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Una Facultad al servicio del pueblo, comprometida en la
Jormacidn del profesional que impulse su libre desarro-
110, necesita crear las condiciones que le permitan el

logro de sus mdximos ideales,

La Facultad de Ciencias Adgrondémicas, reflejando a través
de sus autoridades los lineamientos generales de la polf-
tica Universitaria, se enfrenta hoy dfa a la dificil la-
bor de formar el recurso humano gque ha de coadyuvar en la
transformacibn de la realidad nacional, desde su respecti-

vo dmbito de trabajo.

En la creacidn de bases que permitan concretizar dichos
ideales, la Facultad ha considerado de gran relevancia e-
Jectuar una verdadera reforma administrativa, como proce=
so permanente para adecuar la administracidén a los nuevos
conceptos y técnicas de la teorfa admiﬁistrativa en genew—
ral y de la administracién educativa en particular., Di-
cha reforma se origina, ademds, en la necesidad de adecuar
los procedimientos a las cambiantes condiciones er que se
desenvuelve la Universidad (Y por ende, la Facultad) cuya

desatencibén ha causado, en general, una serie de deficilen-



cias administrativas, tales como: poca claridad en la

definicidén de odbjetivos y metas, inadecuado proceso de

planificacidn, lentitud de procedimientos, etc.

La reforma administrativa de la Facultad descansa eﬁ la
premisa de que la polftica de cada una de sus unidades
debe estar definida en concordancia con los fines esencia-
les de la Universidad, con los propdsitos y objetivos bd=
sicos de la propia Facultad y, desde luego, con la propia
JFilosoffa educativa que en todo caso determinan las for-
mas técnico-pedagdgicas de la ensefianza~aprendiazaje, los
Jines y medios educacionales, el tipo de profesioeales a
SJormar, las actitudes docente-estudiantiles, las responsa-
bilidades de estos para sl y pera la sociedad por la cual
existen y que serd el reducto donde desarrollardn, crea-
rédn y difundirdn sus conocimientos y experiencias aedquiri-

dase

Como parte del proceso de reestructuracién de la Facultad,
la 4ddministracién Académica se enfrenta al compromiso de
replantear su organiszacidn y funcionamiento, con vistas a

la optimisgacidn de sus servicios., Las situaciones gque



Justifican su reestructuracidén son las siguientes:

- No existe una efectiva definiciér de funciones, lo cual
incide en una duvualidad de esfuerzos y un minimo aprovecha-

miento de los recursos existertes,

- Las diversas tramitaciones que efectia la Administracién
4cadémice son en la actualided sumamente lentas, lo cual
es productc de un detallismo engorroso en lcs procedimien-—

tos.

- Los objetivecs de Adminisiracidn Académica, as{ como su
importarcia vital en el gquehccer Universitario, son as-—

pectos prdcticamente desconocidos ror el personal,

- E1 Reglamento de Administracidn 4cadémicc vigente no o=
Srece ningurna orientacidérn pare la ejecucién de los diver-
sos trdmites, lo cuzl hace zue resulte imperativo plantear

algunos lineamientos que permitan la planificccidén del -

trabajo,.

- Se ccecrece de documentos técnices indispensables para la
correcta ejecucidn de las acciones, por ejemplo: Kanuales

de Organizactén, Funciones y Frocedimientos.



Es necesario estudiar y analizar lcs problemas adminis=-

trativos desde un punto de vista tfcnico y aplicar solu-

ciones de tiro cienti{fico.

£1 rresente trabajo pretende llenar el vacio gque existe
en cuanto a los Maenvales de Organizacién, Funciones Y
Procedimientos internos, por considerar este aspecto co-
mo gpunto de partida para las sucesivas reformas por rea-
lizar en la busjueda inczsante de la eficisncia y de la

eficacia administrativa,

Zs imrortante dejar claro que las situaciones rroblemdti-
cas de la 4ddministracidn dcadémica de la Facultad y sus

posibles clternativas de sclucidn, kan sido objesto de se-
ric andlisis por rarte de la autora, dursnte los diez me-
ses (iayo de 1979 a K¥arszo de 1980), que se ha desempefcdo
como fdwministradora Académica y cuya responsabilidad im-
plicé una prdctica Ziaria promedio de 10 horas, incluyen-

dc sdbados y dominrgos,

El hecho de zue la autora del trabajo tenga a su cargo la

Addministracidn Académica de la Facultad ha condicionado



la raturcleza del mismo, dado que el contacto diarlo con
la préctica y el acceso directo e inmediato a la informa-
cidn hicieron innecesario el disefio de instrumentos des-
tinados a la obdtencidn de datos y los consecuentes proce-—
dimientos estad{sticos. A cambio de ello, este trabajo

es el producto de la investigacidédn bibliogrdfice, del dia-
logo constante con personas relacionadas con el guehacer
acedémico de la Universidad y lc Facultad, y sobre todo,
es producto de la convivencia cbn el problema mismo Yy

del interés por resclverlo.

En los actuales momentos, cuando la Faculted procura Su-
gerarse por todos los medios posibles, Yy en un ambiente
de trabejo cuyo fin es mejorer la calicad de los proce-—
sos para obtener un mejor productc, un trabajo de esta
rnaturalesa ofrece una respuestae ejectiva y aplicable de

inmediato, sin mayores costos.

Por eso, aidn cuando carece de sofisticacidn, la autora
tiene alta seguridad de que el presente trabaejo es un a-
porte concreto, que por ser de urgente necesidad se con-

vierte en accidén de relevancia, kn su estructure el tra-

\



bajo presenta las stguientes caracterfsticas:

CAPITULO I,

INTRODUCCION
CAPITULO IT,

UN MARCO REFERENCIAL QUE EXPONE LAS
BASES DE LA TEORIA ADNINISTRATIVA QUE CONSTITUYEN EL
IDEAL DE FROCESO ADMINISTRATIVO QUE DEBE ORIENTAR TODO
ESFUERZO REFORKISTA. CONPLEKMENTANDC ESTE ASPECTO SE HA
INCLUIDO UN RAPIDO ESBOZO DE LA EVOLUCICN HISTORICA DE
LA ADVINISTRACION, PRESENTANDO LAS CORRIENTES kK4S SIGNI-
FICATIVAS, HASTA LLEGAR 4 L4 CONCEPTUALIZACION ACTUAL.

CAPITULO IIT,

UNA PRESENTACION DEL FPROBLEKA O DES-
CRIFCIOK DEL ESTADO ACTUAL DEL DEFPARTAMENTC DE ADKINIS-
TRACION ACADENICA EN LO QUE RESFPECTA, ESPECIFICAKENTE, 4
SU ORGANIZACION ADNINISTRATIVA. RESPONDIENDO A4 UN PUNTO
DE VISTA SISTEKATICO, ESTE ASPECTO KO H4 SIDO ABCRDADO
AISLADAMENTE, SINO QUE SE HA HKECHO UNA PREVIA REFERENCIA
A4 LA ORGANIZACION DE LA UNIVERSIDAD, POR SEPESTE EL SIS-
TEMA EN QUE ESTA INMERSA LA ADNINISTRACION ACADEKHIC4 DE
L4 FACULTAD DE CIENCIAS AGRONCKICAS.



A PARTIR DE LAS SITUACICNES PROBLEMA TRATADAS EN ESTE
CAPITULO SE ELABORA LA PROPUESTA CONCRETA COHO UN4 4L-

TERNATIVA VIABLE QUE PUEDE SER IKPLEKENTADA A CORTO PLA-
20,

CAPITULO IV,

LA PROPUESTA EN SI, QUE CONTIENE LOS KHA-
NUALES DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PROCEDIKIENTOS PARA
L4 ADHINISTRACION ACADENICA DE L4 FACULTAD DE CIENCIAS
AGRONOKICAS. DICRECS WANUALES HAN SIDO REDACTADOS EN FOR-
K4 SENCILLA, PUES EL REQUISITO PARA SU EXITO CONSISTE EN
QUE SEAN ENTENDIDOS FACIL¥ENTE POR TODOS AQUELLOS 4 QUIE=-
KES VAN DIRIGIDOS.

CAPITULO Vo
CONCLUSIONES Y RECOKENDACIOKNES.
La realisacidn del tradajo permite lle-
gar a obtener alguncs consideraciones
finales, y la formulacidn de sugerencias
que contribuyan al éxito de la gestibn

ddministrativa.



CAPITULO VI,
Glosario, conteniendo las definictones
operacionecles de algunos términos bdsi-
camente administrativos que deben ser

interrretados con toda claridad.

CAPITULO VIl

Bibliograffa consultada durante la rea-

lizacidn del trabajo.



CAPITULO II

¥ 4 RCO REFEFERENCI AL



Is GENERALIDADES DE LA ADHINISTRACION:

La prdctica administrativa, como proceso de organizacidn
y enpleo de esfuerzos para lograr objetivos, ha existido
¥y evolucionado al lado de la humanidad. En efecto, el
hombre como ser eminentemente social, siempre ha buscado
medios para llegar a un fin, lo que equivale a decir que
administrar es una funcidén de la socieded, que consiste
en fijarse una meta y trabajar para lograrla, buscando
para esto un minimo de esfuerzos y de costos y un mdximo

de rendimiento y eficacias

El1 hecho que la ddministracidn sea una funcién social,

nos lleva a afirmar que es dindmica, permanente y que €S-
td sujeta a los cambios sociales. Por eso es que se afir-
ma que toda prdctica administrativa es un reflejo de de-
terminadas estructuras socio-econdémicas subyacentes en

todo sistema de produccidn.

Hucho se ha definido a la ciencla administrativa; existen
cientos de autores que, dedicados al estudio de sus prin-
cipios, han plasmado en sus escritos su concepto de admi-

nistracidn,
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Sin embargo, obviando el detallismc excesivo, puede afir-
marse a grandes rasgos que la administracidn es bdsicamen-
te un proceso de funciones que permite que los propésitos,

actltudes y conocimlientos se conviertan en acclones,

4 lo largo de su recorrido histdrico y de las diferentes
estructuras que la han condicionado, la prdctica admintis=-

r'4
trativa ha sido esencilialmente eso.

Se EVOLUCION HISTORICA DE LA ADiINISTRACICHN:

Se afirmé anteriormente que la Addministracidn ha existido
y evolucionado gl lado de la humanidad; concluyendo esta
idea puede decirse que el proceso administrativo nacid con

el hombre,

En esa existencia permanente de la Administracidn se vis-
lumbran con claridad ciertos conceptos centrales, ciertas
corrientes cuya breve descripcidn ayudard a aclarar su na-

turaleza.

Es bueno anotar, sin embargo, que resulta un tanto arbi-

o
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trarto identificar corrientes mds o menos definidas y ubi-
car en ellas a los distintos autores, sobre todo en la
evolucidn habida en las dos dltimas décadas, donde convi-
ven enfoques diversos sobre cuya categorizacidn no exis~

te ain acuerdo general,

Para los efectos del presente trabajo se han seleccionado
cuatro corrientes qgue, a nuestro juicio, deben ser toma-
das en cuenta por su gran lnfluencia en el desarrollo de
la 4dministracibn. Las condiciones de tiempo en que se
desarrolla este trabajo impiden hacer un andlisis critico
de los distintos enfoques y una referencia al confexto
histérico que explica el origen y desarrollo de cada co-
rriente; no obstante se desea insistir en gque cada una

de las teorias administrativas han estado profundamente
condicionadas por los valores de todo tipo que han predo-

minado en las sociedades, al tiempo de su formulacidn,

8.1 LA ESCUELA CLASICA: ORGANIZACION CIENTIFICA DEL

TRABAJC

La escuela cldsica, también llamada *Organizacidén Cien-
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t{fica del Trabajo” e “Ingenierfia Humanc” centra su aten-
cidn en la bisqueda de la eficiencia a travds de la racto-
nalidad orgenizacional., Lo mds importante, a juicio de
Frederick Taylor, uno de sus mdzximocs exponzntes, es la
ejecucidén eficaz de las targas., Fara é€sto, es necesario
dividir el trabajo en rartes y luego realizar cada unc se-
gur las normas previamente establecidas. -Como condicidr
”Sine - Yua - Non” para el logro de la mdrima eficiencia,
aparece un elemento sumamente importante: la tecnologfa,
El homtre es un accesorio de la mdquina, ur trabajedor ru-
tinerio ocupado siempre en realizar tareas cuidcdosamente
disefiadadas, ccncepto que adquiere culminacidn con, los es-
tudios de ?Tiempos y Movimientos”, encaminaedos a la elimi-

nacién cde las deficiencias.

Desde esta persrpectivae, las cconsidercciones de tipo huma=-
nitario ocupan un segundo plano, ya zue los trabajadores
no son otra cosa que “Engrenajes en laes ruedas de la Fro-

duccidn, 1

1,Culberston, Jack 4. La Administracidn: instrumento fun-
damental para la elakoracidn, realizacion y evaluccidn
de los planes de desarrcllo 2ducativo. Universidad Peda-
gégica Nacional; Bogotd, 1971, pl2.
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En la escuela cldsica se vislumbran tres corrientes cen-
trales, defendidas por cus respectivos exponentes, Son

ellas las siguientes:

Eelole EL TAYLORISKO:

Sus ideas giran alrededor de que la produccidn industrial
es ineficiente debido a la naturaleza peregosa del obre-
ro. Para Taylor, el hombre es haragdn por naturaleza y
tiende a realizar todas las cosas con calma. Opina que
a mayor racionalidad hadbrd més produccidn, lo que traerd
como consecuencia 168gica una <isninucidn de los costos Yy
un aumento de la demanda. Para lograrlo, propone’la Ad-
ministracidn cient{fica, cuyo eje es la normalizacidn y
estandarizacidn del comportaniento del obrero, y la ob-

tencidn de todo su potencial de energfas

El1 enfoque Taylortano jfué profundizado y sojfisticado por
sus seguidores, entre 1o0s cuaeles se citan: Henry Gantt,

Emerson y los esposos Filbreth,

2.1.2 FEL FAYOLISHO:

Esta corriente, ilniciada por Henry Fayol, presenta un en-—
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Joque mnds integral de la prodlemdtica administrativa, lo
cual queda demostrado con la divisidn de las funciones
del Administrador que hace Fayol en 1916 planear, organi-

zar, mandar, coordinar y controlars

Dentro de este contexto lo mds importante es la organi-

gacibn formal, para ello Fayol dd sus famosos principios,
muchos de los cuales son vdlidos en la actualidad, tales
comos: divisibn del tradajo, autoridad, disciplina, unidad

de mando y unidaed de direccidn,

Si para Taylor el éxito empresarial radica en la eficien-
cia del obrero, para Fayol lo mds importante es ld efi-

ciencia en el proceso de la administracidn.

Curiosamente, a pesar de que las ideas de Fayol son mds
consistentes, fué el Taylorismo el que se expandid.rapi-
damente on el dmbito empresarial de la época (4lrededor

de 1811),

Ee1e3 LA CORRIZNTEZ DE WAX WEBER:

Feber, soctidlogo contempordneo de Taylor y Fayol, repre-
senta un importante eslabdn dentro de la escuela cldsica

y del posterior desarrollo de la 4ddministracién. Sus i-
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deas glran en torno a que la eficiencia social depende

de la eficiencla organizacional, concepto que lo lleva a
proponer su *¥odelo Burocrdtico®, en el que uno de sus
puntos mds fuertes es el gque se refiere a la impersonali=-
dad del trabaejador, pues Heber considera que el indivi-
duo no debe manifestar subjetividad y/o afectividad en

su comportamiento, para no entorpecer sus labores.

| La teorfa sustentada por los pensadores de la escuela cld-
slca se encuentra estrechamente relacionada con el siste—
ma de valores prevaleciente en aquella época de princi-
pios de siglo, caracterizada por un fuerte florecimiento

L 4

industrial, en los albores de la técnicas de produccidn

en masSao

La Figura N° 1 pretende mostrar las ideas fundamentales

de esta escuela,

2.2 L4 ESCUELA SICOSOCIOLOGICA

Taylor y sus seguidores lograron incrementar la produc—

tividad, pero a cambio obtuvieron desconteto social, Sus
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ideas fueron fuertemente criticadas, al extremo de gque
en 1917 se prohibid, en los Kstados Unidos, la aplicacibn

de sus principlos en las fddricas del estadoo

Como respuesta 16gica, estudiosos de la psicologfa se de-
dicaron a investigar acerca de los problemas del hombre
en su trabajo, ilnvestigaciones que fueron el primer paso
en la estructuracidn de una teorfa administrativa en la

que se observan dos corrientes principales:?

2.801 EL VOVINIENTO DE L4S RELACIONES HUKANAS

Este movimiento surge de los estudios y experimentos efec—
tuvados en una fdvrica de Chicago, por un grupo de profe—
sores bajo la direccibn de Elton ¥ayo en la década de los
arios veinte. Dichos estudios arrojan luz sobre un aspec-
to itgnorado en 1a administracibn de la época: el elemento
humano como parte principal de toda organizacidn. En con=-
traste con las ideas defendidas por los seguidores de la
escuela, dentro de esta nueva corriente “La definicidn pre-
ciosa de las unidades de trabajo y la inspeccidn cutdadosa

del trabajador se diluyeron pera traer al primer plano las
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relaciones humanas dentro de la organizacidn”, 2

Asi, las précticas administrativas se impregnaron de un

sentido humanitario, configurando ambientes de trabajo en
los que la preocupacidn bdsica eran las relaciones perso=-
nales, la comunicacién y la flexidilidad, FKl administra-
dor, que dentro de la concepcidn Tayloriana era un "Fisca-
lizador”, pasa a fungir mds que todo como ”"Kediador®, da-

do el afdn por la resolucién de los conflictos laborales,.

Puede decirse que el gran mérito de este movimiento radi-
ca en haber marcado el comienzo de un enfogue de la Addmi=-

nistracidn como ciencia socialaplicada. v

2.2,2 LOS CONDUCTISTAS: EL COMPORTANIENTO ORGANVIZACIONAL

Fuertemente impregnada por la teoria conductista y por

el positivismo 18gico, surge alrededor de 1938 la corrien-—
te de ®Comportamiento Organizacional®, también conocida
como “Conducta Institucional”,

2, Ciltado por el Dr. Augusto Romero en el desarrollo de
la cdtedra "4ddministracidn General®. Universidad de
El Salvador, II Promade, 1978,
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Su mdximo exponente, FHerbert Simon, se dedica a estudiar
los factores que afectan la toma de decisiones y el com—
portamiento de los individuos. Asf, el proceso adminis-
trativo viene a considerarse como un proceso de andlisis
e investigacidén para la toma de decisiones, idea que cam=—
bia el concepto de aedministrador, pasando de mediador a

técnico social (Investigador de la realidad).

La corriente conductista es prédiga en estudios acerca de
la motivacidn del individuo para el trabajo. Sus seguido-
res, entre los que descollan Mary Parker Follet, klc. Gregor,
Maslow y Rensis Likert, se dedican a estudiar la frustra-—

cidn y sus consecuencias en la corducta humana.

Con esta corriente se inicia una etapa mds cienti{fica del
estudio de las organizaciones y de la problemdtica de la
administracidn, 1o que da lugar a un enfoque descriptivo
que se centra en tratar de comprender al individuo, mds

que en proponer nuevos principios y técnicase

Dentro de la teorfa conductista forman parte esencial los

Ilamados neocldsicos (George Terry, Newman, Koonts y
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0’Donnell, etc.), los cuales enriquecen grandemente el
proceso administrativo con sus aportes especi{ficos a la

resolucidn de problemas y toma de decisiones.

Antes de presentar la siguiente teorfa administrativa,
vale la pena aclarar que l1os experimentos efectuados por
Elton Kayo y sus seguidores, asf{ como las ideas que a par-
tir de ellos se suscitaron, no fueron sino un intento por
aplacar la creciente toma de conciercia de clase por par-
te del obrero, *guién terminé por entender que pertenecfa
a una clase con intereses antagdnicos a los de la burgue-

sfa industricl”, 3

2,32 L4 TO¥A DE LDECTSIOKES. Ld INTORHACION Y EL FROCHESC

ADEINISTRATIVC

4 paortir de 1945, y fuertemente impregnadas de las ideas

de Herbert Simon, comienza a abrirse pesc una nueva CoO-—

rriente adninistrativa que se conoce con el nombre de d

2. Cltacdo por los celumnos del II Promade, en el Docu=
merto de sintesis EBitliogrdfica sobre administracidn
generel., Ciudad Universitaria, oSen Selvador, 1979,
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" Toma de Decisiones”s Kl punto central de este enfoque es
el siguiente: La eficiencia no depende solo de gque las co-
sas se hagan bien, sino también de que se hayan decidido
bien; todas las acciones estdn precedidas por decisiones,
En cada unc de 1as etapas del proceso adninistretivo, lo
gue se hace es esencliaclmente decidir, o sea, eleglr entre

alternativase.

En lc corriente de la toma de decisiones pueden observar-

se dos grandes categorfas:

2¢3.1 CORRIENTE DESCRIPTIVA:

Dentrc de ésta se agrupan aquellos qutores que se han de-
dicado a estudiar el comportamiento del individuo frente
a lac toma de decisiones, sk mdximo representante es el
propio Simnon. A4 ellos se deben los pasos de la planea-
cidr, que originalmente plantearon asf: Definicidn del
problema, identificacidédn de alternativas, evaluacidbn de

alternativas y eleccidn o decisidn.

2¢3s&2 CORRIENTE PRESCRIPTIVA:

BIBLIOTECA CENTRAL )
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Comprende a los autores gque se dedican a exponer instru-—
mentos y/o recursos prdcticos para mejorar la toma de de=-
cisiones. Su metodologfa de trabajo es mds refinada y

su mayor aporte consiste en haber rerfeccionado l1os pasos
de la planeacidn. Algunos de los mds conocidos seguidores

de esta corriente son Kepner y Tregoe, Yy E.F. Jackson.,

Sin agruparse en ninguna de las dos corrientes menciona-
das, pero siempre ldentificados corn el movimiento de la
tema de decisiones, aparecen otros autores cuyos aportes
al desarrcllo de la administracidn no pueden dejar de
considerarse, por ejemplo: KHilliam Gordon, gue estudia
Técnicas para la bisqueda de nuevas alternativas frente
a un problema y Roger Kaujffman, que encamina sus traba-
Jos a la aplicacidn de la matemdtica y la estadistica en

la solucién de problemas de tipo adminictrativo,

Los seguidores de la corriente de la toma de decisiones
oplnan en gereral, que la materic prima del administrador
es la informacibn. &n consecuencia, la lebor principal
de tode administrador es la resolucidn de problemas a

través de la informacibn, Y el logro de acclones defini-



a3

des por decisiones bien tomadas.

La figura N° 2 ilustra los elementos bdsicos de la teoria

de la toma de decisiones.

2.4 ENFOQUE ECOLOGICO O DEL SISTEMA ABIERTO

Al despuntar el decenio de 1950 comienza a estructurarse
una nueva corriente cdministrative encabezada por un gru-
ro de antropélogos, en lo que se ha designado como enjfo-
que ecolbgico o del sistema abierto. Para captarla en
todo su significado debemos traer a colacidn los princil-
pios de la teorfa de sistemacs, la cual sostiene que en
todos los campos de actividaedes, el hombre se encu;ntra

Jrente a organisgaciones totales 0 sostemcs. 4.

En los términos generales, toda organizacidn es un siste-—
ma, que puede ser natural, artificial, fisico o intangi-

bley; pero por sobre todo, los sitemas son cerrados o abler-
tose Los sistemas cerrados se caracterizan por no tener

4. Bdsicamente, por sistema debe entenderse en conjunto
ordenado de partes dindmicas, con un sentido de fina-
lidad,.
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contactos con el exterlior, por lo que funcionan en jforma
autorregulada, dentro de un ambiente previamente progra-—
mado. En camhio, un sistema abierto estd en continuo in-
tercambio con el medio, del cual obtiene los Insumos pa-

ra realilmentarse.

Dentro de este contexto, las organizaclones aparecen co-
mo sistemes abiertos en permanente interaccidn con su am—
biente: el medic influye en la vida interna de la orga-
nizacidn y ésta, a su vez, actia sobre &1 cambiidndolo,

innovdndolo y adaptdndolo a sus necesicdadeso

Como el medio ambiente es aceleradamente cambiante, las
organizaciones encuentran Serias dificultades para adap-
tarse, por lo cuacl el administrador debe ”Kirar hacia
afuera®”, o sea, informarse de 1o que sucede en el entor-
no y prever los acontecimientos. Lo importante,dicen

los seguildores de esta corriente, no es la eficiencia si~
no la eficacias 5

5. La eficiencta consiste en hacer las cosas biens por su
parte, la eficiencia se refiere a hacer las cosas "bue-
nas”®, o sea, las cosas gue conviene hacer.
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Los seguidores del enfoque ecoldgico de la 4ddministracién
sostienen que la experiencla, como fuente de consulta pa-
ra la toma de decistiones, resulta lrrelevante frente a la
informacibn actualiszada. Segin este enfoque, el Adminis-
trador ha de ser un futurista, un estratega cuya funcién

principal es la de "¥egoclar” con el medio ambiente,

La figura N¥° 3 muestra el enjfoque de sictema ablerto apli-

cado a la Administracidén.

2.5 HACITA L& INTEGRACION DE CONCEFIOS:

En los dltimos afios ha tenido lugar una corriente integra-
dora que ha incorporado principlos de las escuelas antes
mencionadas, perfecciondndolos y actualizandolos en lo que

algunos autores recientes llaman "Teorfa de la Organiza-

cidn?®,

Dentro de este enfoque integracionista se conjugan aspec—
tos tales como el énfasis en los procesos tecnolégicos,
(Taeylorismo) las relaciones interpersonales e intergrupa-
les (Escuela sicosoctoldgical) y el andlisils de sistemas

ddministrativos (Teoriac de sistemas),



27

En general, parece que el objetivo bdsico de esta co-
rriente es la bisqueda de una correlacidn entre la orga-
nizacidn, el tipo de tareas, la personalidad del indivi-

duo y el ambiente social,

Una definicidn precisa de este nuevo enfoque resulta
bastante diffcil, debido a que es sumamente reciente y a
que sus autores, en plena etapa de produccidn de ideas,
van evcluctonando su pensamiento, por 10 cue no Se les
puede PEncasillar™ en direcciones definidas.

dlgunos de los representantes de esta corriente son:! Ami-
tai Etzioni, Robert kerton, Katz y Rosensualde

3c L4 ADNINISTRACION oo CIEYCI4A O ARTE?

4 1o largo del desarrollo histdrico de la ddministraciin
y con mayor frecuencia en los éltimos afos - ha tenlld
lugar una polémica cuyos argumentos no podends dejar de
considerar en el presente trabajo, vor s2r ellos de gran

importancia.

Se acepta universalmente que la ddministracidn general y
sus distintas ramas es un campo del conocimianto humano,

una disciplina que tiene una determinada finalldad. Sin

enbargo, respecto a st la ddministracidn es cigznclia o ar-
te, muchos autores y estudiosos no han podido Ilegar a

un consenso gsneral,
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Los autores gue deflenden la idea de que la Administra-
cidn es una ciencla, opinan gque, a pesar de tener una
naturaleza cambiante, sujeta a los condicionantes de ca-
da época, la Administracién ha alcanzado un gran progre-
so debldo a la eficiencia de sus principios y a la Téc-

nica con que se aplican, 1o que l2 dd categorfa de cien-
cia social,

41 respecto, Wilburg Jiméneg Castro nos dice: “La Admi-

nistracidn es un conjunta de conocimientos y de investi-
gaciones que tienen sus propios principios y permite ob-
tener conclusiones confiables y susceptibles de adquirir

cardcter unitario y general. 6

George Terry, por su parte, opina gue "Axriste la clencia
Addministrativd, "Una clencia es un conjunto de conocimien-
tos sistematigados que se acunmulan o aceptan para enten—
der verdades generales relativas al estudio de un fend-

meno, de un asunto o de un objeto particular”.?

Los autores gue se inclinan por definir a le 4ddminisira=

cidn bdsicamente como arte, sostienen que el arte es el

— - —— A S — e e == — e R e

8., Jiménez Castro, FWilburg. Introduccidn al estudio de
de la Teorfa Administrativa, kKéxrico, Fondo de Cultu-
ra kconomica, 1968, pE3.

7. Terry George, Principios de ddministracidén., Héxico,
Compafita Editorial Continental, S.4.,1962,p.268=30,
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.resultado de la aplicacibn de conocimientos y habilida-
des y de la pericia de dicha aplicacibn., En efecto, en
la prdctica diaria de la Administracidn cobra relevancia
la habilidaed creadora, hecho que ha dado lugar a la ex-

presidn popular de "El1 Arte de ddministrar?®,

En sintestis, puede afirmarse gque ciencia y arte son com-
plementarios y no se excluyen mutuamente, por 10 que ca—
be decir que la 4ddministracidn es una clencla y un arte,
que se basa en conocimientos tedricos, y sistemdticos, y
que posze un conjunto de normas, leyes, técnicas y prdc-
ticas, cuya aplicacidn racional permite el logro de los

chjetivos preestablecidos, v

4o EL PROCESQ ADNIKISTRETIVO

Cono funcidn social, como actividad concreta, la Addminis-
tracidn puede considerarse un proceso compuesto de sub-—
procesos o etapas que bdsicamente son! planeacidn, orga-

y control,

o

ntzacién, ejecucidn

Este proceso Administrativo, como todo sistema, es activo,
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resultado de la aplicacidén de conocimientos y habilida-
des y de la pericia de dicha aplicacién., En efecto, en
la préctica diaria de la Addmintstracldn cobra relevancia
la habilidad creadora, hecho gque ha dado lugar a la ex-

gresibn popular de "El1 Arte de Administrar®,

En sintesis, puede afirmarse que ciencia Yy arte son com-
plementarios y no se excluyen mutuamente, por lo que ca-

be decir que la 4dministracidn es una ciencia y un arte,

)
que se basa en conocimientos tedricos, y sistemdticos, y
que poseeg un congjunto de normas, leyes, técnicas y prdéc-

ticas, cuya aplicacidn racional permite el logro de los

objetivos preestablecidos,

4o EL PROCESO ADITNISTRLETIVO

Como funcidn social, como actividad concreta, la 4ddminis=—
tracidn puede considerarse un proceso compuesto de Sub-—
procesos o etapas que bdsicamente son: planeacidn, orga-

nizacidn, ejecucidn y control.

Este proceso Administrativo, como todo sistema, es activo,

BIBLIOTECA CENTRAI
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dindmico y clclico, actuando interrelacionadamente para

lograr el objetivo propuesto.

Dado que en el presente trabajo Se desea proponer una
reestructuracidn Administrativa, se considera de funda-
mental importancia incluir en 1 la conceptualizacidn de
cada una de las funciones édministratiuas, ya cue ella

constituye la base tedrica de la propuesta.

4.1 FUNCION DE PLANEACION:

La planeacidén consiste, bdsicamente, en seleccionar y re-
lacionar acciones para prever y formular actividades.

Sus fases son las siguientes:
g

4.1.1 INVESTIGACION: Zsta no es otra cosa gque la fase

exploratoria, o sea, el estudio situacional que se lle-
va ¢ cabo con el propdsito de aclarar el objetivo que se

persigue.

4,12.2 FIJACION DEL ORJITIVO: Consiste en la delimita-

cidn y definicidn concisa del objetivo o problema, des-

pués de una investigacidn previa.

o0
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4.1.,3 DIAGNOSTICO: Es el conocimiento de la realidad a

partir de una investigacidn cuidadosa del problema, sSus

componentes, antecedentes, relaciones, causas, €tc.

4014 ALTERNATIVAS DE SOLUCION: Se trata aqui de propo-

ner diversas maneras de resolucidn del prodlema, suficien=-

temente justlficadas.

40105 SELEZCION DE ALTERNATIVAr Es la escogencia de 1la

alternativa gue parece mds adecuada para el caso, Esta
seleccidbn se realiza después de un serio andlisis, toman=-
do en consideracidn las ventajas y desventajas de cada

una de las soluciones propuestas.

4.1.6 DESARROLLO DE ALTERNATIVAL SELECCIONADA: Conslste

en el plan de desarrollo, el cual se somete a considera-
cién del centro decisorio para implementarlo debidamente,

luego de obtener su aprobacidn.

En General, la funcidén de planeacidn comprende la deli-
mitacidn de objetivos y la determinacidn de politicas,

programas y estrategias a seguir para alcanszarlos. £En
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su mds simple definicibn, planear no es otra cosa gue de-

ctdir 10 que se va a hacer,

4.2 FINZCION DE ORGAFKIZACION:

Es la configuracidn de las estructuras de accidn, o lo
que es lo mismo: 1la implementacidn de la alternativa se—
leccionada, Para ello, se relacionan entre si{ todas las
actividades, se dispone quién y como debe ejecutarlas, y
se disefla la estructura organizativa, para lograr orden
y procedimientos de accidn, 4 la funcidén de organizacidn

corresponde lo stguiente:

4.2,1 DIVISION DE TRABAJO:! Consiste en agrupar activi-

dades en funcidn de los recursos disponibles; posterior-
mente, cada actividad se divide en coperaciones, y cada

operacidén en tareas., FEstas - las tareas — se agrupan -
por Homogeneidad, asi{: Administrativas, Técnicas, y Ope-

racionalese.

4e2.2 ASIGNACION DE RECURSOS: Una vesz definidas las ta-

reas, lo que procede es asignar 108 recursos necesarios
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pera su ejecucidbn, ya sean estos humanos, materiales, eco-

némicos y/o institucionales,

4.2,3 DISEFO DE FUNCIONES Y ESTABLECIKIENTO DE REQUISITOS:

Cada funcidén se disefla por puestos de trabajo; a continua—
cidn deben establecerse los requisitos para desempefiarlas.
Una vez hecho esto, se procede a realizar el cuadro de
estructura organizativa, definiendo en €1 1os niveles de

autorided y las l1{neas de coordinacidn y comunicacidn,

4.3 FUNCICN DE EJECUCION:

Como el término lo indica, esta funcidn se refiere al
cumplimiento de 1o plenzado, dentro del marco tramxado por
la organizacidén. Viene siendo la puesta en marcha, la

realisacidén propiamente dichao

Esta funcidén estd bdsicamente ligada a la direccidn 8.,

gue consiste en la supervisidn 9, de los dirigidos. Para

8. Algunos autores opinan que la direccidn es una de las
Sunciones del proceso administrativo. Sin embargo, la
autora comparte el criterio de la Dra., Sftella Escobar
Zapata, cuando dice que “La direccidén o jefatura estd
presente en todo el proceso, especialmente en la fun—
cidn de ejecucidn”,

9. Debe entenderse: Gula, ensefanza en funcidn del obje~
tivo.

o0
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que 1la ejecucidn sea eficiente, deben tznerse en cuenta

ciertos instrumentos, COmMO SOR<

a) K1 Plan de Trabajo .

b) Los métodos y procedimientos de trabagjo

c¢c) Los FReglamentos (Normas que regulan el proceso)
d) Las 4dptitudes de licderazgo del ddministredor

e) La Hotivecidn del recurso humanc,

4.4 FUNCION DE CONTRCL:

Es la confrontacidn cualitativa y cuantitativae de lo que

~

se hd ejecutaedo, de acuerdo con Ic trazado en el plan de
trabajo. El control se arlica a medido qgue las tareas
van siempre realilzadas, en todas las dreas de la Adminis—
tracidn: caltdad, cantidad, tiempo, rendimiento, firan-

za8, etcCa

Cuando 21 control es valorctivo, comunmente s¢ le llama
evaluacidn, y los resultados de la misma se utilizan en

la retroalimentacidn constante del proceso.

Después del rdpido eshozo de las funciones del proceso Ad-

ministrctivo, es necesaric hacer cnotar que todas ellas

e 0
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estdn indivisiblemente entrelczadas, aceptdndose la divie
sién sblo con fines diddcticos. ZEn realicad, en cada una
de lcs funciones se realilzaen todas las otrcs, interrela-
cionadas por dos importantes actividades: la coordinacién
y la comunicacidn que junto con la toma de decisiones,

constituyen la parte uvnicelular de 1la gestidn administra=

tivao

La figura ¥° ¢ {lustra el concepto de proceso administra-

tivo que tiene la autora del presente trabajo.

5 DOS ACTIVINALDES BASICAS DEL PROCESQO ADNINISTRATIVO:

Con el propésito de coadyuvar al logro de las metas, en
todo proceso Adminietrativo deben estar siempre presentes
dos importantes actividades: La Coordinacidn y la Comuni-

cacidn,

501 L& COORDINACICH:

Consiste en asegurar la cooperacidn de todos los elementos

involucrados en la organizacidn. Su importancia radica
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en que, al coordinar, se parte del concepto de gque ”"Nin=-
gin sistema operacional es un sistema ceislado, trabajan-
do independientemente. Cada sistema operacional, igual
que cada nivel, es un componente de, y debe ajustarse a
un sistema de operacidén mayor o a un nivel superior. 4-
demnds, cada sistema operacional debe establecer relacio-

nes definidus con sistenas de cperacicnes similares en

el mismo nivel”, 10

Dentro de la Actividad Coorcdinadora se distinguen dos -
categorfas: a) coordiracidén ce las oreracicnes gue Se =
refiere a ccordinar la accién entre las personas gue di=
rigen los sistemas operacionales de las distintas ccti-
vidades, y b) coordinacién de la informacidn, gue inclu-

ye aprobaciones, ccntactcs, injormes y otros nedics pa-—-

ra poner en conocimiento a los afectados.,

5.2 LA COMUNICACICY:

Uno de lcs reguisitcs fundamentales parc gl éxito de cucl-

gquier organizacién, es lec transmisidén oportuna de infor-

10, E1 Proceso Gerencilal. Oficira del Gobernador, FNegocia-

do del Presupuesto; San Juan, Fuerto Rico, 1970, plg.
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macidén, en forma multidireccional, a las personas invo-
lucradas en el proceso Administrativo, FEsta actividad,
llamada comunicacidén, imprime orientacidn y perspectiva
a las personas, ademds de evitar murmuraciones Yy rumores,

PPobres sustitutos de la verdad®. 11,

Corrientemente, los patrones de comunicacidn se clasifi-
can de acuerdo con su direccibn: ascendente, descendente
y colateral, EI logro de una comunicecidn efectiva cons-
tituye un reto para todo Administrador, y le demanda su

mayor esfuerxo creativo en la configuracidn de los cana-

les adecuados para el flujo de las ideas.

8o PRINCIPIOS DE L4 ADVINISTRACION:

Como en todo campo del conocimiento, ern la Administracidn
(cualgquiera que sea su espectalided) se cumplen algunos
principios que emanan de la politica Administrative y que
orientan Yy definen el proceso. Algunos de los principios
mds importantes son:

11, FE1 proceso Gerencial, Op. Cit, p35.
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6.1 PRINCIPIO DEL OBJETIVO: Es el que confiere signifi-

cado al proceso, al organizar las actividades, funciones,
operacicnes y tareas en torno al logro de un objetivo co=-

Mmun.

6.2 UNIDAD DE KANDO: Este principio sostierne que todos

los funcionarios dedicados a un tipo particuler de tra-

bajo, deben operar bajo una solec autoridad,

6e3 PRINCIPIO DE ALUTORIDAD: Es la Facultad de hacer que

se cumplan las dérdenes; debe recaer, finalmente, en un

solo individuce,

6.4 PRINCIPIO DE ESTRUCTURA: Se refiere al equilibrio or—

ganizacional creado sobre una base jerdrquica,

6.5 DELEGACION: Consiste en la entrega de 1la autoridad

para que sea ejercida por otro. FPuede efectuarse de dos

mangraszs?

a) Desconcentracidn: Es cuando se delega dentro

de la linea de autoridad interna,

b) Descentralizacidén: Ocurre cuando se delega au-—

toridad a un ente juridico independiente,
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606 RESPONSABILIDAD: Es la obligacidbn moral de aceptar

los resultados de una accidn. Contrariamente a la auto-

ridad, la responsabilidad final no se delega, Sino que

se comparte.

Go?7 PRINCIPIO DE DIVISION DEL TRAB4JO: Consiste en la

especializacidn por funciones y la consecuente agrupaciin

homogénea de operaciones y tareas.

Los anteriores principios se consideran bdsicos en todo
proceso administrativo, ya que se cumplen en cualguter
camro de la actividad humana: tanto en el campo de la in—
dustria como en el comercio, en la empresa publice o pri-
vada, en el sector educativo y, en general, en toda orga=-
nizacidn., £Ellos confieren Universalidad al Proceso de la
Addministracidn, ya que, adn cuando las metas y el medio
armbiente difieren considerablemente unos de otros, la 4d-
ministracién, como proceso "Fs la misma en todas las for-—

mas de empresa y en todos los niveles de organizacidn®.12,

18, PRomero dugusto, Introduccién a la Addministracidén Edu
catlva; Universidad Pedagogica XNacional, Bogota,
71978, 0%
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Planteado en términos generales el aspecto tedrico de la
ddministracidn, corresponde a continuacidn situar a la
Universtdad de E1 Salvador -y dentro de ella a la Facul-
tad de Cilencias Adgrondémicas- en el contexto Administra-
tivo. Especlficamente, en el presente capf{tulo, se pre-
tende realizar un rdpido esbozo de la estructura organi-
zativa Unilversitaria, para luego profundizar lo necesa-
rio en lo que respecta a la Pacultod de Ciencias 4dgroné-
micas, y a partir de esas consideraciones proceder a la
presentacidn del problema, 0 sea, las deficiencias de la
Addministracidn dcadémica, aspecto que nos llevard a la

formulacidén de une propuesta conrcreta.

1. ORGANIZACICN IDF LA UNIVFRSIDAD DE EL SALVADOR

La Unilversidad de FI Sulvador se dejfine legalmente como
una corporacidn de derecho piublico cuya misidn es pres—
tar al pueblo el servicio de la educacldn superior., Pa-
ra el logro de esa misidén, la Universidad cuenta, tedrica-
mente, con la calidad de ente autdbaomo, ya que la descen-

tralizacidén Instttucilonal se traduce, en su caso, en Au-
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tonomf{a, 11.

ddninistrativamente, la Universidad puede descridirse co-
mo un sistema abierto, y por lo tanto de naturaleza com=—
pleja en cuyo seno intervienen miltiples agentes internos
en constante interrelacidn con el medio: el supra-siste-
ma, o0 sea, la sociedad Salwvadoreiia. Como parites o elemen-
tos componentes del sistema (Universidad) estdn los dife-
rentes sub-sistemas: Adminisiraiivo, Filnancizro y Curri-

culara.

Como entes jerdrquico-organtzacionales tenemos a las di-
versas Facultades Universitaritas, que son el producto de
la desconcentracidédn Adrninistrative del sistema Yy qQue cons=—
tituyen las entidades a través de las cueles la Unilversi-
dad cumple sus funciones bdsicas: Investigacidn, Docencia

y Servicio,

11, CONSTITUCION POLITICY DO LA REPUBLICA DE ZL SALVEADOR:
Cap., 111, 4rt. £04, "Lo Universidad de E1 Salvaedor
es 4Autdénoma en los aspectos docente, adninistrativo

y econdémico,.”
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1,1 EL GOBIKENC DE LA UNJVERSIDAD DE KL SALVADOR

La autoromfa Universitaria se concretiza especificamente
en la calided y condicidn de autogobernarse; €sto signi-
Jica el derecho a decidir las proptias polfticas y la au-
toridad pare tomar decisiones y ejecutarlas mediante ac-
ciones concretasz.

La cutorided Uriversitaric sigue ur proceco de descentra-
lizecidén er los divercos niveles jerdrquicos, lo cual im-
plica unc toma de decisiones a nivel superior Yy urnae rela-
tiva autonomia en cade nivel (Facultades, Departamentos,
etc.) que permite 21 consenso Ze tocos los agentes concu-

rrentes en la Universidad.

2.1.1, GCBIERNC CERTREAL:

Is el ejercido por tres organismos supremos: a) Adsamblec
General Universitaria, b) Consejo Superiocr Universitario

v c¢) Rectoria.

a) ASAX¥BLE] GENERAL UNIVERSITARIA:

Es el mdximo crganismo elector y normativo; le com-—

rete la formulccidén de pcliticas gernerales y la in-
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terpretacidn de las mismas en fines y objetivos, el
establecimiento del merco jurfdico y la conservacidn
Institucional, FEstd integrada por representantes de
cada Facultad en la forma siguilente: tres represen—
tantes del cuerpo docente, un representante de Ilas 4-
sociaciones profesionalzs y un represeatonte estudian—
tile FEn su organizacién interna tiene una Junta Di-
rectiva integrada por un Presidente, un Vicepresiden-

te, un Secretario y un Vocal,

CONSETO SUPERIOR UNIVERSITARIOQ:

Fs éste el organismo mdximo en lo referente a asun-—
tos de tipo 4Administrativo, Disciylinario, Técnico y
Docente, Goza de autoridad normaiiva y es el respon-
sable de la formulacidn del! Plan Operativo General,
que permite la ejecucién de las politicas emanadas de
la 4dsamblea Genzral, Ademds, este organismo es el
que definz las pollticas y objetivos de cada Facultad,
Estd integrado por los Decanos de las distintas Fa-
cultades, el Rector de la Universidad Yy un represen—

tante docente de cada Facultad,

L4 RECTORITA:

Es el mdximo organismno ejecutivo, o sea, el encarga-
do de hacer cumplir las normas dictadas por 1os dos

Organismos antes mencionados. El funcionario de mds

alto rango es el Rector, el cual es electo por la 4-

samblea General,

~
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La figura N° 5 nuestra grdficamente la forma de Gobier—

no de la Universidad de El Salvador,

Asamblea Feneraly Consejo Suvpe-

Universitaria rior Universi-

tario

(Autoridaod Normative)l{Autoridad Normativa)

FCTORI4

{4utoridad Fjecutiva)

FIZUR4 N° 5

GOBIZRYO DF L4 UNIVERSIDAD D3 EL S{LVADOR
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1.2.2 GOBIERNO REGIONAL:

En el ejercicio del gobierno, la Universidad presesnta una
divisidn Administrativa que permite el cumplimiento ade-
cuado de las functones a nivel de unidades regionales,

que no son otra cosa que las distintas Facultades., FEstas
tienen una relativa autonomfa en los asuntos docente Ad-

ministrativo y estdn organiszadas jerarquicamente en la

Jorma que sigue:

a) JUNT4 DIRRCTIVA DE FACULTAD:

Es el Organismo Superior en lo referente a toma de
decistonesy posee autoridad normativa., Le correspon=
de a la Junta Directiva formular las politicas gene-
rales para el logro de los objetivos que se le han a=-
signado a la Facultad, dentro del marco de lag ' Foli-
tica Universitaria global., Zstd integrada por el De-
cano, dos representantes docentes, un representante
estudiantil y un representante ~no profesor- de la
respective asociacidédn profesional.

b) COFSEJO TECVICO DE FACULTAD:

Organismo normativo responsable de la formulucidén del
Plan Operativo de cado Facultaed, que permite gue las
politicas de la misma se conviertan en acciones COncre-
tas. Adsimismo, debe definir polfticas y objetivos de
las distintas Unidades Académicase
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¢c) FEL DECANATO:

Es el organismo con mdxima autoridad ejecutiva a ni-
vel de Facultad, 1o gque impllca la responsabiltidad por
el cumplimiento de las politicas emanadas de la Junta
Directiva y operacionalizada por el Consejo Técnico
mediante el Plan Operativo. Su funcionario de mayor
rango es el D2cano,

1.1.3 GORIEZRNO ZONAL:

Dentro de cada Facultad estdn las diversaes inidades Aca-

démicas, niveles que comparten —progorcionalmente- el ejer—
cicio del Gobdierno Universitario. Constituyen un tercer
nivel en el proceso de delegacidn de autoridad, con una
ubicacidn sonal. La organizacidn de las Unidades Acadé-

micas es la siguiente:

a) ASANBLEAS GENERALES:

Ya sean éstas de estudiantes o Docente-Estudiantiles,
se dedican al estudio y andlisis de las polfticas y

planes de la Unidad respectiva.

b) COMISIONES BE TRABAJO, AREAS DOCTNTES:

Son las resgonsables de formular el Plan de Trabajo
de l1a Unidad, dentro de los lineamientos de la polfti-

ca correspondiente.
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JEFES DE UNIDADES:

Su funcidén es la de coordinar la ejecucidn del Plan

de Trabajo.

COORDINADORES:

Son funcionarios encargados del cumplimiento del Plan
de Trabajo de las respectivas comisiones de trabajo
y dreas docentes,

JEFES DE CATEDRA:

Son los responsables directos de la concretizacidn
del Plan de Trabajo de cade Cdtedra, dentro del con=-
texto de las politicas emanadas por 10s distintos ni-
veles de godbierno Universitario,

somera descripcidn del Gobierno Universitario en sus

niveles jerdrquicos: Central, Regional y Zonal, permite

concluir gue, si bien cada uno de los niveles estd subor-

dinado al inmediatamente superior en lo gue respecta al

cumplimiento de las politicas generales, gozan de una au-

tonomia relativa que les confiere el derecho de normarse

a si mismos su politica especifica y de organizarse admi-

nistrativamente de acuerdo a sus propias caracteristicas.
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Ze FACULTAD DI CLZVCOIAS ACHCKCIICAS

2ol rQLITICA GLVERAL

Cono parte integrante del Sistemc Universitario, la Facul-
tad de Ciencias Agrondnicas es ¢l organisno dcadénico en-
cargado de formar los cuadros profesionales gue 21 pals ne-
cesita para la planifice ién y conduccién del desarrollo -

del Sector 4grfcola., Dentro del ccontexto socio-econdmico

*

nzcional, la Fazcultad de Ciencias Adgronénicas cumple con

£,

la deliziZa e importante misidn dz formar sstz recurso Au-

mano en un arbiante de nilisis profundo 42 la realidcd -

£

3

y con el compromiso ineludible de participar gfectivanzn=~-

*e 2n 11 busrueda de soluciones a los mds apremnianies pro-

b

~

.
ernas.,

Los linegamientos generalzs de la politica 4e la Facultad,

v,

L

[\
%)
8]
P
W
&
o
R
Uy
o

se expr

~2

ente forma:

<

l,~ La Facultad debard estar al servicio de los intere-
ses de¢l puzltlo salvadore®o, coadyuvardo a ponzr fin a

las condiciones de miseria y exnlotacion del 4gro.
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2.= La formacidn del profesional de Ciencias Agronbmi-
cas deberd orientarse de tal manera que lo capacite

para conocer, intergretar y transformar cientf{ficamente

los fenomenrnos naturales y 8ociales,

3.= Debera contribuir o mejorar la eficiencia de los sis-
temas de produccidbn, a la proteccidn del medio ambien-
te y al aprovechamiento racional de los recursos natura-

les renovadbles,

4,- Progugncrd por la realiszacidén de unc Reforma Agraria
Integral, como requisito indispensable para la trans-
Jormacidén de la situacidn Nacional.

Con el fin de logrer sus objetivos, la Faculted ha ido a-
decuando progrecivamente su orientacidén curricular en el
sentico de preopiciar la formacidn del profesional que el

pais requiere.

Es asf{ como en la actualidad presenta seis plares curri-
culares debidamente implementedos que permitirdn la for-
macidn: Ingeniercs Agrénomos con orientacidn en las si-

guientes especialicades.
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- FITCTECKNIA

- JOCTECNIA

- LCONCETA AGRICOLA

~ FPRCTECCICN VEGETAL
- INGEVIFRIA AGRICOLA

- SUELCS

Con esa diversidad de orclones se espera contribuir al

desarrollo naciornal en la dreas que rezquieren mds aten-

cibén., 13

Sin emkargo, le educacidn curricular aisleda no tendria

dritc. Se requiere el planteamiento de la estructura or-
ganizativa, cen el fin e que todos 1os agentes tnvclu-—--
credos propicien la transformccién de la Facultad, den-

tro del marcc trazado por su rolitica general.

2,2 ADNINISTRACICN A4C4DEKFICA

e e e M . —  —— S —

13, 4dntes de esta reforma curricular, las opciones eren

tres: Fitotecnia, Zoctecnia y Generalista.

«
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La 4dministracidn dcadémica de la Faecultad, como uni-
dad Addministrativa encargada de la planificaciébn, orga-
nizacidn, ejecucidn y control de los serviclos y las
actividades de tipo académico, presenta en su estructura
y Sfuncionamlento una serie de deficiencias que deben ser
subsanadas a corto plaso, con el propdsito de contriduir

a la total reorganizacién de la Facultad,

En el desarrollo del presente tema se ha crefdo conve-
niente hacer una breve relacién de los antecedentes de es-—
te estado de cosas, para ofrecer un panorama lo mds come-
rleto posible. Sin embargo, se hace necesario aclarar

que es minima la documentacidn existente debido a que muy
pocos funcionarios se han interesado realmente por la Ad=-
ministracidn Académica y, en consecuencia, sSe carece de

datos en este sentido.

Eelal ANTECZDENTES

La Focultad de Ciencias Agrondmicas, como tal, se formé
en el afio de 1964 por Acuerdo de Rectorfa, siendo Rector

el Doctor PFabio Castillo. Anteriormente funcionaba como
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como una Escuela Profestonal adscrita a la Facultad de

Ingenterfa y Arquitecturas

En sus primeros afios, la Facultad jfunciond con una minima
estructura Addministrativa, especl{ficamente en lo que se
refiere a los asuntos de tipo Académico, los cucles eran

atendidos sin ninguna planificacidn,

dsuntos tales como Ingreso, matricula, control de cali-
SJicacliones, retiro de asignaturas, etc. eran atendidos
ror personas, 0 pequerios gruros de personas, que funcio-
naben aisladamente, con absoluta carencia de ccordinactdén

y de comunicacidne v

Fsta etapa puede ser considerada comc una primera fase de
Jormacidn en la cucl se realizaban las funciones de acuer-
do a la forma en gue se iban haciendo necesarias. Loe di-
versos procedimientos no obedecfan a una secuencia, sSino

a una urgencia rpor realizar los trdmites. Fué la época

en que el personal se familiarizdé con el tipo de trabajo
académico y su labor consistia en dar serviclo, sin tilem-—

po para la planificacién o el control de las actividades,
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Posteri ormente, en los aRos 1968-196S5, empleza a estruc-—
turarse la organizacidn al fusionarse los diversos ser-
viclos Académicos que ofrecfa la Facultad, A4sf, los gru—
pos atslados gue se encargaban de asuntos especificos
(Yatricula, control de calificaciones, etc,) se intégra-
ron en lo que se 1lamd "Oficina de Registro Académico”,
operando bajo una sola direccidn, MXNo obstante, no puede
hablarse aiun de una polftica académica, ya que no S es—
tablecieron objetivos defintdos. £n cuanto a recursos,
estos eran insujficientes, tanto en lo que Se refiere a

recursos humanos como a materiales y financieros,

La definicidén de una politica propia de Administra;idn
dcadémica tiene lugar en el afio 1969, cuando se comenzf

a prestar atencidn real al drea Addministrative-4cadémica
de la Universidad. En esta época, siendc Rector el Doc-
tor José ikerfa kKéndez -~y a propuesta del Doctor Tomds Gue-
rra- la Secretarfa y la comisidén de dsuntos Académicos,
Jormularon conjuntamente un reglamento gue especificaba
las disposiciones bdsicas y generales sobre los procedi-

mientos, ademds, normaba su organizacidn y funcionamien-
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to, ‘ites de eso, solamente la Ley Orgdnica y los Esta-
tutos de la Universidad hacfan referencia a los asuntos

Académicos. Se carecfa de un Reglamento espec{fico.

4 pesar del interés de las autoridades Universitarias,

dicho acorntecimiento no tuvo eco, sobre todo en la Facul-
tad de Ciencias Agrondmicas, La 4dministracidn 4dcadémi-
ca continud inalterable. Fersonalmente considerd que no
hubo éxito debido a que no se capacitd al recurso humano,

por lo que en la prdctica nada cambid,

En el afio de 1878 fué promulgado un nuevo reglamento de
Administracidn Acoadémica, luego se emitid otro en %979
gue derogd al anterior, este Ultimo estd en vigencia, pe-
ro no responde a las necesidades actuales de expansidn
Iniversitaria ya que toda la autoridad esta ceatralizada

en la Secretaria de Adsuntos dcadémicos,

Zn términns generales, el slstema ddmintstrativo-icadé-
nico de la Jniversidad presenta serice deficiencias en
lo que la autora define de la siguiznte manera: &) No e-

xziste una clara definicidén de la polftica Administrativa,
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b) La organizacidn actual no responde a objetivos de efi-

ciznciaa

¢) X¥o hay un criterio general en lo que respecta al uso
de métodos y procedimientos, lo que dd lugar a desorden

y lentitud en los trémites.

lad

d) St bien se han efectuado reformas a la estructura le-
gal y normativa, la base operativa de la fidministracidn
se ha mantenido inaltaruble debido a gque no se ha capaci-

tado al personal,

e) Las diferentes tareas no se han distrlbuido homogé-
neamente, lo que ka redundado en uno inadecuada asigna-

cibn de funciones,

Las deficlencias a que hago alusidn, se observan nn solo
a nipel generul, sino gue son pualpchles individualmente

en diversas orgaenizaciones del sistemna Universitario,

La Facultad de Ci2ncilas dgrondmicas, que ao ha escapado

a esa influencia, presenta en su Administracidn 4cadémi-

ca las situaciones negativas anotadas anteriormente, las
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cuales se describen a continuacidn en forma pormenori-

z2ada.

La Adninistracidn Adcadénica es una unidad de apoyo de la
Facultad de Cisncias Agrondmicas, encargada de bdrindar

servicios 4dcadémicos a la comuniiad docente—estudiontil

o

Sus nultiples funciones pueden enumerarse asi:
- Distribucibdn de espacio fisico,

—~ Orizntacidn estudicntil en lo gque se refiere a hora-

rios, planes de estudioc, programacidn de cursos, etc,

- Trarmitacidn de 4Asuntos propiamente Académicos,‘entre
los cuales estdn:

Cambios de Carrera

Traslados

Fquivalenclas

Retiro de dsignaturas

Desinscripciones

Oltimas Motrfculas

Gradusciones, €tlcC,

- ZTjecucidn de los procesos de:
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Inscripcidn

Control de Callficaciones
Control de Fstudiantes Activos
Control de Estudiantes Inactlvos
Fstudio de solicltudes diversas

Actuallzactdn y seguimiento de record
dcadémico

Control de Pre-requlsitos, etc,

Flaboracidn de:

Informes a Junta Directiva de la Facul-
tad,

Promedios

Listados de fgresados

Listados por Asignaturas

Horarios de clase

Arpedientes de nuevo Ingreso
Expedientes de Graduacilin

Acciones 4dcadémicas, etc.

Servicio de informacidn general sobre la forma de

proceder en las diversas tramitaciones,

Ejecucidn de labores rutinarias proplas, tales como
Ordenamiento de archivos y ficheros, clasificacidén de

documentos, etca



Kuchas otras funciones ejerce la 4dministracidn icadémica,
ya que sk labor es constante y de vital tmportaencia, pero
los anteriormente mencionadas son las mds comunes, 4 e-
1las debe agregarse la lobor de coordinocidn con la Secre-
terfa de Asuntos Académicos y con las Addministracionzs

Académicas de los Jentros Universitarios.

En lo que respecta a su organizacidn, es como sijue: Je-
rarguicamente, la Administracidn dcadéwmica, depende del
Decanato de la Facultad e Internamente esta organizada,

ast:

-~ Un Adnministrador Académico que actia con funciones de
v
Jefaturu {(Direccidn y Supervisidn de los procesos que

s2 realiszan),

- -+

taria encargada de la mecanograffa y archivo

4

~ Una Secre
de la correspondencia y documentacidn del Departomen-—
to, asf como de la atencidn a los estudiantes y pilbli-

co en general,

- Tres secretarias gue realizan las funciones y tramnita-
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ciones puramente Académicas como son:

Regtstro Adcadémico

Manejo de 4drchilvos y de Tarjeteros

Elaboracién de acciones Académicas

Fladoracidn de erpedientes de graduacidn
Control del uso del espacio fisico
Tramitaciones de egreso y equivalencias

Estudio de terceras matriculas y pre-requisitos

y demds junciones mencionadas anteriormente,

Como ya se memciond, las funciones no se han asignado en
SJorma homogénea. Lo que ha provocado un desorden Adminis-—

trativo caracterizado por:

- Jifnimo aprovechamiento de recursoSe.
- Duplicaciébn de esfuerzos.

~ ILentitud en los trdmites,

~ Dificultad para el control y la evaluacidn de las fun-

ciones y 1os funcionarios.

Tomando de hase el procesc Addministrativo tael como se ex-
puso en el Capftulo II del trabajo, puede describirse de-—

talladamente el problema;
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FUNCION DE FLANEACICYN

Debido a la inefectiva divisidn del trabajo, todo el
tiempo lo consume la parte operacional, o sec, la eje-—-
cucidn de tarees en la medida en que surge la necesidad.
No hay en la actualidad una labor de planificacién en e-
quipo que involucre tcdo lo relgtivo a Administracidn dca-
démica. Lo anterior no quiere decir que no se hace nin-
gin tipo de planeamiento, pues procesos tales como el Cde
inscripcidn, cierre de Ciclo dcadémico, etc. son objeto -
de estudio por parte 7e esta Administracién. Lo gue no
existe es una planificacidn tendiente a reorganizar el

Departamentc con vistas al logro de objetivos comuwes.

FPiiCICLES DE OHGANIZACION

No eriste una estructura orpanizativa ni una reglamnenta<
cién de los procedimientos de accién., Tampoco hay una
racional asignacidn <e recursos ni un cisefic de funcio-

nes gue proporcionen orden al trabzjo.
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FUNCICN D& EJECTCION

L

Le ejecucidn no responde a un Plan de Trabajo definide,
sinc zue las tareas se realizan sezzun lo demanda la si-
tuacidn. Se carece de instrumentcs bdsicos, manuales -

de organizacidén, funcionss y procadinientcs, asi como de

un Feglamentio adecuaso a las necesidades actuales,

FUKCICN DE CCNTRCL

Las tareas se ccontrolan suficientemente en cuanto a ca-
lidad, canticdzd, tiemvo de realizacidén, etc.,. Sin en-
bargo, al carecer de una pclitica definida, no se verifi-
ca confrontacidn entre lo 2jecutado v lo planeado. ® De
mds estd decir gue no hay retroalimentacién, por lo gue

el tratajo se efectua sigmrre igual.

El pancrama dezcrito fue el que encontré la autora cucn-

do en ¢l mes de mayo de 1979 fue llarmada pare hacer

[¥5)

o -
cargzc de la ddministracidn Adcadémica de la Facultad de
Ciencias Agrondmicas. Ldégicamente, procedid a darle pric-

rided a la resolucidn de groblemas concretos, tales como



66

el retraso aproximado de 8 afivs en el seguimiento académi=
co, situacibén que prdcticamente se vié obligada a superar
en un lcpso de diez meses., Lo gque procede ahora es ela-
borar los instrumentos técricos gue sirvan de base a una
estructuracién del Departamento de Addministractén icadé-
mica, que conjutamente con una clara definicién de obje-
tivos, permita a corto plazo una organizacidén mds funcio-
nel y eficiente, cue responda a 10s fines particulares

de l¢ Facultad y a los gererales de la Universidad.



CA4APITULO Iv

HANUALES DE ORGANIZACICON, FUNCIONES Y FROCEDIKIENTOS
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Zo INTRODUCOION

Los manuales son docunentos técnicos que recogen toda la
informactbn relacionada con un aspecto especi{fico de una
Institucidn u Organtzacidén 4dministrativa., Constituyen
un medio de comunicacidn entre los dijerentes niveles de
una estructura organizgativa, ya que agilizun la informa-
ctén, permitiendo asf, una meyor eficiencia en la reali-

zacién de las tareas:

Los manuales mds comunes en las empresas son los de or-—
ganizaecidn, funciocnes y procedimientos, los cuales se

exrlicen a continuacidn:

HANULL DT QRFANIZACDICN:

Es un documento que ofrece informacién al personal de

una Fmpresa sobre la estructura orgdnice, niveles jerar-
quicos, lineas de autoridad y grados de responsuabllidad.
El1 objetivo de un mecnual de organizacidn es el de orien-
tar al personal acerca de su status denirc de la organi-

zocidn, asi como de sus superiores y subordinados. De

(=4
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esta manera se establece grdficamente lec inea de mando,
uniicdes de cpoyo, etc. lo que contribuye a que cada rer-
scna tenga una clara nocidn de cudl es su posicién en 1la
empresa, cuién es su Jefe inmediato, a guién debe de su-
rervisar y con quién tisne- que trabejiar interrelacionada-

mente.

L1 Kanual de Organizacién contiene los organigramas, gue
deben ser clercs u preciscs y que, preferentemente, ceben
complementarse con unc descripgeicn Je las dreas de traba-

jo, lingas Zde¢ coordinacidn, etc..

(R ey 2 O B IR NT Ao
TAL DE FENCTIONAES

Con e2ste Locumarto se busca iwndicar al personal qué es 1o

que le corresponde hacer dentrc del engrancje crganizacio-

oy

nal. &n sintesis, indica las tareas, Jfuncioneg u operacic-

n

Q
y
W

ue debte zjercitcer cada individuo para contribuir a la

eficacia del sistena total.

Cuando el Manual de Funciones se redacta con claridad y
sencillez y cuando se da a ccnocer oportunamente al per-

I3

sonal, se pueden lograr los Siguizsntes objetivose



a) lHejorar la calidad del trabajo Yy evitar errores,
b) dprovechar racionclmente 1os recursos disponidles,
c) Eliminar repeticiones innecesarius.

d) Controlar y evaluar las diversas dependencias Y

Juncionarios.

Z1 manual de funclones debe complementar siempre al de
Crganizacidn, y ambos ceben darse « conocer al personal
en su oportunidad. Ademds, se debe evitar gue se vuelvan

inoperantes, por 1o que se recomienda su constante actua-

lizacidn,

4

NAYULL DE PRCCESINIZITOS:

[q

ste es un documento técnico que constituye un valioso
anoyo vare cualgiier organizacibn, ya que indica a las
personas como trabajar, o sea: qué es lo que se hace,

guién 10 debe hacer, cudndo y porgué medios.

Un manuol de procedimientos debe hacer énfasis en la
simplificacidn de operuciones y en la interpretacién

clara y precisa de las acciones a Seguir. Fara esto,
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debe mostrar paso a paso las operaciones requeridas y
~sl es posible~ las diversas opclones con sSus correspon-—

dientes resitricciones,

Un buen complemento del manual de procedimientos 10 cons—
tituye el disefio de formularios, pues estos permiten la
eliminacidén de pasos innzcesarios y la exactitud en el

trabajo.

FPor {1timo, dehe tenerse en cuwenta que ningidn manual pue-
de cumplir su objetivo si no 1lena los siguientes requi-

sitos:
a) ZEstar redactado con claridad
b) Ser del conocimiento del personal

c) ALctualigzarse en Sforma permanente,

Ee WANUAL DE COFGANTZA27TCON PiéRA BL DEFARTAXENTO DE ADEI-

FISTRACSTON ACADENTOA DE L4 FEJULTAD DEF JTRNTTAS AGR0T0NT-

. ot A M M A W A - Al e e A et A - 8 8 i,

Eel1 VOMNBRE:

Departamento de ddministracidn Académica,
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g2 NIVILES DFE TR.IBLJC

£.2 Coordinaciidn

jAv}

.2 Operacidén

(Ter Grdfizo /o 1)

Ee3 ARE4AS DT TRAB4JO:

31 Untiad Coordinadora
3.2 Secretarla e Informacidn

3.3 Tranitaciones yp 4ddministracidn de espacio
Pigsico

Sed Repistro dcadémico y drchivo.

Se5 [Mporesos y Graduaciones

i

3.8 Fqulvalencias e Incorporeciones
3.7 Servicios Generales

(Ver Grifico ¥° &)

- > i~
DYSCRTF

ons

Hha

E

AN
iki

Los niveles de trobujo deben entenderse como grandes pro-—
cesos idministretivos, asi:

Nivel de Coordinacidén:

Corresponde al nivel de mayor jerarguia en la Organiza—
cibn, con un coordinador como médximo funcionario guién

ejercerd funciones de dirzccidn y de supervisidna

[= 37

i)
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La coodinactdén debe entenderse como la accidn y el es-
Juerao por interrelacionar todos los componentes de la
orgaenizacidn, en la bisqueda de objetivos comunes emana-

dos de la polftica establecida,

FIVZL DE CPERLITON:

Constituye la base de la Organizacidn, Ila cunl es neta-
mente operativa puesto gue realiza los procesos de eje-—

cucidn d2 las *areas.

Debe entenderse en toda lo organizacidn un flujo de comu-—
nicacidn nultidireccional, una wnidad de mando y de direc-
cidn i una delegacidn de auvtorided con grados de respon-

sabilidad compartida proporcionalmente,.

Las dreas de trabajo corresponden a la desconcentracidn,
0 sea la delegacibn de funciones dentro de ung misma li-
nea de autoridad. Cada drea tiene su asignacidn le re-
cursos humanos y materiales, asi como sus funciones espe-
elficus, pero su trabajo se lleva a cabo en estrecha re—
lacidbn con las otras é¢reas, pues todas responden al mismo

objetivo comidn,



GRAFICO N2|

NIVELES DE TRABAJO

COORDINACION
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NANUAL DF PUNCIONZS FArRd Li ADNIHISTRAZION ACADEXICA

DE LA FACULTAD DE CISYCIAS AGRONCHICLS,

L
&

L4 ADNIXISTRACICN L0405 TC4:

frnﬂ’l‘n-,-r:_—--—,‘
Vaa TURILT LA

La 4ddministracidn dcadénica es la unidaed de maéor
importenctoe para la Focultad, ya que esia es una
Institucidn Fducativa, peor 1o tanto, sus funciones
son eminenktemente de tipo académlico., De esta lnidad
depende qus se establezcan y Se mantz2ngan los cana-
les de conmunicacidn que involucren a toda lu comuni-
dad Docente-=Estudiantil, Su funcidén mdxima consiste
en la prestacién de servicios dcadémicos a dicha Co—

muniaad,

3

ORJETIVOE DI LA 4D07INISTRA

—

ICV SCADENT T

)
¢

a) Ofreczr servicio oportuno a la comunidad docente-—

estuciantlil,

b) Procurar una ejecucidn precisa de los procedil-
mlentoss
c) Contribuir a la integracidn del sistema académi-

co de la Universidads.
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d) Contributr al logro de las metas y objetivos de

la FPacultad.

DERSCRIFPITON DI FUNCIONZS:

UNIDAD COCRDINADORA:

Su

Sfuncionario ndrimo es el Covordinador Académico,

quién depende directamente del Decano y Supervisa

a todo el personal del Departamento de Adminilstra-

cidn Académica. La naturaleza de su cargd le obli-

a o 1a Flanificacidn, Ornanizacidn, NDireccidén
g ) ~ ) P

control y Evaluacibn de las actividodes del Depar=—

taments,

FENCIONES:

a)

b)

c)

d)

Planificur y organigar el trabajo del Departa-

mento, para cada Ciclo Lectivoe

Coordinar y Supervisar la Ejecuctidn de las ta-

reas en las diversas dreas de trabajoe

Planificar y eladorar el calendario académico

de 1¢ Facultad,

Planificar el uso y la distribucidn del espa-
cio fisico de la Facultad.
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e) Establecer y mantener canales de comunicacldn
con todas las dreas de trabajo del Departamen
t0s

J) Establecer y mantener relaciones de trabajo
con las demdis dependencias y organizaciones de
la Facultad.

g) Fropiciar el establecimiento de buenas relacio
nes con las ddministraciones Académicas de las
diversas facultades y Centroa Regionales Ulni-

varstitarios.

h) Coordinar las actividades con la Sscretaria de
Adsuntos Acodémicos y demds Dependencias de la

Administracidn dcadémica Central,

i) Elaborar anvalmente el anterroyecto de presu-

puesto para el Jepartamanto. v

J) Revisar y Actuclizar en forma permancgnte 10s
manvales de Crganiazacién, funciones y procedi=-

nientosS,

k) Flaborar la memoria anual de la Administracidn

Adcodémica de lg Facultad.

I
Ll]
2
13
C!_,j
3
=y
™~
X
-

r
INFOREITOTON

a) Tagquimecanogrofiar la correspondencia interna

y Externa,
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b) Mecanografiar los diversos materiales de tra-
bajOo

c¢) Archivar la correspondencia y demds documen*os

del Departamento.

d) Distriduir Instructivos y Hateriales de Divul-

gacidn de la ddministracidn Académica.

e) Necanogrufiar los Cémputos finales en los Re-
colectores de Notas que envia el Centro de C4m-

puto.

) Elaborar constancias y Certificaciones de No=-

tass,
g) Fucilitar los horarios que sean solicttados.

h) Mecanografiar en el formulario respectivo, las

notas de Adlta y Baja de 4signueturas afectadas,
i) Resolver solicitudes de diversa {ndole y ATEN-

DER AL PUBLICO EY GENERAL,

TRANITCIOVES ¥V ADIINTSTRACION DE ZSPACIC FISICO

FUNCTONES

a) Recibir y Ordenar las diversas soliclitudes Sus—
ceptibles de tramite f(equivaclencias, cambios de
carrera, traslecdos, desinscripciones en perfodo

extraordinario, Ultimas Natrfculas, etc.).



b)

c)

a)

e)

s)
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Clastficar la Documentacién de acuerdo a ins-
trucctones, para su posterior envio a Junta Di=-

rectiva y/o diferentes comisioness

Remitir los documentos a los diferentes secto-
res interesudos, una vez obtenidos los acuerdo
de Junta Directiva. (Secretorfa de Asuntos Aca-
démicos, Centro de Cémputo, Estudiante afecta—
do y Centros Universltarios relacionados con

los problemas resueltos).

Controlar el manejo abscluto de todos los docu-

mentos que sean objeto de trdmite.

Elaborar las Acciones Académicas correspondien—
tes a las diferentes sollcitudes por los estu—

diantes. .

Kantener actualiszado el cuadro de distribucidn

de espacio fisico.

Supervisar el uso gue se haga del espacio fisi

COo.

FGISTRO ACADENICO Y ARCHIVO

o

FONCICKES:

a) Crganizar y actualizar los registros en sus di-

versas formase
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b)

c)

d)

e)

J)

g)

&0

Ertraer y Suministrar la informacidn requeri-

da, cuando sea pertinente,

Depurar 1os Expedientes Adcadémicos (Activos e
Inactivos).

Llevar un control efectivo de las calificacio-
nes de los estudiaentes (cotejar calificaclones
con comprobantes que envia el Centro de Cémpu-
to).

Crganizar los Archivos y Ficheros, segin Car-—
net u Orden Alfabético,

Ejercer Control sobre el Récord Adcadémico de

cada estudiante,

Citar estudliantes con problemas de tipo Adcadé-

mico para tratar de buscar soluciones.

EGRESOS ¥V GRADUACIONES, EOUIVALENCIAS E ITVCORFO~

RACIOYES,

FUNCIONES:

a)

b)

Realiszar un estudlo minucioso de cado expedien-—
te, correspondiente a los estudiantes que soli-

citan la Declaratoria de Egresado.

Realizar los trdmites pertinentes a la Declara-
toria de Egresados,
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¢) Elaborar los Listados de Egresados y sus respec

tivas 4Acciones Académicas.

d) Remitir los 11stados de Egrecados y las Accio-
‘nes Académicas a la Secr:éiarf{s de Asuntos 4dcadé

micos,

e) Completar ¢l Fxpediente de Graduucidn de cada

"Declaerado Egresado”,

f) Fnviar les Irredientes de Gradvacidn, a la Se-
cretarfa de Asuntos dcadémicos, debicamente Fe

visados,

g) Froporcicnor Injormacidn orortuna o 10s Zstu-—
A 4
diantes que se encuentran en fFroceso de (Gradug
cidn.
h) Ofrecer Informccidn sobre los trdmites de In-

corgorceidn y solicitudes de Eguivalencias,

Se desea aclarcr gue, la persona encargada de esta 4rea,
deberd ser iiembro Representunte de la Admiristrccidn 4-
cadémica, ante la Comicidn de EZguivelencias de la Facultad

de Cienctas Agrorndmicas.
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FPUNCIONES PERIANENTES CONUNES A TODAS LAS AREALS DE

a)

b)

d)

e)

TRABAJO,

Colcborar con la Unidad Coordinadora cudndo las

condiciones del trabajo asf{ lo requieraon,

Establecer canales de Conmnunicactidn, con todas las
Adreas de la 4dministracidn dcadémica Local y con

<

las dutoridades y Crganismos de la Facultad,

kKontener relaciones de trcbogjo a nivel de Univer
sicad (Oficinas Centrales, Centrc de Cémputo, O-

tras Facultades, Centros Regioncles, etcol/e.
dctualizar constantemente las labores correspon-—
dientsso

Resclver los diferentes problemas (4cadémicos yu
Personales), que se presenten, ew forma integra
dQ.

Pregentar al coordinador un inferme de acctivida-—

des, al finallzar caeda ciclo lectivo,.

CULLIDADES DESEABLES Ef &L COCRDINADOR:

BIBLIOTECA CENTRAL

UNIVERRIDAD DE EL SALVADOR |
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Ya descritas las funciones de las diferentes dreas,
se hace necesario tratar el aspecto de las caracte-
ricsticas que debe reunir el funcicnario encargado
de la Coordinacidén de la ddministracidn Académica
Local, pues si bien es cierto, que el éxito del Sts
tema depende del esfuerzo comun, este funcionario
es el que dirige y coordina todo el trabajo acadé-
mico de la Facultad, y por 1o tanto, es el resgon-
saeble de las gesticnes y actividades gue se recli-

[~

BN a

LAS CAiRICTERISTICAS MAS DESEABLES SCON:

a) RELACICNES FUNANAS:

Es preclso destacar lo necesidad de que el Ad-
ministrador interaccione con la Secretaria de
Lsuntos dcadémicos de la Universidad y con to-

y Local.

(<

dos sus colaboradores, a nivel Central
Con aquélla, es imprescindible la comunicaciodn,

pera la buena marcha del trabejo, en interé§ del
prestigio de la Universidad, Y corn éstos es ne -

cesario mantener la confianzae y el respeéete, A4



b)

&4

sus colaboradores, debe ofrecer Orientacidén ge-
neral y estimulo en su trabajo, para integrar

verdaderos equliros humanos,

El Administrado debe ser acceslible al personal,
tanto a sus colaboradores directos como a sus Su
pericres. Debe interesarse por la superaciin
del personal y propiciar un ambiente particirato
rio ya sea con los niveles cperativos, como con

sus Jefes Inmediatos,

CAPACIDLD TECVICA:

Fara los interes2s de Ia Facultad y de la Univer—
stdad en general, es necesario gue, el encargado
de la 4ddministrecidn dicadémica, tenga una prepa=—
racidn aceptable y esté anuente a continuar apren
diendo en forma permanente. Debe tener nocidn

de todas las funciones cque se realizan en las
distintas dreas de su Departamento, ccpacidad de
Direccidn y Supervisidn, seguridad en la inter-
pretacidn de las rpolfticas y disponibilidad pa-
ra la resclucién de conflictos. Es deseable que
tenga conocimientos suficlentes de Administracidn

Fducacional,
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CAPACIDADES PERSONALES:

EFl Encargado de la Administracidn Adcadémica, de
be establecer sus propias metas y adquirir ade-
cuados hdbitos de trabajo, disciplina y drden.
Debe ser capaz de determinar, hasta ddnde cumple
las labores asignadas y prceder con rectitud y
honestidad ante las sitwuaciones ptpblemdticas

prorias de todo trabajo de esta Tndole,

RESUYEN DR LAS LCTIVIDAIDES GRYERALZS DE LA ADNINTS-

TRACION ACADEIICA

Inscripciones v
Lesinscripciones

Camdbios de Zarrera Internos y Zaxternos
Traslados

Aorarios de (Clase

Equivalencias

Retiros de la Facultad

Zrtencidn de Horarios

Fromedios y Listados de Egresados

Contrcl de Ultimas ikatriculas y Fre-requisitos
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Ectensidn de Constancias

Datos Estadisticos de Reprobados y 4probados por
Ciclo (Obtencidn)

Contrcl de 4ctivos e Inactivos

Elaboracién de Listados por dsignatura (Provisio

nales)

ddministracidén del Zspacio Fisico
Elaboracién de Fxpedientes de Graduccidn
Estudio sobre solicitudes diversas
Actualiagcidn del Registro y Archivo
Realtzar 4dlta Yy Baja de dsignaturas

Etco
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FACULTAD DE CIENCIAS

h

Fy

MANUAL DE FROCYDINIENTOS

LGRONOKTICAS ARTL SDORETARIA FE INFCREICION |PAG. 1
SCLICITUD DR CCNSTANCIAS
FROCEDINIEYTOS
DE  HOPARICS
EJEQUTOER LCCTON
~PROPORCION. AL RETUDIANTE LA HOJA
SECORETARIA . i oy
g ek A F SCLICITUD DEL SERVIZIO,
v
~LLTEL Li FOJ4 DE SCLIZITUD
-FLLBCRY FEL TORART
SOLICITLITE ELAB0RA EL TORAZIO
~DFTRIGA AIVROS 4 L4 SECRETARIA
~OQCIPARA FL FORIRIO SCLICITADO Q20X
EL KHORSFIO GFITIAL.
~TRAFSCRIBE 4 MATUINA EL HORARIC Y
SEORTVLRTA L(.) F4S4 4 SFLLC Y FIRK4 DXL CUU’?.D_
YOS s ‘."‘
~ZVTREGL EL CPIGINAL AL SCLICITANTE
~AROHIVA EI DUFLICADC ¥ L4 SCLICI-
TUD DE SERVICIO PAIR4A EFZIT0OS DE
CONTROL,
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FACULTAD OF CIENCIAS

Dr

r a ™ ™ a 1 y
AGRONONICAS ERFA: SEORETIRIA F INFORNLCICY + FAG, 2
! |
FLARORICION DE OCNSTANCIAS DI
FEOCEDINIERTOS NESORIPIICN DE ASIGEATURAS (FS-

TUDIANTES ACTIVOS).”

EJECUTOR

ACCICN

SEORTTIRTA

Y i o e et te am L it b el e b e e o i m ¢ = b i ot on o e B et e i e

~FROFCORCION. 4L
LIZITUD OF SERVICIC

AT v rr NT raoy had
o0 AYUD4 DIZL RITCCOLE

Yy ~ ial InZahabnhate A ~

OIONRS VERIFIOL L4 O

™ axrmm

ODTAVNTE,

- TRANSCORIBE BT
RRECFONDIZNTE

| B Dvn BlaYaYeRavabli
yopst 4 Ll A

_4P071‘r 7‘

DE SETVI

0

'\‘l

EESTUDIANTY

HOJA DE SC-

SERVIZIO Y LA EVTRE-

YSCJIP—

T'!(Vm[_

[ FORNULARIC CO-
WGA A SELLO Y FTR

4TS

m
L e

L4 SCGLICITUD

o i . ot

+ Este p

nrocedimiento es

I + 3
valido para

solicitudes

dirigidas av

Bienestar Estudiuntil, Bihlioteca,
de trabogjo del estudzante, etce

Rentao y Vialidad, Lugar
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FACULTAD DR OJIRYCTAS FAsUAL OF PROCEDINIETTOS TAF. T
AGRCNONICAS ATEL: SECRNTAST 4 INFORVACICTIPAG., 3

FROZEDINIENTOS REGISTRC DB HCTLS

akid AN D TATAD
-~ : Ti LGQ t./.l_/(\ .-u/".

& DF /‘v OT4S 4L
L

'/} -]
TO
=
Ix
.Q
[N

QEFTRO DE DOHFRUTO Fa “"’/'"’"'"‘“"0 f‘ ADUINT

DET LOS KETyU-

FES DE LOS DEFL{R- DE 4DETHISTRA

7’_»1 NEZTCE DOCTNTES

Aiala Bal niooor o N T AT T~ . T

T F e s (!.I-'_?'_v J.ﬁAH .l [_J.L ”’I.;.'z ‘_/.Z-\/IU..C A .!JO'S

DToANT T - [ 38 alea BENNG ] a~N MmN N

TR AN T NOTLS (L/io TRES FP4AS—
—r — Ny ar

J7ALE PTHYAL)

MDY A DT
YRS .___.j,

]
A4

~VERIFICE LAS WVITREVDAR DEL CL5C, ST
- oy FAT AT AT T
A4S FUGTITREY,

—EVUI4 LOS RICOLICTORES 4 LA SECRZTA-
RI4 DE ASUNTOS 474 380TCCS




FAXCLT4D DE CIENCTAS

——

WANTUAL DE

S0

AGRONCIHT

W ICAS

FROCTDIKIEYTOS

CAFPs T

IFFORVACTON FA

Q

. 4

FRQCEDINIENTO

SJEQUTOR

REGIZTRC DE BAJ4A DE FCT4AS Y/0
-f’”lr

TENTHDEAR ERRO-

TONATURES O
ES BN HCJA D& F
4

DEL ESTU-

SOLICITA

P IV”’ 7

SECRETLRT 4

+ Para aclarar

=ENVIa

ALTA

4 L4
208,

. A s
7 F3UTVOCADAS,
D4 S) o

s ISEAd
L‘I,“l
Endtd

HCFIVA L4

ADETNTSTRACION LCADE
LA AFOMALTA (NOTAS Y70
C VO FRACOFRSA-

s~y
[N B AT A VAN
V7 u‘ PiR4

705 DEL DIFPARTA—-
."POB._ R L& aV0i4

Ll ALIAG

OT4 L4 w¥OT4
203RECCICHN.
LA 074 ACLIRATORTA £

COCRDIIADCR,

[adald

SELLC T
LA HOJA
O B&J4 4 LA :
SECRETARIA DI 4

COFTA CORRESPONDIENT

este procadimiento,

algunos ejemplos de elabora

se

oresentan a

ontinuacidn
én de la hoja de correccidn,
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LARUAL DE PRCCIDINTZNTOS 4ADLNINIS-

FACULTAD DF CIENCIAS TRATIVOS CAF, I
AGRONOINICAS SECRETARIA E INFCRWACION Pdg. 5
EJENPLOS

1} NCT4 EQUIVOCHDA

vGord CORRECTA

()]
.
N

(0>
L 3
259

En este caso enviamos la siguiente hoja de correccidn,

a la Secretarfa de Asuntos Adcodémicose

NCONBRE DL LA ASIFNATURA NOT4 D3 BAJ4

Sed

Justificacidn:

(Explicacidn de la 4nomalia)

¥OoTi DR ALT4
6ﬂ4

]

2) NOT4 EQUTVOC4DSA 6.4
NCT4i CORRICTA 5.4

JOKBRE DE L4

ASTGIATURA ¥CT4 DE B4AJA

6.4

Justificacidn:

(Explicacidén de la Anomalfa)

NOTA DE ALT4
594
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FACULTAD DE CIENCIAS

HANUAL DE PROCZDINIENTOS CAP, I

AGRONOHICAS AREA: SECRETAHIA E IKNFORNACION PiG, 6
PROCEDIETENTO FLABORACION DE CERTIFICLCIONES
DE NOT4AS
EJECUTOR ACCIOK
ESTUDIANTE

SECRETAPIA DE ASUN
TCS ACADZHICOS

SECRETARTA

SECRETARIO DE ASUN

TOS ACADEIICOS.

~SOLICIT4 LA CERTIFICAZION DE FOTAS EN
L4 ADNINISTRACICKN ACADENICA CEZNTRAL.

~CANCELE EL WENDALNIENTO DE FAGO EN LA
HISid DEPENIENCIA.

=RENITE LA SOLICITUD 4 LA ADEINTSTRA-
CICN ACADENICA DR LA FACULTAD,

-SOLICIT4 EL RECORD ACADENICO DEL ES—=
TUDIANTE A L4 PERSONA ENCARGADA DEL
ARCHIVO

~TRANSCRIBE LOS DATOS A LAS HOJAS DE
PAPEL SELLADC.

—PiS4i 14S FOJAS AL COORDINADOR PiR4
SU CONFRONTACICK Y FIRKA,

~E¥VIA L4S HOJLS 4 LA SECRITARIA DF
ASUNTOS ACADENICOS JUNTO CON U4 FO~
TOGRAFIA DEL RZCCRD DEL ESTUDIANTE.

~CONFRONTAL LOS DATCS DE L4 CERTIFI-
CACTON CCN LOS DEL RECORD ACADENICO
DEL ESTUDILNTE.

~SELLAL Y FIRKA LA CERTIFICACION

¥TREGA LA CERTIFICACION AL ESTUDIAN
7

it

3 Iy
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FAiCULTAD DE CIENCIAS MANUAL DE PROCEDINIENTOS | CAP.II
. _ T TP AL ITACIONES IV o~
AGRONCONICAS AREA  PRABFEACIONES ¥ ADNIVTS PAG. 7

SOLICITUD DE ULTIWNA NATRICULA

EJECUTOR ACCION
~REDACTS SCLICITUD DE ULTINA ¥ATRICULA
DIRIGIDA 4 LA CONISION DE [LTIKAS K4~
TRICULAS DE L& FACULTED.
ESTUDIANTE

ENCAREGA DO DE

TRAVITACTOVES

COORDIVaD0OR

~ENTREGA L& SOLICITUD BN L4 ADNINIS-
TRACION ACALCENIC4 DE L4 FACULTAD, EN
LAS PECHAS ESTABLECINGS FOR FL CCHSE-
JO SUPERICGR UNIVTERSITARIO,

-SCLICITA EL RZCCRD ACADEKICO DEL ESTU
DIAITE AL ENCARGADO DE ARCHITVC, LE S4
C4 FOTCCOPIA Y LA ADJUNTA 4 L4 SCLT-
CITI D,

—REFITE L4 SOLICITUD AL CCORDINADOR Y
DEVUZLVE RECORD ACADEIIC0O (CGRIGINAL)
LL FYCALRGAIDO DE ARCFIVO.

~ESTUDI4A KL C450 Y EUITE LAS OBSERVA-
CITONES COARCSFONDINNTES,

—EXFITE Ls SOLICITUD £ L4
CLTIFAS (ATRICULAS

CONISTON DE
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FACULTAD DE CIENCIAS

NANUAL DE FROCEDINIENTOS CaP., II

AGRONONICAS

T THRAFITACIONES Y ADNINIS-
AREA: poioTON DE ESFACIO PAG. &

PROCEDIWIENTO

SOLICITUD DE ULTINA HATRICULA

EJECUTOR

4CCICN

COKISICKH DE ULTI=-
K48 KATRICULAS,

UNTA DIRECTIVA

EYCLRGADO DE

TRAFITACIONES

~EITTE DICTANEN Y ENVI4 DCCUNENTACION A4

LA JUNTA DIRECTIVA DE L4 FACULTAD, PAR4
QUE EST4, 4 SU VEZ, EVITA EL RESPECTIVQ
LACUERDO

~COIUKICA EL ACUZRDC TOKADO 4 LA ADKINIS
TRACICN ACADELICEL DE LA FACULTAD,

~8T LA SOLICITUD &S DENEGADA, SE LO CO-
KUNICE AL ESTUDIANTE

=8I LA SOLICITUD IS APROB4DA, ZLABCKRE L4
ACCION 4CADELICA CORRZSFCVDIENTE,

~EL ORIGINAL LE L4 4CCION ACLDEXICL (HO
JA EF BLANCO0), LC FNTREGA AL ESTUDIAN-
TRe LA HOJ4 VZEDE Li ZNVI4A A4 LA SECRE
TA4RTA DE ASUNTOS ACADENICOS Y LA FOJ4

AKARIILA VA AL FXFELDIZNTE DEL ESTUDIAL
TE,

~L4 ACCICON ACADENTCA DIBE PASAE, PREVIA
VENTE, 4L CCORDINADOR FARA QUE FIRKE Y
SELLE,
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FACULTAD DE CIFNCZIAS

WANUAL DE PROCEDINIENTOS | CAFPs IT

AGRONOXICAS

TRANITAZICNES Y ADiTHIS-

PROCIZDILIENTC

CaN3IC DE CARRER4

EJECUTOR

ACCION

ESTIDI&AHMTE

COORDIFADOR

JUNTA DIRECTIVA

~DIRIGE SOLICITUD 4 LA DIRECTIVA DE LA
FACULTAD A L4 CULL FIRTZIEZCE LA CARRERA
QUE DESEL ESTUIIAR, (PAEL ESTC EL CON=
SEJO SUFERICR U(NIVERSITARIC ESTABLECE
FECHLS) .

~L4 SCLICITUD DRRE HACERSE QDY 4YUD4 DEL
FORIMULLRIO OCE RETIRARL BV ADNINISTRE-
CIGT ACADEFICL CRNTRALS v

—~EXTREGA L4 SOLICITUD BV Ld ADKINISTRA~
CION ACADEINICA CORRESFCITDIFNTE,

—ANALIZA Li SOLICITUD Y FACK LAS OBSER-
VACIONES DEL CASO

~RENITZ L4 SOLICITUD 4 LA JUNT4 DIREC-
TIFA DE L& FACULTAD,
~FZITE EL ACUIRDO QUZ CCRAESFONDA.

~BENVIA EL ACUFRDC AL CONSEJC SUFERICR
UNIVERSITARIO PAR4 SU RATIFICACION,
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FACULTAD DE CIENCTAS WANUAL DE FPROCIZDINIENTOS CAP, TT
ACRCNONICAS ARE4 JTRAKITACIONES Y ADVINIS- PAG. 10
TRACION DFE ESFACIO
FRQOCEDINTENTO CANBIGC DE CARRERA
BEJECUTOR ACCTON
-SI LA SCLICITUD ES DENEGADE LO COLUNICA
AL ESTIDTANTE,
ENCARGADQO DE ST Lia SQOLICITUD ES AFROBiD4, ELAFORL
TRALTTACIONES A0C0T0N HCADE/I"A. ENTREGA HOJA BLANCA
LARLL DALV AL ESTUDIANTE; FCJ4A VERDE 4 L4 SECRETA-

RI4 DF aotNTOS ACADENTCOS ¥ FOJA Aid—
RILLA FA4RA EL EXFS2IZNTE DEL AILUKNO,

~CONUNICA L4 RESGLUICICH Al FVCARGADO
DR REGISTRO ACADENTCC, FiR4 GUE ESTE
FRCOTDA 4 ABRIR EYFEDIENTE AL ESTU-

DIA/‘iTL:u

+ 4 7ODL SCLICITUD DT CANRIC DE CARRERA SE LF ADJUNTARAN LOS
DOCUNENTCS SIGUIENTRS: PARTIDAL DE NACTHIENTC, SOLVENCTA
CERTIFICACION DE NCTAS Y DCS

DR

DE LARORATORIO Y BIBLIOTECA,
FOTOGRAFTAS,




FACULTAD DE CIENCTAS

NanwUaL DF

FREOCEDINIENTCS

C4P. IT

AGRCNONICAS

ADTIA L,

&Y .

TRASITACIONES YV 4
TRACICH DE ESPACIO

M NG

PAGQ .Z.Z

FREOCHEDINTENTO

TRASLADC

EJECUTOR

ACCICH

ESTUDIANTE

EVCARGZDO DI
TRANITLEOTONES

ZOORDIVADOR

FIRTTT A
&Ly LA

DIRT2TI 74

EVCLIREGADC DE

TRANITACICNES

—RETIRA FORNULARIC
MIFISTRACION ACADEHTCA CRNTRAL,

AT

-LLEKA
ADNINTSTRACICN
#7

—~RENITE SOLICITC

-ESTTE SU OFIAT
JU¥T4 DIRTZTIV
la¥a)
L P

T =r 1/-7]'4 A

EL FORMULARIC Y LC
DEIC4 DE ST

v a
Ho4

arTr

rTrTrT A
it v LA

.
ACUEREDO,

SU RATTETCACICN
=RECTRBZ XL A20UZrRIC DEL CONSEJTC
UNTVERSTTARTC

-SI FL TR4SLADO
RCRA LCCOTCW
Y SELLAR EL CC

~DISTRIBUYE A2C

c4

E) =

ACEDTITCA

AL ESTUDIZNTE; VIiRDE 4

SIPO 4PROF
Q2UF DEB.

CRDIN A DOH.

F4

CIor
L4

"PF?EESPOR’DIEJ’

THTREGA

.»JDO

E BNV AD-

4 L4
FACTULTAD

COORDINADCR,

A

SCLICTITD 4

CCYSZT0 SURERICR (NIVERSI~

SUPERICR

ELA—
FIRKAR

ACADENTZY (HCJA BLAY
SECRETARTA

DE ASUNTOS ACADENTCOS Y AKARILLA AL EX-

1
]
|
{
|
[}
t
!
!
!
!
1
'
1
1
|
!
}
{
1
| ~7074 EL DESRT
§
1
)
!
¥
1
H
1
'
Y
!
?
:
1
1
{
|
1
)
i PEDIENTE DIL 4

LUKEO.

b

++

enlictitud de

~
o

Toia
Documantos que
rrera, enumerados

traslado debe ir acompaiada de
regulgren pa
en dicho

ra el

trdnite

procedimliento,

108 milsmos
“Camblo de ca-—
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FLCULT

5, SV S-S

L
e QE N

DE CIwiZ

(TENT

JdapP, IT

A0
no
ST

AGRGNONTCAS

PROZEDIITENTQ

/.)
AR TR OTE S IS
ARE4 . RACTTACTONES I 4 DTN PiG, 12
TRACTON DE SSPACIO
RETIRO EXTTHEGRINEC D
ASTGNATURAS — ++
oot

-

5 TCUTOR

12CICN

ESTUDIAATE

RITTARGADC DE
TELTTeOTONES
OCC?;}T"/ _J'h.(
1
!
JUVTL DIRICTITVA

TRANITACIONES

|

—REDACTA SOLICITUD DIRIGTINDA 4 LA JUNTA
DIRECTIVA DE LA FACULTAD (DEBE ADJUVTAR
DOCUIEYTOS JUSTIFICATIVCS),

~BYTREGA SCLICITED &5 LA £DiIVTSTRACTON
ACADEITCA Tx LA FACILT4D.

~REVITE SOLICITUD 4L COCEDINADOA
-4 -','_'LI/4 L4 SOLTCITUD Y EFITE SU CFINVICL
LT ‘Dv;-/'vfn
da oo 1(. _l& AN 0
~REVITE EL 0380 4 JUVTA OTRECTIVL,

,n T"'\[r?‘!"\’

LTDIC DR ACUENDO,

=E4VId KL C4iS8SC £L C’C’."’ff’(‘ SUFPERICR UiT-
VERSITAIIC PaR4e RATIFICACICN 28 ACUINEDO,

~-RECIBY EL ACUERDO DEL CQUUSEJC SUPEKRICE
UNTVERSITARTC,

SI L4 QOIJS"I’[’UI‘ F4 SIDO DEYEGZiDA, LO
COLUNICA AL ESTUNIALTE,

~ST L4 SOLICOTTUD F4 SIDC AFRCARLIDL, LO
CONUNICA A LA SECRETAREIA DE ASUNTOS
AC4ADENICOS FEDIANTE FORNULARIO CORRES-
PONDIZNTE QUE DEBE FIRI'AR Y SELLAR EL
COORDIN4DOR,

+++53te mismo

++ Hetiro extemporaneo

de angnaturas es el que se hace des-

puéds de cuatro semanas de iniciado el Clclo dcadémnico.

trocedimiento se

stigue pare la inscripcidn ex-

tempordnea de asignaturas
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FACULTAD DT CIENCIAS PAXUAL DF PROCIDIEIFNTOS | CaP. II
3RONON . TRAZITACIONE. T o .
AGROFOETCAS ARERE e e BRI LS PiG. 13
PROCIDINIENTO ADUTRISTRECION DE ESPACIO
FTSICO
BIECTTOR 40CIoN
OLICITA FOR FSCRITO EL LOZAL, ESPECI-

MINTQTRATIVC).,

Y"H"n:r arr?

"Iwi/‘."DO DIy, FECHL4 Y FOR4 ZX QUF LC VE-
CESITARA; ACTIVIDAD 4 ILJJAIIZAE; NUYERO
DE PERSONAS QUE FARTICTFARAN EI LA AC-
TIVIDAD

~ENTRZGRA L4 SOLICITUD EiF
CICYN ACADENICA DE LA F4CT
FEEOS ruS 1’.7[1 4YTES DE
“UE SKE LLEVARA 4 C4F50

LA £DYTHTSTRA~
(L7TiD, FOR LO
Li FECTL EN

L4 ACTIVIDADN,

nnnv—n
-—TLL O

L4 SGLICITUD,

r
=L4 COKFRONTA 20N EL LIBRC DX RIGILSTRO
DE FORARIOS CFICIALES Y ESF4 010 LIBRE.
~DE ACUZRDC A4 LA DISFONIBILIDAD ASIGNA,
O N¥O, EL LOZAL,
~CC0LONTIC4 L4 RESCLUCICON 4L SCLINITANTC.

FOSTBLE ASIGNAR EL LO
BE OF’;?.’?CJH OTRAS ALTERVATIVAS.

JdL DE=-

SCLICITID,

f=11=1 IOTE \ CENTR2
=lie] LW L 1 AL
| LUNIVERBIDA D DE EL SALVADDP
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FACULTAD DE CIENOIAS FANUAL DT PROCEDINIENTOS | CAP.ITT
AGRONONTCAS AREA : gpﬂﬂ}l,go ACADEIICO ¥ PAG. 1¢
A ORGAKTZACTON DE ARCHIVCS
Y DE TARJETAS
EJECUTOR ACDTON
—00N AYUDA DEL DOOUNENTO RECOLECTOR DE

EWCARGADC DE RE-
GISTRO ACADENTCO

pid
1

ARCEI VO

INSCEIFCIONES DEL CICLO QUE SE DES4RRC-
LLA, ORDENARL LCS ARCITVCS Y TARJETEROS

DE ESTUDIANTES ACTIVCS,

~LOS ARCHIVCS U5 CGARESFONDEN
DIANTES INACTIVC:
FABRTTCLLENTE,

G
195
Gy
-
BN
*3
[}
]
e

1
"o

=NC PIZRNITIRA EL ACCESO DE PLETICULA4-
RS £ LOS ARCHITCS DEL DEFARTAIENTO.

ROPORCIONARE LA INFORIACION REIUERI-
A LOS DENAS NIFIERCS DEL DIFARTA-
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FACULTAD DE CIEN

CIAS

FANUAL DE FRCCEDILVIELTO CAPITT

AGRONOIICAS

ARE4A :

REGISTRC ACADEI'TCO

Y ARCHIVO PAG. 15

PROCEDINTENTO

SEGUINIENTO ¥ ACTUALIZACION

DE RTCORD ACADFI'ICOS
++

EJECUTOR

ACCICY

ENCARGADO DEL

DONT MDA 2y Do
Fqa ey L)L[?-J .'i‘J-A_Df_’:"’"

ICC Y DEL AR-

mIrrTr
oL Oo

=HFACTENDC USO DEL FLAN DE ESTUDICS OUE

SIGUE C4ADA DSTUDIANTE, LDEBE ANALIZAR
CADLE RECCRD ACADENTCC FAP4 ESTABLFCER
Uv CCONTROL SCIORE LAS 4AS5IGUATIRAS CUR-
S£DAS, LPROLADAS, REFROBADLS Y LAS LUE
FPELT4 POR CUHZER,

~DEBE ACTUALIZAR LA INFORKACICN DE CA4ADA

ESTUDIANTE, REGISTRANDO LO SIGIIENTE:
CALTFICACIOVES, RETIRC DT ASIGNATURAS
EN PERIODO EXTEIFORANEO, CANEICS DE CA-
RRZR4, TRASLADO, TIRCERAS WATRICULAS
CONCEDIDAS, EFQUIVALEJZIALS Y CUALJUIER
OTRO ACUZRDO RELACICNIDC CCON LA STTU4A-
CICON ACADEYNICA4 DEL FZETUDIANTE,

=50 RECCRD ACANENICOQ DEEE COKFPLENENTAR-

SE CCON LAS ACCICNES ACADIEICAN O CUAL-
QUITER OTR4 DOZIAIFTLCICON GUT CCIRPRUEBE
LOS TRANITZS EFECTUADOS FOT ZL ESTU-

DIANTE. -

++ Cuando jfaltare algin datc sobre la situacidn hcadémica del
Estudiante debe recurrirse al drckivo del Centro de Cémpu~

to, pura lo
to especific

cual
Do

se Redactard una Yota soclicitando, el Da-
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FACULTAD CIENCI:S AAYUAL DE PROCEDILNIENTOS C4P, IV
AGROVONTTAS ABF4L s DEQLARLATCRIA DF EGRISADO { PAG. 16
FPROCEDIMIENTO DECLARATORIA DFE EGRESADC, ++
EJECUTOR ACCION
=PRESEFTY SCLICITUD DE DECLARLTC 9I3 DE
ESTUDIANTE EGRESADC, EV LA ADITNTSTRACTON ACADENICA
OF L4 FACULTAD,
FNCARGIDC DE FGRA- =REITRE SCLICITUD Y L4 REIITE 45 CCORDI-
SC8 Y GRADUACIGKEZS KADOR,
=REVISA FL EXFEDIENTE DEL SCLICITANTE,
SI CUKPLE CON IOS RAEQUISITOS ESTABLECI-
DCS, E¥XITE DICTANEN FAVGRABLE. FEN C48C
CONTRALRIO, SETALA LO QUE FACE FALTY4.
COORDIVADOR
~ENVI4 SOLICITUD Y DICTAZEN AL DECANC DE
LA FACULTLD,
D4 FL 4 C'Z':""DO CORRESFONDIENTE N BASE
AL DICTAKEN DE ADSINISTRACICH ACADENICE,
DECANO
~JOTIFICA 4 LA ADVINTNTRACICH ACADENICL
DE L4 FHCVIVJD El.L ACUERDC FEMNITIDO,
FELABCRA ACCICN ALCADELNICA. EST4 DEBE
,ZE FIRIADA Y SELLADA PCR FEL COORDINA-
VCARGADC DE EGRA- DOR,.
SOS Y GRADULCICINES --MO"’IF'ICA 4 LA SECRETARIA DE ASUNTOS A-
U.’l:r. gD OA.,
=JOTIFICA AL ESTUDIANTE.

cacidn de los Requisitos
optar al Egreso,.

++ Ver Reglamento de Administracidn Académica con la Especifi-
cue debe llenar el Estudiante para
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' , ; A FANUAL DE FROCEDIHIEITOS
ACULTA v OIC Ny e T4
FACULTLAD DE CIENCIA DT T AT RETTVOS CAP, IV
AGRONCHNICALS EGRESOS Y GRADUACIONES - PAG. 23

FCRI'ULAEIOS UTILIZANOS PARA LA DECLARATORIA DX EGRAISADO:

Seilor Decano de 1lq Facuvltad de

Yo, : s lstudiante de la carrera de
s, Con Carnet ° , del

domicilio de

Y con residencia en

a usted resgetunsamente ZXPONGO: Que he examinado y aprobado
todas las asignaturas correspondientes al Plan de Estidios

correspondiente a la carrera de

v
s, faltdndome

Unicaemente los requisitos de graduacibn parae optar al grado

académico de ,

por 1o que a usted solicito: que previo los trdmites de Ley

se me declare egresado en la carrere de

San Salvaedor,

Firmra

Vombre Estudiante:
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FACULTAD DE CIENCIAS

NANUAL DE FEOCHXDINIZETOS
ADNINISTRATIVOS

CAPs IV

AGRONCHICAS

EGRESOS Y GRADUACICKES

Piz. &4

Decanato de la Facultad de

San Salvador, a las

de

ddmitase la anterior colicitud y que la Ad-
ministracidn 4cadécnica Locd, previa revi-—

sién del expediente académico del solicitan

te rinda el dictdmen respectivo,

Secretario

Decano

del dfa

de mil novecientos _

Nomb re

Nombre.
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FLOULTE D D7 OTFNOT A AN UAL OF FROCEDINITENTOS o
FLOULTLED D CIRVCIAS AN TETSTRITIVOS CAP, IV
AGRONOCEICAS TGRESQOS T GRADUACIONES FiG. 25
Seflor lecano:
fle revicado el expediente del estudlante
Gn Carnet e, ’

v le aparece! oue ha sido erxaminado y aprobado todas las

™1

asignaturas correspondientes al Plan de Zstudios

correspondientes a Ila carrera de

s Jaltendoe para obtener su grodo Ad-

cadénico los siguientes reouisitos:

Administracidn Acadénica de la Facultad de Cienclas dgro-

nduicas,

Administrocidn Aceddmica
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| 1
FLCULTAD DI CIEVCIAS

ADNINISTRATITCS

AGRONOITCAS EGERSOS U GRADULTIGNVES

-
FANUAL DE FPROCEDINIENTOS Vo
T
}

PiG. 26

A Ly P el e e ol )k i < it VAt el A e g - Ao

Decanato de la Focultad de R
San Salvador, a las horas del dfa
de de mil novecientos setenta

flabiendo aprobado el estudiante

con Carnet I'°. todas las asionatvras co-

rrespondientes a la carrera de

3

Decldruse Eyresaln al estudiante

, en 1a carrera

T T T PR e o B d Ty Sy T D S = g M A S g g ot el

. Emitase 1a correspondisgate accidn dcadé-

e et e e e e e i am n rmr e e s om it m 2 mm e e b ] ey ]

. . N J S]
mica y notiffguese a la Secrctaria de dsuntcs dcadémi-
COSo X
!
Secretario , Decanro
| S |
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FACULTAD DR "ITN”IAS( CLTUAL DE FROCTIINIENTOS CiP, IV
o 1 — ——— - S
] TOFOFTCAS ARTA: EGRESCS Y GFRADUACTONES PAG, 17
e —— - -1 ————

!
1
!
{ EROCEDINTEITO GRADUVLCTCON
|
)
e i m : — - ——— —
! EJECUTOR ! 420T 0N
T T S R P
. Se presenta o la Adwinistrocidn dcadé-
: ' mica de la Facuwliad a refirar nodelo de
) o osolicitud,
; ESTUDIANTE ;
' ! =Pregenta 1o °oZicit¢d en la misma Admi-
; } nisiracidn Adcadémica. ++
.~' !
! | —Ascibe solicitud y revica cuidadcsanan—
! ' te toda la 2ocumentacidn.
! {
] H .
; y =Comprueba si 2l estidiante estd apto
1 7y A (AL 2 Q
| EWCiRGiDO DF | @are Frafuarse. )
) . . . .
i papyItg v , =Remite a FPiscalfa las diligeacias de
X T s ' Buena Zonducta.
] ]
: GEADUICICNES ! . , o
: T ~ oy =Remite sxpediente del Lstudianie al se-
) ! cretario de la Focultad (debe adjuntar
! i 12 documentacidn presentada por el in-
3 1 7. ~ 3
! i teresado y Su corras;ondiznte Flan de
! P Fstudios.
L] {
) i
i . . . ’
; | —Revisa la documentacidn y emnite Dictd=—
; ' e
’ i
: SECRETARIC DE ~otifica al Decano para gque este enita
el correspondiente Acuerdo.
L4 FAZULTLD ]
~Notifica el hcuerdo a la Administracidn
dcadénica de la Faadtad y remite el
] 1 dcuerdo,

++ La solicitud dedbe ir acompoiada de los Documentos jque se

indtcan en el modelo. ‘

BIBLIOTECA CENTRAL

UNIVERSIDAD DE EL SALVADDE
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FACULTAD DX CIEKCIéS; NWANUAL DEF PROCEDINTIZYTOS CAP. IV
. -+ S -
AGRONCITICAS 1ABFA: EGRESOS Y GRADUACIONES FiG¢., 18
. ]
i
PREOCEDINIENTO S GRADUaCION
1
]
e _ ——] _— e —
DJEZ2UTOR 4CCION

]

‘A nD
£D0 DA

B £ ~Remite expediente a la Secretarfa de
RFRESCS Y GRADUA-

dsuntos Acaddimicos

CICVES,

SECRETIRTA DE ~Revisa el erpediente para comgrobar
ASUITCS ACLDEI T~ el cumplimiento de los requisitos Re-
cos glamentarios., +++

o - AN i e

~Envfa espediente a la Fiscalfa para el
i Dictdmen Legal. !

FILSCALTA

~-8i no hubiere objezidn legal, remite
| el Expediente a la Secretarfa de Asun-
! tos Adcodémicos.

i —-snitrega al &dstudiante un instructivo
4 L . > 2 P4
sara el tramnite de elaboracipn de Ti-
SEORETLIEIA DI tulo. ]
ASTNTOS ACADEST O , , ,
¥ ’ ' g ~Renite el expediente al Registro Cen-
traligado, una vez Graduado el Estu-
diante.

+++ ST no se cumplen los Requisitos, el expediente se devuel-
ve a la Administrocidn Académica de la Facultad.

——— —
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FACULTAD DE CIENCIAS FANUAL DE PRCCEDIKIENTOS C4P, V
R TRCCREQBICIONES ¥
RONONTI O DEA 7
AGRONOQNT A S ARE4 FOUT VALEWOTAS PAG. 19

SOLICITUD DF INCORFPOAACION

ADINISTRACION
ACADELTCA CENTRAL
{OFTCINA DX EGRTSO)

EICA4RG4D0O DE
INCORFORACIONES ¥
ECUTVALEECTAS,

SECRETARIO DE L4
FLCULTAD

CONTSICON DE
IN¥CORFORACIONES Y
SUIVALENCIAS

EJECUTOR CCICH
~S0licita a la ddministracidn Académica
ESTUDTANTSE Central (Oficina de Zgreso), la Incor-

poracidns presenta los documentos ne-—
cesariose

~Revisa minuciosamente la Documentacidn
y la remite a la dAdministracidn Aca-—
demica de la Facultcd

-Recibe la Documentacidn y la pasa al
Secretario de la Facultad.

~-Efmite informe prz2liminar

-Presenta el caso ante la Junta Direc—
tiva, quién a su vexz lo remite a la
Comisidn de Incorporacionss y Equi-
calenciase

-Se huace asesorar por 10s Departamen—
tos Docentes que estime convenientes.

-Estudiac el caso y hace las observacio

[~

nes pertinentes,

-7paslada Documentacidn a Junta Di-
rectiva.
LN B 1 20
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FACULTAD D3 CIEZWVCIAS MANUAL DE PRCCEDINIENTOS CAP. V
Ty ., INCORFORACIONES Y p
AGRONOEICAS AREY4: PAUTVALENCIAS PAG. 20

FPROCEZDINTENTO SCLICITUD DE INCORFPORACION
FJECUTOR ACCTON
~Emite Dictdmen definitivo
JUNTA
DIRECTIVA —~Paso Documentos a ddministracidn A-

ADSTINT STRACTON
ACADEYTCA
CEATR&L

ENCARFADO DE

IFCORPORSCICNES
Y

EQUITALEFCIAS

cadémica Central.

~Envfa documentos a Fiscalia
-7nvfa Documentos a Consejo Superior

Universitario para obtener el Acuer—-
do legals

-Recibe notificacidén del Consajo Su-
perior Iniversitario
~Flobora accidn 4ccdémica.

-Yotifica o la Secretarfa de ssuntos
Acaddmicos

~Notifica al interesado
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FACULTAD DE CIENC

LAl

A

FANUAL

BDE FROCEDINIENTCS CiFPs ¥V

AGRONCUTCLS

TFCORFORICTORES ¥
EQUTVALENCIAS

PAG.

o

PROCEDIXNTENFTO

SCLICITUD D&
(DF UNA FACULTAD 4

BJUTVALENCIAS
OTRE ) ++

ZSTUDIANTE

ENCARGINO DE
TNCORFORACIGNES Y
EQUIVALENCIAS

COUTRTCN DE
THCCRPGRACION Y
EOUIVALENOIAS

ENC4RGA DO DE

ITHNCORPORACTICNES
Y

OOUIVALECTAS

~Fresenta en la Administracidn dcadd-
mica de la Facultad una solicitud de
Otorgamiento deequivalencias,
pel Sellado de £0.20),

-Adcompafia 1a solicitud con una Certi-
ficacidn de Hotas de lw Adsignaturcs
arreobadas por las que desea chtener
equivelencias,

~Presenta los FProgramas respectivos,

—-Recibe documentacidn y la revisa
cutdadosamente, v

~Remite documentacidn a comisidn de
Incorporaciones y fquivalencias,

~-4naliza el casc y dictaminda.

~Solicita ratificacidn a Junte Di-
rectivas

—Remite el Acuerdo a la Administra—
cidn Acadénmica de Ia Facultad.

-7Fn base al 4dcuerdo de Junta Direc—
tiva, notifica ol Estudiante,

=-8illa solicitud ha sidoc aprobada,
elabora accidn 4dcadémica y notifi-
ca a la Secretaria de Asuntos 4dca-—
demicose '

(En pa-

++Cuando se scolicite equivalencias de dsignaturas cursadas
en otra Untversidad (Kacional o Extranjera), se sigue un
procedimiento similar al de incprporacidn. “
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7
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RECONTNDACIONES
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1., CCK¥CLUSICNZS:

El1 trabajo descrrollado en el Derartamentc de 4ddministra-
cidn Adcadémica de la Facultad de Ciencias Agronémicds, Yy
mnds que todo la convivencia con las situagciones problemd=-
ticas, permiten a la autora, llegar a obtener ciertas con-
sideraciones generales, las cuales se exponen a continua-

cidrn:

1.1 En términos generales, el personal integrante del

Departamento presenta un bajo nivel de conocimiento acer-
A 4

ca de los chjetivos de la 4dministracidén 4dcadémica., Es-—

to se debe, principalmente, a la falte de comunicacién -

que ha habido entre los funcionarios del Departamento.

1,2 El personal desconoce lo que debe entenderse por
eveluacién de las actividades, debido a que nunca se ha
realizado una labeor evaluativa del funcionamiento del

Departamento,

1.3 La planificacidn dsel trabajo, ha sido existente,
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puesto que las actividades se haen ido realizando a medi-
da que surge la necesidad, nunca como resultado de un

FPlan General.

1.4 La realizacidn de labores, se ve obstacultizada por
rutinas engorrosas u burocrdticcs, 1o cucl repercute en

la ineficiente prestocidn de servicios.

1.5 WNo existe una clara definicidn de funciones, por

lo que es comiun la duplicidad de esfuerzos y recursos.

2.6 La ausencia de un i'onuval de Procedimientos y de Or-
ganigacidn, determina une rigidez en el flujo de informa-
cidn, hecho gue ajecta a todos los niveles de la Organi-

zacidn.

Zn los actuales momentos, se trabaja por sugperer las de-
ficiencias anotadas, y otras mds gue surgen ¢ consecuan-—
cia de éstas. La Autora considera que los Kanuales que
se prcponen en el presente trabajo, serdn beneficiosos

para el Departamento y por ende para toda la Fealtad, ya
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que rueden ser un punto de partida para continuar un pro

ceso de superacidn permanente,

Zo

RECOKEYDACTONES

4 portir de las de los deficlencias que se han obser-
vado, y con el inico profdsito de contribuir a la op-

timizacidn del Departamento, se sugiere lo siguiente:

261 Gue ge haga efectiva la Gstructura Organiasativa

que se ha propuesto en el trabajo.

£.2 Jue se adopte el uso de los ianuales de Funcio-
PP v
nes y Procedimientos,
£.3 Jue el personal del Departamento de ddministra-

cidn Académica, estudie y analice las propugs—
tas que se han hecho y aporte su vulicsa cola-

boracidn en el mejoramiento de las 7ismas,

Eed Zue todos los Sub-sistemas que integran la Facul-
tad de Ciencias Agrondmicas, participen en el es—

Jfuerzo de Reestructuracién de la misma,
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E.6

Jue se estadlezcan los canales efectivos de co-
nunicacidn, entre todas las organiraciones Ce

la Facultad y la Universidad,

Sue se proponga a Mivel de Consejo Superior Ini-
versitarin la elahcracidn de un Nuevo Reglamento
dcadémico de la Untversidad, yo que en €1 deben
establecerse los lineamientos generales de {ndo-

le acaddmica de cadc Facultad,
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2)

3)

&

s

7)

11

ACTIVIDAD:  IEn la divisidn del trabajo, una activi-

dud es uno agrupaecidn homogénea de operaciones y ta-

rPeaSe

ALTRZTATIVA: Opcildn entre dos o mds formas de proce—

der con vistas a la resoluctdén de un problenma.

QUTCIONTA: Calidad y condicidn de goberncrse a si m

- o - D

nQa

AUTORINADe Facwltad y zoder cue tiene un ente o0 per=—

(=3

sona sobre otros (subordinzdos).

I

6

ZS

AUTORIDID SJECUTIVEs Ejercicio de la autoridad refe-

I

-l B

rido a hacer cumilir 1o establecido.

ACTORIDAD NCRIATIVA: Fjercicio d2 la outoridad refe-

rido especfficamente al dictado y administracidn de

leyes y/o normas.

DILEGAR: hccidbn y efecto de entregar la autoridad,

.

rarte de ella, para que sea ejercida por otro (s).

0



8)

10)

14)

[N
[
~—

DESOENTRALIZACION: Ts la delegocidn de autoridad en

et s

un ente juridico independiente de la organizacién

2lsléa,

DRSCONCINTRICION: Hs lu delegacidn de gutorided den-—

tro de la I1fnea de direccidn interna.

AET A 4

ORLTZAOICNILe Distribucicn y ordenarnien—

BOTRUDTURS

Y

to de las actividades, desde el punto a¢e visia de

recronsadbilidades y carges de trabajo.

FUILANTAR: Foner en prdctics un plans

MPLEZENTAR: Operagcionalizar un vlian, con vistrs a

AT AL AT r;,n.

JroNARIZAR: Haczr funcional wun glan, 0 §20, asig—

7

Zesignarie Ffunciones  sstablecear

ORTRTTVOe Fesultedo gue se desea obiener como conse-—

> bl

cuencia &g wun plan ds aceidn

OPERACION: Zs una agru idn de tar2as en funcidn de

un producio final,

UCENTEAIL
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OPTINIZACIOW: Ildximo aprovechamiento de recursos que

conduce a resultados Eptigos.

17 )CRGANIGRALA: Representacidn grdfica de la estructura

18)

21)

de una organizacidn.

IfOLITICA: Lineamientos que orientan el proceso ad-
ministrativo, para el logro de los objetivos propues

086

RACTCNALTZA0T N Distribucidn adecuada de lose recur—

sos en la realizccidn de cctividades,

ERCLIEC EQONOQLTCO: Es la dispontibilidad de firnanzas

en el decarrcllo de las acciones,

RECURS0 PUIANO: EBs el perscnal gue ticne a su cargo

la realizacidn de las funciones rlaneadas gpara el

logro de un objetivo predeteriinado.

RECLRSC INSTITUCIONAL: Es un servicio de apoyo que

brinda una institucidn, en funcidn de un trabajo.
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Zs cualquier elemento fisico que

83) RECURSO KATERIAL:
germita la realizacidn de las funcicnes necesarias
para la consecucidn de un objetivo.
por sistemu debe entenderse un
con un sen-

£4) SISTHEAs Bdsicamente,
congjunto ordenado de partes dindmicas,

tido de finalidade

Es una faena especiclizada cuya ejecucidn
total,

TAREA:
cermite reclisgar €l trabago

&5)
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