente en forma parcial o completa.

Para el disefio del cuestionario definitivo se realizé
.previamente una prueba piloto con 25 alumnos de los -
bachilleratos que ofrece el Instituto Nacional de San

ta Ana.

Para recoger la informacién final se realizaron visi-
tas a los diferentes Institutos Nacionales y Colegios
Privados de los Departamentos de Santa Ana y Ahuacha-
pédn, contactando primero con los Directores de las -

Instituciones para la obtencién del permiso respecti-

VoO.

De los 9 Institutos Nacionales que funcionan en di-
chos departamentos, Gnicamente se logrd incluir 8 en
la investigacidén, ya que el restante funciona sdlo -

por la noche y fue imposible recoger informacién en

€l.

En las Instituciones Privadas, de las cuales existen
26 en tales departamentos, se decidié encuestar Gni-

camente a 13, que constituye el 50% de dicho univer-
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porte hacia San Salvador que hacia Santa Ana.

Determinacién del Universo y de la Muestra

El universo considerado para efectuar la investigacidn
de campo en esta drea lo.constituyeron los 26 colegios
privados y los 9 Institutos Nacionales. Las 35 Insti-
tuciones albergan 0,233 alumnos entre los segundos y
terceros ahos de las distintas especialidades de Ba-
chilleratos; por las razones antes expuestas se deter-
mindé un nuevo universo de estudio, constituido por 8
Institutos Nacionales y 13 colegios privados que suma
ron en su poblacidén, entre segundos y terceros afos -
de bachillerato, 5,419 alumnos, siendo 2,397 provenien
tes de las instituciones oficiales v 2,522 de los cole

gios privados.

Para el diseno de la muestra se determindé entrevistar
un 5% de la poblacidn antes apuntada, considerando di-
cho nlimero como significativeo, distribuvéndola en 127
alumnos de instituciones privadas y 145 de institutos
nacionales, entrevistando en ambos sectores un 50% por
cada aflo entre segundos y terceros afos. Se utilizd -
para dicho muestreo el método estratificado proporcio-
nal, que fue sugerido por el representante del &drea es
tadistica del Centro Universitario de Occidente, por -
considerarse como una variable homogénea. Los siguien

tes cuadros expresan la forma en que se aplicd tal mé

todo estadistico.
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Analisis de Resultados

ESTUDIANTES DE BACHILLERATO

PREGUNTA N2 1

tAl finalizar su bachillerato, continuarid usted estu-
dios universitarios?

Casl la totalidad de estudiantes entrevistados, estan
dispuestos a continuar estudios universitarios al fi-

nalizar sus estudios de bachillerato.

PREGUNTA N° 2

;Sus estudios universitarios los realizarid usted en el
Centro Universiltario de Occidente?

La mayoria de los estudiantes de bachillerato entrevis
tados (98.51%) estédn dispuestos a continuar sus estu-
dios en el Centro Universitario de Occidente, Gnicamen

te el 1.5% los realilizarda en otras instituciones.

PREGUNTA N° 3

.Qué Carreras estudiard usted? Seleccione la., 2a. Yy

5a. opcidén, auxiliadndose en el listado adjunto.

Entre las opciones de elecciones de Carrera a nivel -
universitario, la mayoria de estudiantes demanda en -
la primera opcidn las siguientes carreras en su orden
de preferencia: Doctorado en Medicina, Licenciatura -

en Administracién de Empresas, Licenclatura en Cien-
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cias Juridicas y Licenciatura en Contaduria Pablica:
las que presentan menos demanda son Licenciatura en -
Ecotecnologia, Técnico en Rayos X y Profesorado para
la ensenanza de la Biologia e Ingenieria Quimica. En
la segunda opcidn las que presentan mavor demanda son:
Licenciatura en Economia, Licenciatura en Contaduria
PGblica, Licenciatura en Psicologia y Licenciatura en
Ciencias Juridicas. En la Tercera opcidn se demandaron
en mavor cantidad la Licenciatura en Administracién de
Empresas, Licencilatura en Psicologia y Licenciatura en

Ciencias Juridicas.

PREGUNTA N° 4

S1 las carreras que desearia estudiar no aparecen en
el listado adjunto, mencidénelas a continuacién.

De las Carreras universitarias que no imparte el Cen-
tro Universitario de Occidente, las que presentan ma-
vor demanda son Licenciatura en Ciencias de la Compu-
tacion, Ingenieria Electrénica, Licenciatura en Perio

dismo, Trabajo Social v Doctorado en Odontologia.

PREGUNTA N2 5

(Cree usted que el Centro Universitario de Occidente
satisface las necesidades académicas de la Zdna Occi
dental?

Un poco mds de la mitad de alumnos entrevistados con-



71

sidera que el Centro Universitario de Occidente satis
face las necesidades académicas de la Zona, ante un -

15.08% que no lo considera asi.

PREGUNTA N7 6

Si contestd negativamente la pregunta anterior, sefa-

le las causas.

Los que contestaron negativamente la pregunta anterior
en su mayoria sefialaron que las causas que no permiten
que el Centro Universitario de Occidente satisfaga las
necesidades académicas consisten en que no ofrece en -
forma completa todas las Carreras y en la inseguridad

que provocan los frecuentes cierres de la Universidad

de E1 Salvador.

PREGUNTA N¢ 7

;Cémo considera usted la calidad de la ensefianza que
imparte el Centro Universitario de Occidente?

La mayoria de estudiantes considerd que la calidad de
la ensefianza del Centro es buena; ninguna persona la

considerd como mala.

PREGUNTA N2 8
Senale los Servicios de Bienestar Estudiantil que us-
ted considera necesarios en su formacidén profesional.

Entre los servicios de bienestar estudiantil universi



tario que los encuestados consideran mas importantes
para su formacién profesional, se encuentran el Servi
cio de biblioteca, servicio de becas internas, Recrea

cién y deportes, libreria y Asistencia médica.

PREGUNTA N2 9

(Cudnto paga usted mensualmente por sus estudios de
Bachillerato?

La mayoria de estudiantes de Bachillerato (30.3%) pa-
gan mensualmente por sus estudios entre {£1.00 y ¢10.00
el (18.18%) para entre ¢41.00 vy 50.00 v el (16.67%) -
entre €31.00 y €40.00. Unicamente el (9.85%) estudia

en calidad de exento de pagos de escolaridad.

PREGUNTA X2 10

iCuédnto estaria usted dispuesto a pagar mensualmente
por sus estudios universitarios?

La mayor parte de estudiantes estd dispuesta a pagar
por sus estudios universitarios la misma cuota que -
pagan actualmente por sus estudios de bachillerato o
bien una cuota mavor; Unicamente el (24.02%) estaria
dispuesto a pagar menos de lo que pagan actualmente
en sus estudios de nivel medio, v al (9.09%) le es -
indiferente la cantidad que pagaria por sus estudios

universitarios.



e. Principales Necesidades

En base a la investigacidn realicada en cste sect

ya haciendo un andlisis de sus rvesultados, se lorra-

ron detectar las principales dreas en las que dicho

sector plantea necesidades quc ameritan itenderse.
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adecuadas (Aulas, oficinas. laberatorios, etc.; pa
ra atender la demanda crecientez e servicios por -
parte de la poblacidn estudiantil. lo cual debe te
nerse cn cuenta para rlanificar =1 desarrollo fisi

co de la Institucion.

Se hace necesario establecer un nlan de cuotas di-
ferenciadas para los estudiantes <ue demanden ser-
vicios en la Institucidn en hase = ias condicicnes

Socioeconomicas Jde dichos estudlantes.

A pesar <le que la mayoria de =zstudlantes investiga
dos califica la ensernanza del Centro Universitario
como buena, se hace necesaric que perloadlcamente -
se esté evaluando la calidad de la misma para =vi-
tar cualquier deterioro del prestigic institucio-

nal.

E1l Centro Universitario de Occidente deberza meio-

rar los Servicios Jde Bilenestar [Lstuaiantil. toles

]

como la Biblicteca. Libreria. Asistencia ‘Medica.

B ~ ) m o~ g 7~ 5 Al aY A -~ P ~ 1 ~ae A
pecas.,. necreaclion vV uUeportes cTrViCl C AUCTe-

dito, Transporte v Orientaciodn Vocacional los cua
les se consideran asenciales ~arvas la ormacion in

s

tecgral de los estudiantes.



Proyecciones del Ministeric de Educacicn

Finalmente para recomendar un modeio de orcanizacidn que
meiore la eficiencia del Centro Universitario, 1si cComo
la de cualquier Institucidn Universitaria del pais, es
necesario ccnocer, ademas de sus detriciencias organilzatil

vas 1nternas. las relaciones que tiene con =1 7edio =x-

terno:; en &ste deben incluirse los provectos gue =1 Go-

bierno tiene con respecto a la educacién nedla. técnica

[¥a}

¥ osuperior universitaria en el pail

Paraza tal tinelidad se hicieron vici

Ministerio de LEducacidn, tantc en las unidades centrales

(1

como la regional de la Zona Occidental, lograndose contac

tar con la terencia Recional, la oricina de Plzneamilento

8

v Organizacidén (ODEPOR) y la Direccidn General de Educa-

cidén Universitaria, obteniéndose informacion de Jran im-

nsortancia. lz navor parte contenida =i la rublicacidn -

de Culktura v Educacion 1985~

"Elementos del Plan Nacicnal
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identidad nacional.

i1i) Educacién-trabajo hacia una nueva estructura pro-

3\

ductiva.

v) Dignificacidén del trabajador de 1a cultura v edu-

cacidn.

) Respeto v reconocimiento de la familia como primer

agente educador.

n; ¥

(@18

i) Democratizacién de la cultura » lz educaci

vii) Concertacidn de la administracién cultural-=duca-

oo

tiva, estatal v comunal.

Objetivos de la Investigacidn

ara la realizacidén de la presente Investigacicn se -

tn

0s siguilentes obietivo

1} Conocer las ~rovecciones que 2n .uteria lc Educa-
cidén Media v Tecnologica tiene =1 ‘linisteric de -
Educacidén para promover el desarrolle educativoe -

del pais.

i} Identificar en gque medida existe coordinacidn eéen-

tre el nivel de Educacidn ‘edia » 2l universita-



) Determinar qué tipos de Carreras a3 nivel medio
pretende implementar y promover el Mi

i1l
tecnoldgico
nisterio de Educacion para los préximos anos
1v) Establecer los mecanismos de ccordinaclon que exis
ten 2ntre el !linisteric de Educacidén v la Universi
dad .ic E1 =alvador.
el Ministerio de E-

que
la =ducacidn Superior

2
o4

Conocer ios planes futuros
ducacidn tiene respecto

niversitaria.

Investigacidn.
informacidn se hicile
n Uni-

O

aci

(@]

letodologia de la
de la presente
de Edu

la obtencién
teneral

Para
ren visitas a la Direccién
versitaria, o la Oficina de Planeamiento v Organiza-
¢i1dén (ODEPORY v a la Cerencia de la Regidn Nor-Occi-
fental de Tducacidn: la documentacidén ¢ informacicén

sue se obtuve se zolicitd a2 traves de las entrevis-

—as direcrtas (ue se sostuvieron con les tuncicnarios
de las oficinas antes mencionadas. Las visitas a <a-
da Institucidén fueron planificadas =2n tal forma gue

nara las entrevistas ze disenharoeon alcunas preguntas
previamente a fin de obtener la intormacidn requeri-
ar los obietivos propuestos.



Resultados de la Investigaciodn

Se pudo constatar en la Direccidén (General de Educa-

cién Universitaria que no existe una verdadera y e-

ficiente coordinacidén entre dicha dependencia v la -
Universidad de E1 Salvador va ‘jue su relacidén se 1i-
mita a la participacidon de un delegado le la Univer-
sidad de E1 Salvador en la Comisidén tripartita gue

universidades

w
w

aprueba los planes de estudics lc
privadas que funcionan en el pais. En principio. di-
cha dificultad se debe a que esta Direccidn Genera

fue creada con el objeto de coordinar v mantener vin
culos técnicos, docentes Vv administrativos entre el-
Ministerio de Educacidén vy las Universidades. deiando

afuera practicamente a la Universidad de Il Salvador.

En el Nivel Regional, se conocié que en =1 drea de -

o
A=

Cia

&n

=8

educacicén media se pretende fomentar ia cre

w

c
bachilleratos diversificados en los ZisT1intos municil
pios de la Zona Occidental, dependienuc .lesde lueco

de la demanda que tenga cada =specizlidad.

En 21 nivel de la educacioén szuperior no universitaria

el Goblerno tratard de tundar Institutos Tecnoldgices

n
(@]
[
o
jo]
-
e
|

en todas las Cabeceras Departamentale
dando prioridad a las carrcras técnicas productivas v

disminuvendo las tecnoldgicas de servicios (Trabaio -



Social, Profesorados, etc.). Puede afirmarse tfinalmen
te que en nuestro pais no existe hasta la fecha una -
verdadera integracidn entre los diferentes niveles e-
ducativos, por lo que cada institucidén lleva a cabo -
una planificacién aislada y particular, de modo que -
la Universidad de E1 Salvador tiene su propila planifi
cacidén y concepto de la realidad. teniendo también la

suya el Ministerio de Educaciodn.

Investigacion de Modelos de Organizacién en otras Insti-
tuciones Universitarias del Pais.

Con el objeto de conocer mds el mecic externo con reia-
cidn a otros modelos de organizacidn de instituciones -
universitarias, se reallzd una 1investigacidén de campo -
en las diferentes Facultades y Oficinas Centrales de la
Universidad de E1 Salvador, asi ccmo en las 31 universi
cades privadas del pais, con la intencién Jde obtener a-
portes positivos que permitan Introducir meioras en la
actual estructura organizativa del Jentro Universita-

rioc de Qccidente.

a. Objetivos de la Investigacion
1} Obtener intormacidn técnica de otres wodeics orca
nizatives universitarios que permitan melorar la
estructura actual del Centro miversitario de Oc

cidente.



(o]

11) Conocer la aplicacidn de los principios v herra-
mientas Jde organizacidn en las diferentes institu
C1lones unidades universitarias.

111) Investigar la forma de organizacicn de las dife-
rentes Facultades Oficinas Centrales de la Uni
versidades privadas del pais.

iv) Conocer la ericiencia administrativa e las uni-
dades investigadas e introducir 10$ aspectos Do-
sitivos cue sea posible en la organizacidn del -
Centro Universitario de Occidente.

v) Ofrecer recomendaciones tedrico-nracticas gue per
mitan optimizar el funcionamiento + organizacidn
del Centro Universitario de Occidente

2. letodologia

Para recolectar la inrormacién en esta =2tapa. se fotr

nularon algunas preguntas para las entrevistas perso

nales con las mdximas autoridades de las iculrades

v de la Secretaria de Planificacidén de la Universi-

dad de E1 =salvador

En cuanto o las universidades nrivadas. se seleccio-

naron algunas instituclones para obtener. también por

medio : trevistas,. la informacidn requerida
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Universidad de El Salvador

Para investigar los modelos de organizacidn de las
5 TFacultades Jue integran a la !Iniversidad de E1
Salvaaor, se realicaron visitas a cada una de e-
l1las, entrevistdndose con sus maximas autoridades
Vic ecretarics de Facultad, -

(Decano -decano, S

mn
[¢%

P

¢tc.) obteniendo como resultado uue todas las Fa-
cultades, excepto la de Ciencias Economicas. se -

o

én, lo cual, segun

(=]

carece Jde modelos de organi:cac
lo manirestado por las autcridaces, se debe a la -
frecuencia de los cierres universitarios encontran
dose por tanto en vias de rveorganizacidn, para lo
cual han creado comisicnes de trabaio correspon-
dientes. La Facultad de Ciencias Ecconémicas ha con
cluideo un seminario de reestrucrturacidén ceneral,
esperénaose obtener del mismo, resultados que <on-

tribuvan a mejorar la organicacidén de =sa Facultad.

Jficinas Centrales de la Universidad de EI Sal
vador. ha elaborado recientenente unl nuevo manual

nizacidén que permitira fortalecer en algu-

Ci
D
&
=
7
B

na medida el funcionamiente de la organizacidn ac

Para lz investicacién de modelos de organizacidn

2L Las . universidades privadas que funcionan <n



(@e]
g}

El Salvador, se tom¢ una muestra intencional de 5
universidades, consideradas como las que nan lo-
orado desarrollarse mds dentro del sistema de =-
ducacidn superior universilitaria: &éstas son: Unil-
versidad Centroamericana Jose Simeon Canas (UCA),
Universidad Politécnica de E1 Zalvador, Universi-
dad Albert Einstein, Universidad ~rancisco Gavi-
dia y Universidad Tecnoldgica: fueron entrevis-
tados los Secretarios Generales de cada universi-
dad seleccionada, obteniéndose como resultado Jue

solamente la Universidad Centroamericana José Si-

ni

n
t
Lo}

meon Cafias (UCAY, utiliza una e

ct
W
0

uctura org: a
tiva, consistente en una orzanizacidén departamen
tal matricial, considerada por 2sa misma universi
dad como "un sistema organizativo Jque se aparta -
de los esquemas tradicionales de las universidades
latinoamericanas. con 21 fin de cenalizar los es-

fuerzos operatives de las distintas unidades hac:ia

el logro de los obietives trazaacos''.

Por otra prarte., con la muestra nptenida se de

m
H
S
I

nNo que =21 resto de universidades »rivadas especial

mente Jdebi1do a4 sus recientes Jcreaclones, ocarecen -

n

de estructuras firmes de orcanizacion daue les per-
mitzn cumplir positivamente con los tines para 108
cuales han =i1do creadas, obteniendose en ellas muv

NCCOS aporTes positivos pava la organizacion del -
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Centro Universitario de Occidente.

c. Resultados
Los resultados de esta investigacidn no fueron los es
perados debido a que la mayoria de instituciones y u-
nidades universitarias estudiadas carecen de estructu
ras organizativas eficientes, y de las cuales se pre-
tendia obtener la informacidén adecuada para mejorar -
la organizacidén a corto y medianc plazo del Centro U-

niversitario de Occidente.

C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
1. Conclusiones
En base al diagnéstico interno del Centro Universitario
de Occidente, asi como a los andlisis obtenidos de las
investigaciones de campo realizadas externamente, se -

pueden formular las conclusiones siguientes:

a) La mayoria del personal docente que trabaja en el -
Centro Universitario de Occidente desconoce los ob-
jetivos primarios y las politicas generales de la -
institucién, lo cual no permite a este sector que -
tenga claridad de hacia dénde deben ser encaminados

sus esfuerzos.

b) Es generalizada la opinidén de los sectores que inte

gran el Centro Universitario de Occidente en lo con



d)
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cerniente a que la organizacidén actual de la insti-
tucidén no es la adecuada para alcanzar los objeti-
vos de la misma, saflaldndose como deficiencias més
relevantes la falta de coordinacidén entre las dis-
tintas unidades, los malos sistemas de comunicacién
y la inadecuada asignacién de funciones a las unida
des. Se indic6é ademds por dichos sectores que los -
problemas de cardcter financiero por los que atra-
viesa la institucién deficulta la estructuracidn de

un modelo organizativo adecuado y funcional.

En la organizacién del Centro no se observan plena-
mente sus principios bésicos; que establece la teo-

ria sobre dicha fase administrativa.

En los sectores docentes y administrativo el area de
mando, en su mayoria, es demasiado amplia, lo cual
dificulta que los jefes de departamento y de seccidn

realicen una eficiente supervisién.

El personal administrativo de la institucién no ha
recibido, en su mayoria, cursos de capacitacidén o -
entrenamiento para el desempefio de sus labores; en
cambio, el sector docente por lo general ha recibi-
do preparacién previa a la realizacidn de su traba-

jo.
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f) Es genérico el problema de que los jefes de departa
mento y de seccidn atienden casos que no tienen mu-
cha trascendencia, empleando su esfuerzo en tareas
rutinarias, con lo que dejan de cumplir su verdade-

ra funcibén como tales.

g) No se conoce en el Centro ningln organigrama que -
muestre con claridad la organizacidén actual de la -
institucidn, lo cual no permite que los distintos -

sectores tengan idea de su estructura organizativa.

h) Se carece totalmente de manuales administrativos, -
especialmente de organizacibén y de procedimientos,
los cuales son necesarios para formalizar y mejorar
la administracién del Centro Universitario de Occi-

dente.

i) La generalidad del personal docente y administrativo
considera de urgente necesidad que se efectlien cam-
bios en la organizacidén del Centro Universitario, -
sugiriendo entre dichos cambios, una redistribucidn
del personal que labora en la Institucién;para equi
librar la carga de trabajo de cada empleado; la crea
cidén de nuevos organismos de direccidén que permitan
mejorar la administracidén; la redistribucidén de acti

vidades y la reubicacidén de algunas oficinas.



En su mayoria, los sectores docente y administroti-

vo consideran gue la legislacidén de la "laiversicad
de E1 Salvador (Estatutos v Ley Orgdnical no esti -

en armonia con los obietivos que persiguc el Centre

o

Universitario de Occidente, lo que implica la necesi

dad de realizar estudios en e¢ste campo & {in de ade-
cuar dicha lerislacicdén a la realidaa actual

k) Segln opinidn <¢e los estudiantes de antiguo ingreso
de la Institucidén. los Departamentos jue mads proble
mas organizativos presentan, son: Administracidn -
Académica, en ia que se dan dificultades en la ins-
cripciodn de Asignaturas y en la elaboracidén v entre

ga de certificacicnes de notas; Colecturia en la -

1

V2

que se observa lentitud en =1 servicio v desorcani-
zacién interna, Biblioteca, gque presenta los proble
mas de 1insuficiencia de personal para atender a Ta

poblacidén estudiantil.

1) Existe falta de responsabilidad de prarte de alcunos
docentes de la Institucidén, que 1o preparan adecu

damente =u trabajo. nme atienden =1 norario estap]

cido nara conceder consultas 2 los alumnos v con onu
cha fecuencia faltan a sus clases =in justificar lLa

causa.

m) Las carreras que los eostudiantes de antiguo Ingreso



n)

P)

consideran que deben completarse en ¢l Centro son -
las siguientes: Ingenieria Civil, Ingenieria Agrong
mica, Doctorado en Medicina, Licenciatura en Psico-

logia v Licenciatura en Lconomia.

De la demanda potencial de estudios universitarics
por parte de los ajumnos de Bachillerato de 1a Zona
Occidental, casi la totalidad zecuird sus estudics

en el Centro Universitario de (ccidente

Los estudiantes de Bachillerato presentan mavar de-
manda por las siguientes Carreras “niversitarias: -
Doctorado en Medicina, Licenciatura en dministra-
cién de Empresas, Licenciatura en Contaduria PGbli-

ca, Licenciature en Cilencias Juridicas. Licenciatu-

ra en Psicologia, Licenciliatura en LEconomia = Ingenile
ria Eléctrica.
La mayoria de lcs alumnos de Zachillerato estd de -

acuerdo en pagar una cuota por sus cstudios univer-

sitarios. la cual oscila entre C10.00 + 50 .00 mnen-

suales.

En el Ministerio Je Lducacidn no existe unz vercade
ra integracion entre la Educacion Media (Bachillera
tos) v el Nivel Universitario. lo gque conlleva a gue

los planes de cultura v cducacicn del Ministerio e
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Educacidon y de la Universidad de El1 Salvador no es-
tén coordinados, debido a que los puntos de vista -

de ambas Instituciones son distintas.

Las universidades privadas que se investigo carecen

de herramientas té€cnicas que permitan conccer clara

m
o

mente su tipo de organizacifén; es JIeclr gue carecen

de manuales de organizacidn v de procedimientos, sin
embargo, algunas universiqades n4an <omenzadd a reall

zar estudios para la creacidn de estos Instrumentos.

n

M
on,

La Ginica institucidn universitaria nrivada 7jue est
organizada v que dispone de los instrumentos v herra
mientas -adecuadas para su funcionamiento es la Uni-
versidad Centroamericana '"José Simecn Canas'™. la -
cual ha puesto en préctica un sistema de organica

cién maticial v tiene su respectivo *anual de Orga-

nizacidén.

en las distintas Facultade ie la "niversidad de E1l

142]
s
!

Salvador se pudo comrrebar que hacen falte anuales
de Organizacidn v de procedimlentcs no tienen ni

organigramas uue refleien su tipo de organizaciodn.
El Gnico manual Jd¢ organicacicn sncontrado a sido
elaborado recientemente por la secretaria Jde Plani-
ficacidén para las oficinas Centrales de la Institu-
cién, lo cual constituye un primer paso nara iLa so-
lucidn de los diferentes probilemnas organiczotivoes de

la Universidad.
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La contribucidn que la investigacidn externa propor
ciond al presente estudio puede calificarse de ser
minima, ya que de los aspectos que fueron investiga
dos Unicamente tuvo validez para los nuevos Modelos
de Organizacidén lo relativo a la creacién de algunas
Carreras Académicas, el monto de cuota que por con-
cepto de escolaridad pretende pagar el estudiante de
nuevo ingreso, y sobre todo el establecimiliento o -
creacidén de algunas unidades de Servicio Administra-
tivo que son reflejadas dentro de la estructura orga

nizativa para el corto plazo.

Recomendaciones

A continuacidén se formulan las siguientes recomendaciones

a través de las cuales se pretende solucionar los princi-

pales problemas de tipo organizacional detectados en el

Centro Universitario de Occidente.

a)

b)

Deben definirse en forma clara y divulgarse en todos -
los niveles de la Institucidén los obietivos primarios

y politicas generales de la misma, dehiéndose elaborar
para ello a la menor brevedad posible un manual de ob-

jetivos y politicas.

El Centro Universitario debe aplicar los principios -
bdsicos de organizacidn para meiorar su eficiencia. lo

que implica, entre otras actividades, que se capacite
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f)
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a jefes y subordinados en teoria administrativa.

Deben elaborarse a la brevedad posible las herramien
tas badsicas de organizacién (organigramas, manuales
de organizacidén, manuales de procedimientos, manuales
de clasificacidén de puestos, manual de objetivos y -
politicas, etc.) para dar a la organizacidén las bases
técnicas que le permitan efectivamente mejorar su efi

ciencia administrativa.

Es necesario llevar a cabo una reorganizacién de las
distintas unidades de la institucién a fin de adecuar
las a los prop6sitos de la reestructuracidén adminis-

trativa de la misma.

Se requiere capacitar al personal no solamente en la
teoria administrativa, sino también en todas las es-
pecialidades y disciplinas que en conjuntos partici-
pen en lograr los fines para los cuales fue creado -
el Centro Universitario de Occidente, incluyvendo los
que la dindmica del desarrollo actual exige de una -

institucidn universitaria.

Es urgente adecuar la legislacidén de la Universidad

de E1 Salvador (Ley Orgidnica vy Estatutos) a las nece
sidades actuales de Educacidn y cultura de la Socie-
dad del pais, de modo que faéilite la consecucidn de

los objetivos de la Universidad como un todo, y con-
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secuentemente, del Centro Universitario de Occiden-

te.

Implantar una adecuada divisidén del trabajo dentro
de las distintas dependencias del Centro, con el ob

jeto de mejorar su funcionamiento y eficiencia.

Se caracteriza de urgente la realizacién de estu- -
dios que sirvan de base para completar las carreras
para las que se ha comprobado que tienen una deman-
da significativa en la Zona Occidental, tales como:
Doctorado en Medicina, Licenciatura en Psicologia,
Licenciatura en Economia, Ingenieria Civil e Ingenie
ria Agronémica; ademds los estudios deberédn orientar
se sobre la necesidad de crear nuevas carreras que -

estén acorde al desarrollo de la zona.

Es necesario la formulacién de un plan de desarro-
1lo fisico del Centro Universitario de Occidente, -
en funcidén de la creciente demanda estudiantil de -

la Zona Occidental del pais.
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CAPITULO III

“LINEAMIENTOS PROPUESTOS PARA LA REESTRUCTURACION ORGANIZATIVA

DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE"

En este Capitulo se presenta una propuesta de lineamientos ba
sicos para la reestructuracidn del Centro Universitario de Oc
cidente, en lo que se incluyen: un modelo de organizacidbn a
corto plazo; un disefio de Manual de Organizacidn que se pre-
senta como una recomendacibén especifica y que contiene aspec-
tos generales, macroorganizativos y microorganizativos y un -
modelo de organizacidén a mediano plazo, que plantea algunas
perspectivas de un futuro desarrollo de la organizacidbn del
Centro, para lo que se recomienda efectuar una previa revisidn
del marco juridico de la Universidad de El Salvador. Final-
mente se presentan las recomendaciones sobre la ejecucidén y -
evaluacidén de los nuevos modelos que se proponen, en el caso

de que los mismos fuesen adoptados por la institucidn.

A. MODELO DE ORGANIZACION A CORTO PLAZO.
El presente Modelo de Organizacibdn y su correspondiente
Manual estdn destinados a contribuir en forma técnica-préc
tica al desarrollo de la funcidén administrativa que reali-
za el Centro Universitario de Occidente, dotédndolo en el
corto plazo de un instrumento de organizacidn que le permi

ta reordenar sus actividades, reasignar sus funciones y -
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redefinir la autoridad y la responsabilidad en base a los re-

cursos existentes.

Cabe aclarar que para efectos del presente trabajo se han pro
yectado cos modelos organizativos, uno a corto y otro a media
no plazo para lograr el desarrollo ordenado de la Instituciodn,
debiendo entenderse como corto plazo el periodo comprendido -
entre uno y tres afios, y comc mediano plazo, mds de tres y me
nos de diez afios; en el de corto plazo Gnicamente se realiza-
rd el proceso de reorganizacidn con los mismos recursos ya -
existentes, en el de mediano plazo de proponen aspectos béasi-

cos sobre su crecimiento fisico, académico y financiero.

1. Objetivos.
En este modelo organizativo se pretende alcanzar los siguien

tes objetivos:

i) Optimizar los recursos humanos, materiales y finan-
cieros con los que actualmente cuenta el Centro Uni

versitario de Occidente.

ii) Reasignar las actividades de las distintas unidades
que conforman la Institucidén, para que cada Departa
mento realice las funciones que realmente le corres

ponden.

iii) Definir, a través de la nueva estructura organiza



1v)

vi)

vii)
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tiva, la autoridad y responsabilidad de las dis-

tintas unidades de la Institucién.

Disefiar una estructura organizativa que facilite
para el corto plazo la consecucibén de los objeti-

vos 1nstitucionales.

Proporcionar a los distintos sectores de la Insti
tucién un instrumento técnico-préctico que facili
te comprender la organizacién existente en el Cen
tro Universitario de Occidente, para mejorar el

desempefio de las funciones que competen a cada uno

evitando pérdidas de tiempo y confusiones.

Mejorar las relaciones de coordinacidén que deben
exlstir entre las diferentes unidades que integran

a la Institucidn.

Facilitar la aplicacidén del proceso administrati-

vo en la conduccidén del Centro Universitario de

Occidente.

Politicas.

Para la consecucién de los objetivos del Modelo Organi

zativo a corto plazo se proponen las siguilentes politi

cas.



i)

iii)

iv)

vi)

vii)

Realizar una reestructuracidén organizativa en la
Institucidén en base a la disponibilidad actual

de recursos humanos, materiales y financieros.

Difundir la aplicacidén y comprensidén del Manual

de Organizacidén en todos los niveles del Centro.

Impulsar la aplicacién de las politicas genera-
les de la Universidad de E1 Salvador, contenidas
en el plan de trabajo del Consejo Superior Uni-

versitario para 1983 - 1987.

Conscientizar a la comunidad del Centro Universi
tario de Occidente sobre la necesidad e importan
cia de una reorganizacidén administrativa para -

convertirlo en una institucidn méds eficiente.

Mejorar las comunicaciones entre las distintas -
unidades que integran a la Institucidén para lo-

grar una mayor coordinacidén entre ellas.

Disefiar un plan de ejecucidén de la estructura

propuesta para garantizar su puesta en prictica.

Ubicacidn real de la administracidén como elemen-
to esencial de apoyo para la realizacién de 1la

funcidén académica del Centro.

95



3.

Funciones.

En la formulaciébn del Modeio de Organizacidén de corto
plazo recomendado para el Centro Universitario de Oc-
cidente se hace necesario definir claramente las fun-
ciones generales y especificas 'que se concebiridn en
dicha estructura. En lo concerniente a las funciones

generales nos referimos a la clasificacibén de las fun

ciones administrativas que se dan en toda institucién

o empresa; es decir, la planificacién, la organiza-

cibén, la direccidén y el control.

Las funciones especificas son las que caracterizan al
Centro como institucidén de educacidén superior universi
taria, y que, de acuerdo al Plan de Trabajo del Conse-
jo Superior Universitario-para el periodo 1983-1987,

se definen de la siguiente manera:

a. Funcién Académica.

Se considera como la funcibén méis importante en este

tipo de institucién y abarca la docencia y la inves

tigacién cientifica.

b, Funcidén de Extensidén Universitaria.
Deberd entenderse como la funcién encargada de pla-
nificar, coordinar y evaluar todos los programas de
la cultura, el arte, la ciencia y la tecnologia, -

con el objeto de elevar el nivel cultural y fomen-

96
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tar la actitud hacia el cambio social, tanto den-
tro de la comunidad universitaria, como de la so-

ciedad en general.

c. Funcibén Administrativa.
Considerada como la funcién de apoyo necesaria en
toda empresa, ya sea pﬁblica o privada; reviste mu
cha importancia en la Universidad debido a que de
ella depende due se logre con eficiencia el cumpli

miento de las demis funciones.

Unidades de Organizacién.
Para la ejecucién de las funciones sefialadas y poner
en prictica el modelo de corto plazo se proponen las

siguientes unidades organizativas fundamentales:

CODIGO  UNIDAD

1000 Consejo Directivo

2000 Direccidn

2100 Consejo Técnico

2200 Secretaria General

2210 Comunicaciones .

2220 Centro de Cémputo
2300 Planificacién

2310 Desarrollo Académico
2320 Desarrollo Fisico

2330 Desarrollo'Econémico Financiero



CODIGO
2000
3100
3200
3300
3400
3500
3600
3700
4000

4100

UNIDAD

Departamentos Docentes

Departamento
DeparQamento
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento

Departamento

de
de
de
de
de
de

de

Biologia

Ciencias y Humanidades
v -

Quimica

Ciencias Juridicas

Idiomas

Ingenieria

Ciencias Econdmicas

Departamentos Administrativos

Departamento de Extensidén y Bienestar Univer-

sitario.
Libreria

Biblioteca

Asistencia Médica

Promocidn Cultural

Recreacién y Deportes

Becas Internas

Gerencia Administrativa

Administracién Financiera

Colecturia
Contabilidad

Proveeduria

Control Inventarios y Suministros

Administracidén de Personal

98



CODiIGO

4221

4222

4340

94

UNIDAD
Planillas
Registro
Seleccién, Reclutamiento y Desarrollo de Per-
sonal
Administracidn Servicios Generales
Mantenimiento
Transporte
Personal de Servicio y Vigilancia
Ediciones e Impresiones
Departamento de Administracidén Académica
Seccidén Ciencias Econdbmicas
Seccién Ciencias Juridicas
Seccidén Ciencias y Humanidades

Seccibén Biologia, Quimica e Ingenieria

Relaciones de Autoridad y Responsabilidad

En este modelo organizativo se han concebido bésicamen

te dos tipos de autoridad, la lineal y la de staff; la

primera es aquélla que se transmite por medio de las -

relaciones de superior a subalterno hasta llegar a los

niveles mais bajos, consistiendo en una cadena de dele-

gacidén de autoridad en linea recta desde el ejecutivo

superior hasta el colaborador de mids bajo nivel en for

ma escalonada.
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La autoridad de staff es la que ofrece asesoria o apo
yo al nivel decisorio o a las relaciones de autoridad
lineal. Como unidades asesoras o de apoyo para el -
Centro Universitario de Occidente se han definido 1las

sigulentes:

1) Consejo Técnico
Unidad que proporciona asesoria a la Direccidn de
la Institucién en los aspectos docentes y adminis

trativos.

i1) Planificacién
Unidad que asesora a la Direccidén en lo referente
a la Planificacidbén del Desarrollo Fisico, adminis

trativo.

iii) Secretaria General.
Unidad de apoyo de la Direccidn, la cual le dele-
ga autoridad tanto en lo docente ccmo en lo admi-
nistrativo. El Secretario General sustituye al

Director cuando éste se ausenta.
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ASPECTOS GENERALES

a.

Prop6sitos del Manual

El p

principales los siguilentes:

1-

iii-

iv-

_/
N\

resente Manual de Organizacidn tiene como objetivos

Procurar un adecuado funcionamiento de las distin-
tas unidades que forman el Centro Universitario de
Occidente, definiendo claramente las actividades

que les corresponde desarrollar a cada una de ellas.

Establecer un marco de referencia para promover el

desarrollo organizacional de la Institucidn.

Definir las principales responsabilidades de cada
puesto, para que cada trabajador esté informado de

sus deberes y conozca los elementos que se usarin

para evaluar su rendimiento.

Describir claramente las interrelaciones:estructu
rales de autoridad, dependencia y'los requisitos

de cada puesto.

Evitar pérdidas de tiempo ocasionadas por las con

sultas rutinarias de trabajo.
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En sintesis, el propdsito de este Manual consis

te en proporcionar una base para la distribucidn

de la carga de trabajo, el flujo de informacidn

y el establecimiento de autoridad, evitando vacios

de responsabilidad que pudieran existir en el desem

pefio del trabajo.

No se pretende establecer estructuras rigidds que
frenen el desarrollo propio de la Organizacidn,
sino, al contrario, darle la flexibilidad necesa
ria para introducir los cambios organizacionales

respectivos.
b. Ambito de Aplicaciébn

E1l Manual estd disefiado para cubrir toda la estructura
organizativa del Centro Universitario de Occidente, en
los aspectos macro y microorganizativos de la Institu
cidn. .

c. Normas para su Mantenimiento.

Como se ha expuesto, no se pretende establecer una es
tructura rigida de organizacidén. En tal sentido, de-

ben disefiarse normas para actualizar periddicamente
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dicho Manual y adecuarlo de acuerdo a la dindmica del de

sarrollo de la institucidn.

Se establecerd que en el primer mes de cada afio el Con
sejo Técnico del Centro se reunird para revisar el con
tenido del Manual de Organizacién. Cada jefe de Depar
tamento deberid presentar por escrito. los cambios que
propone, asi como las ampliaciones y modificaciones
que a criterio de su unidad deberidn de incorporarse en
el Documento una vez que las propuestas sean analiza-
das y aprobadas por el Consejo Técnico se pasarin al
Consejo Directivo de la Institucién para su autoriza-

cién e incorporacidén al Documento.
d. Legislacidn

El Centro Universitario de Occidente, en igual forma
que las Unidades Centrales de la Universidad de El1 Sal

vador, se regird por las normas legales siguientes:

1) E1 articulo 61, Inciso primero, de la Ccnstitucidn Po
litica, vigente desde diciembre de 1983, que literal-

mente dice:
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2)

"La Educacidén Superior se regird por una ley especial.

La Universidad de El Salvador, y las demds del Estado

gozaran de autondmia en los aspectos docente, administra

tivo y econdmico. Deberadn prestar un servicio social,

respetando la libertad de citedra.

Se regirdn por estatutos enmarcados dentro de dicha
ley, la cual sentarid los principios generales para su

organizacién y funcionamiento'.

La Ley Orginica de la Universidad de E1 Salvador, pro

mulgada €n octubre de 1972, y sus reformas de 1978.

- E1 Estatuto Orginico de la Universidad de E1 Salva-

dor, promulgado en 1973.

- E1 Acuerdo de Creacidén del Centro Universitario de
Occidente, aprobado en la sesidn N°278 (extraordina
naria), del 16 de julio de 1965, del Consejo Supe-

rior Universitario de la Universidad de E1 Salvador.

Limitaciones

Toda herramienta administrativa tiene sus limitaciones
y el presente Manual de Organizacidén no es la excep-

cidén. Entre éstas-se tienen las siguientes:

<
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1) Constituye una herramienta de organizacidn, pero
no se pretende con su aplicacién dar solucidn a
todos los problemas administrativos de la Institu-
cidn.

2) Es dificil plasmar en un documento de esta natura-
leza todos los aspectos informales de la organiza-

cidén; generalmente :cubren s6lo el area formal de

la organizacién.

3) Este documento deberd revisarse y actualizarse pe-
Tiodicamente para que no caiga en desuso u obsoles

cencia.

4) Si no se implementa adecuadamente puede frenar la
iniciativa del personal, enmarcéndolo Unicamente en

las funciones sefialadas en el documento.

En sintesis, un Manual de Organizacidn es la versién
detallada por escrito de la organizacidn formél de una
institucidn, a través de la descripcidén de los objeti
vos, funciones, autoridad y responsabilidad de los
distintos puestos de trabajo que componen su estructu

Ta, y Su uso por si solo no garantiza la solucidn de

_
™\
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los problemas organizativos de la misma.

2. ASPECTOS MACROORGANIZATIVOS
a. Objetivos Institucionales

El Centro Universitario de Occidente fue creado pa

ra cumplir los siguientes objetivos institucionales:

i- Facilitar a la poblacién estudiantil de la Zo
na Occidental del pafis ed acceso a los estudios
superiores y propiciar la extensidén universita

ria.

ii- Evitar los dafios ocasionados por el éxodo de
los mejores valores de cada generacidén en su

medio social y cultural.

iii- Coadyuvar al desarrollo y progreso de la Zona
Occidental del pafis, satisfaciendo sus necesi

dades educativas. .

iv- Crear los instrumentos necesarios para elevar
la educacidén técnica y la cultura de aquellos
sectores a quienes no se les facilitaban el

acceso a la Universidad.
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El crecimiento desarrollado por el Centro Universi
tario de Occidente hasta la actualidad permite re-
difinir sus objetivos primarios, que de acuerdo a
la investigacidén realizada, se pueden plasmar de

la siguiente manera:

i- Promover y difundir la cultura en la Zona QOcciden
tal del pais, facilitando el acceso de la po-
blacibén estudiantil a realizar estudios univer

sitarios.

ii- Procurar el desarrollo socio-cultural de la
Zona Occidental, a través de la formacidén de

buenos profesionales con sensibilidad social.

iii- Descentralizar la educacidn superior universi
taria y crear nuevas Carreras que estén acor-
des a la realidad de la Zona Occidental del

pais.

iv- Crear los medios que permitan incorporar a la
educacidn técnica y a la cultura, a los secto

res sociales de escasos recursos.
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v- Proyectar el Centro Universitario de Occiden-
te a la poblacidén en general de la Zona, pro-

moviendo la extensidn cultural universitaria.
b. Politicas Institucionales.

Para lograr los objetivos institucionales es nece-
sario desarrollar politicas de caricter académico,

de extensidn universitaria y administrativa.
1) Politicas Académicas

Las politicas académicas se subdividen en ﬁoli-

ticas de docencia y de investigacidén cientifica.
Politicas de Docencia:

i- Elevar el nivel académico de todos los ele
mentos involucrados en el proceso de ense-

flanza aprendizaje.

ii- Fomentar la capacitacibén técnica, -metodolé-
gica y cientifica del personal docente e

incrementar su capacidad de trabajo.

1ii- Orientar al Centro Universitario de Occi

dente para ubicarlo como institucidn de
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prestigio en la formacidén profesional y co-

mo rectora de la educacidn superior en la

Zona Occidental del pais.

iv) Dotar al Centro Universitario de Occidente
de los recursos necesarios para que pueda
ampliar sus servicios y cubrir aquellas Ca-

rreras de mayor demanda en la Zona.

v) Promover el intercambio y cooperacidén acadé
mica entre las unidades centrales y el Cen-
tro Universitario de Occidente con el objeti

vo de elevar la calidad en esta &4rea.

vi) Proyectar a la Sociedad de la Zona Occiden-
tal a través de eventos de extensidén univer
sitaria, los avances cientificos adquiridos
por los profesionales graduados en la insti

tucién.
2) Politicas de Investigacidén Cientifica

Debido a los cierres que ha tenido la Universidad
de El1 Salvador, el Centro Universitario de Occiden

te ha sufrido destruccién y pérdida de su mobilia-
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rio y equipo necesario para realizar la investiga

cidn cientifica. No obstante 1la institucidn de-

berd desarrollar las siguientes politicas:

i- Impulsar prioritariamente la investigacidn

cientifica integrada a la docencia.

il- Promover en el sector estudiantil la investi-

gaclidn cdientifica.

i1i~ Orientar la investigacibn cientifica hacia los
problemas de urgente solucidén del pais y de 1la
institucidn.

iv- Creacid6n de una unidad de investigacidén cien-
tifica en el Centro integrando esfuerzos de
los distintos Departamentos Académicos en es-
trecha vinculacidén con las unidades céntrales
que desarrollan actividades de la misma indo-

le.

3) Politicas de Extensidén Universitaria

Estas politicas se promoveridn a través de las si-

gulentes actividades:

i- Proyeccidn Social: debera cubrir los programas

J
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ii-

iii-

iv-

vi-

de promocidén artistica, extensidn cultural e

investigacidén literaria.

Recreacidn y Deportes: deberd administrar el
deporte en todas sus ramas e impulsarlo tanto

interna como externamente.

Biblioteca: deberd difundir el servicio de in
formacién bibliogrdafica<de tal forma que selec
cione y adquiera el material de todas:’disci-
plinas de estudio, investigacidén, ensefianza y
extens16n universitaria, para uso de profeso-

res y estudiantes.

Editorial: deberd cubrir la edicién de publi-
caciones y el servicio de talleres de impre-
sidn.

Libreria: deberéd proporcionar a profesores y
estudiantes el material bibliografico, a pre-

cios c6modos, en las cantidades y el tiempo

requeridos.

Comunicaciones: debera divulgar el quehacer

universitario, procurando informar oportuna-

<
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mente a la comunidad universitaria, a la so-.
ciedad en general y a los organismos e institu
clones nacionales e internacionales con 1los

que el Centro tenga alguna vinculacidn.
c. Funciones Institucionales

De acuerdo al plan de trabajo del Consejo Superior
Universitario aprobado para el periodo 1983-1987,
en la Universidad de El1 Salvador y en sus Centros
Regionales se han definido las siguientes funciones

institucionales:
1) Funciones Académicas:

Se considera esta funcién como la de mayor impor
tancia dentro de cualquier institucibén universi
taria, y estd constituida por las sub-funciones

de Docencia e Investigacidén Cientifica.

La primera sub-funcidén pretende fomentar la ca-
pacitacidn técnica, metodolbgica y cientifica
del personal docente, para incrementar su capa-

cidad de trabajo.

La sub-funcidén de Investigacidn Cientifica pro-

-
~
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cura acrecentar el acervo de conocimientos, descu
briendo cada dia nuevos adelantos cientificos en
las distintas disciplinas que se imparten en la
institucidn.

2) Funcidén de Extensidén Universitaria

Esta funcién es la que planifica, coordina y evalfia
todos los programas de la cultura y el arte, la

ciencia y la tecnologia, para evaluar el nivel cul
tural y fomentar la actitud hacia el cambio social,
tanto dentro de la comunidad universjtaria, como de

la sociedad en general.

Dentro de esta funcidén se identifican las siguien-

tes sub-funciones:

i- Promocibn Social: orienta la accibén de la Uni-

versidad hacia los sectores populares;

ii- Promocidén Cultural: promueve la cultura, den-

tro y fuera de la institucién;

iii- Deportes: impulsa y orienta la practica del
deporte como parte de la educacidén integral

de la Universidad;




120

CENTRO

—_—————

FECHA

UNIVERSITARTIO DE OCCIDENTE

MANUAL DE ORGANIZACTION

PAG, N2 20

3)

iv- Biblioteca: permite fomentar la utilizacidn

racional y eficiente del recurso bibliogréafi-

co a nivel interno y externo de la institucién.

v- Editorial: fomenta la edicién de los drganos
oficiales de divulgacidén y del trabajo inte-
lectual realizado en la Universidad y es con-
cebida como un instrumento para la extensidn,

docencia e investigacidn.

vi- Libreria: encargada de la compra y venta de 1i
bros y textos de cultura general para la comu-

nidad universitaria.

vii- Comunicaciones: permite divulgar y proyectar
la imagen académica, cientifica y cultural de
la institucidén a nivel nacional e internacio-

nal.
Funcién Administrativa:

Para realizar en forma eficiente la actividad docen
te y la investigacidén cientifica en el Centro Uni-

versitario de Occidente, é€ste debe constar con las

S\
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L
unidades de apoyo indispensables que le permitan

lograr un mejor ordenamiento y coordinacién de las

distintas unidades y actividades.

Dentro de esta funcidn se destaca la importancia de
la actividad financiera, cuya eficiencia permitira

usar los fondos en forma racional y oportuna.
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3. ASPECTOS MICROORGANIZATIVOS
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a. ORGANISMOS COLEGIADOS
DEL
CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE
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* CONSEJO DIRECTIVO NOV-1985

Identificacidén: es la mdxima autoridad legislfativa del Cen

tro.

Integrantes: deberd estar integrado por el Director, dos
representantes docentes, dos representantes estudiantiles,
dos representantes administrativos y el Secretario General

del Centro.

Responsabilidad Principal: dirigir el Centro Universitario
de Occidente mediante la aplicacifn correcta de la legis-

lacidén universitaria y armonizar con los distintos secto-

res para el desarrollo efectivo de la institucidén. Se

reuniri normalmente cada semana.

. Atribuciones:

- Emitir.su reglamento interior

- Dirigir y administrar el Centro

- Administrar, custodiar y controlar el patrimonio del
Centro. ‘

- Aprobar el anteproyecto delpresupuestof anual del Centro

- Desagnar comisiones para el estudio de problemas o asun-
tos que interesen al Centro o a la Universidad

- Aprobar el calendario de examenes del Centro
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Promover actividades de orientacidn y educacidén vocacio

nal y profesional entre los estudiantes del Centro
Estimular la adopcidn y aplicacidén de métodos y procedi
mientos modernos en las actividades docentes

Colaborar, mantener y promover programas de bienestar
estudiantil

Promover y aprobar planes y actividades de extensidn cul
tural

Estimular el estudio y la investigacibn cientifica de
los problemas nacionales e internacionales y, en forma
.especial de los que méds relacidn tengan con las discipli
.nas del Centro

Estimular y desarrollar actividades de investigaﬁién
cientifica

Dictar las politicas de ingreso estudiantil, tomando en
cuenta los recursos humanos y materiales con que cuenta
el Centro. )

Definir los objetivos, politicas generales y prioridades
del Centro

Evaluar la operacidn general del Centro para ver si se
cumplen 1os objetivos, politicas y prioridades pre-esta

blecidas
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- Aprobar los reglamentos internos que permitan mejorar el

funcionamiento y desarrollo institucional.
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IDENTIFICACION: organismo asesor de la Direccidén del Cen-

tro Universitario de Occidente.

INTEGRANTES: Director del Centro, jefes de los Departemen
tos docentes, jefe Unidad de Planificacién; Gerente Adminis
trativo, jefe Administracidén Académica, jefe Departamento
de Extensidn y Bienestar Universitario y Secretario Gene-

ral de la Institucidn.

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL: asesorar a la Direccidn del Cen

tro en la toma de decisiones en los aspectos docentes, ad

ministrativos y estudiantiles.

. ATRIBUCIONES:

- Asesorar al Director del Centro en lo relativo al funciona
miento instifucional

- Planificar y/o coordinar programas de docencia, de inves
tigacion cientifica y de extensifn universitaria

- Conocer, estudiar y emitir opinidén sobre asuntos de su
competencia que le sean encomendados por la Direccidn,
Consejo Directivo o cualquier otra dependencia del Cen-
tro o de la Universidad

- Elaborar planes de formacién de recursos humanos del
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Centro Universitario de Occidente. + solicitud del Conse

jo Directivo, en atencién a las necesidacdes de los Depar
tamentos.

-Emitir opinidn sobre las propuestas de -articipantes en
becas. seminarios, mesas redondas., etc.. ig¢ los Departa-

mento docentes o administrativos

77

-Conocer y discutir la preogramacicén e 1a
tividades presentadas por las oficinas respectivas

-Conocer sohre las posibilidades de runcicnamiento de los
programas presentadcs por las distintas snidades del Cen

tro.
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| A. OBJETIVOS

Lograr una eficiente direccién y coordinacidén de los dis-
tintos servicios y organismos del Centro y velar por la

unidad del mismo.
B. POLITICAS

- Evaluar periddicamente los procedimientos administrati-
vos del Centro, con el objeto de actualizar y hacerlos
mids eficientes.

- Planificar y coordinar actividades que permitan elevar
el nivel académico, cilentifico y de extensidén del Centro

- Definir y evaluar las politicas de reclutamiento y selec
cidén de personal

- Proponer al Consejo Superior Universitario los cambios
pertinentes en las 4reas docentes, administrativas y de
extensidén, para adecuarlas al desarrollo institucional

- Proponer y realizar estudios organizativos que permitan

canvertir al Centro en una Institucidn mas eficiente

- Velar por que el Centro Universitario de Occidente cum-
pla con sus fines a través de una administracidén 6ptima

de sus recursos humanos, materiales v financieros

’ - Impulsar programas de extensidén que permitan proyectar
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a la institucidén hacia la comunidad estudiantil interna

y a la sociedad en general

- Procurar que el Centro mantenga la hegemonia y el lide-
razgo de la enseflanza universitaria en la Zona a trayés
de su nivel académico y proyeccidn social

- Revisar y proponer al Consejo Superior Universitario las
reformas pertinentes a la base legal universitaria que
limitan el desarrollo del Centro Universitario de Occi-

dente
C. FUNCIONES

- Proponer nuevos objetivos y politicas generales para la
Institucidén cuando sea necesario en funcién de la dinamica
del desarrollo institucional

- Autorizar los reglamentos y sistemas relativos a la orga-
nizacidén y procedimientos para el Centro Universitario de
Occidente

- Orientar, supervisar, coordinar y evaluar el trabajo de
los jetes de Departamentos docentes v administrativos

- Convocar y presidir las sesiones del Conseijo Directivo y
del Consejo Técnico

Aprobar los gastos dentro del presupuesto =2n los limites
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que sefale la ley.

- Vigilar el cumplimiento del Presupuesto General y la si

tuacidén financiera de la Institucidn.

- Velar por el cumplimiento de la legislacidn universita-
ria.
- Defender los intereses del Centro Universitario de Occi

dente.

- Representar legalmente al Centro Unilversitario de Occiden

te.
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A. Nombre del Cargo: Director

B. Responsable ante: Rector de la Universidad de E1 Salvador

C. Supervisa a : Jefes de Departamentos Docentes y

Administrativos

D. Descripcidén Genérica del Cargo: El Director es el maximo
funcionario ejecutivo del Centro, ejerce su representacidn
y gobierno, planifica, organiza, dirige y controla las

actividades de la Institucidn.

Es el funcionario de relacidén y comunicacidn entre el Cen-
tro y los organismos de la Universidad y demds institucio-

nes plblicas y. privadas del pais.
E. Deberes y Atribuciones:

- Nombrar, ascender, distituir, sancionar y conceder licen
cias al personal del Centro, de conformidad con las dis-
posiciones legales vigentes de la Universidad de E1 Sal-

vador.

- Proponer al Consejo Directivo el nombramiento y/c la con
tratacidén de personal docente, previa seleccidén del De-

partamento respectivo de acuerdo a lo establecido en la
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Legislacidén Universitaria.

- Participar en la elaboracidén del Anteproyecto del Presu-
puesto Anual del Centro y presentarlo ante el consejo
Superior Universitario, previa aprobacidén del Consejo

Directivo.
- Controlar la utilizacidén de los fondos del Centro.

- Rendir cuenta documentada de la utilizacidn de los fon-
dos ante el Rector de la Universidad de El1 Salvador,

previo conocimiento del Consejo Directivo.

- Solicitar las entradas y salidas contables de bienes
muebles en la forma establecida en el Reglamento de In-

ventarios.
- Autorizar la documentacidn financiera del Centro.

- Notificar a los miembros de la comunidad sobre la opor-
tunidad de las elecciones de representantes de :los dis-

tintos organismos universitarios.
- Presidir los actos oficiales del Centro.

- Coordinar los distintos servicios y organismos del Cen-

tro y velar por la unidad del mismo.
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- Ejecutar los Acuerdos y Resoluciones del Consejo Direc-

tivo y demés organismos competentes de la Universidad.

- Presentar un informe anual de sugestidén al Consejo Direc
tivo del Centro, al Consejo Superior Universitario y al

Rector de la Universidad.

- Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo

y de otros organismos de direccién del Centro.

- Asistir a las sesiones del Consejo Superior Universita-

rio y de otros organismos universitarios.
- Nombrar al Secretario General del Centro.

- Propiciar las gestiones que tiendan a obtener.una mayor

autonomia académica y administrativa del Centro.

- Dictar las disposiciones generales que reclame el servi-
cio de la comunidad universitaria, para asegurar su efi-

ciencia y disciplina.

- Proponer al Consejo Directivo los objetivos, politicas

generales y prioridades del Centro.

- Buscar la ampliacidén y complementacién de Carreras que

tengan demanda significativa en la Zona Occidental del
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pais.

- Buscar los medios que permitan desarrollar fisicamente
las instalaciones del Centro, de acuerdo a las necesida

des que se presenten.

- Velar por el estricto cumplimiento de la legislacidn

universitaria.

- Adoptar, dentro de sus funcilones ejecutivas, todas las
medidas que sean necesarias para segurar la buena mar-
cha de la institucidén y buscar la adecuada coordinacidn

‘de sus dependencias.

- Cumplir con otros deberes y atribuciones que le sefiale

la legislacidn universitaria.
F. Requisitos Minimos:
- Salvadorefio por nacimiento.

- Ser graduado en la Universidad de E1 Salvador o‘incorpo-
rado en la misma, con no menos de cinco afios de posesidn
del grado académico y pertenecer al correspondiente Cole-
gio Profesional, en caso de ser obligatoria la colegia-

cidn.
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- Haberse desempeflado como empleado del Centro Universita
rio de Occidente o en cualquier otra dependencia de 1la

Universidad, por un periodo no menor de dos afios.
- Ser de reconocida.honorabilidad.

- Ser funcionario dedicado exclusivamente al ejercicio de
su cargo y que tenga residencia en la ciudad de Santa

Ana.

- Haber residido en el pais durante los dos uUltimos afios
por lo menos, salvo el caso de ausencia debido al desem-

pefio de una cargo relevante, por razones de estudio o

casos similares.
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c. SECRETARITA GENERAL
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A. OBJETIVOS

Realizar en forma eficiente las actividades de apoyo 1inme
diato que sean requeridas por el Director y cumplir con
las misiones que le encomienden los mdximos organismos de

gobierno del Centro.
B. POLITICAS

i- Contribulr a mejorar las comunicaciones tanto a nivel

interno como externo del Centro.

1i- Establecer una divulgacidn sistemdtica de los progra-

mas de extensidn y proyeccidén social del Centro.

11i- Velar por que se cumplan los aspectos legales que con

ciernen al Centro.

iv- Revisar y autorizar las resoluciones del Consejo Di-
rectivo, Director o de cualquier otro organismo de
direccién. '

v- Asistir a las sesiones del Consejo Directivo y del

Consejo Técnico y autorizar las Resoluciones que en

ellas se emitan.
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vii-

137-

iv-

vi-

Servir de intermedario entre el Director y las dife

rentes unidades del Centro Universitario de Occiden-

te.

Redactar las actas del Consejo Directivo del Centro,

para llevar un registro de los Acuerdos de este Orga

nismo.

C. FUNCIONES

Redaccidén de Actas y Acuerdos del Consejo Directivo,

y del Consejo Técnico.

- Dirigir las comunicaciones tanto a nivel interno co-

mo externo a la institucibn.

Mantener la relacidn entre el Director y los diver-

$0s servicios y organismos del Centro.

Coordinar la preparacién de la Memoria Anual de Labo-

res de la Institucidn.

- Sugerir los medios de comunicacidén mas adecuados para

la divulgacién de las actividades y sucesos en que par

ticipe el Centro Universitario.

Vigilar el cumblimiento de los Acuerdos tomados por el
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Consejo Directivo y el Consejo Técnico.

vii- Dirigir las funciones del Centro de Cémputo y de 1la

Unidad de Comunicaciones.

viii~ Coordinar y controlar los servicios de corresponden-

cia y archivo legal de 1la Institucidn.

ix- Ejercer la representacidén del Director en los actos

de la Universidad, cuando le sea delegada por éste.
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A. Nombre del Cargo: Secretario General

B. Responsable ante: Director del Centro Universitario de Oc

cidente.

C, Supervisa a: Jefe de Oficina de Comunicaciones y a Jefe

del Centro de C6mputo.

D. Descripcidn Genérica del Cargo: El Secretario General del
Centro serd el funcionario de relacidn entre la Direccidn,
el Consejo Directivo, los diversos organismos internos y

la Comunidad Universitaria en general.

Actuarid en nombre del Director cuando el mismo le delegue
dicha responsabilidad y coordinard las unidades asesoras
del Director para facilitarle el desempeifio de sus funcio-
nes.

E. Deberes y Atribuciones:

- Colaborar con el Director del Centro en el desempefio de

sus funciones.

- Desempefiar las comisiones que le confie el Consejo Direc

tivo y el Director.

- Redactar las Actas y Acuerdos de los organismos de direc

cidén del Centro.




144

- ~
CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE
MANUAL DE ORGANIZACION
~ S
~ ~—~
UNIDAD :  opRETARIA GENERAL FECHA: \oy_qgg5 | TAG: N2 43

las actividades académicas y administrativas.

‘necesite.

Director y mantenerlo informado de su contenido.

Autorizar con su firma las resoluciones del Consejo Di-

rectivo, del Director o de cualquier otro organismo di-

rectriz.

Redactar la Memoria Anual de la Institucidn.
Sustituilr al Director durante su ausencia.
Controlar el archivo general del Centro.

Velar por el cumplimiento de los calendarios que el Cen

tro o sus dependencias formulen para el desarrollo de

Manejar y preparar toda la informacidn interna y eXterna

para cuando el Director u otro-organismo directriz lo

Representar al Director en aquellas reuniones internas

Y extemnas que no requieran la presencia del Director.

Ejecutar todas aquellas tareas de 1la Direccién;que no ne

cesitan la presencla del Director.

Recibir, clasificar y responder la correspondencia del
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- Participar en las reuniones del Consejo Directivo y del

Consejo Técnico, con voz, pero sin voto.

- Cumplir con los deberes y atribuciones que la legisla-
cién universitaria le encomiende.
F. Requisitos Minimos
- Salvadoreflo por nacimiento.
- Graduado de la Universidad de E1 Salvador o incorporado
a la misma, con no menos de tres afios de posesidn del

~grado académico y pertenecer al correspondiente colegio

profesional, en caso de ser obligatoria la colegiacidn.

- - Haberse desempefiado como empleado del Centro Universita
rio de Occidente o en cualquier otra deperdencia de la

Universidad, por un periodo no menor de dos afios.
- -De reconocida' honorabilidad.

- De dedicacién exclusiva al ejercicio de su Cargo. 'y resi

dir en la ciudad de Santa Ana.
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A. Nombre del Cargo: Jefe de Comunicaciones

B. Responsable ante: El1 Secretario General
C. Superyisa a: Sus Colaboradores

D. Descripcibn Genérica del Cargo: Centralizar, planificar y
ejecutar todas las funciones referentes a la comunicacién
del Centro Universitario de Occidente, tanto interna como

externamente.

E. Deberes y Atribuciones:

E

.Atender las comunicaciones enternas del Centro de modo
que se genere el mayor flujo de informacidn, a fin de

que la Comunidad Universitaria esté bien informada.

1 -y

- Proponer al Secretario General el contenido de la propa

~ganda del Centro.

- Coordinar la utilizacidén de los medios internos de comu

nicacién (altavoces, cine, etc.)

- Seleccionar los medios de comunicacidn que el Centro
utilizarad externamente (radio, televisidén, periddicos,

etc.)

- Preparar carteles, boletines, peliculas, periddicos, etc.




147
)
CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE
MANUAL DE ORGANIZACION
S
~= N
UNIDAD : COMUNICACIONES FECHA:

NOV-1985

PAG. NQ 46

que requiera el funcionamiento del Centro.

- Proporcionar la informacién autorizada que requieran

otras instituciones.

- Obtener informacidn superior que sea necesaria para el

Centro, relativa a la educacidén superior en el pais.
- Preparar el Anteproyecto de presupuestos de su Unidad.

- Preparar informes de sus actividades al Secretario Gene

ral para la respectiva evaluacidn.

--Mantener contacto con todas las instituciones que, por

su naturaleza, convenga a la institucidn.

- Relacionarse con los medios de comunicacidén masiva para
lograr una agil difusidén de los mensajes que se necesite

difundir.

- Coordinar las actividades, ceremonias y eventos oficia-

les del Centro.
Requisitos Minimos:

- Egresado de Licenciatura en Periodismo o en Ciencias de

la Comunicaciodn.

A
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- Experiencia minima de un afio en comunicacién y prensa.

- Tener habilidad de relacionarse con instituciones y per

sonas que el puesto requiere.
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A. Nombre del Cargo: Jefe del Centro de Cdmputo

B. Responsable ante: Secretario General

C. Supervisa a: Auxiliar del Centro Programador y Perfo

rador.
D. Descripcibén Genérica del Cargo:

Planear, organizar, dirigir y evaluar los servicios del

Centro a las distintas unidades de la institucidn.
E. Deberes y Atribuciones:

- Superyisar los distintos sistemas y programas en opera-
cidon para el servicilo de las diversas unidades del Cen-
tro, administracidén financiera, contabilidad, inventa-

rios, etc.

- Supervisar y administrar el personal que se dedica al
desarrollo de nuevos sistemas y de los que estdn en ope

racidn.

- Administrar el recurso computadora que estda al servicio
de las unidades del Centro Universitario de Occidente
para distribuir la carga de trabajo entre operacidn, ser

vicio y desarrollo de sistema.
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- Evaluar la utilizacién de los recursos de procesamiento

electronico de datos con objeto de promover planes Yy

programas para obtener su mdximo aprovechamiento.

- Elaborar y presentar el presupuesto anual de las activi

dades del Centro de Cémputo.

- Establecer planes de capacitacién y evaluacidn del per-

sonal de la unidad.
F. Requisitos Minimos

- Graduado de Ingeniero o Licenciado en Ciencias de la Com
tacidén o ser profesional con estudios equivalentes en la

especialidad.

- Por lo menos con tres afios de experiencia en cargos si-

milares.
-~ Habilidad para el manejo de personal.

- Dominio del Idioma Inglés.
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A

Nombre del Cargo: Auxiliar de Centro de Cémputo
Responsable ante: Jefe Centro de Cdédmputo
Supervisa a:

Descripcidn Genérica del Cargo:

Elaborar y correr los distintos programas que sean necesa
rios para procesar la informacidén de las distintas unida-
des del Centro Universitario de Occidente que requieran

de sus servicios.
Deberes y Atribuciones

- Disefiar programas especificos para satisfacer las nece-
sidades administrativas, académicas y financieras del

Centro Universitario de Occidente.

~ Formular el disefio de los sistemas globales de la insti

tucibn.
- Diseflar programas para aplicaciones especificas.

- Controlar la recepcidn de documentos y del flujo de es-

tos hacia la unidad.

- Programar y controlar el trabajo y los servicios rutina

rios y extraordinarios asi como la captacidén oportuna de
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|
A

los datos necesarios.

F. Requisitos Minimos:
- Técnico en computacidén o en andlisis de sistemas.
- Poder operar <cualquier tipo de computador.

- Dos afios de experiencia en el manejo de computador.
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A. OBJETIVO

Procurar el desarrollo de planes, programas y proyectos

L ¢ : .
de corto, . mediano y largo plazo en el Centro Universita-

rio de Occidente en cuanto a su desarrollo académico, €co

nomico, financiero y fisico.

B. POLITICAS

11-

iii-

iv-

Participar en la realizacidén de estudios sobre reali
dad nacional e institucional que conttibuyan a la de
finici6én de directrices y alternativas para el desa-

rrollo del Centro.

Diseflar y proponer mecanismo e instrumentos de eva- .
. . . . (e AU

luacidn de tareas unlver51tar5as gue posibiliten la

ponderacidn cuantitativa y cualitativa del desarro-

1lo institucional.

Proponer las politicas generales y aspectos normati-
vos y metodoldgicos que en materia de planificacidn

4
deberan observarse en el Centro.
Determinar los objetivos, metas, politicas y estrate
gias para la investigacidén y la proyeccidén social

que el Ceéntro debé realizar en la Zona Occidental.

—

_/




155

CENTRDO UNIVERSITARTIO D E OCCIDENTE

J

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD : PLANIFICACION

vi-

vii-

viii-

ix~

Impulsar permanentemente programas de formacidn de
rec¢urso humano docente en todas 1las disciplinas que
fortalezcan la ensefianza y la investigacidn en la
institucidn.

Elaborar y/o coordinar el disefio de los proyectos pa
ra la construccidn de edificios, aulas, auditorios,

etc., que requiera la institucidén, para satisfacer

racionalmente las necesidades de espacio.

Planear el crecimiento fisico del Centro Universita-
rio de Occidente para la utilizacién racional del es

pacio fisico.

Disefiar y desarrollar la metodologia méds adecuada pa
ra el estudio y andlisis de la organizacidén y de los

sistemas administrativos.

Proponer y elaborar a la mayor brevedad posible los
manuales de organizacidn y Procedimientos del Centro,

mejorando asi substancialmente su administracidn.
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C. FUNCIONES

i- Coordinarse con los Departamentos Docentes para pro-
gramar la actividad educativa y cientifica del Cen-

tro Universitario de Occidente.

ii~ Elaborar planes de desarrollo académico que esté&n

acordes a las necesidades.

i1i~ Desarrollar, implantar y supervisar los procedimienc=..
tos que componen el sistema administrativo del Cen-

tro Universitario de Occidente.

iy- Preparar el presupuesto anual, de funcionamiento e in

versidén del Centro Universitario de Occidente.

v- Coordinar todos los Departamentos Docentes y adminis
trativos, para la preparacidn de sus propios presu-
puestos a fin de que sigan la misma metodologia.

-vi- Velar por el crecimiento fisico ordenado de las insta

laciones y servicios que requieran el desarrollo aca

démico del Centro Universitario de Occidente.
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vii--Velar por los planes de desarrollo urbanistico, de

tal forma que el Centro Universitario de Occidente

muestre un aspecto funcional y estético.

viii- Elaborar disefios, programar y controlar las obras a
disposicibn contractual y velar por los intereses de

la instituciodn.

ix- Prestar servicio de asesoria a todas las demas unida

des de institucién.
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A. Nombre del Cargo: Jefe de la Oficina de Planificacidn

B. Responsable ante: Director del Centro Universitario de

Occidente

C. Supervisa a: Jefe de desarrollo académico, Jefe de
desarrollo econbémico financiero y je-

fe.de desarrollo fisico.

D. Descripcidén Genérica del Cargo: E1l Jefe de la oficina de
planificacién es el responsable de la unidad asesora de
la direccidn que tiene como objeto general la planifica-
cién del Centro como un proceso institucionalizado en la

consecucién de dos objetivos especificos que son:

a) Lograr la eficiencia interna, traducida en un proceso
que asegure la continua innovacidén y mejoramiento de

los factores que determinan la funcionalidad del Centro.

b) La eficiencia extemrna de.la educacidén universitaria,
que determine los requerimientos de desarrollo de la so

ciedad Occidental del pais.
E. Deberes y Atribuciones:

- Elaborar investigaciones y estudios sobre el desarrollo

académico del Centro
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Elaborar proyectos sobre desarrollo econdmico-financiero

del Centro.

- Determinar las necesidades de desarrollo fisico en la
institucidn.

- Efectuar estudios de organizacidén y reorganizacifn.

- Estudiar el establecimiento de nuevas unidades.

-~ Elaboraci6én de Manuales Administrativos.

~ Establecer controles administrativos.

-~ Encargarse de la ubicacidédn fisica de las unidades.

- Programacidén de actividades académicas.

- Coordinacién de los planes anuales y bienales para la

institucidn.
- - Elaboracidn del anteproyecto de presupuesto del Centro.
~ Preparacidén de presupuestos especiales.

~ Recolectar los datos de las unidades para la prepara-

cién de presupuestos.

- Elabovar presupuestos de desarrollo fisico de la insti-

tucidn.
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- Planear la utilizacidn de todos los recursos financieros,.

- Cumplir con las tareas afines a la planeacidén universita

ria que le encomienden los Organismos de Direccidn.

- Ser el Organo de comunicacidn entre la Secretaria de Pla
nificacion de la Universidad de E1 Salvador y el Centro

Universitario de Occidente.
F. Requisitos Minimos:

- Graduado de Administracidén de Empresas o Ingenieria In-

dustrial.

- Tener amplios conocimientos sobre planificacién, de pre

ferencia universitaria.
- Habilidad de asesoria.

- Experiencia en la formulacién y evaluacidén de proyectos

de Desarrollo.
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A. Nombre del Cargo: Técnico en Desarrollo Académico.

NS

> N

0

\

:

_/

B. Responsable ante: E1 jefe de la Oficina de Planificacioén.
C. Supervisa a: Sus Auxiliares

D. Descripcidén Genérica del Cargo: Ejecutar las actividades
de desarrollo Académico de la institucidn que le sean en-

comendadas por la jefatura de la unidad.
E. Deberes y Atribuciones:

- Investigar las dreas que deban desarrollarse para satis

.facer las necesidades académicas de la Zona QOccidental.

- Determinar la necesidad de profesionales en las diferen
tes especialidades que conlleven a un mejor desarrollo

de la Zona Occidental.

- Realizar estudios para implementar nuevas carreras que

demande el desarrollo actual y eliminar las innecesarias.

- Efectuar estudios que permitan completar en el Centro

Universitario, las carreras que tienen mayor aceptacidn.

- Coordinar con las diferentes facultades de la Universi-
dad de El1 Salvador la revisidn de la curricula y progra-

mas de las distintas carreras,.
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- Evaluar periddicamente el desarrollo del trabajo acadé-

micoe y de investigacion.

- Colaborar en la elaboracidén de documentos que faciliten

el desarrollo de provectos de investigacidén cientifica.

- Cooperar estrechamente con la Administracidn Académica

local. .

- Recopilar y elaborar la informacidn estadistica relativa
a todo lo concerniente con la poblacidn estudiantil de

nuevo y antiguo ingreso,

- Efectuar otras actividades acadé&micas que le encomienden

los organismos directivos.
Requisitos Minimos:

- Técnico graduado en alguna rama afin al puesto o estudian
te universitaric a nivel de 4° afo de cualquier carrera
universitaria, preferentemente de ciencias de la educa-

cidn.

- Poseer amplios conocimientos sobre desarrollo académico.

- Tener experiencia en proyectos de desarrollo por un pe-
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riodo no menor de dos afios.

- Tener conocimiento de métodos estadisticos.
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Nombre del Cargo: Técnico en Desarrollo Econdmico-Finan-

clero.
Responsable ante: E1 jefe de la Oficina de Planificacidn.
Supervisa a: Sus Auxiliares.

Descripcidn Genérica del Cargo: Ejecutar tareas que permi
tan mejorar la gestidén financiera del Centro, mediante la
coordinacidén e integracidén del presupuesto anual, asi como

del uso adecuado de recursos financieros.
Deberes y Atribuciones:
- Elaborar planes y programas financieros.

- Prestar asesoria financiera a las unidades docentes vy
administrativas en la elaboracidn de sus anteproyectos

presupuestarios.

- Formular estrategias para la obtencidn de recursos finan
cieros que permitan un mejor desarrollo econémico-finan

clero.

- Preveer las necesidades de refuerzos presupuestarics den
P n

tro de un ejercicio fiscal.

- Capacitar a los jefes de unidades docentes y administra

N

_J
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—

tivos en la elaboracidén de anteprovectos presupuestarios.

- Elaborar cuadros estadisticos que contengan los indices
de los costos por alumno, costo por egresados, y deméas
costos que demuestren la eficiencia - actividad docen-
te, administrativa - extensidn, del Centro Universita-

rio de Occidente.

- Efectuar tareas de desarrollo econdmico-financiero que
le soliciten las autoridades superiores de la institu-

cidn.

- Relacionarse con la unidad de desarrollo econdmico finan

ciero de la Universidad de El1 Salvador.

- Colaporar con la elaboracidén de estudios de organizacidn

y reorganizacidn-.del Centro,
- Colaborar en la elaboracidén de Manuales Administrativos.
F. Requisitos Minimos:

- Técnico graduado en cualquier especialidad.o estudiante
de 4° ano de Administracidén de Empresas, Economia o In-

genieria Industrial.
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- Poseer amplios conocimientos sobre desarrollo econdémico

AN

v financiero.
- Tener experiencia, por un periodo no menor de dos anos.

- De preferencia con conocimientos financieros y de orga-

nizacién.
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Nombre del Cargo: Técnico en Desarrollo Fisico.
Responsable ante: E1 Jefe de la Oficina de Planificacidn.
Supervisa a: Sus Auxiliares.

Descripcidn Gené€rica del Cargo: Formula proyectos y progra
mas de desarrollo fisico; disefia y supervisa los proyectos

de construccién, ampliacién y mejoramientc de las instala

7

ciones del Centro Universitario de Occidente.
Deberes y Atribuciones:
- Planificar el crecimiento fisico del Centro.

- Elaborar proyectos para la construccioén de edificios,

aulas, laboratorios, etc.

- Coordinar y dirigir trabajos de construccidén y reconstruc

ci6n de las instalaciones fisicas del Centro.
- Calcular los costos de los proyectos de construccidn.
- Elaborar el presupuesto de inversidén del Centro.
- Realizar levantamientos topograficos.

- Dirigir trapajos de mantenimiento y modificacién de bie

nes inmuebles.

\
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Elaborar planos de edificios.
Elaborar proyectos de desarrollo fisico del Centro.

Elaborar cuadros que contengan indices del rendimiento

fisico de las instalaciones del Centro.

Ejecutar otras tareas de desarrollo fisico que se le

asignen.

F. Requisitos Minimos:

Técnico en Arquitectura o estudiante de 4° afio de Arqui-

tectura o Ingenieria Civil.
Poseer amplios conocimientos sobre desarrollo fisico.

Tener experilencia, no menor de dos afos.

AN
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JETIVO

Alcanzar una adecuada coordinacidén de los distintos progra
mas de extensidn universitaria, especialmente de aquellas
eas mas significativas de la cultura, el arte, la cien-
cla y la tecnologia, para elevar el nivel cultural y bro-
mover el cambilo social tanto dentro de la comunidad del

Centro como de la Sociedad de la Zona Occidental.

LITICAS

Impulsar mediante concursos la investigacioén literaria

y artistica con un sentido critico y objetivo.

Orientar al servicio social en las distintas profesiones

que sirve la institucién, hacia las comunlidades mas des

poseidas.

Fomentar adecuadamente la difusidn de la cultura la cien

Cla y el arte tanto interno como externamente a la ins-

titucidn.

Organizar programas de asistencia médica para beneficiar a

los alumnos de escasos recursos econdmicos que

en la 1nstitucidn.

A

estudian
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- Promover la publicacidén y venta de libros de caricter
cientifico, técnico y cultural de contenidos con provec
cibén social y difundirlos en la sociedad y en el Centro

en particular.

- Impulsar programas de recreacidén y deportes a nivel 1n-

terno y externo a la institucion.

- Planificar, organizar e impulsar programas de asistencia
econdmica a los alumnos de escasos recursos econdmicos

que estudlan en la institucidn.
C, FUNCIONES

- Todas las atribuciones que conciernen a la promocidn de

proyectos culturales y sociales.

- Coordinar la implantacidén de programas encomendados a

promover y desarrollar la cultura popular.

- Promover la investigaciodn literaria y artistica con sen

tido objetivo y critico.

- Impulsar la realizacidn de cursos de extensidén necesa-.
r10s para la Sociedad de la Zona Occidental, determinan-

do prioridades en hase.a la incidencia socio-econfmica
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FECHA:

que tengan los cursos para la poblacidn.

- Planear adecuadamente la difusién de la cultura, la cien
cia v el arte en el ambito universitario y de la socie-
dad.

- Representar al Centro Universitario de Occidente en acti

vidades culturales que esten acorde a los objetivos ins-

titucionales.

- Promover el intercambio cultural con otros organismos o

instituciones similares.

- Colaborar en la coordinacidén del serviclo social orien-

tado hacia el beneficio de la sociedad en general.

- Utilizar y proyectar el arte en funcidn social.
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A.

B.

C.

Nombre del Cargo: Jefe del Departamento de Extensidn y

Bienestar Universitario.
Responsable ante: E1 Director del Centro.

Supervisa a: - Jefe de Biblioteca
- Encargado de Libreria
- Encargado de Asistencia Médica
- Encargado de Promocién Cultural
- Encargado de Recreacidn y Deportes

- Encargado de Becas Internas.
Descripcién Genérica del Cargo:

Planificar, organizar y coordinar los programas de exten-
sidn y actividades de bienestar que beneficien a la comu-

nidad universitaria y pueblo en general.
Deberes y Atribuciones:
- Promover proyectos culturales y sociales.

- Impulsar proyectos que promuevan y desarrollen la cultu-

ra popular del pais.

- Desarrollar la investigacidn literaria y artistica con

sentido critico.
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Efectuar cursos de extensidn que beneficlen a la pobla-
ciodn.
Planificar la forma adecuada de difundir la cultura, la

ciencia y el arte en el dmbito universitario y sociedad

en general.

Representar al Centro Universitario de Occidente en ac-

tividades culturales.

Impulsar y supervisar la atencidén de asistencia médica

para los estudiantes y empleados del Centro.

Velar por el buen funcionamiento de todas las unidades

bajo su direccidn.
Elaborar el presupuesto anual de su Departamento.

Buscar los medios para obtener los materiales y equipo

que se necesiten en las unildades bajo su direccidn.

Responder.por las actividades que realicen las unidades

bajo su responsabilidad.

Supervisar las actividades de recreacidén y deportes.

VA
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- Ejecutar las demas actividades relacionadas con su car-

go que le encomiende la direccidn del Centro.
F. Requisites Minimos:

- Graduado de cualquier carrera universitaria, preferente-

mente en Administracilidén de Empresas.

- Suficiente conocimiento del ambiente universitario y de

la realidad nacional.
- Habilidad en el trato con personal universitario.

- Identificado con los principios de la institucidn.
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A. Nombre del Cargo: Encargado de Libreria.
B. Responsable ante: Jefe del Departamento de Extensidén y
Bienestar Universitario.

C. Supervisa a: Sus Auxiliares.

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Mantener existencilia de 1i-
bros para cubrir la demanda bibliografica de la comunidad
universitaria, ofreciéndolos a precios menores que los del
mercado nacional. Ademds deberd atender al piblico que ne

cesite obras de cultura general.

E. Deberes y Atribuciones:

- Dar a conocer a la comunidad universitaria el nombre del

material bibliogrdfico que tenga en existencia.

- Satisfacer la demanda bibliogrdfica de los docentes y
estudiantes para el desarrollo de sus actividades acadé

micas.

- Establecer continua comunicacidén con el jefe de biblio-
teca y jefes de Departamentos Docentes para conocer con
debida anticipacidén las necesidades de nueva bibliografia

de apoyo académico.

A
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- Mantener estrecha relacidn con la libreria universitaria

central.

- Establecer contacto con librerias de otras unversidades

del area.

- Realizar contactos con editoriales que le puedan suminis

trar material bibliogrdfico.

- Realizar periddicamente un inventario fisico de las exis

tencia.
- Llevar control de las ventas.

- Elaborar reportes y datos estadisticos que reflejen las

ventas por periodos pre-establecidos.

- Organizar feria de libros dentro y fuera del centro uni-

versitario de occidente.

- Realizar actividades de planeacidén y ejecucidén que permi

tan mejorar las ventas hacia la comunidad universitaria.

- Ejecutar otras tareas afines que su jefe le encomiende.
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F. Requisitos Minimos:

i
|
! _
4
1
1
|

Titulo de Bibliotecologia o su equivalencia.

- Dos anos de experlencia en el manejo de libros.
- Capacidad de organizacidn.

- Con conocimientos del Idioma Inglés.

- Identificado con los principios de la institucidn.
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A. Nombre del Cargo: Jefe de Biblioteca.

B. Responsable ante: Jefe del Departamento de Extensidn y

Bienestar Universitario.
C. Supervisa a: Sus Auxiliares.
D. Descripcién Genérica del Cargo:

Planificar, organizar y dirigir el funcionamiento de la

Biblioteca.
E. Deberes y Atribuciones:

- Determinar las necesidades de material bibliografico

del Centro.

- Establecer sistemas para el procesamiento técnico del

material bibliografico.

- Buscar los controles mds adecuados para el préstamo de

libros.
- Dirigir y supervisar al personal bajo su responsabilidad.

- Elaborar pedidos de material bibliografico, previa apro-

bacidén de la autoridad competente.

- Presentar y elaborar el presupuesto anual de sus necesi-
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dades.

- Elaborar y ejecutar 1os reglamentos internos de la biblio

teca.

- Elaborar estudios que permitan un mejor desarrcllo y per

feccionamiento de los servicios que presta la Biblioteca.

- Mantener actualizadas los inventarios del material bi-

bliografico.
- Efectuar cursos sobre el uso de la Biblioteca.

- Hacer contacto con editoriales nacionales y extranjeras

para la obtencidn de material nuevo.

- Mantener actualizados los catdlogos o ficheros de mate-

rial bibliografico.
- Controlar y dirigir la seccidén de hemeroteca.

- Crear las condiciones necesarias para la buena atencidn

a los lectores.

- Cuidar por el buen funcionamiento del material bibliogra

fico.

- Efectuar cualquier otra actividad que le encomiende su

jefe superior.




| | A
CENTRDO UNIVERSITARTIO D= CCCIDENTE
MANUAL DE CRGANIZACION

.,
PAG, N@ 80

A/

UNIDAD : BIBLIOTECA FECHA: NOV-1985

{ F. Requisitos Minimos:

Titulo de bibliotecologia o preparacidén equivalente.

- Dos anos de experiencia en el manejo de bibliotecas.
- Capacidad de organizacidn.

- Conocimientos del Idioma Inglés.

- Buenas relaciones personales.

- Habilidad en la conduccidén de personal.
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A. Nombre del Cargo: Auxiliar de Biblioteca I

B. Responsable ante: Jefe de Biblioteca.

C. Supervisa a:

D. Descripcién Genérica del Cargo: Atender a los estudiantes,
profesores y publico en general que soliciten prestado o
devuelvan material bibliografico.

E. Deberes y Atribuciones:

- Atender al ptblico.

- Buscar los libros que se soliciten.

- Entregar libros para consulta interna.

- Prestar libros

- Guardar libros

- Guardar fichas

- Guardar fichas

para llevar a domicilio.
recibidos.
de libros prestados a domicilio.

de lectores.

- Cancelar los libros que se han devuelto.

- Chequear fichas de lectores morosos y rveportarlos ante

el jefe.

- Elaborar fichas de libros y de lector.
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- Ordenar la coleccidn.

- Colaborar en hemeroteca.

- Colaborar para mantener silencio en la sala de lectura.

- Entregar solvencias a los alumnos para los periodos de

inscripcidén de asignaturas.
- Elaborar y revisar lista de reservacidon de libros.
F. Requisitos Minimos:
- Bachiller o equivalente.
- Habilidad para atender al piblico.
- Buenas relaciones personales.

- Un ano de experiencia.
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Nombre del Cargo: Auxiliar de Biblioteca II

Responsable ante: Jefe de Biblioteca.

Supervisa a:

Descripcidén Genérica del Cargo: Clasificar, catalogar y

otras actividades bibliograficas.

Deberes y Atribuciones:

- Seleccionar material bibliogrdfico para su adquisicidn.

- Tener ficheros al dia.

- Llevar estadisticas del movimiento bibliotecario.

- Ordenar los catédlogos.

- Subscribir todas las revistas por comprar.

- Elaborar listas de adquisiciodn.
- Forrar libros.

- Reparar libros.

- Colaborar en circulacidén y hemeroteca.

- Colaborar en catalogacifn.

- Clasificar libros.

S
NOV-1985 PAG. N€ 8;T
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Elaborar fichas.

- Levantar inventarilos.

- Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

F. Requisitos Minimos:
- Bachiller o equivalente.
- Dos atios de experiencia.
- Capacidad para trabajar en equipo.

- Buenas relaciones personales.
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A. Nombre del Cargo: Encargado de Asistencia Médica

ov]

Responsable ante: Jefe del Departamento de Extensiodn y
Bienestar Unilversitario.
C. Supervisa a: Sus Colaboradores.

D. Descripcidon Genérica del Cargo: Promover la salud integral
de la comunidad universitaria del Centro, a través de ac-
ciones preventivas de recuperacidn, conservacién y rehabi
litacion fisica y psiquica.

E. Deberes y Atribuciones:

- Proporcionar los servicios médicos de tipo general a es-

tudiantes y trabajadores del Centro.

- Velar por el desarrollo y buen funcionamiento de la cli-

nica de salud del Centro.

- Extender constancias y/o certificaciones de salud a es-
tudiantes o trabajadores para tradmites internos de la

Universidad.

- Realizar chequeos médicos a los aspirantes de nuevo in-

greso, cuando sea necesario.

&

- Efectuar exdmen médico a los candidatos que aspiren ser
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empleados del Centro.

F. Requisitos Minimos:
- Médico Graduado en la Universidad de El Salvador.
- Con cinco afios de experiencia.

Sensibilidad social adecuada.
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A. Nombre del Cargo: Encargado de Promocidén Cultural.

B. Responsable ante: Jefe del Departamento de Extensiodn y

Bienestar Universitario
C. Supervisa a: Sus Colaboradores

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Realizar la promocidén ar-
tistica, la extensidn cultural y la promocidn e investiga-

cidén literaria en la Zona Occidental del pais.
E. Deberes v Atribuciones:

- Organizar ¥ ejecutar cursos de extensidn cilentificos,

técnicos, artisticos, literarios y culturales.

- Contribuir a la formacidn cultural de la comunidad uni-

versitaria.

- Promover la conservacién del patrimonio cultural e his-

toérico del pais.

- Impulsar estudios de investigacidén de nuestra propia cul

tura.

- Organizar conferencias, mesas redondas orilentadas a la

divulgacidn cientifica, artistica y cultural.
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| - Organizar exhibiciones de arte y ciencia dentro y fuera

del Centro.

- Realizar exposiciones de dibujo y pintura dentro y fuera

del Centro.

- Realizar programas culturales a nivel radial y televisi-
ve para provectar al Centro Universitario de Occidente

a la comunidad.

- Promover actos culturales que preserven las tradiciones

de nuestro pueblo.

- Realilzar tareas que su jefe inmediato le encomiende so-

bre aspectos culturales.
F. Requisitos Minimos:
- Bachiller o equivalente.

- Habilidad en el trato con estudiantes y empleados univer

sitarios.
- Dos afios de experiencia.

- Identificado con los principios de la institucidn.




100

,

; CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE

E MANUAL DE ORGANIZACION

\ J

i N
UNIDAD : RECREACION Y DEPORTES FECHA: NOV-1985 PAG. NO §9

A. Nombre del Cargo: Encargado de Recreacidn y Deportes.

|
i
} B. Responsable ante: Jefe del Departamento de Extensidn y
|

Bienestar Universitario.
C. Supervisa a: Sus Colaboradores.
b

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Administrar el deporte en
el centro, con el objeto de hacer la actividad deportiva

parte de la formacidén integral del estudiante.

E. Deberes y Atribuciones:

Desarrollar programas deportivos y recreativos para la

comunidad universitaria.

- Contribuir al desarrollo integral de la comunidad univer

sitaria.

- Formar equipos deportivos para que compitan representan-

do al Centro.

- Motivar a la comunidad universitaria para que participe

en actividades deportivas interna y externamente.

- Seleccionar profesores e instructores para que colaboren

en las diferentes ramas deportivas.
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- Disefiar medidas de control de equipo y material deportl

vo para su adecuado uso y distribucioén.

- Pecabar datos de estadistica deportiva para la elaboracidn

de planes futuros y justificacidn de gastos.

- Fomentar las relaciones deportivas con otras institucio-

nes.

- Promover y elaborar programas para mejorar y construir.

canchas e instalaciones deportivas.
Requisitos Minimos:
- Profesor en educacidn fisica o equivalente.

- Habilidad en el trato con estudiantes y personal univer-

sitario.

- Identificado. con.los principios de la institucidn.
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A. Nombre del Cargo: Auxiliar de Recreacidn y Deporte.

B. Responsable ante: Encargado de Recreacidn y Deporte.
C. Supervisa a:

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Colaborador en la adminis-
tracidn de las actividades deportivas y recreativas del

Centro Universitario.de Occidente.
E. Deberes y Atribuciones:

| - Colaborar en el desarrollo de programas deportivos y re-

creativos para la comunidad universitaria. -

- Ayudar en la organizacidén de equipos deportivos que Te-

presenten al Centro Universitario de Occidente.

- Asumir las responsabilidades del departamento en ausen-

cia del jefe,

- Controlar el equipo y material que se preste a los estu
diantes del Centro para el desarrollo de actividades de

portivas.

- Trasladar el material y equipo deportivo a los lugares
donde se requiera para la practica de los distintos de-

portes que promueve el Centro Universitario de Occidente.
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- Darle mantenimiento al material y equipo deportivo para

evitar su deterioro.
F. Requisitos Minimos:
- Bachiller en cualquier especialidad.
- Habilidad y destreza en la pridctica de algin deporte.

- Capacidad de relacionarse con estudiantes y personal

universitario.
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A. Nombre del Cargo: Encargado de Becas Internas.

B. Responsable ante: Jefe del Departamento de Extensidn y

Bienestar Universitario.
C. Supervisa a:

D. Descripcid6n Genérica del Cargo: Brindar asistencia soclo-
econdmica al estudiante de escasos recursos econdémicos de
la Regidn Occidental, mediante el otorgamiento de becas
a alumnos de antiguo y nuevo ingreso, para locual deberad.
establecer los lineamientos, reglamentos y divulgacién ade

cuada de los mismos.
E. Deberes y Atribuciones:

- Realizar estudios socio-econdmicos de los estudiantes del
Centro que soliciten exencidén de pago, beca parcial o

completa.

- Efectuar visitas domiciliarias para comprobar el estatus
de los estudiantes que se encuentran bajo el régimen de

becas.
- Promover los programas de crédito educativo.

- Redactar los informes que la unidad Central de Bienestar
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Universitario le exija en lo conciernente a la adminis-

tracién de becas.

- Preparar la informacién escrita para divulgar los pro-
gramas de becas internas con que cuenta la Universidad

de E1 Salvador.

- Entrevistar a estudiantes para los distintos fines de
los programas de becas con que cuenta el Centro Univer-

sitario de Occidente.

- Mantener actualizado y clasificado los registros de los

alumnos becarios del Centro Universitario de Occidente.

F. Requisitos Minimos:

Poseer titulo de Trabajader Social.
- Dos afios de experiencia en trabajos similares.

- Contar con habilidad para relacionarse con estudiantes,
sus familias y miembros del personal del Centro Univer-

sitario de Occidente.

- Poseer sensibilidad social.
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F. GERENCIA ADMINISTRATIVA

- Administracidon Financiera

Colecturia
Contabilidad
Proveeduria

Control de Inventarios vy Suministros
- Administracidén de Personal

Seccidén de Planillas
Seccidn de Registro
Seccidén de Seleccidn, Reclutamiento

y desarrollo personal
- Administracidén Servicios Generales

Mantenimiento y Vigilancia

Ediciones e Impresiones
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A. OBJETIVO

Lograr una eficiente prestacién de servicios de apoyo ad-

ministrativo a las unidades del Centro Universitario de

Occidente a fin de dotarla de los recursos humanos, mate-

]

iales vy financieros, necesarios para el cumplimiento de

[ sus objetivos institucionales.
B. POLITICAS

- Mantener comunicacidn continua con las unidades de deci-
sidén del Centro, para lograr una mejor ejecucidén de 1los

programas de trabajo de la Gerencia.

- Impulsar una administracidén técnica de recursos humanos
a través del mantenimiento y desarrollo de programas de
seleccidn, capacitacidn, calificacidén de méritos, ascen
sos, reglstros de personal y fomento de actividades que

promuevan blenestar social.

- Colaborar con las autoridades superiores en la organiza-
cidén y funcionamiento de sistemas de trabajo que tiendan
@ mejorar la eficiencia en la prestacidn de servicios

a los estudiantes.
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- Velar por que los recursos financieros del Centro se

!
| . . P
g gasten de acuerdo a criterios que aseguren la mdxima ra
!
; cionalidad posible.

- Desarrollar programas que garanticen el mantenimiento
? adecuado de las instalaciones fisicas y equipos del Cen

Tro.

~ Procurar el uso 6ptimo de los vehiculos de transporte,
orientandoclo hacia las actividades que realmente los ne

cesitan.
C. FUNCIONES

- Coordinar y evaluar el trabajo de las unidades bajo su

mando.

- Velar y verificar que las erogaciones se realicen confor

me a la ley, estatutos y reglamentos respectivos.

- Conseguir y ampliar las fuentes de financiamiento inter-

no y externo.

- Examinar y controlar todas las operaciones, inventarios,
registros y negoclos del Centro Universitario de Occiden

te.

- Estudiar y examinar la ejecucidn del presupuesto y estar
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al tanto de la situacidén financiera de la institucidn,

|
| para evitar a tiempo cualquier situacidn adversa.
!
|

- Preparar el presupuesto de toda el drea administrativa
v colaborar con la oficina de Planificacidén para la in-

tegracioén del presupuesto general de la institucidn.

- Elaborar los manuales de administracidn, coordinadamen-
te con los jefes de otras unidades y con los colaborado

res de la gerencia.

- Evaluar, definir y proporcionar .°s recursos humanos ne-
cesarlos para que la institucidn pueda cumplir sus obje-

tivos y politicas.

- Supervisar y proporcionar los recursos materiales en for
ma oportuna obteniéndolos de las fuentes que ofrezca 1los
mejores estandares de calidad y velando por los intere-

ses de la institucidn para que sean salvaguardados.
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Nombre del Cargo: Gerente Administrativo

Responsable ante: Director del Centro Universitario de

Occidente.

Supervisa a: Administrador Financiero, Administrador
de Personal y Administrador de Servicios

Generales.
Descripcidén Genérica del Cargo: Planifica, dirige, ejecuta,
coordina y evalua todas las actividades administrativas, fi

nancieras, de recursos humanos y los de servicio de apoyo

a toda la i1nstituciédn.

Establece medidas necesarias para garantizar el control

efectivo del patrimonio universitario.
Deberes y Atribuciones:

- Proporcionar informacidn al Director del Centro Universi
tario de Occidente sobre la situacidn y las operaciones

realizadas por las unidades bajo su mando.

- Apoyar el jefe de planificacidn sobre los proyectos y .

programas a desarrollar en la institucidn.

- Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos de efecti
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[ vo v presentarlo al Director para su autorizacidn.

- Examinar v aprobar los estados de informes financieros

de la institucidn.

- Velar por el cumplimiento de las leyes y disposiciones
que regulan al Centro Universitario de Occidente y orien
tar a las unidades de la institucidn sobre la correcta
aplicacidn de los reglamentos y disposiciones de caréc-
ter administrativo, financiero, de personal y servicios

generales.

- proponer al Director las modificaciones y ajustes a las
politicas y procedimientos existentes en el area adminis
trativa, con el objeto de adecuarlas a las necesidades

cambiantes del Centro Universitario.

- Dirigir, coordinar y controlar los serviclos que prestan

las unidades administrativas bajo su mando.

- Elaborar los manuales administrativos en colaboracién
con los jefes de unidades auxiliares de la Gerencia, y

con la oficina de Planificacidn.
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- Llevar registros para conocer oportunamente la situacidn

!

* . . - - -

i patrimonial y financiera de la institucidn.
|

: - Realizar otras funciones afines.

F. Requisitos Minimos:

Licenciado en Administracidén de Empresas.

- Cinco afios de experilencila en puestos similares.

- Ser responsable y de mucha iniciativa.

- Habilidad ejecutiva requerida para el puesto.

- Capacidad para delegar funciones en jefes de unidad

- Relaciones interpersonales con la amplitud requerida

para el cargo.
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UNIDAD : ADMINISTRACION FINANCIERA

FECHA: Noy-1985

A. Nombre del Cargo: Administrador Financiero

B. Responsable ante: Gerente Administrativo.

e+ e e eemaaris

C. Supervisa a: Colector, Contador, encargado de Provee
duria y control de inventarios y suminis

tros.
D. Descripcidn Genérica del Cargo:

Administrar adecuada y racionalmente los recursos financie
ros del Centro Universitario de Qccidente, para realizar
su funcidén tiene bajo su cargo el control contable, la co-
lecturia, proveeduria y control de inventarios y suminis-

tTos.
E. Deberes y Atribuciones:

- Dirigir y coordinar el registro de todas las operaciones
financieras, de acuerdo a los reglamentos y disposicio-

nes establecidas.

- Supervisar los registros de contabilidad para que estén
actualizados y de acuerdo a los procedimientos y politi-

cas contables.

- Supervisar los ingresos y egresos de efectivo
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f - Supervisar el movimiento bancario de los recursos finan
!

cieros.

- Supervisar y/o efectuar pago de planillas y de otros com
promisos financieros a cargo de la institucibn, para que
se efectuen en forma oportuna y de acuerdo a las politi-

cas de pagos.

- Supervisar y aprobar las drdenes de compra de materiales
y suministros que son necesarios para el funcionamiento
de los departamentos docentes y administrativos el cual

se regird por el reglamento de compras.
- Tener bajo su control el manejo del fondo circulante.

- Revisar los estados e informes financieros de la insti-

tuciodn.

- Supervisar el control de inventarios, a fin de determi-
nar oportunamente las fugas o malos usos de los materia

les, suministros, herramientas y equipo, etc.

- Aprobar el programa de pagos de los compromisos financie

ros de la institucidn.

- Supervisar y es responsable ante el gerente administrati
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vo por el trabajo efectuado por el personal bajo sus or-

denes.
- Realizar otras funciones afines al cargo.
Requisitos Minimos:

- Contador, Bachiller en Comercio y/o estudiante de tercer
aflo de Administracidn de Empresas, especializado en el

drea financiera-contable.

- Tres anos de experiencia en trabajos de planificaciédn,

direccidn y control en sistemas financiero-contables.

- Tener iniciativa en la toma de decisiones en operaciones

de caracter financiero.
- Habilidad para 1la conduccidn de personal.

- Capacidad para elaborar y redactar informes financieros-

contables.

PAG, N2 104

N
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A. Nombre del Cargo: Colector
B. Respcnsable ante: Administrador Financiero.
C. Supervisa a: Auxiliares.

D. Descripcidén Genérica del Cargo: Tiene a su cargo 1la récag
dacidén y custodia de los fondos provenientes de cuotas de
escolaridad, venta de folletos, fotocopias, multas de bi-
blioteca, y todo pago en efectivo que le corresponde per-

cibir al Centro Universitario de Occidente.
E. Deberes y Atribuciones:

- Llevar las cuentas y registros necesarios para el control

y manejo de los fondos que le corresponde .recaudar.

- Custodiar adecuadamente los fondos, documentos y otros

materiales propios del puesto.

- Pedir cuentas a los encargados de recaudar los fondos
provenientes por venta de folletos, fotocopias, multas

de biblioteca, etc.

- Realizar las remesas de fondos a las instituciones finan

cieras correspondientes.
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! COLECTURIA FECHA: noy-1985

- Presentar informes de los fondos recaudados al adminis-

trador financiero.
- Realizar otras funciones propias de la colecturia.
Requisitos Minimos:

- Contador, Bachiller en Comercio o equivalente, con cono

cimientos de la funcién de caja.

- Un ano como minimo de experiencia como cajero o colector

de cualquier institucidn.
- Tener eficiencia y honestidad propia del puesto.
- Capacidad para elaborar y redactar informes de caja.

- Habilidad y experiencia para llevar en orden los regis-

tros de caja.

~~\
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Nombre del Cargo: Contador.

Responsable ante: Administrador Financiero.
Supervisa a: Contadores Auxiliares.

Descripcidn Genérica del Cargo: Es responsable de 1a sec-
cidén de contabilidad, proporciona al administrador finan-
ciero la informacidén rédpida y exacta de las anotacilones

hechas en los diferentes registros de contabilidad

Conoce el sistema de contabilidad propio de la institucién

registra y supervisa el trabajo de los contadores auxiliares.
Deberes y Atribuciones:

- Investigar el nimero y clase de transaciones que tienen

que registrar.

- Llevar los libros de contabilidad actualizados, de acuer

do a los procedimientos y politicas de la institucidn.

- Recopilar y procesar la informacidn para la elaboracidn
de informes periddicos referentes a la situacidén finan-

clera de la institucidn.

- Analizar y verificar la informacidn que le proporcionan

los distintos departamentos o secciones, estableciendo
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la exactitud de su interrelaciodn.

- Planificar y elaborar el programa de pagos de los com-

promlsos financieros contraidos por la institucidn.

- Auxiliar al administrador financiero en tareas administra

tivas.
- Elaborar y redactar 1los estados e informes financieros.
- Supervisar los contadores que le auxilian.

- Llevar el control de la ejecucidn presupuestaria asigna

do a la institucidn.

- Llevar el registro y control de las asignaciones, cuotas
refuerzos y otros movimientos que se realicen, observan

do claridad y exactitud en la operaciones.

- Realizar todas las dem&s actividades contables que le

asigne su jefe inmediato.
F. Requisitos Minimos:
- Contador, bachiller en comercio.

- Tres anos de experiencia como contador y conocimientos
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l de codificacidn presupuestaria del estado y experencia

en contabilidad gubernamental.
- Habilidad y destreza en el manejo de equlipo de oficina.

- Capacidad para trabajar en grupo.
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A. Nombre del Cargo: Encargado de Proveeduria
B. Responsable ante: Administrador Financlero.
C. Supervisa a: Personal Auxiliar.

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Es el encargado de efec-
tuar oportunamente las compras de mobiliario, equipo, ma-
teriales y suministros necesarios para el buen funciona-

miento de la institucidn.

Se regira” por el Reglamento de compras de la Universidad
de E1 Salvador y velard que las adquisiciones sean al me-
nor costo posible observando estdndares de calidad y entre

ga requeridas.

E. Deberes y Atribuciones:

- Elaborar el programa de compras de materiales y suminis-

tros para el uso de la instituciodn.

- Abastecer los distintos departamentos administrativos y
docentes, de los materiales y suministros que se le so-

liciten.

- Elaborar y redactar los informes de las necesidades de

mobiliario y equipo que son solicitados y los presenta
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al jefe inmediato.

Coordinar con el encargado del control de inventarios
para conocer las existencias de los materiales y suminis

tros y efectuar los pedidos oportunamente.
Revisar y controlar 6rdenes de compras.

Hacer pedidos de materiales y suministros en el monto y

cuantia establecidos en el reglamento respectivo.

Pasar al jefe inmediato, para la aprobacidn, las Ordenes
de compra de mobiliario y equipo que requieren esta for

malidad.

Coordinar con el Contador y Administrador Finaciero, an
tes de efectuar los pedidos de materiales y suministros

a fin de determinar la disponibilidad de efectivo.

mantener actualizado y ordenado el archivo de solicitu-
des de compras y pedidos recibidos, y establece su con-

trol.

Llevar registro de los proveedores con los datos mds im
portantes, tales como articulos que vende, descuentos
que ofrecen, condiciones de entregas, tiempo para el des

pacho, etc.

FECHA: NOV-1985 PAG, N2 111

—
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i - Efectuar cotizaciones con los distintos proveedores que
{ .

[ lleva en sus registros, para efectuar las compras a los
|

! menores costos posibles y de acuerdo a las normas de ca

I lidad y entrega requeridas.

- Supervisar la recepcidn de materiales y suministros que
son comprados; determina cantidades, precios y calidad

de los articulos y firma nota de aprobado.

- Atender los reclamos que le hacen los distintos departa
mentos de la institucidén y devolver los articulos que

no cumplen las normas de calidad requeridas.

- Estar atento del control de inventarios para establecer

el agotamiento de las existencias.

- Tener a su cargo el control y manejo del fondo circulan

te del monto fijo.

- Presentar oportunamente las liquidaciones del fondo cir

culante al administrador financiero.
- Realizar cualquier otra actividad propia del cargo.
F. Requisitos Minimos:

- Contador, Bachiller en Comercio o su equivalente.
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- Un afio de experiencia en cargos similares y tener expe-

riencia en control y manejo de inventario.

- Habilidad y destreza para el manejo de equipo de ofici-

na.
- Capacidad para trabajar en equipo.

- Ser de honestidad comprobada.




CENTR®DO UNIVERSITARTIO DE OCCIDENTE
MANUAL D E ORGANIZACION

TN
PAG, N 114

Y2
\_

CONTROL DE INVENTARIOS Y
UNIDAD : SyMINISTROS

FECHA: NOV-1985

h
1
H

A. Nombre del Cargo: Encargado de Control de Inventarios Yy

/

Suministros.
B. Responsable ante: Administrador Financilero.
C. Supervisa a: Bodeguero y Auxiliares

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Controla y supervisa las
dreas de almacenamiento de: materiales para oficinas admi-
nistrativas y docencia; de las herramientas; del mobilia-
r10 Yy equlpo que constituyen el patrimonio de la institu-
cioén.

Presenta oportunamente al jefe inmediato las necesidades
de papeleria, reparacidén y compra de mobiliario y equipo
para los distintos departamentos administrativos y docen-

tes.
E. Deberes y Atribuciones:

- Es el encargado de llevar al dia los registros de con-
trol de materiales de oficina, herremientas, mobiliario

y equipo para usos de institucion.
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- Efectuar controles fisicos periddicos de los distintos

inventarios que lleva en sus registros.

- Elaborar informes referentes a la adquisicién y descargo

de los activos fijos de la institucidn.

- Elaborar informes del mobiliario que necesita repararse.

- Supervisar registrar los traslados de equipo y mobiliario.

- Realizar otras tareas que le encomienda su jefe inmedia-

to.
Requisitos Minimos:
- Contador o Bachiller en Comercio.
- Un ano de experiencia en control y manejo de inventarios.

- Habilidad y destreza para el manejo de equipo de ofici-

na.

- Capacidad para trabajar en equipo.
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UNIDAD : ADMINISTRACION

A. Nombre del Cargo:
B. Responsable ante:

C. Supervisa a: -

ﬁ_ﬁ.ﬁkj

J\

DE PERSONAL FECHA: NOV-1985 PAG, N2116

A

Administrador de Personal

Gerente Administrativo.

Encargado de

- Encargado de
- Encargado de

y desarrollo

manos.,

E. Deberes y Atribuciones:

D. Descripcidn Genérica del Cargo:
mente, definir politicas y programas para asegurar la cali
dad del personal dentro de la institucidn;
gramas de entrenamiento; mantiene, controla y dirige las

actividades del drea de la administracidén de recursos hu-

- Definir politicas y programas para mejorar la califica-

Planillas
Registros y Archivo
Seleccidn, Reclutamiento

de Personal.

Tiene a su cargo principal

desarrolla pro-

cién de los recursos humanos de la institucidn.

- Planear, dirigir,

de administracidn de recursos humanos.

- Dar instrucciones y sugerenclas concretas a los subalter

nos sobre las actividades propias del departamento.

organizar y controlar las actividades
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- Coordinar y efectuar reuniones con las jefaturas y con
el personal de la 1nstltucidn para resolver problemas

de los recursos humanos.

- Proponer planes, programas, recomendaciones, alternati-
vas y sugerencias a la gerencia administrativa sobre el

personal de la institucion.

- Establecer procedimientos para el control de la asisten

cia del personal docente y administrativo.

- Asesorar en materias de recursos humanos a las jefaturas

de los departamentos docentes y administrativos.
- Elaborar y trascribir nombramientos de personal.

- Tramitar y aprobar licencias y permisos al personal de

la institucidn.
- Revisar y aprobar planillas de sueldos del personal docen

te v administrativo de la institucidn.

- Revisar y aprobar planillas del Instituto Salvadorefo

del Seguro Social por el personal de la institucidn.

- Tomar decisiones propias de sus unidades.




218

CENTRO UNIVERSITARTIO D E OCCIDENTE
MANUAL DE ORGANIZACION
~ -/
B

PAG. NQT118
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- Infeorma v cumple con otras actividades que le son asig-

nadas por la gerencia administrativa relacionadas con la

administracidn de recursos humanos.
F. Requisitos Minimos:

- Estudiante Universitario de Administracidén de Empresas

con el 70% de la carrera aprobada.
i
- Tres afios de experiencia en puestos similares.

- Tener mucha 1niciativa para la toma de decisiones en
actividades propias del puesto.
- Habilidad para la conduccidén y relaciones con el perso-

nal.

- Capacidad para elaborar y redactar informes relacionados

con la administracidn de personal.
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UNIDAD i SECCION DE REGISTRO FECHA NOV-1985

A. Nombre del Cargo: Encargado de Registro y Archivo.
B. Responsable ante: Administrador de Personal.
C. Supervisa a:

D. Descripcién Genérica del Cargo: se encarga de registrar vy
abrir expedientes de todo el personal del Centro; y mane-

io de todos los archivos de personal.
E. Deberes y Atribuciones:

- Velar porque se cumplan las normas disciplinarias del

Centro.
- Mantener actualizado el 1nventario de recursos humanos.

- Llevar un registro individual y colectivo de las ausen-

cias y permisos, clasificdndolos por las causas.

- Preparar un informe trimestral sobre los costos de per-

sonal.
- Calcular un indice mensual de ausentismo.
- Mantener equipadco el botiquin de primeros auxilios.

- Hacer operativo un buzdn de sugerencias y darlas a cono-

cer a su jefe.
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- Mantener

Centro.

- Elaborar

- Tramitar

- Archivar

- Elaborar

- Archivar

personal.

- Realizar

F. Requisitos

actualizados los expedientes de personal del

propuestas de personal.

licencias de personal.

acuerdos de nombramientos.

vV archivar contratos de personal.

toda la correspondencia del departamento de

todas aquellas funciones afines a su cargo.

Minimos:

- Secretaria o Bachiller Comercial.

- Conocimientos de registro y archivo.

- Facilidad de expresiodn.

- Habilidad en relaciones de personal.
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Nombre del Cargo: Encargado de Planillas.

Responsable ante: Administrador de Personal.
Supervisa a:

Descripcién Genérica del Cargo: Controla y registra los mo
vimientos de todo personal del Centro; para efectos de

acciones de pagos y descuentos en sus sueldos.
Deberes y Atribuciones:
- Revisar planillas mensuales del personal del Centro.

- Actualizar planillas mensuales ejecutando altas y bajas

de descuentos y empleados.

- Elaborar planillas de descuento del Instituto Salvadore
no del Seguro Social y remitirlas mensualmente a la te-

soreria de la unidad central.
- Elaborar planillas manuales de pagos.
- Mantener actualizadas las ndéminas de personal.

- Remitir a la seccidn de pagos las planillas actualizadas
para su procesamiento en el centro de cOmputo de las ofi

cinas centrales.

\
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- Llevar al dia el libro de gastos fijos (salarios).

- Calcular v elaborar planillas de horas extras.

- Supervisar el control de las inasistencias, incapacida-

des, permisos, etc, de todo el personal.

- Reportar los descuentos al personal por faltas en su

trabajo.

- Registrar la antiguedad, cambios, promociones, sanciones,

estimulos y nombramientos del personal.
- Elaborar constancias de sueldos del personal.

- Realizar funciones afines que le solicite su jefe inme-

diato.
F. Requisitos Minimos:
- Contador, Eéchiller 0 Secretaria.
- Habilidad en el manejo de equipo de oficina.

- Un afno de experiencia.en planillas.




(]
[~2
I

/’_ CENTRDO UNIVERSITARTIO D E OCCIDENTE
MANUAL D E ORGANIZACTION
N /
4 SECCION, RECLUTAMIENTO Y )
UNIDAD : DESARROLLO DE PERSONAL FECHA: NOv-1985 | PAG. N@123

A. Nombre del Cargo: Encargado de Reclutamiento, Seleccidn y

desarrollo de Personal.
B. Responsable ante: Administrador de Personal.
C. Supervisa a:

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Seleccionar y evaluar al
personal administrativo; desarrollar programas de capaci-

tacidén para todo el personal del Centro.
E. Deberes v Atribucilones:

- Determinar criterios técnicos para la aplicacidn de prue
bas vy mecanismos de seleccidn, evaluacidn y capacitacidn

del personal del centro.

- Garantizar la seleccién de los mejores candidatos para

ocupar plazas en la institucidn.

- Desarrollar programas sistemdticos de adiestramiento y

capacitacioén de personal.

- Disefiar politicas de personal que tiendan a elevar la

moral interna.

= Diseflar politicas que permitan lograr la eficiencia del

trabajador del Centro.
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- Conocer.las necesidades de personal docente y administra

tivo; presentando las plazas vacantes o proponiendo la

creacidén de nuevas plazas para su nombramiento.
- Efectuar entrevistas al personal propuesto.

- Desarrollar cursos y charlas con el pesonal para conocer

sus 1inquietudes.

- Realizar evaluaciones de personal docente y administra-

tivo en forma periddica.

- Efectuar tareas afines que le encomiende su jefe inmedia

to.
F. Requisitos Minimos:

- Estudiante de Licenciatura en Administracidén de Empresas

o Psicologia con el 50% de la carrera.
- Dos ahos de experiencla en la materia de personal.

- Habilidad en relaciones de personal.
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Nombre dz1 Cargo: Administrador de Servicilos (Generales
Responsable ante: (Gerente Administrativo.
Supervisa a: Personal Auxiliar.

Descripcion Genérica del Cargo: Proporciona oportunamente
los servicios de apoyo administrativo a toda la institu-
cibén, que sean necesarios para el cumplimiento de los pla

nes Y programas de trabajo.

Para cumplir con su funcién presta los servicios de mante
nimiento, transporte, vigilancia, personal de servicios,

ediclones e 1mpresiones.
Deberes y Atribuciones:

- Definir politicas y programas para mejorar y mantener

los servicios que estan bajo su responsabilidad.

- Suministrar y ejercer control del servicio de manteni-

miento y transporte para la institucidn.

- Supervisar al personal de servicio para mantener en bue-

nas condiciones de higiene y limpieza a la instituciodn.

- Supervisar el servicio de vigilancia para conservar el

campus y bienes.de la institucion.

J\

PAG. NQ125
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Suministrar v supervisar el servicio de impresidn que Te
quieran los estudiantes y departamentos docentes y admi-

nistrativos de la institucidn.

Orientar al personal y tomar decisiones propias de su

unidad.

Informar y cumplir con otras actividades propias del

puestc.

E. Requisitos Minimos:

Estudiante de Licenciatura en Administracidén de Empresas
o Ingenieria Industrial, con el 70% aprobado de la carre

ra.

Tres afios de experiencia en labores administrativas pre-

ferentemente en puestos similares.

Tener capacidad e inicilativa para mantener o mejorar

los sistemas operativos.

Habilidad para relacionarse con el personal y poder di-

rigirlo.

Capacidad para elaborar y redactar informes relacionados

con su cargo.

=
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UNIDAD ﬁ MANTENIMIENTO FECHA: NOV-1985

A. Nombre del Cargo: Encargado de Mantenimiento.

B. Responsable ante: Administrador de Servicios Generales
C. Supervisa a: Personal Auxiliar.

D. Descripcidn Gené€rica del Cargo: Proporcionar los servicios
necesarios para mantener en buen estado las instalaciones,

mobiliario y equipo que pertenecen a la institucién.
E. Deberes y Atribuciones:

- Realizar v supervisar las reparaciones a los edificios,
instalaciones eléctricas, jardines, campos de deportes,

etc., de la institucién.

- Revisar periddicamente los sistemas eléctricos y de aire

acondicionado, de los edificios de la institucidn.

- Revisar y realizar limpieza de sistemas de drenaje de

aguas lluvias y negras de los distintos edificios.

- Supervisar y realizar las reparaciones y de mantenimien-
to oportuno al mobiliario y equlpo para mantenerlo en

buenas condiciones.

- Establecer controles de las herramientas y equipos que

son utilizados para realizar las tareas de la unidad a
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su cargo.

Definir programas para siembras de drboles, mantenimien

to de jardines y campos de deportes.

Supervisar y mantener una bodega y velar porque exilstan
los repuestos necesarlos para realizar las tareas de

mantenimiento.

Definir los programas de mantenimiento preventivo en ge-

neral para toda la institucidn.

Elaborar y redactar informes relacionados con las funcio

nes de su puesto.

Realizar otras tareas propias del puesto.

Requisitos Minimos:

Bachiller Industrial o idoneo en tareas de mantenimiento.

Tres anos de experiencia en puestos similares.
Habilidad para dirigir personal.
Cualidades de organizacidn y control.

Capacidad para elaborar y redactar informes relacionados

con su cCcargo.
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A, Nombre del Cargo: Encargado de Transporte
B. Responsable ante: Administrador de Servicios Generales.
C. Supervisa a: Personal Auxiliar.

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Proporcionar el servicio
de transporte a toda la institucidén y realizar otras acti-

vidades relacionadas con el cargo.
E. Deberes y Atribuciones:

- Atender las solicitudes de servicio de transporte presen

tadas por los distintos departamentos de la institucién.

- Definir previamente el itinerario del servicio de trans-

te de acuerdo a las solicitudes presentadas.

- Tomar las precausiones de revisidn y mantenimiento an-

tes de cubrir el itinerario definido.

- Velar por el mantenimiento preventivo y el aseo de los
vehiculos.
- Llevar controles de los viajes, consumos de lubricantes

y combustibles,reparaciones y mantenimiento de vehiculos.

- Realizar tareas de mensajero en los lugares que cubre la

Tuta.
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- Reali:zar otras tareas que le encomiende su jefe inmedia

to.
F. Requisitos Minimos:
- Educacién Primaria
- Licencia de motorista
- Tres anos de experiencia
- Habilidad y destreza para conducir vehiculos.

- Habilidad y conocimientos de nomenclatura.

\\
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A. Nombre del Cargo: Encargado del Personal de Servicio y

Vigilancila.
B. Responsable ante: Administrador de Servicios Generales
C. Supervisa a: Personal de Serviclo y Vigilancia.

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Tiene a su cargo el servi
clo de vigilancia, colabora en las diferentes actividades
adminlstrativas y mantiene ordenado y aseado todas las 1ins

talaciones de la institucidn.
E. Deberes y Atribuciones:

- Supervisar y dar instrucciones al personal de ordenanza

y vigilantes.

- Supervisar el orden y la limpieza realizada por el perso

nal bajo su mando.

- Definir programas de rotacidén de turnos para el personal

de vigilancia.

- Es el encargado directo de supervisar y dirigir al perso

nal de vigilancia.

- Establecer controles de asistencia y de cumplimiento de

tareas del personal bajo su mando.
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- Colaborar con el Encargado de Mantenimiento en aquellas

actividades que tienen afinidad a ambas secciones.

- Proponer planes y recomendaciones para mejorar €l servi-

clo de vigilancia y generales.
- Realizar otras tareas encomendadas por su jefe.
F. Requisitos Minimos

- Haber realizado como minimo noveno grado de educacidn

basica.
- Tres aflos de experiencia en puestos similares.
- Habilidad para dirigir personal y tener don de mando.
- Cualidades para organizar y controlar.

- Capacidad para elaborar y redactar informes relacionados

con Su cargo.
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A. Nombre del Cargo: Vigilante.

B. Responsable ante: Encargado Personal de Servicio y Vigilan
cia.
C. Supervisa a:

D. Descripcidn Genérica del Cargo: su funcidn principal es vi
zilar y velar por la seguridad de las instalaciones, mobi-

liario y equipo del Centro Universitario de Occidente.
E. Deberes y Atribucilones:

- Abrir y cerrar portones de la institucidn

- Vigilar todas las instalaclones de. la institucion.

- Revisar luces y equipo para que no queden funcionando

- Revisar puertas y ventanas para cerciorarse que estén ce

rradas con llave.

- Colaborar con personal de mantenimiento y otros simila-

TEes.

- Realilzar otras actividades afines a la vigilancia.
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Requisitos Minimos:

- Educacidn Primaria
- Dos afios de experiencia en puestos similares.

- Alto grado de responsabilidad.

Capacidad para elaborar informes.

Menor de 40 afios de edad.
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A. Nombre del Cargo: Ordenanza

B. Responsable ante: Encargado de Personal de Servicilo y

Vigilancia.
C. Supervisa a:

D. Descripcidn Genérica del Cargo: colaborar en las diferen-

tes actividades administrativas y de mantenimiento.
E. Deberes y Atribuciones:
- Mantener en orden y limpia la unidad a la que pertenece.
- Repartir y tecoger la correspondencia.
- Abrir y cerrar puertas y ventanas de su unidad.
- Controlar luces y equipo electrdénico.
- Mantener ordenado el equipo y mobiliario de su unidad.

- Realizar actividades afines que le encomiende su jefe

inmediato.
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F. Requisitos Minimos:

- Estudilios primarios
- Poseer espiritu de servicio y lealtad.

- Menor de 30 afios de edad.
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A. Nombre del Cargo: Encargadc de Ediciones e Impresiones.
B. Responsable ante: Administrador de Servicios Generales.
C. Supervisa a: Personal Auxiliar.

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Tiene a su cargo las si-
gulentes funciones: la edicidn de publicaciones, la cen-
tral de apuntes Yy la elaboracién de ayudas audiovisuales

pavra el personal docente.
E. Deberes y Atribucionses:

- Realizar la edicidn de publicaciones ordenadas y dirigi-

das por la oficina .de comunicaciones de la institucién.

- Atender las solicitudes de impresidn de apuntes y mate-

rial de apoyo docente.

- Prestar el servicio de taller de impresidn a los distin-

tos departamentos.

- Elaborar el material de avudas audiovisuales para el per

sonal docente,

- Proponer los formatos, diagramacidén, cardtulas y presen-

tacion de obras a editarse.
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- Determinar los costos de impresidn de libros, folletos

v demds materilal impreso.

- Supervisar y estar atento de las existencias minimas de

papeleria y otros materiales para la impresiodn.

- Presentar sugerencias para mejorar el tiraje, distribu-

cidén y venta de material impreso.

- Colaborar con la oficina de comunicacilones para definir

politicas y programas de edicién.

7

- Ejecutar el programa editorial y supervisar el proceso

de edicidn.

- Emitir 6rdenes, dar instrucciones y supervisar al perso-
nal de impresidn, encuadernacidén, compaginado, etc., que

esta bajo sus O6rdenes.

- Realizar otras tareas propias de la impresidén y edicidn

de obras que le son encomendadas por su jefe inmediato.
Requisitos Minimos:

- Bachiller con preparacidén técnica en edicién de libros

Yy Tevistas.

g4

<
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Experiencia de tres anos en puestos similares.
Tener habilidad para corregir estilos de redaccidn.

Habilidad para redactar prdlogos, notas editoriales y

textos de contratapa.

Conocer sobre aspectos culturales y educativos y tener

buena ortografia y redaccidn en general.
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A. OBJETIVOS

Desarrollar los procesos administrativos de seleccidn, ad
misidn, matricula, control v servicios académicos, incor-

z
poracidén, equivalencias y tramites varios.

Deberd funcionar conforme al reglamento de Administracion

Académica de la Universidad de E1 Salvador.

B. POLITICAS

i- Conocer y resolver de conformidad al reglamento res-

pectivo los procesoeos de seleccidén, admisidén y matri-

cula de cada afo académico en particular.

11- Establecer los procedimientos y métodos de control y
servicios académilcos propios para el Centro Universi-
tarlo de Occidente.

11i- Determinar.los procesos de ingresos, incorporaciones,

v emitir criterios para el otorgamiento de equivalen-
clas y otros tramites varios, todo de acuerdo al regla
mento de administracidén académica de la Universidad de

El Salvador.

PAG, No141
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C.

FUNCIONES

-

1i-

111-

iv-

Planificar y coordinar el proceso de seleccidn, admi

sidén y matricula para cada ciclo académico.

Emitir certificaciones de toda indole relacionadas

con los servicios académicos.

Desarrollar las politicas administrativas-académicas
definidas por la Administracién Académica o autorida

des de la Universidad de E1 Salvador.

Emitir informe de 1o actuado al Director de la insti-

tucidn.

Organizar y velar por el orden y custodia del archivo

de expedientes académicos de estudiantes activos o re

tirados de la institucién.
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A. Nombre del Cargo: Administrador Académico.

B. Responsable ante: Director del Centro.

C. Supervisa a: Personal responsable de las secciones de Ad-
ministracidn Académica de: Ciencias Econdmi-
cas, Ciencias Juridicas, Ciencias y Humanida

des, y de Ingenieria, Quimica y Biologia.

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Es el encargado de coordi-
nar la seleccidn, admisién y matricula estudiantil, regis

tro, tramitaclones, egresos y graduaciones que se realicen

en el Centro Universitario de Occidente.
E. Deberes y Atribuciones:

- Planificar y coordinar la inscripcidn de asignaturas

con la unidad de planificacidén del Centro.

- Ser el O6rgano de comunicacidn entre el Centro y las Fa-
cultades, Secretarias de Asuntos Académicos y todas

aquellas dependencias relacionadas con aspectos afines.

- Proporcionar la informacidén que le sea solicitada por la
Secretaria de Asuntos Académicos y otras dependencias de

la Universidad.
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- Recibir y tramitar las solicitudes pertinentes presenta

das por los alumnos, para que sean resueltas por las

autoridades competentes.

- Cumplir con los lineamientos que se establezcan en las

seslones de Administracidn Académica.

- Remitir a la Secretaria de Asuntos Académicos, conservan
do las copias respectivas, los resultados de las evalua
ciones parciales, a mids tardar quince dias hdbiles des-

pues de realizados.

- Extender a los alumnos informe sobre resultados, al fi-

nal de cada ciclo.
- Extender certificaciones y constancias de notas.

- Coordinar el trabajo de admisién, registro, y egresos de

los estudiantes del Centro Universitario de Occidente.

- Ejecutar las politicas administrativas-académico defini
das por las autoridades del Centro y de la Universidad

de E1 Salvador.

- Procesar y analizar las estadisticas del registro académi

Co.
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- Organizar y custodiar el archivo de los expedientes aca
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démicos de los estudiantes activos, retirados y gradua-

dos.
F. Requisitos Minimos:

- Egresado universitario, preferiblemente en Administra-

cidn de Empresas o Ingenieria Industrial.

- Tres anos de experiencia en el manejo de cargos simila-

Tres.

- Habilidad y destreza para tratar con estudiantes y demds

personal unilversitario.

- Poseer sentido de organizacidén y ordenamiento en el de-

sempefio de su trabajo.
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Nombre del Cargo: Encargado de Administracidn Académica

de Ciencias Econdmicas.

Responsable ante: Jefe Departamento Administracién Acadé-

mica.
Supervisa a: Sus Auxiliares.

Descripcidén Genérica del.Cargo: Responder y auxiliar al Ad
ministrador Académico en cuanto al ingreso, registro, tra-
mitaciones y egresos de los estudiantes de la facultad de

Ciencias Econbmicas.
Deberes v Atribuciones:

- Elaborar y controlar el registro de los ingresos, inscrip
cidén de asignaturas, certificacidn y constancias de notas,
y egresos de los estudiantes del Centro que correspondan

a la Faculitad de Ciencias Econdmicas.

- Recibir y tramitar las solicitudes pertinentes presenta-
dos por los alumnos, para que Sean resueltos por las au-

toridades competentes.

- Organizar y custodiar el archivo de los expedientes aca
démicos de los estudiantes activos, retirados y gradua-

dos del departamento.
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- Procesar y analizar las estadisticas del registro.

- Elaborar informes sobre materia académica que le solici

te el Administrador Académico Local.

- Extender a los alumnos del departamento informe sobre

los resultados, al final de cada ciclo.
- Extender certificaciones y constancias de notas.
F. Requisitos Minimos:
- Bachiller en Comerclo y Administracidn o equivalente.
- Haber trabajado por lo menos un afio en cargos similares.

- Habilidad para tratar con estudiantes y personal univer-

sitario.
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A. Nombre del Cargo: Encargado Administracidn Académica de

Ciencias Juridicas.

B. Responsable ante: Jefe Departamento Administracién Académi

ca.
C. Supervisa a: Sus Auxiliares.

D. Descripcidén Genérica del Cargo: Responsable de los proce-
dimientos de 1ngresos, reglstros, tramitaciones y egresos

de los estudiantes de Ciencias Juridicas.
E. Deberes y Atribuciones:

- Elaborar y controlar el registro de los ingresos, inscrip
cidén de asignaturas, certificaciones y constancias de no-
tas y los egresos de estudiantes que pertenezcan al Depar

tamento de Ciencias Juridicas.

- Recibir y tramitar las solicitudes pertinentes presenta-
das por los alumnos, para que sean resueltas por las au-

toridades competentes.

- Organizar y custodiar el archivo de los expedientes aca-
démicos de los estudiantes activos, retirados y egresa-

dos.
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- Procesar vy analizar las estadisticas del registro.

- Elaborar informes sohre materia académica que le solici

te el Administrador Académico Local.

- Extender a los alumnos del departamento un informe sobre

sus resultados, al final de cada ciclo.
- Extender certificaciones y constancias de notas.
F. Requisitos Minimos:
- Bachiller en .Comercio y Administracidén o equivalente.
- Haber trabajado por lo menos un afio en cargos similares.

- Habilidad para tratar con estudiantes y personal univer-

sitario.
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A. Nombre del Cargo: Encargado Administracidén Académica,

Ciencias y Humanidades.

B. Responsable ante: Jefe Departamento Administracidén Acadé-

mico.
C. Supervisa a: Sus Auxiliares.

D. Descripcidén Genérica del Cargo: Responsable de los proce-
dimientos de ingresos, registros, tramitaciones y egresos

de los estudiantes de Cienclas y Humanidades.
E. Deberes y Atribuciones:

- Elaborar y controlar el registro de los ingresos, 1ns-
cripcidn de asignaturas, certificaciones y constancias
de notas y los egresos de estudiantes que pertenezcan. al

departamento de ciencias y humanidades.

- Recibir y tramitar las solicitudes pertinentes. presenta
das por los alumnos, para que sean resueltas por las au-

toridades competentes.

- Organizar y custodiar el archivo de los expedientes aca-

démicos de los estudiantes activos, retirados y egresados.

- Procesar y analizar las estadisticas del registro.
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- Elaborar informes sobre materia académica que le solici-

te el administrador académico local.

- Extender a los alumnos del departamento un informe sobre

sus resultados, al final de cada ciclo.
- Extender certificaciones y constancias de notas.
F. Requisitos Minimos:
- Bachiller en Comercio y Administracidén o equivalente.
- Haber trabajado un afio en cargos similares.

- Habilidad para tratar con estudiantes y personal univer-

sitario.
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A. Nombre del Cargo: Encargado Administracién Académico de

Ingenieria, Quimica y Biologia.

B. Responsable ante: Jefe Departamento Administracién

Académica.
C. Supervisa a: Sus Auxiliares.

D. Descripcidn Genérica del Cargae: Responsable de lcs proce-
dimientos de ingresos, registros, tramitaciones y egresos
de los estudiantes de las carreras de Ingenieria, Quimica

y Biologia.
E. Deberes y Atribuciones:

- Elaborar y controlar el registro de los ingresos, inscrip
ci6n de asignaturas, certificaciones y comstancias de no
tas de los alumnos que pertenezcan a las carreras de In-

genleria, Quimica y Biologia.

- Recibir y tramitar las solicitudes pertinentes presenta-
das por los alumnos para que sean resueltos por las auto

ridades competentes.

- Organizar y custodiar el archivo de los expedientes aca-

démicos de los estudiantes activos, retirados y egresados.
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- Procesar y analizar las estadisticas del registro.

\L}J
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- Elaborar informes sobre materia académica que le solici

te el Administrador Académico Local.

- Extender a los alumnos del departamento un informe sobre

sus rTesultados, al final de cada ciclo.
- Extender certificacidén constancias de notas.
F. Requisitos Minimos:
- Bachiller en Comercio y Administracidén o equivalente.
- Un afno de experiencia en cargos similares.

- Habilidad para tratar con estudiantes y personal universi

' tario.
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OBJETIVOS

- Contribuir a través de la enseflanza aprendizaje a la for
macién técnico-cientifica de los estudiantes de las dis
tintas carreras que sirve el Centro Universitario de
Occidente.

- Procurar la formacidén de profesionales criticos, capaci
tados ética y cientificamente para contribuir a la trans
formacidén de la sociedad.

- Propender con un sentido social a la formacién integral
del estudiante.

- Contribuir al desarrollo econdmico, social y cultural de
la Zona Occidental a través de la formacién de profesio-
nales en las distintas disciplinas que sirve la institu-
cidn,

POLITICAS

- Elevar el nivel académico docente estudiantil en el pro-

ceso enseflanza-aprendizaje.

- Fomentar la capacitacidn técnica y clentifica del perso-

nal docente.
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- Actualizar de acuerdo a la realidad de la zona Yy del

pais los programas y planes de estudio de las diferentes

carreras.
C. FUNCIONES

- Impartir la ensefianza de las asignaturas correspondientes

al area de su especialidad.

- Prestar servicio de asignaturas a otros departamentos

docentes que lo requieran.

- Revisar y analizar los contenidos programiticos de 1las
asignaturas que les corresponde impartir y proponer

los cambios y modificaciones necesarios.

- Promover las investigaciones cientificas que les corres-

ponda de acuerdo a la especialidad.

- Promover el desarrollo integral en la Docencia, Investi-

gacidén y Extensidén del Centro Universitario de Occidente.
D. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION

Cada departamento docente estard integrado por un cuerpo de
Profesores, Instructores, y Laboratoristas si fuera necesa

rio, cuya direccidén estard a carge del jefe de departamen-
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to el cual también se podrd auxiliar de jefes de area de
especialidad, si la magnitud del departamento permite 1la
creacidn de dichas jefaturas intermedias, ademds cada de-
partamento docente podrd constituir su propio consejo Téc
nico que actuarad como organismo asesor a la midxima autori-

dad departamental.
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A. Nombre del Cargo: Jefe de Departamento Docente.

BE. Responsable ante: Director del Centro.

C. Supervisa a: Profesores Titulares, Profesores Auxiliares

Profesores Adiuntos, Auxiliares de Docencia
e Investigacion, Instructores y Laboratoris
tas.

D. Descripcidn Genérica del Cargo: Planificar, organizar, diri-
gir v controlar el trabajo de todos los profesores, auxilia-
res de docencia e investigacidén, laboratoristas y demds perso
nal del departamento, para garantizar la calidad docente y -
promover la investigacién cientifica del Aarea respectiva.

E. Deberes v Atribuciones:

- Coordinar la funcidn educativa del departamento velando -
porque se responda con la altura cientifica y académica ne
cesaria.

- Convocar y presidir a sesiones ordinarias y extraordinarias
de Junta de Profesores con intérvalos de quince dias como
minimo, y treinta dias, como midximo.

- Presentar al Director del Centro Universitario de Occidente

las propuestas del nuevo personal docente y de Teu-
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bicaciones necesarias.

Promover el desarrollo integral del departamento en los

aspectos de Docencia, Extensidén e Investigacidn.

Promover buenas relaciones entre los miembros del depar-

tamento y velar por la armonia entre ellos.

Asistir como representante de su departamento a las se-
siones, ordinarias y extraordinarias de trabajo del Con-

sejo Técnico del Centro Universitario de Occidente.

Nombrar a su representante suplente ante el Consejo Téc-
nico o ante otros organismos universitarios, en casos

que no pudiese asistir a tales reuniones.

Conceder licencia a los miembros del personal de su de-
partamento siempre que el tiempo no exceda de un dia la-
boral y gestionar la legalizacidén de las licencias ante
las autoridades correspondientes, cuando excedan de ese

tiempo.

Organizar su departamento nombrado y.sustituyendo a los
respectivos coordinadores de dreas de especialidad que

se imparten dentro del mismo.

\
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- Preparar el presupuesto general del departamento, presen
tarlo al Consejo Técnico del mismo para su aprobacidn y

remitirlo a la Direccidn del Centro.

- Nombrar a su Secretario entre el personal docente de su

departamento para que le colabore en sus actividades.

- Informar a la Direccidn del Centro los casos de indisci-
plina del personal docente y administrativo a su cargo,
asi como toda actividad que tienda a romper la armonia,
colaboracidn y comprensidn que debe prevalecer en el de-

partamento.

- Disponer las asignaturas que han de servirse en cada ci-
clo académico asi como aquellas gue no correspondiendo
al ciclo, deban atenderse tomando en cuenta el recurso
docente, la necesidad de los alumnos y el espacio fisi-

co disponible, sin que se perjudique el nivel académico.

- Responder por el cumplimiento de los acuerdos tomados
por el Consejo Técnico del centro universitario de Occil-

dente.

- Asignar la carga académica y otras labores propias de in

vestigacion cientifica a su personal tomando en cuenta
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la experiencia, capacidad, vocacidn docente y el sueldo

del respectivo docente.

- Asignar instructorias, por medio de concursos de oposi-
cidén, previa justificacién de que se necesite dicha pla-

z4a.

- Responder por el efectivo cumplimiento en las obligacio
nes y deberes de los miembros del departamento respecti-

Vo.

- Solicitar a la oficina de planeamiento del Centro, 1las
aulas y cambios de horarios cuando se trate de atender
las necesidades y conveniencias de los educandos, siem-

pre. que éstos se justifiquen.

- Proponer a su eleccidén el nombramiento del personal do-
cente, técnico y administrativo para el servicio de su

departamento.

- Resolver cualquier peticidn hecha por la comunidad docen
te y estudiantil, que tenga por objetivo, solucionar al-
guna inconvenencia que obstaculice el normal desarrollo

de su departamento.

- Elaborar la memoria anual de labores de su departamento.
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- Evaluar sistemidticamente el trabajo de cada Profesor e

Instructor del departamento.

- Preparar e impartir las catedras de las asignaturas a su

cargo.
Requisitos Minimos:

De acuerdo al articulo 71 de los Estatutos de la Institu-
cidén los requisitos para desempefiar el cargo son los si-

gulientes:

- Ser salvadorefio o, a titulo de reciprocidad, natural de
cualquier pais Centroamericano o de Panamid y mayor de

treinta afnos.

- Ser graduado de alguna Universidad del pais, o incorpora
do a la Universidad de E1 Salvador, con no menos de cinco
aflos de posesidén del grado académico y pertenecer al co-
rrespondiente colegio profesional, caso de ser obligato-

ria la colegiacion.

- Haber residido en el pais durante los dos Gltimos afios,
por 1o menos, salvo el caso de ausencia debida al desem-

pefio de un cargo relevante o por razones de estudio.
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- Ser de reconoc¢ida honorabilidad.

/
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A. Nombre del Cargo: Jefe de Area de Especialidad.
B. Responsable ante: Jefe de Departamento.
C. Supervisa a: Profesores e Instructores de la seccidn

D. Descripcion Genérica del Cargo: Administrar una o varilas
carreras por delegacion del jefe del departamento docente

respectivo.
E. Deberes v Atribuciones:

- Preparar e impartir las cdtedras de las asignaturas a

su cargo.

- Coordinar el trabajo docente-administrativo de las dis-
tintas carreras del drea académica que esta bajo su ju-
risdiccidn.

- Fomentar todas las actividades que procuren desarrollar

las carreras que le correspondan a su area.

- Representar a la respectiva area de especialidad en el

Consejo Técnico departamental.

- Asignar la carga académica y otras labores propias de

lnvestigacidon cientifica al personal bajo su cargo.
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- Convocar a los docentes del area de la especialidad a
reuniones de trabajo que procurcn fortalecer la ersenan
ta-aprendizaie en la correspondiente f“rea.

- Resolver todo problema docente-tdmnistrativo e COTTES-
senda 2 su especialidad.

F. Regquisitos Minimos:

- Ser mavor de treinta Aanos.

- Poseer 2rado académico :Iorrespondients 31 drea de su es-
pecialidad, graduado de la Universidad de El1 Salyvador o
incorporado 1 ella

- Tener por lo menos tres anos de experiencia como prote-

r2tula

T

or T en asivnaturas

Jue

Habilidad

2n el trato

con

alumnos

corresnp

Ty er

e

le

reconocida

\

henorahilidad.

maan

[£7]

i
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Nonibre del Cargo: Profesor Titular

Responsable ante: Jefe de Area.

Supervisa a: Laboratorista, Instructores, Auxiliar ce
cencia.

Descripcidn Genérica del Cargo: Desarrolilar actividades

docentes, de Investigacidn cientifica v de “roveccién

cial.

Jeberes v Atribuciones:

- Orientar v realizar sus actividades docentes de acuerdo

los tines de 1la Universidad de El =Salvador v el Centro

Imiversitaric :de Occident

@]

- Programav el cvontenico ospecifico de las asignarturas

s cargo de ncuerdo nlos lipeamientos que le proporcico

ne ¢l iefe de area.

- Programar las actividades de 1nvesticacidn v nrovecc

social que le asigne el jefe del drea Jdeocenve al que

tencce.

- Imparriv cursos g nivel de pre-gradec

- birter el desavrvello de programas v osrovectos de ine

U ES——
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|
F

P e

tigacién.

- Preparar e impartir las citedras de las asignaturas 2

SUu <Cargo.

cursan las asignaturas a su cargo. -

:'

- Orientar Vv prestar asistencia 4 los ecstudiantes dentro (
{

del drea respecrtiva. |

f

- Proporcionar asesoria a los alumnos que le uasigne e i
[

iefe de departamento para trabajo de ¢raduacidn en su i
o {
cspecialidad. i

i

i

~ . . = * - h ~ 1 * 3 1

- Colaborar en la inscripcién de alumnos al comienzo de ca |
da cicle. ;

- Asistirv s las reuniones a gue fuese Zonvocedo o integrar 1
; A L . . : i
las comisiones de trabaijo universitario que le sean enco !

- |

mendados por la autoridad competente.

- Acrtuallcarse permanentemente sobre los adelantos on los f

vopocimientos clentiticos de su carreva o espec

|
s,
1
(
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F. Requisitos Minimos:

- Titulo universitario y maestria en su especialidad.

- Tres afios de experiencia docente y dos de prédctica en la

especialidad.
- Poseer habilidades y destreza pedagdgicas.
- Haber trabajado un ano como profesor adjunto.

- Aprobar el examen de oposicidn que establezca la autori-

dad competente.
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A. Nombre del Cargo: Profesor Adjunto.

B. Responsable ante: Jefe de Area.
C. Supervisa a:

D. Descripcidén Genérica del Cargo: Desarrollar trabajos de

docencia, investigacién y de proyeccidn socilal.
E. Deberes y Atribuciones:

- Orientar y realizar sus actividades docentes de acuerdo
a los fines que persigue la Universidad de E1 Salvador

y en particular en Centro Universitario de Occidente.

- Colaborar en el desarrollo de programas y provectos de

investigacioén.

- Programar el contenido especifico de las asignaturas a
su cargo de acuerdo a los lineamientos establecidos por

el jefe de drea o especialidad.

- Preparar e impartir las citedras de las asignaturas a

su cargo.

- Evaluar y calificar el trabajo de los estudiantes que

cursen aslganturas que estén a su cargo.
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- Orientar y prestar asistencia a los estudiantes que le

soliciten,

- Asistir y participar en las comisiones de trabajo univer
sitario que le sean encomendados por la autoridad respec

tiva.

- Colaborar en la inscripcidén de asignaturas al inicio de

cada ciclo.

- Actualizarse periddicamente en .los adelantos cientificos

de su especialidad.
F. Requisitos Minimos:
- Titulo universitario en la especialidad respectiva.
- Dos anos de experiencia docente.
- Poseer habilidades y destrezas pedagdgicas.
- Haber trabajado un afio como profesor auxiliar.

- Aprobar el exdmen de oposicién establecida.por la autori

dad competente.
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A. Nombre del Cargo:

Profesor

Auxiliar.

E. Responsable ante: Jefe o Coordinador de Arez.

C. Sunervisa o
scrircidén Genéri

1lo de curscs

como auxiliar

O

vestigacién v

- n

eheres

- Impartir clases

in su

- Organizar v

- |

colanorar an la

Tas o aue imparte.

)
)
—
Il
)
3
.
1
)
—
:
-

tedrico-practicos

conducir

supervisicon de un profeson

- \l

ahorar

on

la

- Asisriv v

promiende la

participar en

auntoridad

1

ca del Cargo: Par

de

de profesores en programas

Extension.

Atribuciones:

redrico-practicas

responsahilidad.

nrovectos de

ylanificacidn de
las comis

competent

C1Cipar £n .1

pre-grado, participa

12

-
aq¢

&)

1as

iglvnaturas

77}
Y
]
—

INVvest1gacion <ient
programas Jde Ntensi

iones Jde trubaio que

e de la institucidn.

1
nd-

le
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- Evaluar v calificar el rrabaio

cursen usignaturas que gsten 4

- Colaborar en ls inscripcidn de

turas hajo su responcsabilidad.
F. Reauisitos Minimos:

ftuio universitario.

s U

los estudiantes que

cargo.

aslenaturas

restar aslstenci:s a los estudiantes -ue

- roseer hahilidaa v destreza pedagdgica.

1

- Haper trabaijiado un aific como instrucrtaor !

- ‘preohar el exdmen de oposiclén

ing Jomperente.

>stablecida

21

rsen

-
—~

inicio

4/\'\3 J\

1s1¢ona -

: i
autori |




|

—
CZNTRO UHNIVZREITA-RIO DE OCTIZIZHTE
d 50U AL DE ORGANIZLACIOCX
FECEA: NOV-19485 PAG. @17

UNIDAD ¢ AREA DOCENTE

m
——

A. Yombre del Cargo: Instructor I

(@]

Descripcidn Genéricc del Cargo: Participar
en el desarrollo de cursos tedricos o pracet

do como colaborador de profesores v ayvudar

1lo de programas de Investigacidn y Extensioin

Deberes v Atribuciliones:

m

cticas uando

(1Y

- Impartir clases tedricas-pr

t

de la asignatura en la que trabaja lo requ

- Organizar v desarrollar prédcticas de labo

el programa de la asilgnatura en la que Trid

- ~esclver consultas clentificas de su espec

lados por los estudiantes.

- Organizar v conducir rrovectns de Investi
ca baio la direccion v supervisién de un
- Evaluar v calificar o los estudiantes. ¢o

4oLas astgnaturas donde preste sus servie

Responsable ante: Profesor de asignatura v

o iefe de Area

cos de pre-gra

2l €1 desarro-

1

alidad. Yormu

cion i T
Protesor.
rrespondientes

.

B e S P e e S WS
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- Colaborar en la inscripcidn de asignaturas al inicio de
cada ciclo.
- Asistir a las reunicnes v formar parte de comisicnes

iue le asicne la autoridad competente.

—

F. Requisitos Minimos:

- Evresado universitaric en la carrera e 12 especialidad

donde sirva la instructoria.

- Haberse desempenado por lo menos un 1o como [Instructor
1.
- Alcanzar un promedio de 7.5 en el cémpurte zeneral de las

1slynaturas cursadas en la carrera.

- anrcebar el exdmen de scleccién establecida ror la asutorl

dad comnetente.

R ——
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{
A. Nombre del Cargo: Instructor II
B. Resvonsable ante: Profesor de la asignatura » jefe de
Area.
. Supervisa u
D. Descripcidn Genérica del Cargo: Participar directamente en
el desarrollo de cursos técnicos o prédcticos lde pre-2srados
como colaborador de Profesores; avudar =n el desarrcllo de
programas de investigacidén v extension.
1
E. Jeheres v Atribuciones:

Impartir clases tedrice-practicas cuando =1 Protesor de

la ssignatura en ¢l tfrabajo 1o requicra.

Bl
ce

Orgcanizar v desarrollar practicas de lobcratorio.

a

rabaie.

-4

acuerdo 4l proerama de la asignatura en aue

Resolver consultas clentiflcas de su expecialildad. tormu

laicrs por los cstudiantes.
- Oreanizavr v conducir poryectos de investigacidn cientifi

ca hnjo la direccidn v supervision de un Profesor.

- Adminzstrar. evaluar v calificar

b

wootce de los -studiantes.

LI ]

N
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e

e
™,

- Colaborar en la inscripcidn de asignaturas al inicio de

cada ciclo.

i
i
- Asistir a reuniones v participar en las reunicnes de {
‘ |
. !
trabain que le asicgne la terrespondiente.
i
F. Requisitecs Minimos: i
|
- Haber cursado por lo menos el 70% de la carrera univer- i
sitaria correspondiente. i
|
i
- Alcenzar un promedio de 7.5 en el cémputo zsenerval de !
. |
las asignaturas cursadas. _
|
- Tener la calificacidén de 8 en la asignatura donde se de g
sempenard como Instructor. |
[
- Pnseer habilidad v destreza pedacdoicas. r
’ - Aprorav ta prueba de oposicion establecida por la autori ;
dad competente. !
?
|
i
I
!
|
|
|
}
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A. Nombre del Cargo: luxiliar de Docencilia e Investicacicdn
Responsable ante: Jefe de Area.
C. Supervisa a: {
{
Descripcidn Genérica del BT Trab r a uxiliar : _
i
cente, colaborar en el _desarrollo de clauses tedricas o g
practicas a estudlantes, asesorado v supervisado por.un i
{
profesor. ]
E. Deberes v Atribucilones: i
|

- Impartir clases tedricos-prdcticas de

la que preste su servicio auxiliar.

- Desarrollar pricticas de laboratoric.

del nrotfesor

instrucciones

- Colaborar en actividades de extensidn

- Colaborar

en la evaluacidn v califica
sarrollado por studiantes, en

le correspandan.

sistir reunicnes de trahaio v

I

<1ones que le encomiende la autoridad

- tolaborary en la inscripcidn de asigna

responsabi

parrti

~as

e
I
o=

isidnaturas <n
verdo a1 las
cuerao a Las

3e & adS1une
el trabajo de
rooen ldas comi-
I~

1] inicio de




de cada ciclo.

Colaborar en actividades

unidad.

Ser Docente III sezin

terio de Educacidén o
rario
Cinco
tario.

N

Poseer habilidad -«

ae

Aprobar 1 examen

dnd correspondiente.

ac

Fscalatdn

haber obtenido el

anos de experiencie como Docente o

destrezas pedagogicas.

seleccidn
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diploma

de Protesor en su especialidad.

nivel

S

que =stablezca ia

adémico-administrativas de
Magisterial del 'linis-

iniversi-

universi-

Autori-

sUu
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Nombre del Carec: Laboratorista.
Responsable ante: Jefe de Departamento.

Supervisa a:

Z4ar tareas wnréacticas de laboratrorio, colaborando

técnicos de maver sradacién.
Deberes v Atribuciones:

- Colaborar con personal de mavor oradacidn en

c1dén del 1nstrumental. material y aparatos nece

para realizar experimentos, analisis o pruebpa

v practicas.

- Operar v leer alounos Instrumentos v aparatos

rio.

- Realizar pruebas rutinarias en un lahoratorico

bicguimico. v colahorar en la administraciaon
- Preparar reactrivos v omedios de culrivo.

- Velar por el mantenimiento v conservacion de
mentTos voeq

uipos de lanorarorio.

- Colaborar con profesores e instructores =2n la

de examen

repari-

+
f
f

|
[
r
i

1imico o

Lr]

(4]
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de lecciones prdcticas o de experimentaciin.

- Realizar investigaciones cientificas bhajo la direccidn

de un profesional de grado superior.

=
t
b
N
]
Fa

equis]

- Poseer diploma de Técnica en Labovratorio
titulo eguivalente.

- Poseer habilidad en el maneic de instrumental » equiro
de laboratorio.

- Aprobar el examen de oposicién que dispongan las autori-

des respectivas.

||
A

o S —
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A. Nombre del Cargo: Secretaria I !
!
. " - |
B. Responsable ante: Variable !
I
[ |
C. Supervisa a: !
|
)escripcidn Genérica del Cargo: Realiza todo ti S ok o
. . . e 4% _ :
vidades secretariales, atiende al pabliico, lleva controles i
Vv registros relacionados con su responsabilidad. !
|
{
E. Deberes v Atribuciones:
- Tomar dictados. S
- Realizar transcripclones mecanogrédticas. |
i 1
- Llevar todo tipo de controles que le =on encomendados.
- Mantener ordenado v actualiczado el archivo de su seccidn !
» o Jdenartamento.
!
|
- Atender ~1 teldlfenc v tomar recados.
- Recibir v clasificar corresnondencia.
- Atender a1 publico cuando su puesto wermit
- Concertar citas v reuniones que el jete le encomiconda
- Realizar otras funciones afines. g
i
)
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. Requisitos Minimos:

- Secretaria Comercial o equivalente.

!
- De uno a tres afios de experiencia. !

|
- Habilidad v destreza en el maneio de naquinas de CTI-

bir.

- Ltonocimiento en el manejo de mimedurazfos

]
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etc.
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1l

i
.

ombre del Cargo:

Secretaria [1I

Responsable ante: Variable

Supervisa i:

UesCripcion

te de los puestos ejecutivos v ijetaturas del ce

Realiza toda clase de

Personal Auxiliar.

senérica del Cargo: Se

actividades secretaria

Py

entro.
1
Sy POSEE Nna-

hilidad para dirigir de ordenanzas y secretarias

res.,

eberes v Atribuciones:
Recihir v enviar correspondencia.
Tomar dictados.

Realizar transcrinciones

lantener ordenado v actualizado el archivo 2
Llevar registro v controles de todo tipro.

Atender las visi en ausencia del jerce.

Planear v controlar agenda de actividades

itender 21l rteléfono v tomar recados.

Dirivir al personal de ordenanza adscrito 2

SU

auxilia-

un1dad.,
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- Dirigir al personal de secretarias auxiliares. |
i
|
- . . . - - - |
- Asistir al jefe en todas aauellas actividades (ue éste |
i
le deleca. %
F equisitcs Minimos
|
- Secretaria Eiecutiva 0 equilvalente. i
!
- Tres afc: de experiencia. i
i
- Excelente mecanceratia v taquigrafia. §
!
- Bilinecue Lspafiol-Inglés o con conocimientos de idiona i
Inglés. !
- Buena ¢resentaciidn. E
- Excelente redaccién v oartograria.
- Cualidades para tratar ceon el publico v personal de rTodos
los niveles jerdrguilcos.
- Habilidsc para dirigir personal de ordenanca v limpiez

S —
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RECURSOS HUMANOS PARA LL FUNCIONAMIENTO DEL

MODELO A CORTO PLAZO

PUESTOS ADMINISTRATIVOS SUMERO DE PERSONAS
.. EL PUESTO
Director 1 persona
Secretario General I persona
Jefe de Comunicaciones i persona
Jefe de Centro de Cémputo 1 persona
Jefe de Planificacién i persona
Técnico en Desarrollo Académico 1 nersona
[écniceo en Jesarrolle Econdémico Financierc " persona
Técnico en Desarrollo Fisico T persona
Jefe del departamento de Extensidn v
Bienestar Universitario T persona
Encargado de Libreria i persona
Jefe de Biblioteca 1 persona
Auxiliar de Biblioteca I > personas
Auxiliar de Biblioteca II S personas
Encargado de Asistencia Médica | persona
Encargado de Promocién Cultural 1 persona
Encargado de Recreacidén v Deportes ! persona
Auxiliar de Recreacidén v Devportes i persona
Encargado de Becas Internas | persona
Gerente Administrativo I persona
Administrador Financiero | persona
Colector 1 persona
Contador | persona
Encargado de Proveeduria | percsona
zncargado Jde Control de Inventarios » ETS
suministros
Administrador de Personal 1 persona
Encargado de Registro v Archivo I persona
Encargado de Planillas ] persona
Encargado de Reclutamiento, seleccidn v
desarrollo de personal I persona

Administrador de Servicios Generales ! persona



PUESTOS ADMINISTRATIVOS NUMERG DE PERSONAS
EN EL PUESTO
Encargado de Mantenimilento I persona
Encargado de transporte 1T persona
Encargado del servicio de vigilancia 1T persona
Vizllantes eTsSonas
Ordenanzas 22 personas
Encargado de Ediciones e Impresiones 7 persona
Administrador Académico T nersona
Encargado de Administracidén Académica de
Ciencias Econdmicas 1 nersona
zncarcado de Administracidn académicea de
-iencias Juridicas i Jersona
Encargado de Admdon. Académica de Cien-
cias v Humanidades I rersona
Encargado de Admén. Académica de Ingenie
ria, Quimica v Biologia | nerzona
PUESTQS DOCENTES
Jete de Depto. Docente T nersonas
Jete de Area de Especialidades 24 personas
Profesor Titular 54 personas
Profesor Adiunto 16 personas
Profesor Auxiliar 8 personas
Instructor I il rersonas
Instructor II 20 personas

Auxiliar de Docencia e Investigacioén 27

Laboratorista : {

PULSTOS TIPO

secretaria I S

Secretaria I1I 1



C.

PLAN DE IMPLEMENTACION PARA EL MODELO A CORTO PLAZO

El modelo organizativo recomendado para el Centro Universi

tario de Occidente, para el corto plazo, estd diseflado uti

lizando los mismos recursos humanos, materiales y financie

ros con los que actualmente dispone la Institucidn. Unica-

mente se ha tratado de reordenar algunas funciones y acti-

vidades cuya ejecucidn no corresponde a las unidades a que

estan asignadas.

También se proponen algunas unidades y sub-unidades nuevas,

con la finalidad de contribuir a mejorar el desarrollo y -

funcicnamiento institucional.

1. Estrategias

a)

b)

Dar a conocer el nuevo modelo a las autoridades del
Centro Univefsitario de Occidente, para lograr la -
mdxima colaboracidn posible en la ejecucidn y evitar
posibles reacciones negativas, debido a las reubica-
ciones, cambio de funciones, etc. que son indispensa
ble realizar para el proceso de reorganizacién.

Los cambios recomendados deberin realizarse a ritmo
moderado, para que el proceso sea comprensible por el
personal involucrado v evitar contuciones en los mis-
mos .

El modelo deberd tener la aprobacidén del Consejo Di-
rectivo y de la Direccidon del Centro, quienes como -

mdximas autoridades de la institucidn, son responsa-



c)

d)

[S)
t2
—_

bles de la adecuada administracidén, en beneficio de
la comunidad universitaria y demds sectores que de-
mandan sus servicios.

Para la ejecucién del modelo, el Conseio Directivo
debe nombrar una Comisidén de Reestructuracidén, la

que deberd estar integrada por las siguientes perso
nas: el Director del Centro, un Analista en Organiza
cién y Métodos, un Psicdlogo y dos Profesionales en
Administracién de Empresas. Se deberdn nombrar suplen
tes, con los mismos requisitos para cada uno de los
integrantes de la Comisidn.

La comisién tendrd a su cargo la programacidn y la -
evaluacidén del avance de los mismos. También podréan
integrarse sub-comisiones de trabajo cuando sea meri
torio.

Realizar actividades tendientes a evitar la descon-
fianza en el personal con respecto a la seguridad de
su empleo y hacer énfasis que los cambios favorecen
al personal v a la instituciédn.

Promover el nuevo modelo, a través de actividades co
mo Seminarios, Conferencias, Mesas redondas, Reunio-
nes con representantes de los distintos sectores de
la comunidad universitaria, etc. para lograr la partil
cipacidén de las personas en el desarrollo e implemen-

tacldén del mismo.



o

f) Ademds de la evaluacidén permanente, se recomienda -
dos evaluaciones globales: una al finalizar los pri-
meros seils meses y la otra al ano, con el objeto de
medir los resultados que se hayan dado en la reorga
nizacidén, tomando en cuenta las desviaciones signi-
ficativas para adoptar las acciones correctivas del

caso.

Etapas de la Implantacidén del Modelo

Para la implementacidén del modelo organizativo propues-
to para el corto plazo, se ha disefiado un grafico en el
que se reflejan las etapas con sus respectivas activida
des, los responsables de su ejecucién y la estimacion
probable de tiempos que se requiere para su realizaciodn

y que se presenta en la pdgina siguiente:
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MODELO DE ORGANIZACION A MEDIANO PLAZO.

La propuesta de un Modelo de Orgcnizacidn a Mediano Pla-
zo para el Centro Universitario de Occidente, pretende
plantear las perspectivas de un futuro desarrollo diné-
mico de la institucidén; en el que se deberi conjugar una
serie de factecres internos y externos, con los que siem
pre se enfrenta la Universidad de El Salvador por su -
tradicional posicién critica y objetiva a los problemas
nacionales. Tal dinamismo justifica que la organizacidn
deberd estar en constante actualizacidn para evitar que
se vuelva anacrbnica, y es por ese motivo que se evolu-
ciona su estructura organizativa a mediano plazo. Se de
ber4d entender que el mediano plazo especial comprenderi

un periodo no menor de tres afos ni mayor de diez.

1. Marco Legal.

Durante los Gltimos 10 afios, el Centro Universitario
de Occidente ha observado algln crecimiento en lo aca
démico, en lo administrativo y en lo econémico, lo -
que de alguna manera justifica la redefinicidén de los
objetivos de la institucidn, ya que cuando el Centro
se inicidé solamente servia el drea bdsica o 4reas co-
munes de todas las Carreras Universitarias y en la
actualidad cuenta con varias carreras completas y ade
mis ofrece servicio de ensefianza parcialmente & otras

Carreras.

[RN]
ol



Segn estudios realizados por algunas comisiones y au-
toridades del Centro, hasta cierto punto la buase legal
de la Universidad de El Salvador ha impedido un normal
desarrollo académico y administrativo Jel Centro; prue
ba de ello es la devpendencia directa que existe de la

Rectoria y de las demds oficinas centrales, tanto en -

lo administrativo como en lc académico.

T

No se pretenden recformas que desarticulen la unidaa 16
gica que debe exlstir entre las Facultades de la Ciu-
dad Universitaria v los Centros Regionales, sino refor
mas de carécter legal que viabilicen el pnroceso adminis
trativo en las actividades de desarrollo académico, £1i-
sico v administrativo de la institucidn para sctisfacer
en forma adecuada las demandas de la poblacidn sstucial

til de la regidn.

a. Lev Orgénica de la Universidad de £l Salvador.

fi

Tomando en cuenta gque hasta estos nomentos se¢ descco-

{

noce la nueva ley especial de educacidn zuperior que
menciona el Articulo ol de la Constitucidén Polftica,
se considera a2 la Lev Organica de 1a lniversidad

El Salvador., publicada en el Diario Otficial aumero
193, tomo nUmero 237 Jé fecha 18 de octubre Jde 1972,
como la base legcal principal gue establece los prin-

cipios generales en los aue se basa la organiczacidn



v funcionamiento de la misma.

Para el presente caso ¢ considera que nura poder
realizar cambpios en la cstructura orgznizativa del
Centro es necesario efectuar alygunas mcdificacic-
nes a la Lev Orgédnica vigente, en el sentido lde -
conceder cierto grado de autonomia al Centre Uni-

versitario de Occidente, que le permita cumplir en

forma eficiente con sus objetivos.

No se seflalan en este estudio los articulos especi
ficos que deben modificarse, debido a que se consi-
dera que tales acciones corresponde erectuarlas a

jurisconsultos versados en la materia.

Estatutos Jde la Universidad de E1 Salvad

O

Como resultado de cualquier reforma a ra Ley Orga-
nica de la Universidad de El Salvador. s¢ hace ne-
cesario efectuar reformas en los Estatutes, de la
Universidad, va que estos reculan v complementan

las disposiciones de la Ley Organicz =n 1o jue con-

[

cierne a organizacién v funcionamicnto le la Insti-

tucion. las modificaciones dJde ambos instrumen
lecales deberan propender a conceder un Jdeterminado
nivel de autonomia académica v administrativa del

Céntro, a fin de que en el mismo se puedan conior-

mar las [Facultades, Escuelas, Departumentos, Insti-
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tutos y Centros de Extensidén Universitaria que se

estimen convenientes de acuerdc a las nececidades

5]

educacionales de la Zona (Cccidental y 2 los recur

SCS CoOn gue se cuente.

Modelo de Organizacidén a lMediano Plazo.

El lfodelo de Organizacidn a Mediano lazo jue se pr

O

pone pretende reflejar las perspectivas e organiza-

cién que deberi alcanzar la institucidn e¢n un lapso

@
]
L

comprendido de tres a diec afios. La finalidad de

te Modelo es la de contribuir al mejoramiento del

“proceso administrativo en la estructura futura del -

Centro. Este Jdisefio persigue el ordenamientc acadé-
mico-administrativo de la Institucidn, mediante una
adecuada agrupacidén de las unidades en funcidbn de 1los

objetivos institucionales.

a. Objetivos.

- Contribulr al futuro desarrollo estructural del

b

»

Centro., con la finalidad dJde que =se 2iJancuen las

metas preecstablecidas para el mediano plazo.

- Cstandarizay las diferentes estru
grar que ¢l elemento humano participante cola-

bore eflcazmentc en ¢l logro ¢ los objetivos -

Instituclonalues.
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- Dotar al Centro Universitario de una estructura
que le permita un mejor desarrollo en lo académi

co y en lo administrativo.

- Impuléar el desarrollo de los actuales Departa-
mentos docentes para convertirlos en Escuelas,

Institutos o Facultades.

- Crear organismos de apoyo que contribuyan a la-

superacibn institucional.

- Agilizar las futuras actividades administrativas
mediante la eliminacién del burocratismo excesi-

VOo.

- Alcanzar los objetivos sociales de la institucibn
mediante el cumplimiento de polfiticas de desarro

1lo académico y cientifico.

Politicés.

Para alcanzar los objetivos es necesario desarrollar
las politicas que permitan facilitar el crecimiento

funcional de las distintas unidades del futuro mode-
lo de mediano plazo; las politicas pueden ser inter-

nas y externas.

Las politicas internas se encuentran dentro del pro-

ceso administrativo y son las siguilentes:



- Politicas de Plancuacidn.
- Politicas de Organizacidn.
- Politicas de Direccién

- Politicas de Control.

- Politicas de Personal
- Politicas Financieras
- Politicas de Desarrollo Académics
- Politicas de Desarrollio Fisico
- Politicas de Servicio
N~ 7 4 ~ 3 e 2 S5 = -
- Pecliticas de Proveccidn Social

-~ =2 L
- Otras Polilticas

{

t

icas externas son las Ju lan »0r medaic

r
/.
9]

Las poli

de leves v normas gubernamentales. 20r eienplo:

- La Constitucidn Politica de E1 Salvador
- La Nueva Lev de Educacidén Superzor.

- 5

- Otros Decretos v Leyves gubernamentales Jque pueda

Vg

urgir en ¢l futuro.

Funciones
El ntmero de Ffunciones gue se llevan @ cabe en una

n

170

[

titucidn universitaria es rricticamente invaria-

o
—t

¢ on ool ticmpe., pues ¢s mas ©acil omoulricarias
que umentarlas o Jdisminulrlas. En eéste modelo se

Inciuyen las sigulentes:
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- Funciones Académicas
- Funciones de Proyeccidén Social

- Funciones Administrativas.

Con el desarrollo de estas funciones se espera que
el Centro Universitario de Occidente cumpla con to-
dos sus obietivos institucionales a favor de la comu
nidad estudiantil -de la Zona Occidental y del pais

en general.

Unidades de Organizacidn.

Para llevar a cabo las funciones universitarias en
el modelo a mediano plazo propuesto, €S necesario
agruparlas en base a su homogeneidad bajo una misma-
autoridad y en unidades de organizacidén especificas.

Todo esto da origen a las unidades siguientes:

1. Consejo Universitario.
Serd el méximo organismo legislativo de la orga-
nizacibén de mediano plazo del Centro Universita-
rio de Occidente. Definir4d la orientacidn v la
politica general de la institucidn; es responsa-
ble de dirigir v de dar congruenciac y sentido al
conjunto de funciones que realiliza el Centro. De-
be de velar por el cumplimiento de toda la base
legal universitaria. Sus decisiones prevalece-

r4n sobre las de cualquier funcionario u organis



mo del Centro.

Direccibn.

El Director serid el maximo funcionario ejecutivo
del Centro. Le corresponderd la representacidn
legal y 1la coordinacién general de todas las actl
vidades de la institucidn. Serd el presidente o
coordinador del Consejo Universitario y del Conse
jo Técnico, tendrd a su cargo la funcidén de eje-
cutar y hacer cumplir las resoluciones y acuerdos

de los organismos colegiados.

2.1. Asociacibdn Estudiantil.

Esta unidad serd el organismo representante
de toda la comunidad estudiantil y colaborari con
el mantenimiento del prestigio moral y discipli-
nario de todos sus miembros; tendrd Jdzrecho a ser

rd . - - . .
olda por los organismos de gobilerno universitario.
La asociacidn estudiantil, colaborard con el Cen
tro en los programas de extensidén cultural, en la

-/ . . . . .
atencidn de servicios asistenciales vy socilales
al pGblico y en la organizacién y desarrollo del

bienestar estudiantil.

2.2. Consejo Técnico.

Su funcién serd de caracter consultivo, pro-

porcionard asesoria a la Direccidén en aspectos do
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centes y administrativos. Asesorarad sobre la
implementacidén de normas y reglamentos que la
institucidén necesite para su normal funciona-

miento.

2.3. Planificacidn.

Ser4d una unidad asesora de la Direccidn,
tendréd como funcidn general la planificacién
del Centro como un proceso ‘institucionalizado
en la consecucibén de dos objetivos especificos
que son: 1) la eficiencia interna, que traduci
da en un proceso, asegure la continua innova-
cién y mejoramiento de factores que determinen
la funcionabilidad del Centro; y 2) la eficien
cia externa que contendrd la verdadera educaciébn
universitaria en los aspectos académico-cienti-

ficos.

2.4, Patronato Universitario.

Esta unidad estar4 formada por personas que
tengan la voluntad de ayudar al Centro en su de-
sarrollo integral y trabajarin coordinados por

la Direccidén en actividades que permitan mejorar

a la institucidén en todos sus aspectos.



3.
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Secretaria Académica.

Serd el organismo encargado de promover y coordinar
los programas académicos del Centro, de manera que
exista congruencia en la ensenanza formal y la in
vestigacidn en todos los aspectos, para alcanzar -
los fines institucionales. De esta Secretaria depen
den directamente las unicades responsables de la -
coordinacidén y apocyo institucional para el logro de
una mejor docencia e investigacidén. Dichas unidades
son las siguientes: Facultades, Escuelas, Institu-
tos, Departamentos Académicos, Unidades de Proyec-

tos de Investigacién y la Biblioteca.

3.1. Facultades

Las Facultades seridn las unidades responsables
de la formacidn profesional de los estudiantes en -
cualquiera de las Carreras que estén adscritos. Agru
pan a los alumnos que estudian alguna de esas Carre-
ras; planifican y administran dichas carreras y con-
trolan y orientan al alumno hacia la obtencidn del

/

Titulo respectivo.

5.2 Escuelas e Institutos
Las Escuelas serdn organiczaciones docentes y es-
tardn adscritas a una Facultad v dependeridan de ella;

se establecerdn para planeayr, coordinar e impartir -



|7}
o

w

programas de ensefanza que permitan la obtencidn de
Titulos o diplomas universitarios en campos especia
lizados del conocimiento, que en conjunto constitu-
yen el plan de estudios. Por otro lado, los Institu
tos serdn los organismos universitarios de ensefan-
za e 1lnvestigacidén en unas disciplinas cientificas,

artisticas o humanisticas.

3.3 Departamentos Docentes

Serdn las unidades encargadas de planear v eje-
cutar programas de ensenanza de una disciplina o -
grupo de disciplina afines, cientificas, humanisti-
cas o artisticas; o bien, dedicadas exclusivamente
a la ejecucidn de las actividades correspondientes
a un programa administrativo especifico de la ges-
tidén universitaria. Los Departamentos Docentes esta

radn adscritos a las Facultades o Lscuelas.

5.4 Unidad de Provectos de Investigaciodn

Esta unidad sera la responsable de planificar -
coordinar, supervisar y evaluar la formulacidén de -
provectos de investigacidn de todas las unidades a-
cadémicas del Centro, y de asistencia cientifica a
la educacién universitaria. También propondrd la -
formacién de investigadores y técnicos para el desa

rrollo de la investigacidn cientifica.
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3.5 Biblioteca

Es una unidad esencial para la realizacidén de -
los fines del Centro Unilversitario de Occidente. -
Sus funciones serdn las de planificar, organizar v
controlar los servicios de informacidn bibliografi-
ca; sus servicilos principales consistiran en selec-
cionar, adquirir, difundir y facilitar a la pobla-
cidén estudiantil y docente los materiales bibliogrd
ficos, en apovo a la docencia, la investigacidén v -

la proyeccidn social.

Secretaria de Proyeccidn Social

Serd el organismo responsable de promover v coordi-
nar todo lo referente a la proyeccidn social, tanto
en las unidades especificas como en las demds unida

des del Centro.

4.1 Comunicaciones
Esta unidad sera la responsable de prcgramar,-

coordinar, dirigir y controlar las actividades en ma
teria de divulgacidn de la vida universitaria a tra-
v€és del uso efectivo de los medios de comunicacién, -
con el obieto de mantener informada & la comunidad -
universitaria, a la sociedad en geneval v a las orga
nizaciones internacionales con las que se fenga rela

cion.
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4,2 Extensidén Universitaria

El objetivo de esta unidad ser3d la de planifi-
car, organizar, dirigir y controlar los programas -
de extensidn universitaria, en aquellas areas mas
relevantes de la cultura, el arte, la ciencia y la
tecnologia, para elevar el nivel cultural y fomen-

tar la actitud hacia el cambio social.

4.3 Bienestar Universitario

Esta unidad planificara, organizari, dirigira
y controlarid todas las actividades encaminadas a -
proporcionar la asistencia médica, econdémica y las
actividades deportivas a la poblacidn estudiantil.
Velard también por el estado de salud individual vy

general de toda la comunidad universitaria.

4.4 Editorial
Serd responsable de la seleccidén, edicidn y di
fusidén de obras de ciencia, técnica, arte y cultura
en general para ayudar a mejorar el nivel cultural
de la poblacidén. También serd responsable de repro-
ducir todo el material de apoyo académico-estudian-
til que se necesite y cualquier material impreso pa
)

ra uso en las oficinas administrativas de la insti-

tucion.



5. Secretaria Administrativa
Este organismo serd el encargado de planificar, con
trolar y supervisar el desarrollo financiero, de re
cursos humanos, de servicios generales y libreria -

de la institucién.

5.1 Administracidén Financiera

Esta unidad serid la responsable de planificar,
dirigir y controlar todas las operaciones de ingre-
sos y egresos de acuerdo a los sistemas estableci-
dos. También responderad por el manejo de lcs bienes
que pertenezcan al Centro, sean éstos muebles o in-
muebles, asi como también de las operaciones conta-

ble-financieras.

5.2 Administracidén de Personal

Serd la unidad encargada de planificar, dirigir
y controlar las necesidades de recursos humanos que
demande el Centro para la ejecucidn de sus programas,
asi como también de coordinar y supervisar el desa-
rrollo de los programas y actividades de seleccidn -
y evaluacidén, capacitacién y promocidén del recurso -
humano. También atenderd y desarrollard las activida
des de prestaciones socio-econdémicas de los emplea-

dos.

5.3 Administracién de Servicios Generales

Esta unidad sera la responsable de ofrecer con
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eficiencia los servicios de mantenimiento, transpor
te, vigilancia, personal de servicio, reproduccidn
de documentos y otros servicios generales que con-
tribuyan al buen funcionamiliento de todas las unida-

des de la instituciodn.

5.4 Libreria
Esta unidad sera la responsable de mantener en

existencia los libros que demanden los profesionales
y demas sectores del demus universitario, asi como -
material complementario de orientacidn, recreacidn y
cultura general. Procurari optimizar la oferta biblio
grifica para todas las Asignaturas y actividades aca
démicas del Centro, a precios mas bajos que los pre-

valecientes en el mercado nacional.

Secretaria General

La Secretaria General serd el organismo responsable
de velar por el cumplimiento de las disposiciones -
legales internas y externas del Centro. También se
encargard de la buena marcha institucional y del bie
nestar y desarrollo integral de toda la comunidad -
universitaria. Ademas realizarad actividades de apoyo

a la Direccidn del Centro.

6.1 Administracidén Académica

Esta unidad planificard, organizard y controla
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rd la ejecucidn de las funciones administrativo-a
cadémicas que se relacionen con los procesos de -
seleccién y admisién estudiantil, matricula, con-
trol estadistico, equivalencias y tramites varios
que se requieran para el logro de un eficiente -
servicio a la comunidad estudiantil y demds ofici
nas que utilicen dicha informacidén. Sus funciones
estaran reguladas por un reglamento de administra

cidén académica.

6.2 Centro de Cémputo

La responsabilidad de esta unidad serid la de
contribuir al desarrollo de las actividades de las
unidades de los sectores administrativo, docente,
de investigacidén y de proyeccidn social. Para ello
planeara, disefiard y desarrollarid sistemas mecani-
zados, y evaluarad la utilizacidén de recursos de -
procesamiento electrénico de datos con el objeto -
de promover planes y programas para obtener su maxi

mo aprovechamiento.

6.3 Centro de Equipos y Material Audiovisual

Esta unidad sera la encargada de preparar el -
material didadctico para uso en cualquier Asignatura
y actividades de extensidn y de proyeccidn social.
Controlari el uso, manejo y mantenimiento de la ma-

quinaria y equipo de reproduccidn, proyeccidén y so-
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nido que se necesite para la educacidn universitaria
y la proyeccidén de ésta hacia la comunidad en gene-

ral.

Recomendaciones para la Implantacidén del Modelo de Or-
ganizacidén a Mediano Plazo

Para la implantacién y evaluacidén del Modelo de Organi-
zacién a mediano plazo, se hace dificil poder anticipar
recomendaciones concretas en razén que en este estudio,
solamente se han establecido los lineamientos generales
de lo que deberia ser una futura estructura organizativa
para el Centro Universitario de Occidente, considerando
las caracteristicas y necesidades que le demande la di-

ndmica de organizacidn.

En funcién de la nueva concepcidn que se le pretende -
dar a la institucidn, serd imprescindible realizar algu
nas modificaciones a la base legal de la Universidad de
El Salvador, con la intencién de lograr cierto grado de
autonomia en los aspectos docentes y administrativos -

del Centro.

También serid necesario que previamente a la implantacidn
del Modelo a Mediano Plazo se haya realizado la reestruc
turacidén organizativa recomendada para el corto plazo, -
pues en ella se plantea un ordenamiento y redefinicidn -

de objetivos de la institucidn.

El periodo para implementar este modelo se considera ma-
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yor de tres anos y menor de diez, esperdndose que para
esa €época el centro contarda con mayor poblacidn y de-
manda de estudios universitarios, cabe sefialar que se-
T4 ineludible que los gobiernos de esos tiempos le de-
berdn proporcionar los recursos financieros adecuados
para poder desarrollar sus programas de inversién y -

funcionamiento.
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A, TABULACION DE RESULTADOCS

SECTOR DOCENTE
OBJETIVOS

PREGUNTA N< 1
i.Conoce usted los objetivos primarios del Centro Universitario

de QOccildente?

ALTERNATIVA F %

SI 21 36.84

NO 35 61.40

ABSTENCION 1 1.76
57 100

PREGUNTA N2 2
Si contestd negativamente la pregunta anterior, indique {por -

qué no los conoce?

o

ALTERNATIVA F

a) La Institucidén no los ha definido 6 17.14

b) No existe un Manual de Organiza-
cién 7 20.00

c) Existen pero hay deficiencias
en la comunicacidn 22 62.86

35 100




PREGUNTA N2 5
Si su respuesta a la pregunta N° ] fue afirmativa., mencione

los objetivos que conoce:

ALTERNATIVA F %
a) Promover y difundir la cultura en la |
Zona Occidental del pais 9 22.50 .
b) Procurar el desarrollo de la Zona -
Occidental, a través de la educacidn
superior universitaria. 14 35.00
c) Orientar la formacidén profesional de
todas las Carreras universitarias en
funcidén social. 9 22.50
d) Descentralizar la educacidn superior
universitaria. 6 15.00
e) Dictar normas educativas a nivel uni
versitario 2 5.00
40 100

PREGUNTA N2 4
iConsidera usted que la organizacidn actual del Centro Univer-
sitario de Occidente es la adecuada para alcanzar los objetivos

de la misma?

ALTERNATIVA F %

S1 2 3.51

NO 52 91.23

ABSTENCIONES 3 5.26
57 100




PREGUNTA N*® 5

wl
—_

Si su respuesta fue negativa en la pregunta anterilor, sefiale

las rac-cones

ALTERNATIVA F K
a) Mala formulacidén de objetivos 6 5.00
b) Inadecuada asignacidén de funciones

a las diferentes unidades 21 17.50
c) Falta de coordinacién entre las uni

dades 32 26.07
d) Deficientes sistemas de comunicacidn 27 22.50
e) Problemas financieros 30 25.00
f) La dependencia de la Rectoria impide

una planificacidén propia para el

C.U.0. 1 0.83
g) Estructura organizativa actual inade

cuada 3 2.50

120 100
POLITICAS

PREGUNTA N® 6

;Conoce usted las politicas generales de la Institucion?

ALTERNATIVA F %

SI 5 §.77

NO 48 §4.21

ABSTENCIONES 4 7.02
57 100

(9]




PREGUNTA N? 7

Si contestd negativamente la pregunta anterior, sehale las
causas:
!
| ALTERNATIVAS F %
a) La institucidén no las ha definido 15 28.85
b) No existe un Manual que las con-
tenga 8 15.38
c) Existen, pero hay deficiencias
: en la comunicacién 22 12.31
| d) Se desconoce la existencia de -
Politicas 5 9.61
e) Abstenciones 2 5.85
t 52 100

PREGUNTA N¢ 8

Si contestd

politicas generales de la Institucidn que conoce.

afirmativamente la pregunta N° 6, mencione las

POLITICAS

P

a)

b)

c)

Formacién técnico cientifico del pro

fesional salvadorefio para enfrentar-

se a los problemas propios de su édrea
cientifica.

A través de la formacidén profesional
y extensidn universitaria prestar ser
vicio en diferentes aspectos a la co-
munidad.

Abstenciones

20.00

20.09

60.00

100




PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

UNIDAD DE DIRECCION
PREGUNTA N° 9

i.Conoce usted cudles son los objetivos de su Departamento?

! ALTERNATIVA F ;
‘ ST 35 61.40
| o 20 35.09
| ABSTENCIONES 2 3.51
\ 57 100

PREGUNTA N< 10
Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, menclone los

objetivos que conoce

| ALTERNATIVA F %
a) Formacidén de profesionales en las

\ distintas dreas cientificas 25 49.02
'b) Fomento y creacién de nuevas Carreras 6 : 11.76

c) Coordinar y promover programas de
investigacidén cientifica en la Zona 9 17.65

d) Contribuir al desarrollo econdmico
social y cultural de la Zona Occiden
tal. 11 21.57

51 160
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PREGUNTA N¢2 11
JEn su Departamento existen politicas definidas sobre docencia

e investigacioén cientifica?

_ ALTERNATIVA E .

F S1 10 17.54

’ NO 29 50.88
NO SABE 14 24.56

) ABSTENCION " 2 02

} 57 100

PREGUNTA N2 12
Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, mencione

dichas politicas

o@

a) Elevar el nivel académico docente

' ALTERNATIVAS F
’ estudiantil en el proceso ensefian
|

za aprendizaje. 5 35.71
b) Fomentar la capacitacidén técnica

y cientifica del personal docen-

te. 6 42.86
c) Actualizar los programas y planes

de estudio en las diferentes Ca-

rreras 3 21.43

14 100




AREA DE MANDO O TRAMO DE CONTROL

PREGUNTA N°¢ 13
iCudntas personas trabajan en su Departamento, excluvendo

a su Jefe Inmediato?

i ALTERNATIVA F i

a) 10 a 15 personas 13 22.81
i b) 16 a 20 personas 31 54.39
| ¢c) 21 a 25 personas 3 5.26
i d) 26 a 30 personas 3 5.26
! e) Mas de 30 personas 1 1.75
1 f) Abstenciones 6 10.53
% 57 100

PREGUNTA N2 14
Como consecuencia de esa cantidad de personas, (cdmo califica

usted la supervisidn ejercida por su jefe?

|  ALTERNATIVA I3 %

a) Buena 23 x 40,35
b) Regular 17 29.83
¢) Mala 12 21.05
d) Abstenciones 5 8.77

! 57 100




PREGUNTA N°® 15
.Considera adecuada la jerarquia de

ganizacidén del Centro Universitario

[92]
*r

su Departamento en la or-

de Occidente?

ALTERNATIVA F %

SI 26 45.61

NO 24 42.11

ABSTENCIONES 7 12.28
57 100

PREGUNTA N2 16

Si contestd negativamente la pregunta anterior,

sefiale los mo

tivos:

ALTERNATIVAS F %
a) Mala definicidn y delegacidn de

autoridad 14 26.41
b) Ausencia de Manuales de Organi-

zacidn 17 32.07
¢) Inexistencia de Organigramas 10 18.87
d) Falta de ejercicio de auteridad

en los jefes 12 22.64

53 100
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DELECACION

PREGUNTA N2 17
cConsidera usted que su jefe le delega la autoridad necesaria

para el desempeifioc de sus actividades?

ALTERNATIVAS F A

SI 47 82.46

NO 8 14.04

ABSTENCION 2 3.50
) 57 100

PREGUNTA N% 18
Si contestd afirmativamente la pregunta anterior jestima que
la autoridad que se le delega estid acorde a la responsabili-

dad que se le exige en el desempefio de sus funciones?

ALTERNATIVA F %
SI 46 97.87
NO 1 2.153

47 100




RESPONSABILIDAD ABSOLUTA

PREGUNTA N*® 19

ssupervisa su jefe el trabajo delegado a sus subalternos?

ALTERNATIVA F )
SI 34 59.65
NO 20 35.09
ABSTENCIONES 3 5.26
57 100

PREGUNTA N2 20
(Consulta usted a su jefe inmediato antes de efectuar activi-
dades en las que €1 sea responsable ante las autoridades su-

periores?

_ ALTERNATIVAS F %
SI 54 94.74
NO 2 3.51
ABSTENCIONES 1 1.75

57 100




UNIDAD DE MANDO

PREGUNTA N2 21

(93]

.Recibe usted Ordenes sdlo de su jefe inmediato y es respon-

sable Gnicamente ente €17

20

ALTERNATIVA

11

o

SI 44 77.19

NO 12 21.05

ABSTENCIONES 1 1.76
57 100

PREGUNTA N2 22

iRecibe ordenes e instrucciones de personas asesoras o de

especialistas de la Institucion?

ALTERNATIVA F %
SI 15 26.32
NO 38 66.67
ABSTENCIONES 4 7.01
57 100
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PREGUNTA N2 23
Cuando usted recibe Ordenes de mds de una persona jqué tipo de

problemas ha observado?

ALTERNATIVA F

nD

r
a) Confusidén en el trabajo que
tiene que desarrollar 20 51.28

b) Conflicto entre las personas
que emiten las 6rdenes 9 25.08

c) Usted no acata las 6rdenes
sin la autorizacidn de su ie
fe inmediato. 5 12.82

d) Descoordinacidén en el trabajo

realizado. 2 5.13
e) Ningun problema 3 7.69
39 100
DIVISION DEL TRABAJO
PREGUNTA N= 24
ALTERNATIVA F %
SI 33 57.89
NO 22 38.60
ABSTENCIONES 2 3.51
) 57 100




ESPECTALIZACION

PREGUNTA N= 25

(7]
(xS
fos}

(Ha recibido usted algln tipo de capacitacién docente para
la realizacidn de sus tareas encomendadcs?

i_ ALTERNATIVA F %

; SI 38 66.67

i NO 17 29.82

! ABSTENCIONES 2 3.51

E_ 57 100

PREGUNTA N2 26

iLas actividades que usted realiza en su trabajo le permiten

alcanzar algln tipo de especializacidn?

ALTERNATIVA F %

SI 40 70.17

NO 15 26.32

ABSTENCIONES 2 3.51
57 100
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EQUILIBRIO

PREGUNTA N= 27
.Existe en el Centrc Universitario de Occidente alguna unidad
que por las funciones que realiza se le considere como la més

importante de todas las unidades?

ALTERNATIV: F %

SI 8 14.04

NO 45 78.95

ABSTENCIONES 4 7.01
57 100

PREGUNTA N?¢ 28
Si contest6 afirmativamente la pregunta anterior, mencione el

nombre de dichas unidades y sus funciones.

ALTERNATIVA F %
NOMBRE DE FUNCION
LA UNIDAD
a) Direcciédn Coordinadora y respon- 3 30.00

sable de las acciones
de los distintos Depar
tamentos que forman la
Instituciodn.

b) Administra Coordinar todas las ac- 4 40.00
cioén Acadé tividades académicas do
mica. centes del Centro.
c) Planifica- Preveer las necesidades 3 30.00
cidn de desarrollo académico
fisico y financiero del
Centro.

10 100




EXEPCION
PREGUNTA N= 29
(Atiende su jefe inmediato Unicamente 1o0s casos Mas relevantes

de su Departamento?

ALTERNATIVA F b

ST 11 19.30

NO 41 71.93

ABSTENCIONES 5 8.77
57 100

HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION

PREGUNTA N2 30
iConoce usted la existencia de alglin organigrama que muestre

la organizacidn actual del Centro Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA F %

SI 11 19.30

NO 43 75.44

ABSTENCIONES 3 5.26
57 100




PREGUNTA N? 31

iExisten Manuales Administrativos en la Institucidn?

Wl

ALTERNATIVA F %

SI 2 3.51

NO 13 22.81

NO SABE 40 70.17

ABSTENCIONES ? 3.51
57 100

PREGUNTA N¢ 32
Si contestd afirmativamente la pregunta anterior,

de manuales tiene la institucidén?

.Qué clase

ALTERNATIVA F %
a) De organizacién 1 33.33
b) De procedimiento 2 66.67
c) De contenido mdltiples 0 0

3 100




OTROS ASPECTOS

PREGUNTA N¢ 353

.Considera usted necesario realizar cambios en la organizaciodn

actual del Centro?

ALTERNATIVA F P

51 48 84.21

NO 4 7.02

ABSTENCIONES 5 8.77
37 100

PREGUNTA N= 34

Si contesté afirmativamente la pregunta anterior, indique los

cambios que usted considera necesarios.

ALTERNATIVA F %
a) Redistribucidn de actividades 22 23.91
b) Redistribucidn de personal 27 29.35
c) Creacidén de nuevos organismos

de Direccién 24 26.09
d) Reubicacidn de oficinas 17 18.48
e) Reestructuracidén general de

=~

la Institucidn 2 .17

92 100
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PREGUNTA N*®= 55
¢En qué Departamentos docentes y administrativos ha observado

problemas de organizacidn?

ALTERNATIVA F 5
fDEPARTAMENTOS DOCENTES
a) Biologia 4 4.65
b) Quimica 1 1.16
| ¢} Derecho 33 38.37
d) Ciencias Econdmicas 21 24 .42
i e) Ciencias Sociales, Filosofia
y letras _ 14 16.29
i £) Idiomas 1 1.16
g) Ingenieria 12 13.95
36 100
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS
a) Direccidn 14 6.60
b) Administracién Académica 35 16.51
c) Administracidén Financiera 16 7.55
d) Personal 21 9.91
e) Planificacién 37 17.45
§ f) Promocidén Cultural 19 8.96
g) Biblioteca 9 4.25
h) Impresiones 25 11.79
i) Bienestar Universitario 8 3.77
j) Recreacidén y Deportes - 12 5.66
| k) Mantenimiento y Servicios 16 7.55

212 100




(WA}
(W]
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PREGUNTA N® 36
;Considera usted gue es necesaria la creacién de nuevas unida-
des administrativas, docentes o de servicio en el Centro Uni-

versitario de Occidente?

; ALTERNATIVA F 3
| s 20 35.09
\ NO 28 49.12
é NO SABE 1 1.75
[ ABSTENCION 8 14.04
i 57 100

PREGUNTA N& 37
S1 contestdé afirmativamente la pregunta anterior, mencione

iqué unidades estima que son necesarias?

ALTERNATIVA F

o

a) Oficinas de Administracidén Aca-
démica para Departamentos que -
tienen carreras completas. 2 10.00

b) Unidad de Organizacién y Méto-

dos. 2 10.00

¢) Unidad de Orientacidén Vocacio-
nal. 2 10.00
d) Unidad de Comunicaciones 3 15.00
e) Unidad de Central de Apuntes 2 10.00
| _T) Abstenciones 9 45.00

20 100 '




PREGUNTA N2 38
iConsidera usted que la base legal de la Universidad de El Sal
vador (Estatutos y Ley Orgédnica) estd en armonia con los obje-

tivos que persigue el Centro Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA F %

SI : 10 17.54

NO 30 52.63

NO SABE 3 5.27

ABSTENCIONES 14 24.56
57 100

PREGUNTA N® 39
.Coémo considera usted el funcionamiento del Consejo Directivo

del Centro Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA F %

BUENO 4 7.02

REGULAR 35 61.40

MALO 12 21.05

ABSTENCIONES - 6 10.53
57 100

oy



PREGUNTA N2 40
(Qué problemas de organizacién en las &dreas docentes y adminis

trativas ameritan soluciones urgentes?

ALTERNATIVA F

=G

a) Reestructurar los Organismos
de direccidn. 3 5.26

b) Redistribucién del trabajo en
forma equitativa y creacidén -
de la Ley de Escalafén. 8 14.03

Cc) Reorganizacidn del Departamen-
to de Personal 10 17.54

d) Reorganizar 1la Oficina de Ad-
ministracién Financiera 2 3.51

e) Coordinacién de Actividades -
sobre las Unidades de Planifi-
cacién y los Departamentos Do-
centes. 8 14.03

f) Reorganizacién de la Oficina -
de Administracién Académica 4 7.02

g) Ausencia de Manuales Administra
tivos 4

-

.02

h) Abstenciones 18 31.59

100

wl
~1




B, TABULACION DE RESULTADROS

SECTOR ADMINISTRATIVO
OBJETIVOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES

OBJETIVOS
PREGUNTA N*® 1
i.Conoce usted los obietivos primarios del Centro Universita-

rio de Occidente?

ALTERNATIVA F P
SI 25 75.76 |
___NO 8 24.24 {
33 100 |

PREGUNTA N¢ 2
Si1 contestd negativamente la pregunta anterior, indique, {por

qué no los conoce?

ALTERNATIVA F

o0

a) La Institucidén no los ha defi-
nido. - i
b) No existe un Manual de Organi-

zaciodn 3 37.5

c) Existen, pero hay deficiencias

en la comunicacidn 5 62.5

d) Otros motivos - -




PREGUNTA N® 5
Si la respuesta a la pregunta N® 1 fue

los objetivos que conoce:

(O3]

afirmativa, mencione

O3]

oo

OPINION F %
a) Facilitar a la poblacidn estu-
diantil de la Zona Occidental
} el acceso a los estudios uni-
’ versitarios. 17 44.73
b) Fomentar v difundir la cultura
en la Zona Occildental 5 13.16
c) Formar buenos profesionales -
con sensibilidad social. 12 31.59
d) Propiciar la extensién univer
sitaria. 4 10.53
| 38 100

PREGUNTA N2 4

i.Considera usted que la organizacidn actual del Centro Univer

sitario de Occidente es la adecuada para alcanzar los objeti-

vos de la misma?

ALTERNATIVA F %

SI 6 18.18

NO 27 8§1.82
33 100




PREGUNTA N= 5

1
[
O

Si su respuesta fue negativa en la pregunta anterior, sefale
las razones.
ALTERNATIVA F o
a) Mala formacién de objetivos 3 4.62
b) Inadecuada asignacién de -
funciones a las diferentes
unidades. 14 21.54
c) Falta de coordinacidén entre
las unidades 19 29.23
d) Deficientes sistemas de co-
municacidén 11 16.92
e) Problemas financieros 18 27.69
f) Otras (especifique) - -
65 100

POLITICAS

PREGUNTA N7 6

i.Conoce usted las politicas generales de la Institucién?

ALTERNATIVA F %

SI 3 9.09

NO 30 90.91
33 100




PREGUNTA N¢ 7

Si contestd negativamente la pregunta anterior, sefiale las

340

causas:
|
ALTERNATIVA : F %
a) La Institucién no las ha de-
finido 8 22.22
b) No existe un manual que las
contenga 15 41.67
c) Existen, pero hay deficien-
cias en la comunicacién. 13 36.11
d) Otras - -
36 100

PREGUNTA N*® 8

Si contestdé afirmativamente la pregunta N° 6, mencione las

liticas generales de la Institucidén que conoce;

po-

OPINIONES F

o

a)

b)

c)

Fomentar la educacidn supe-
rior y la cultura en la Zo-
na Occidental del pais. 1

Contribuir a la cilencia y a
la investigacidén de la Zona

Occidental del pais 1
Formar buenos profesionales
Gtiles a la Sociedad. 1

33.33

33.33

33.34

100




PRINCIPICS DE QRGANIZACION

UNTDAD DE DIRECCION

PREGUNTA N® 9

(Conoce cuadles son los objetivos de su departamento o seccidén?

ALTERNATIVA F %

SI 26 78.79

NO 7 21.21
33 100

PREGUNTA N° 10

Si contestd

objetivos que conoce:

afirmativamente la pregunta anterior, mencione 1los

OPINIONES F %
a) Prestar servicios e informar a
la comunidad universitaria 11 36.67
b) Coordinar las actividades aca-
démico-docentes de la Institu-
cidén 7 23.33
c) Formacion profesional de los
estudiantes en las distintas
areas académicas 3 10.00
d) Brindar asesoria y servicio a
otros departamentos de la Ins
titucidn. 9 30.00
30 160




PREGUNTA N2 11

342

(Existen politicas definidas para su unidad Administrativa?

ALTERNATIVA F %

SI 4 12.12

NO 12 36.36

NO SABE 17 51.52
33 100

PREGUNTA N® 12
Si contestd afirmativamente a la pregunta

dichas politicas:

anterior, mencione

OPINIONES F %
a) Brindar un eficiente servicio
a la comunidad universitaria 2 50.00
b) Formacién integral de los es-
tudiantes a través del estudio
y el deporte 2 50.00
4 100




AREA DE MANDO O TRAMO DE CONTROL

PREGUNTA N2 13
(Cuantas personas trabajan en su departamento o seccidn, ex-

cluyendo a su jefe inmediato?

N2 DE TRABAJADORES F )

De 1 a 5 19 57.58

be 6 a 10 7 21.21

De 11 a 15 3 9.09

De 16 a mis 4 12.12
33 100

PREGUNTA N® 14
Como consecuencia de esa cantidad de personas ;cdmo califica

usted la supervisién ejercida por su jefe?

ALTERNATIVA F g

BUENA 14 42.42

REGULAR 13 39.40

MALA 3 9.09

ABSTENCION 3 9.09
) 33 100




344

JERARQUIA
PREGUNTA N2 15
iConsidera adecuada la jerarquia de su unidad en la organiza-

ci6n del Centre Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA F %

SI 17 51.52

NO 16 48.48
33 100

PREGUNTA N° 16

Si contestd negativamente la pregunta anterior, sefiale los motivos:

ALTERNATIVA F %
a) Mala definicidn y delegacidén
de autoridad. 7 18.42
b) Ausencia de Manuales de Orga
nizacion. 12 31.58
c) Inexistencia de organigramas 9 23.68

d) Falta de ejercicio de autori
dad de los jefes. 10 26.32

e) Otros - -

38 100




DELEGACION
PREGUNTA N2 17
.Considera usted que su jefe le delega la autoridad necesaria para el

desempeno de sus funciones?

ALTERNATIVA F %

SI 25 75.76

NO 6 18.18

ABSTENCION 2 6.06
33 100

PREGUNTA N¢ 18
Si contest6 afirmativamente la pregunta anterior, ;estima que la autori-
dad que se le delega estid acorde a la responsabilidad que se le exige en

el desempeno de sus funciones?

ALTERNATIVA F %
SI 25 100
NO - -

25 100




RESPONSABILIDAD ABSOLUTA

PREGUNTA N° 19

i(Supervisa su jefe el trabajo delegado a sus subalternos?

ALTERNATIVA F %
SI 22 06.67
NO 8 24.24
ABSTENCION 3 9.09

33 100

PREGUNTA N2 20

(Consulta usted a su jefe immediato antes de efectuar actividades en las

que €l sea responsable ante autoridades superiores?

ALTERNATIVA F %
SI 30 90.91
NO 2 6.06
ABSTENCION 1 3.03
33 100




347

UNTDAD DE MANDO

PREGUNTA N¢ 21

iRecibe- usted ordenes s6lo de su jefe inmediato y es responsable Umicamen

A

te ante €17

ALTERNAT [VA F %
s1 | 21 63.64
NO 11 33.33
ABSTENCION 1 3.03
33 100
PREGUNTA N® 22

lRecibe 6rdenes e instrucciones de personas asesoras o de especialistas

al servicic de la Institucidn?

ALTERNATIVA F %

SI 6 18.18

NO 25 75.76

ABSTENCIONES -2 6.06
33 100




PREGUNTA N* 23

348

Cuando usted recibe 6rdenes de mds de una persona ;qué tipo de problemas

ha observado?

ALTERNATIVA F %
a) Confusion en el trabajo que

tiene que desarrollar 15 45.45
b) Conflicto entre las personas

que emiten Ordenes 9 27.27
c) Usted no acata las Ordenes -

sin la autorizacidén de su

jefe immediato 3 9.10
d) Otros problemas - -
e) Abstenciones 6 18.18

33 100

DIVISION DEL TRABAJO

PREGUNTA N¢ 24

(Esta destribuido en forma equitativa el trabajo en su unidad?

ALTERNATIVA F %
SI 21 63.64
NO 10 30.30
ABSTENCION 2 6.06

33 100




349

- PREGUNTA N° 25

.Considera que su Unidad desarrolla actividades que no le co-

rresponden?
ALTERNATIVA F %
S1I 9 27.27
NO 24 72.73
33 100

PREGUNTA N° 26

Las funciones que desarrolla su Unidad ¢(son homogéneas y se re

lacionan entre si?

ALTERNATIVA F %
SI | 27 81,82
NO 1 3.03
ABSTENCION 5 15.15

33 100




PREGUNTA N2 27

(Existen unidades que estan desarrollando actividades que en principio

le corresponden a su unidad?

ALTERNATIVA F %
S1 7 21.21
NO 24 72.73
ABSTENCIONES 2 6.06
33 100
ESPECTALIZACION

PREGUNTA N? 28
¢Ha recibido usted algiin tipo de entrenamiento para la realizacién de sus

tareas o trabajos encomendados?

ALTERNATIVA F %
SI 9 27.27
NO 24 72.73

33 100




PREGUNTA N® 29

Las actividades que realiza en su trabajo, /le permiten alcan

zar algin tipo de especializacion?

ALTERNATIVA F 3
S1 23 69.70
NO 10 30.30
33 100
EQUILIBRIO

PREGUNTA N2 30

(Existe en el Centro Universitario de Occidente alguna unidad

que por las funciones que realiza se le considere como la mas

importante de todas las unidades?

ALTERNATIVA F %

SI . 13 39.39

NO 20 60.61
33 100




PREGUNTA N¢ 31

Si contestd aiirmativamente la pregunta anterior, mencione

el nombre de esa unidad y sus funciones:

(93]

[}

OPINIONES

e

a) Administracidn Financiera.
Control manejo y uso racional
de los fondos puestos a dispo
sicién de la Instituciédn.

b) Direccidn.
Es representante de la Insti-
tucidn; controla el patrimo-
nio y supervisa la Administra
cién de toda la Institucion.

c) Administracidén Académica.
Seleccidén, admisidén estudian-
til, control, estadistica, re
cord estudiantil, matricula, etc.

d) Otras

(9]

38.46

23.08

23.08

15.30

13

100

EXCEPCION

PREGUNTA N® 32

(Atiende su jefe inmediato Gnicamente los casos mds relevan-

tes de su unidad?

ALTERNATIVA F %

SI 11 33.33

NO 20 60.61

ABSTENCION 2 6.06
33 100




(&3]
wl

HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION

PREGUNTA N°® 33
iConoce usted la existencia de algln organigrama que ruestre

la organizacidén actual del Centro Universitario de Occidente?

o

ALTERNATIVA F %

SI 4 12.12

NO 27 81.82

ABSTENCION 2 6.06
33 100

PREGUNTA N= 34

JExisten manuales administrativos en la Institucidn?

ALTERNATIVA F %

SI - -

NO 11 33.33

NO SABE 22 66.67
33 100




PREGUNTA N° 35

st
s
L.

Si contestd afirmativamente la pregunta anterior (qué clase

de manuales tiene la institucidn?

ALTERNATIVA F

o

a) De organizaciodn -
b) De procedimientos -
c) De contenidos multiples -

d) Otros -

OTROS ASPECTOS

PREGUNTA N? 36
;Considera usted necesario realizar cambios en

actual del Centro Universitario de Occidente?

la

organizacion

| ALTERNATIVA F 3
SI 21 63.64
NO 8 24.24
ABSTENCION 4 12.12

33 100




PREGUNTA N°
Si contestd

cambilos que

[97]
~

afirmativamente la pregunta

usted considera necesarios

(@3]
w
w

anterior, indique 1los

ALTERNATIVA r %
a) Redistribucidén de actividades 11 25.58
b) Reubicaciodon de Personal 15 34.88
c) Creacidén de nuevos organismos de Direccidn 9 20.93
d) Reubicacidén de oficinas 8 1§.61
e) Otros - -
43 100

PREGUNTA N¢

38

(En qué departamentos docentes y administrativos ha observado

problemas de organizacidn?

DEPARTAMENTOS E 0 DEPARTAMENTOS £ j g

_ DOCENTES ADMINISTRATIV.
a) Biologia 4 6.06 a) Direccién 8 8.00
b) Quimica 6 9.10 b) Admén. Académical 14 14.00
c) Derecho 15 122.73 c) Admdén. Financie. 5 5.00
d) Ciencias d) Personal 10 10.00
Econdmicas 61 970 | &y pranificacisn 8§ | 8.00

e) ggé§§'§ ié%g f) Promocidn

trns Y 6 | 9.10 Cultural 8 8.00
£) Tdiomas 2 303 g) Biblioteca 8 8.00
g) Tngenierfa | 13 |19.67 | M) Impresiones 6 | 6.00
Abstenciones 14 |21.21 | 1) Blemestar A

j) Recreacidn vy
Deporte 5 5.00

k) Mantenimiento
y Servicilos 10 .00

0Nt




PREGUNTA X 39

556

iConsidera usted que es necesaria la creacidn de nuevas unida

des administrativas,

versitario de Occidente?

docentes o de servicio en 21 Centro Uni-

ALTERNATIVA F g
ST 10 30.30
NO 17 51.52
ABSTENCION 6 18.18

33 100

PREGUNTA N° 40

Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, mencione

qué unidades estima que son necesarias?

ALTERNATIVA : F %
a) Centro de Servicio Social 2 14,29
b) Consejo de Vigilancia Docente 2 14.29
c) Central de Apuntes 3 21.43
d) Departamente de Orientacién
estudiantil 2 14.29
e) Departamento de Medicina 1 7.13
f) Varios 4 28.57
14 100




tn
al
~3

PREGUNTA N¢ 11
;Considera usted que la base legal de la Universidad de El Sal
vador (Estatutos y Ley Orgdnica) estid en armonia con los obije-

tivos que persigue el Centro Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA I3 %

SI (I 33.33

NO 13 39.40

ABSTENCION 9 27.27
33 100

PREGUNTA N2 42
,Como considera el funcionamiento del Consejo Directivo del

Centro Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA F %

BUENO 17 33.33

REGULAR 18 54.55

MALO 4 12.12
33 100




PREGUNTA N° 13
.Qué problemas de organizacidén en las dreas docentes y adminis

trativas ameritan soluciones urgentes?

OPINIONES F %
a) Control y disciplina del perso-

nal docente y administrativo. 6 15.38
b) Ley de escalafén salarial 2 5.14
c) Actualilzar los procedimientos

y meiorar la comunicacién en

los departamentos docentes y

administrativos. 3 7.69
e) Abstenciones 212 56.41

39 160




C. TABULACIGH SECTOR ESTUDIANTIL

PREGUNTA N 1

. Conoce usted

’

dente o tiene al menos una idea de ellos?

los objetivos del Centro Universitario de Occi-

ALTERNATIVA F %

SI 116 72.95

NO 43 27.05
159 100

PREGUNTA N22

Si contestd positivamente la pregunta anterior, seflale los

objetivos que se estan cumpliendo en la actualidad.

ALTERNATIVA F

oo

d)

e)

Procurar que la poblacidn estu-

diantil de la zona cccidental -

tenga acceso a los estudios su- ,
periores. 101

Promover la extensidén universi-
taria. 56

Satisfacer las necesidades edu-
cativas de cultura superior en

la Zona Occidental del pais. 67
Contribuir al desarrollo socio
cultural de la Zona Occidental. 64

Crear los meaios que permiten -
incorporar a la educacidén téc-
nica y a la cultura a los sec-
tores de escasos recursos. 61

28

.94

16.

19.

18.

17

.48

04

20

34




PREGUNTA N2 3
i.Conoce usted las politicas educativas del Centro Universita-

rio de Occidente?

ALTERNATIVA F
ST 82 51.57
NO 73 45.91
ABSTENCIONES 4 2.52
] 159 100

PREGUNTA N2 4

~

Si contestd afirmativamente la pregunta anterior seflale las

politicas que se cumplen en la actualidad.

ALTERNATIVA F

o©

a) Orientar la investigacidn cienti-
fica hacia los problemas de urgen
te solucién del pais. 33 16.50

b) Elevar el nivel académico de todos
los elementos involucrados en el -
proceso enseflanza aprendizaje. 49 24.50

c) Fomentar la capacitacidén técnica -

y cientifica del personal docente. 10 5.00
d) Buscar los medios para implementar

nuevas Carreras, de acuerdo a la -

demanda de la Zona Occidental. 45 22.50
e) Promover la cultura de la Zona Occi

dental del pais. 60 30.00
f) Abstenciones 3 1.50

200 100




361

ADMINISTRACION ACADEMICA

PREGUNTA N° 5
iHa tenido problemas en sus tramites con la oficina de Adminis

tracidn Académica?

i ALTERRNATIVA F 5
SI 69 43.40
NO 88 55.35
ABSTENCIONES 2 1.25

159 100

PREGUNTA K¢ 6
Si1 contestd afirmativamente la pregunta anterior, indique en

qué triamites.

ALTERNATIVA F %
a) Inscripcidn de Asignaturas 29 26.13
b) Retiro de Asignaturas 9 8.11
c) Certificacidén de notas 42 37.84
d) Cambio de Carreras 4 3.60
e) Reserva de matricula 8 7.21
£) Otros tramites 14 12.61
g) Abstenciones 5 4.50

111 100




362
PREGUNTA N= 7

(Ha tenido usted problemas en sus horarios de las Asignaturas

que actualmente cursa?

ALTERNATIVA F %

S1 93 58.49

NO 66 41.51
i 159 100

PREGUNTA N¢ 8
Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, seflale algu-

nos problemas.

ALTERNATIVA - F

o

a) Interferencia de horarios 63 30.43
;
b) Horarios de clases disper-
sos en la misma jornada 45 21.74

c) Carga excesiva de clases
en una misma jornada 20 9.66

d) Interferencia de clases con
examenes 45 21.74

e) Cambios en horarios efectua-

,~ dos por los docentes sin con

~—cultar a los alumnos previa-
mente. 32 15.46

f) Otros problemas ' 2 0.97

207 100




(2]
S
)

PREGUNTA N¢ 9
.Célmo califica usted el servicio de ia oficina de Administra-

ci16n Académica del Centro Universitario de QOccidente?

ALTERNATIVA F %
BUENO 29 18.24
REGULAR 112 70.44
MALO 16 10.0606
ABSTENCIONES 2 1.26
159 100
COLECTURIA

PREGUNTA N2 10

,Qué problemas ha observado usted en la oficina de la Colectu-

ria?
ALTERNATIVA ' F %
a) Lentitud en el servicio 78 23.71
b) Desorganizacidén interna 34 10.33

¢) Procedimientos defectuo-

sos en la colecta de fon

dos 16 4.36
d) Personal insuficiente 45 13.68

e) Horarios de atencidn ina-

decuada 47 14.28
f) Espacio fisico limitado 75 22.80
g) Mala atencidn personal 27 8.21
h) Abstenciones 7 2.13

329 100




364

PREGUNTA N¢ 11
;Como considera al servicio que presta la Colecturia del Centro

Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA F %
BUENO 24 21.38
REGULAR 109 68.55
MALO 14 8.81
ABSTENCIONES 2 1.26
159 100
BIBLIOTECA

PREGUNTA N® 12
(Qué tipo de dificultades ha tenido usted en su relacidn con la

Biblioteca®

ALTERNATIVA E %
a) Escasez de libros 135 31.40
b) Espacio de lectura inadecuado 78 18.14
c) Escasez de mobiliario 72 16.74
d) Personal insuficiente , _ 65 15.12
e) Deficiente atencidén de los empleados 40 5.30

f) Procedimintos inadecuados para présta
mos de material bibliogrédfico 28 6.51

g) Existen preferencias para algunos
sectores 8 1.86

h) Otros problemas 4 0.93

430 100




AREA DOCENTE

PREGUNTA N¢ 13

365

,Qué deficiencias ha observado en la labor del personal docen-
te que le imparte sus asilgnaturas?
ALTERNATIVA F %
a) Ausencia de los docentes para
atender consultas 62 23.31
b) Falta de esmero y preparacidén
de clases por parte de los do
centes. 82 30.83
c) Ausencia frecuente de los do-
centes a clases. 48 18.04
d) Horarios de atencidén inadecua
dos. 28 10.53
e) Mala calidad de docentes 14 5.26
f) Qtras deficiencias 2 0.75
g) Abstencidn 30 11.238
2606 100

PREGUNTA N° 14

;Como califica usted la calidad en la ensefianza de los docen-

tes que le imparten clases?

ALTERNATIVA F 3

BUENA 66 41.51
REGULAR 87 54.72
MALA 5 3.14
ABSTENCIONES 1  0.63




366

OTROS ASPECTOS

PREGUNTA &2 15
.Como evaltia el servicio que en general le prestan a usted

las oficinas administrativas?

ALTERNATIVA F 5
BUENO 43 27.04
REGULAR 105 66.04
MALO 10 0.29
ABSTENCIONES 1 0.63
159 100

PREGUNTA N¢ 16
iConsidera adecuado el plan de estudios de la Carrera que ac-

tualmente cursa?

ALTERNATIVA F 5

S 107 67.30

NO 47 29.56

ABSTENCIONES 5 3.14
] 159 100




PREGUNTA N*® 17

(Cémo califica usted el Reglamente de Evaluacidn del Centro

Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA F %
BUENO 68 12.77
REGULAR 72 45.28
MALO 16 10.06
ABSTENCIONES 3 1.89
159 100

PREGUNTA N°® 18

Cree que el Centro Universitario de Occidente cuenta con las

instalaciones fisicas necesarias para la atencién de la cre-

ciente demanda estudiantil?

ALTERNATIVA F %
SI 13 8.18
NO 145 91.19
ABSTENCIONES 1 0.63
159 100




PREGUNTA H¢ 19

W

(@)

iCudles Carreras Universitarias considera usted que deberian

servirse completas en el Centro Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA F %
a) Doctorado de Medicina 36 9.92
b) Ingenieria Civil 38 10.47
c) Ingenieria Agrondmica 37 10.19
d) Ingenieria Eléctrica 21 5.79
e) Ingenieria Industrial 27 7.44
f) Ingenieria Quimica 26 7.16
g) Licenciatura en Economia 33 9.09
h) Licenciatura en Psicologia 36 9.92
i) Licenciatura en Filosofia 5 1.38
j) Licenciatura en Sociologia 14 3.86
k) Licenciatura en Letras 7 1.93
1) Licenciatura en Ciencias de la

Educacién 12 3.30
m) Licenciatura en Biologia 12 3.30
n) Licenciatura en Relaciones

Internacionales 7 1.93
i) Técnico en Fisioterapia 8 2.20
o) Licenciatura en Quimica y Farmacia 6 1.65
p) Todas las Carreras 16 4.41
q) Abstenciones 22 6.06

363 100




PREGUNTA N= 20
.Qué sugerencilias puede aportar usted para mejorar la organiza-

cidén del Centro Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA F %
a) Realizar estudios técnicos para mejo-
rar la organizacidn. 32 19.05

b) Fomentar la capacitacién docente y ad
ministrativa. 15 8.93

c) Dar participacién al estudiante en los
organismos de direccidén del C.U.O. 12 7.14

d) Exigir mayorresponsabilidad a los em-
pleados y docentes universitarios en -
el desempefio de sus funciones 12 7.14

e) Reorganizar la oficina de planifica-
cién y la de Administracién Académi-
ca. 5 2.98

f) Seleccionar adecuadamente al personal
para el desempeflo de sus cargos 10 5.95

g) Mejorar la comunicacidén entre los or-
ganismos de direccién y la comunidad
universitaria. 8 4.76

h) Mejorar la coordinacidn entre los De-
partamentos del C.U.O. 7 4.17

i) Autonomia Administrativa para el C.U.O. 4 2.38

j) Solicitar presupuesto adecuado para -

el funcionamiento del C.U.O. 5 2.98
k) Cumplir politicas y objetivos del -

C.U.0. 4 2.38
1) Mejorar las instalaciones fisicas. 4 2.38
m) Opiniones varias 13 7.74
n) Abstenciones 37 22.02

168 100




D, TABULACION
ESTUDIANTES DE BACHILLERATO
PREGUNTA N¢ 1

370

(Al finalizar el bachillerato, continuarid usted estudios uni-

versitarios?

ALTERNATIVA F %

SI 268 99.26

NO 2 0.74
270 100

PREGUNTA N®° 2

iSus estudios universitarios los realizard usted en el Centro

Universitario de Occidente?

ALTERNATIVA F %
SI 264 98.51
NO 4 1.49

268 100




PREGUNTA N°¢ 3

iQué Carreras estudiard usted?. Seleccione la., 2a. y 3a. op-
cidn, auxiliandose en el listado adjunto.
OPCIONES
la. 2a. 3a.
FACULTAD/CARRERAS
F % F F \
[
I. FACULTAD DE MEDICINA
|
1. Doctorado en Medic. 42 15.90 6 2.27 4 1.52
2. Lic. en Laboratorio
Clinico 3 1.14] 10 3.79 7 2.65
3. Lic. en Dietologia
v Nutricidn 2 0.76 3 1.14 1 0.37
4., Lic. en Educacidn
para la Salud 3 1.14 4 1.52 2 0.76
5. Lic. en Ecotecnolo
gia 0 - 1 0.37 1 0.37
6. Técnico en Fisiot, 8 3.03 7 2.65 4 1.52
7. 'l'écnico en Aneste-
siologia 3 1.14 7 2.65 8 3.03
8. Técnico en Rayos
nxn 1 0.37 3 1.14 2 0.76
9. Técnico en Salud-
Infantil 2 0.76 4 1.52 6 2.27
II. FACULTAD DE JURISPRU-
DENCIA Y CIENCIAS SO-
CIALES
1. Lic. en Ciencias
Juridicas 19 7.20] 12 4,55 11 4,17
2. Lic. en Relaciones
Internacionales 5 1.89 9 3.41 10 3.79
III. FACULTAD DE CIENCIAS
AGRONOMICAS

4
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OPCIOQNES
la. 2a.
FACULTAD/CARRERAS |
F B F % F g
IV. FACULTAD DE CIENCIAS
Y HUMANIDADES
1. Lic. en Biologia 3 1.14 6+ 2.271 4 1.52
2. Lic. en Filosofia 2 0.76 2 0.76, 4 1.52
3. Lic. en Sociologia 3 1.14 9 3.47 ) 7 2.65
4, Lic. en Psicologia 14 5.30| 12 4.55]16 6.06
5. Lic. en Letras 7 2.65 7 1.650 2 2.65
6. Lic. en Idioma In-
glés 12 4.55] 11 171 8 3.03
7. Profesorado para la |
ensefianza de la Bio
logia 1 0.37 3 | 1.141 5 1.89
8. Profesorado para la
ensefianza de Cien-
cias Sociales 2 0.76 5 1.89 8 3.03
9. Profesorado para la
ensefianza de Letras 4 1.52 5 2.27| 8 3.03
10. Profesorado parayla
ensefianza de Inglés 2 0.76 8 3.03| 4 1.52
11. Profesorado para la
enseflanza de la Edu
cacidn 2 0.76 3 1.14] 6 2.27
V. FACULTAD DE INGENIERIA
Y ARQUITECTURA
1. Ingenieria Civil 9 3.41) 12 4.55( 5 1.89
2. Ingenieria Indus-
trial 12 4 .55 9 3.411 5 1.89
3. Ing. Mecéanica 1 0.37 1 0.37] ©6 2,27
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OPCIGNES
Ta. ‘ a. 3a.
FACULTAD/CARRERAS i
F % F ) F %
4. Ing. Eléctrica 14 5.30 / 2.65] 2 0.76
5. Ing. Quimica 1 0.37 5 1.89| 3 1.14
6. Lic. en Matemdtica 5 1.89, 8§ 3.831 5 1.89
7. Lic. en Fisica 5 1.89 8 53.03] 5 1.89
VI. FACULTAD DE QUIMICA
Y FARMACIA
|
1. Lic. en Quimica vy
Farmacia 0 - 4 1.52) 7 2.65
2. Lic. en Quimica 0 | - 3 .14 2 u.76
I
VILl. FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS
1. Licenciatura en |
Economia 14 5.30| 19 7.191 9 3.41
2. Lic. en Contaduria
Piblica 18 6.82] 19 7.19, 6 2.27
3. Lic. en Administra
ci6n de Empresas 35 13.25| 13 4.92 20 7.58
Abstenciones 2 0.76+ 21 7.95 51 19.32
264 100 264 1100 264 (100




PREGUNTA N2 4
Si las carreras que desearia estudiar no aparecen en el lista-

do adjunto, menciénelas a continuacién.

CARRERAS F %
a) Lic. en CC. de la Computacidn 15 24.59
b) Ingenieria Electrdnica 11 18.03
¢c) Lic. en Periodismo 6 9.84
d) Arquitectura 4 6.55
e) Lic. en Trabajo Social 6 9.84
f) Lic. en Enfermeria 3 4.92
g) Doctorado en Odontologia ‘ 6 9.84
h) Técnico en Publicidad y Mercadeo 4 6.55
1) Otras 6 9.84

61 100

PREGUNTA N® 5§
iCree usted que el Centro Universitario de Occidente satisface

las necesidades académicas de la Zona Occidental?

ALTERNATIVA F %
SI 144 54 .54
NO 119 45.08
ABSTENCIONES 1 0.38
264 100




PREGUNTA N<? 6

Si contestd

negativamente la pregunta anterior, seflale las

(O3]
~1
U

causas:
ALTERNATIVA F %
a) No ofrece en forma completa las
Carreras 100 34,13
b) Inseguridad por la frecuencia de
los cierres 93 31.74
c) La xtapacidad docente no es igual
+a la de la unidad central 15 5.12
d) Los horarios de clases que ofre
ce son inadecuados 18 6.14
e) Escasez de laboratorios y aulas 38 12.97
f) No ofrece Carreras de acuerdo a
la realidad 27 9.22
_g) Falta de presupuesto 2 0.68
293 100

PREGUNTA N&= 7

;Como considera usted la calidad de la enseflanza que 1mparte

el Centro Universitario de QOccidente?

ALTERNATIVA F 3
BUENA 217 82.20
REGULAR 42 15.91
MALA 0 -
ABSTENCIONES 5 1.89
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PREGUNTA N¢ 8
Senale los Servicios de Bienestar Estudiantil gque usted consi-

dera necesarios en su formacién profesional.

ALTERNATIVA F %
a) Servicio de Biblioteca 237 25.62
b) Servicio de Libreria 150 16.22
c) Servicio de Asistencia Médica 154 16.65
d) Servicio de Becas Internas 207 22.58
e) Servicio de Recreacidén y Deportes 160 17.30
f) Servicio Educrédito 7 0.76
g) Transporte : 4 0.43
h) Orientacidén Vocacional 6 0.64

925 100

PREGUNTA N<° 9

,Cudnto paga usted mensualmente por sus estudios de Bachille-

rato?
ALTERNATIVA F %
a) Exentos 26 9.85
b) € 1.00 - € 10.00 80 30.30
c) € 11,00 - € 20.00 35 13.26
d) ¢ 21.00 - € 30.00 21 7.95
e) ¢ 31.00 - € 40.00 44 16.67
f) ¢ 41.00 - € 50.00 48 18.18
) ¢ 51.00 6 mds 1 3 .49




PREGUNTA N= 10

;Cudnto estaria usted dispuesto a pagar mensualmente por sus

estudios universitarios?

ALTERNATIVA F 5
a) La misma cuota que paga actual

mente en el Bachillerato. 118 44.70
b) Una cuota mayor que la que pa-

ga actualmente en el Bachille-

rato 55 20.83
¢) Una cuota menor que la que pa-

ga actualmente en el Bachille-

rato. 65 24.62
c) Le es indiferente la cantidad

a pagar. 24 9.09
e) Abstenciones 2 0.76

264 100




ACUERDC DE CREACION DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE

EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO CONSIDERANDO:

I - Que es obligacidn de la Universidad facilitar a la
poblacidén estudiantil el acceso a los estudios superiores y
propiciar la extensidn universitaria;

II - Que la obligacidbén de la Universidad implica la idea
de servir a la poblacidén estudiantil en su medio ante el es-
fuerzo econbmico ingente que representa el traslado y la per
manencia en la capital del pais; -

ITII - Que es imperativo de la Universidad evitar los danos
ocasionados por el éxodo de los mejores valores de cada gene-
racién de su medio social y natural;

IV - Que la nueva orientacibén de las funciones universi-
tarias es idéntica con la solucién de los problemas y necesi
dades inherentes al desarrollo de las unidades regionales;

V - Que no obstante la importancia de la extensibén uni-
versitarla es conveniente realizarla en forma gradual tenien
do en cuenta la demanda estudiantil de las zonas del pais y~
todos aquellos factores favorables a la extensidn;

VI - Que la Universidad estid en posibilidad de extender
los beneficios de su organizacibén a la zona Occidental del
pals y atender a la poblacibén que iniciari sus estudios uni-
versitarios en el afio lectivo 1966-1967, proporciondndoles el
servicio académico respectivo;

VII - Que para tales efectos es necesario la fundacidbn de
un organismo integrante de la Universidad de E1 Salvador, con
sede en la ciudad de Santa Ana, en razdédn de la importancia
econbmica y geografica de la Zona y por el alto interés de-
mostrado de parte de significativos elementos de la regidn.

POR TANTO:

El Consejo Superior Universitario, en uso de sus faculta
des legales y con base en el Art. 56 letra (a), inciso 6o.
el Estatuto Orgénico, decreta las sigulentes bases organicas
sobre 1la
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CREACION DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE.

Art. lo. Créase el Centro Universitario de Occidente,
organismo integrante de la Universidad de El1 Salvador, con
sede en la Ciudad de Santa Ana.

Art. 20. El Centro Universitario de Occidente se regiré
por la Ley Organica y Estatuto Orginico de la Universidad de
El Salvador, por los acuerdos generales dictados por los or-
ganismos centrales de ésta, y de manera especial por este -
acuerdo y por lo reglamentos especiales que lo rijan.

Art. 3o0. El Centro estari integrado por los organismos
e instituciones docentes y cientificas que sean indispensa-
bles para la realizacidén de las funciones inherentes a su na
turaleza y fines, por el personal administrativo y docente,
por los alumnos y por el personal auxiliar.

Art. d4o. El Centro contari con las facilidades académi-
cas suficientes para ofrecer los estudios que integran las dis
tintas carreras profesionales de la Universidad de El1 Salva-
dor; con ese objetivo tendrid los mismos Departamentos de ser
vicios generales existentes en el Centro de San Salvador, a
saber: Fisica y Matemdticas, Ciencias Biolbgicas y Qulmlca;
pero estos Departamentos no constituirin una duplicacidén de
los existentes sino que seran secciones de los mismos y ope-
rarin bajo su control y responsabilidad.

Adem4s, el Centro contarid con un Departamento de Cien-
cias Sociales, Filosofia y Letras. Este Departamento seré
integrado con diversas secciones generales: Filosofia, Le-
tras, Artes, Ciencias de la Educacidbn, Ciencias Sociales, y
todas aquéllas que sean necesarias para impartir la docencia
bdsica de las diversas carreras con que cuenta la Universi-
dad. Los especialistas de cada una de estas secciones opera-
ran, en lo docente, bajo el control de la Facultad o Departa

mento a que pertene4ca la respectiva 4rea de conocimientos.

Art. 50. El Centro Universitario de Occidente tendré co
mo funciones principales:

a) Crear las condiciones pedagdgicas indispensables pa-
ra la formacibén integral del estudiante que ingrese
al Centro:

b) Organizar en la Zona cursos de capacjtacién o perfec
C1onam1eﬂto a nivel un1vnr51LarLo, de nTeferengld

< A R TGS e e &arad
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ro e industrial de la regidn;
c) Realizar actividades de extensidn cultural; vy

d) Desarrollar programas de orientacidn vocacional.

Art. 6o. Para el cumplimiento de las funciones asigna
das en el articulo anterior, el Consejo Superior Universi-
tario podré4 crear a propuesta del Rector o del Centro:

a) Facultades adecuadas al desarrollo socio-econdmico
de la Zona Occidental;

b) Escuelas de las diversas ramas, que dependen de Fa-
cultades ya existentes en la Universidad de E1 Sal-
vador o de las facultades que creen en el Centro;

c) Otros Departamentos locales que sean necesarios, -
distintos de los sefialados en.el Art. 4o. y

d) Organismos complementarios de la actividad univer-
sitaria.

Art. 7o0. El1 Gobierno del Centro estard integrado por un
Director y un Consejo Directivo.

Art. 8o. El Director es el dérgano ejecutivo del Centro;
ejerce su representacién y gobierno, controla y supervisa la
administracién de su patrimonio y realiza ademis las inicia-
tivas que persigan el desarrollo y perfeccionamiento del mis-
mo. Es adem4s el Organo de relacidén y comunicacidén entre el
Centro y el Consejo Superior Universitario, 1la Rectoria, las
Facultades, Institutos y Organismos Universitarios; los Orga-
nismos Estatales, y las instituciones y empresas privadas.

Tendr4d ademis las siguientes atribuciones y observacio-
nes:

a) Nombrar, ascender, trasladar, destituir, sancionar y
conceder licencias al personal administrativo del
Centro de Acuerdo con las disposiciones generales
vigentes en la Universidad de E1 Salvador, mediante
acuerdos que deberin ser confirmados por el Rector;

b) Proponer a los organismos correspondientes la contra
. p /7 - Vi . _—
tacion de catedraticos, profesores u otros técnicos,

o la cancelacidén de dichos contratos;



c)
ch)

d)

)

g)

h)

j)

k)

1)

11)

m)

38

Elaborar el proyecto de presupuesto anual del Centro;

Controlar la inversidén de los fondos asignados al
Centro; ‘

Rendir cuenta documentada de la inversidn de fondos
al Rector de la Universidad;

Solicitar las entradas y salidas contables de bienes
muebles e inmuebles del Centro en la forma estableci
da en el Reglamento de Inventarios;

Autorizar las planillas, recibos de sueldos y las Or
denes de compra y pagos de materiales o servicios,
Gtiles y enseres para el Centro;

Notificar a las Juntas de Profesores y Asociaciones
de Estudiantes sobre la oportunidad de las eleccio-
nes de miembros de los distintos organismos universi
tarios. : -

Presidir los actos oficiales del Centro;

Correlacionar los distintos serviclos Yy organismos
del Centro y velar por la unidad del mismo;

Ejecutar los acuerdos y resoluciones del Consejo Di-
Tectivo;

Dictar las normas generales que reclame el servicio
para asegurar su eficiencia, perfeccionamiento y dis
ciplina. :

Presentar informe anual de su gestién, al Consejo Di
rectivo del Centro y al Rector de la Universidad de
El Salvador.

Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directi-
vo del Centro, y

Asistir a las sesiones del Consejo Superior Universi-
tario, en donde sélo tendrid derecho a voz.

Art. 9o0. El Director del Centro serid nombrado por el Con
sejo Superior Universitario, de una terna propuesta por el

Rector

Consejo Directivo.

ke ™

en la que se incluird un candidato nominado por el -

un



Art. 10. Para ser Director del Centro se requiere: a)
ser salvadorefio o centroamericano de origen; b) ser académi-
co de la Universidad de E1 Salvador o incorporado a ella; y
¢) haber eiercido la profesidén por un periodo de tres afios
o la docencia universitaria por un periodo no menor de un
afno.

El Director ser4 un funcionario de dedicacidén exclusi-
X DS y e
va y para el ejercicio de su cargo deberd residir en Santa
Ana.

Art. 11. El Consejo Directivo del Centro estari compues

to por el Director, por los Decanos de las Facultades que
existan en el Centro, por un representante de cada cuerpo de
profesores de los Departamentos locales que no formen parte
de una Facultad y por representantes estudiantiles.

El Consejo Directivo tendri a su cargo funciones técnico-

administrativas, de asesoramiento académico y de reglamenta-
cién.
El quérum minimo para las sesiones sera de la mayoria -
; : ; - .
absoluta de sus milembros en primera citaciodn, y de un tercio
de los mismos en segunda.

El Consejo Directivo tendrd ademis las siguientes atri-
buciones y obligaciones:

a) Designar al personal docente cuyo nombramilento no de

pendiere de facultades o Departamentos del Centro de

San Salvador;

b) Elaborar y proponer al Consejo Superior Universita-
rio el Reglamento General del Centro y los demis que
sean necesarios;

c) Organizar los distintos servicios del Centro;

ch) Administrar y custodiar el patrimonio que la Univer-
sidad ponga a su dispozicidn.

d) Pedir al Consejo Superior Universitario la enajena-
cién de bienes asignados al Centro;

e) Conocer y autorizar los Presupuestos del Centro;

f) Autorizar al Director para 5011c1tar traspaso de fon
dos de una partida a otra;

(3]

o
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su consideracibén, sea de caridcter orgénico, adminis
trativo, técnico, asistencial, cultural, disciplina
Tio u Otros no previstos en este acuerdo y recabar
el dictamen del Consejo Superior Universitario cuan
do las materiss o problemas en consulta excedan de
sus atribuciones;

h) Fijar las {fechas de examenes, sujetas al calendario
académico de la Universidad de El Salvador, de com(n
acuerdc con les Jefes de los Departamentos Locales;
v nombrar los tribunales examinadores;

1) Resolver las solicitudes de permisos y postergacidn
de fechas de examenes y matriculas de los estudian-
tes del Centro;

j) Tomar conocimiento y pronunciarse sobre la memoria
anual que presentara el Director al Rector de la Uni
versidad;

k) Velar por el cumplimiento de las leyes, estatutos vy
reglamentos de la Universidad en General y del Cen-
tro en particular;

1) Promover actividades de orientacibén y educacidn voca
cional v profesional entre los alumnos del Centro;

11) Estimular la adopcidén y la aplicacidén de métodos y
procedimientos modernos en las actividades docentes.

Art. 12. En lo que se refiere a las funciones comunes,
como son la asistencia y bienestar estudiantil, seleccidn y
admisién de alumnos, extensidén universitaria, administracién
y otras semejantes, el Centro procederid de acuerdo con lo es
tablecido por los organismos centrales de la Universidad.

Art. 13. Los jefes de los Departamentos locales que no
pertenezcan a las Facultades existentes en la Universidad o
a las Facultades que se establezcan en el Centro, serin nom-
bradas por el Rector a propuesta del Dircctor.

Para ser Jefe de un Departamento se requiere tener gra-
do académico y ademds haber ejercido la docencia universita-
ria por un periodo no menor de un afio. Este Gltimo requisi-
to no serd necesario durante los dos primeros afios de funcio
namiento del Centroc.

Art. 14. El Director y cada miembro del Consejo Directi
vo tendran sus respectivos suplentes, para en casos de ausen

53]
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cia, renuncia, impedimento o muerte del propietario, y serén
electos en la misma forma que aquellos.

Art. 15. El personal técnico y administrativo del Centro
disfrutard de los mismos derechos y estara sometido a las mis
mas obligaciones que el personal restante de la Universidad,
segln su respectiva clasificacidn.

Los alumnos del Centro tendran las mismas obligaciones
y gozarin de los mismos derechos que los demis estudiantes
de 1la Universidad.

Art. 16. El Consejo Superior Universitario a propuesta
de las Facultades y del Centro, fijarid el cupo estudiantil
anual de ingreso a este Gltimo.

Los estudiantes de la Zona Occidental se someterin al -
mismo proceso de seleccidn y admisidén que los estudiantes del
resto del pais.

Art. 17. La Universidad se interesari porque los estudian
tes de la Zona Occidental que deseen iniciar o seguir carreras
universitarias, lo hagan en el Centro Universitario de Occi-
dente; sin embargo, se reserva el derecho de distribuir a -
esos alumnos en el Centro regional o en las 1nstalaciones cen
trales, tomando en cuenta las facilidades académicas del Cen-
tro, la capacidad de admisidén determinado por las Facultades
y por el Centro, el tipo de estudios que el estudiante desea
realizar v la situacidn socio-econdmica del estudiante.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Art. 18. Mientras no sean creadas mis de dos Facultades
el Centro contarid con dos representantes estudiantiles.

Art. 19. La Universidad adoptard las medidas que sean --
necesarias para que el Centro reciba la poblacidn estudiantil
a partir del afo académico que se iniciari en 1966.

Art. 20. El presente acuerdo entrari en vigencia a par-
tir de la fecha de su aprobacién.

Aprobado en la Sesidén No. Doscientos Setenta y Ocho (ex-
traordinaria) del 16 de julio de 1965.
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