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CAPITULO I 

I n T R O D U e e IO N 



1 

Una Facultad al servicio del pueblo, comprometida en la 

formación del profesional que impulse su libre desarro­

llo, necestta crear las condiciones que le permitan el 

logro de sus máximos ideales o 

La Facultad de Ciencias Agron6micas; reflejando a través 

de sus autoridades los lineamientos generales de la poll­

tica Universitaria, se enfrenta hoy dla a la dificil la­

bor de formar el recurso humano que ha de coadyuvar en la 

transformaci6n de la realidad nacional, desde su respecti­

vo ámbito de trabajoo 

En la creación de bases que permitan concretizar d~chos 

ideales, _ la Facultad ha considerado de gran relevancia e­

fectuar una verdadera reforma administrativa, como proce­

so permanente para adecuar la administración a los nuevos 

conceptos y técnicas de la teor!a administrativa en gene-

~ ral y de la administraci6n educativa en particular. ni­

cha reforma se origina, además, en la necesidad de adecuar 

los procedimientos a las cambiantes condiciones en que se 

desenvuelve la Universidad (y por ende, la Facultad) cu~a 

desatenci6n ha causado, en general, una serie de deficten-

• • 



cias administrativas, tales como: poca claridad en la 

definición de objetivos y metas, inadecuado proceso de 

planificación, lentitud de procedimientos, etc. 

La reforma administrativa de la Facultad descansa en la 

premisa de que la po1{tica de cada una de sus unidades 

debe estar definida en concordancia con los fines esencia­

les de la Universidad, con los propósitos y objetivos bá-

sicos de la propia Facultad y, desde luego, con la propia 

filosof{a educativa que en todo caso determinan las for­

mas técnico-pedagógicas de la enseñanza-aprendizaje, los 

fines y medios educacionales, el tipo de profesionales a 
~ 

formar, las actitudes docente-estudiantiles, las responsa-

bi1idades de estos para si y para la sociedad por la cual 

existen y que será el reducto donde desarrollarán, crea­

rán y difundirán sus conocimientos y experiencias adquiri-

das. 

Como parte del proceso de reestructuración de la Facultad, 

la Administración Académica se enfrenta al compromiso de 

replantear su organisactón y funcionamiento~ con vistas a 

la optimisación de sus servicioso Las situaciones que 

oe 
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justifican su reestructuraci6~ son las siguientes: 

- No existe una efectiva dejinici6n de funciones, lo cual 

incide en una dualidad de esfuerzos y un mínimo aprovecha­

miento de los recursos existentes. 

- Las diversas tramitaciones que efectúa la Administraci6n 

~cadémica son en la actualidad sumamente lentas, lo cual 

es productc de un detallismo engorroso en los procedimien-

tos. 

- Los objetivos de Administraci6n A codé~ica, as{ como su 

importancia vital en el quehacer Universitario, son as­

pectos prdcti c~mente desconocidos por el personal. 

- El Reglamento de Administraci6n Acodé~icc vigente no o­

frece ninguna orientaci6n para la ejecuci6n de los diver­

sos trd~ites, lo cu~l hace ~ue resulte imperativo plantear 

algunos linea mientos que permitan la planificcci6n del-

trabajo. 

- Se carece de documentos técnicos indispensables para la 

correcta ejeouoi6n de las acciones, por ejemplo: Manuales 

de Organtzaci6n, Funciones y Pro cedimientos. 

• • 
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Es necesario estudi~r y ana1iz 1r los problemas adminis­

tra tivos desde un pun to de vista t4cnico y aplicar solu­

ciones de ti po cie~t!fico. 

El presente traba jo pretende llenar e1 vacío que existe 

en cuanto a los Manua les de Org an ización, Fun ciones y 

Procedimie~tos in t ernos, por considerar este aspecto co­

mo punto de pa rti da pa r a las s uce s ivas re f orma s por rea­

lizar e n la b~slueda incesante de la eficiencia y de la 

eficacia ad~inistr1tiva. 

Es im r- ortante dejar claro que las Rituaciones problemáti­

cas de la Administra ci6n Académ ic a de la Facultad y sus 

posibl es alte rnativas de solución, h~n sido objeto de se­

rio análisis po r part e 1e l a autora, du r ~n te los diez me­

ses (Mayo de 1979 a Ma rzo de 1geO), que se ha desempe~cdo 

c om o Ad~inistrador2 Ac adémi c a y c u~a responsabilidad i~ ­

plicó una pr6ctica ~ iari a promed io de 1 0 horas, i~cluyen­

do sábados y do~ i nJ os. 

El hecho de 7ue la autora de l trabajo tenga a su cargo la 

Administración Acad¿mica de la Facultad ha condicionado 



la naturclezQ del mismo, dado que el contacto diario con 

la práctica y el acceso dtrecto e inmediato a la informa­

ci6n hicieron innecesario el diseño de instrumentos des­

tinados a la obtención de datos y los consecuentes proce­

dimientos estadlsttcos o A cambio de ello, este trabajo 

es el producto de la investigación bibliográfica, del dt&-

10go constante con personas relacionadas con el quehacer 

académico de la Universidad y la Facultad, y sobre todo, 

es producto de la convivencia c~n el problema mismo y 

del interés por resolverlo. 

En los actuales momentos, cuando la Facultad procura su­

perarse por todos los medios posibles, y en un ambiente 

de trabajo cuyo fin es mejorar la calidad de los proce­

sos para obtener un mejor producto, un trabajo de esta 

naturaleza ofrece una respuesta efectiva y aplicable de 

inmediato, sin mayores costoso 

Por eso, aún cuando carece de sofisticación, la autora 

tiene alta seguridad de que el presente trabajo es un a­

porte concreto, · que por ser de urgente necesidad se con­

vier-te en acción de relevancia. in su estructura el tra-

o. 
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bajo presenta las siguientes caracter!sticas: 

CAPITlILO I. 

INTRODlICCION 

CAPITlILO IIo 

UN MARCO REFERENCIA.L QlJE EXPONE LAS 

BASES DE LA TEORIA ADllI/IISTRATITfA QUE CONSTITUYEN EL 

IDEAL DE PROCESO ADMINISTRATIVO QlJE DEBE ORIENTAR TODO 

ESFUERZO REFORl!ISTAo COMPLEMENTANDO ESTE ASPECTO SE HA 

INCLUIDO lIN RAPIDO ESBOZO DE LA EVOLUCION HISTORICA DE 

LA ADVINISTRACION, PRESENTANDO LAS CORRIENTES MAS SIGNI­

FICATIVAS, HASTA LLEGAR A. LA COIICEPTlJALIZA.CION ACTl/ALo 

CAPITULO IIIo 

l/NA PRESEJ!TA.CION DEL PROBLEMA O DES­

CRIPCION DEL ESTADO A.CTUAL DEL DEPARTAMENTO DE A.DArINI8-

TRACIOll A.CADEMICA EN LO QUE RESPECTA, ESPECIFICA MENTE, A 

SU ORGANIZACION A.DJlINISTRATIVA o RESPONDIENDO A l/N PUNTO 

DE VISTA. SISTEMATICO, ESTE ASPECTO NO HA SIDO ABORDADO 

A.I SLADAllENTE, SINO QlJE SE HA HECHO UNA PRKYI.A REF'ERENCIA 

A LA ORGANIZACION DE LA. U/{IT/ERSIDAD, POR SEl(ESTE EL SIS­

TEMA EN QUE ESTA INMERSA. LA ADIIINISTRACIOll ACADEAfICA. DE 

LA FACULTA.D DE CIENCIAS AGRONOMICASo 

o. 
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J PARTIR DE LA.S SITUACIONES PROBLEMA TRATADAS EH ESTE 

CAPITl!LO SE ELABORA LA PROPUESTA CONCRETA COMO UNA. AL­

Tk'RNATIYJ. VIABLE QUE PUEDE SER IMPLEMENTADA A CORTO PLA­

ZO. 

CAPITULO IVo 

LA PROPUESTA EN SI. QUE CONTIENE LOS MA­

NUALES DE ORGANIZA ClON. FUNCIONES y PROCEDIMIE'NTOS PARA 

LA. ADllINISTRACION ACADEAfICA DE LA FACú2TAD DE CIENCIAS 

AGRONOJlICAS. DICHOS ltANUALES HAN SIDO REDACTADOS EN FOR-

MA SENCILLA, PUES EL REQUISITO PARA SU EXITO CONSISTE EN 

QUE SEAN ENTENDIDOS FACILIIElITE POR TODOS AQUELLOS A QUIE­

NES VAN DIRIGIDOSo 

CA PITllL O Vo 

CONCLUSIONES Y RECOltENDACIONES. 

La reali~actón del trabajo permtte lle­

gar a obtener algunas consideraciones 

finales, y la formulación de sugerencias 

que contribuyan al éxito de la gestión 

A dm i n t s t ra t i IJ a o 

• • 



CA.PITllLO VIo 

CAPIT[JLO VII o 

8 

Glosario, conteniendo las definiciones 

operacionales de algunos términos bási­

camente administrativos que deben ser 

interpretados con toda claridad. 

Bibliografía consultada durante la rea­

lisact&n del trabajoo 
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MARCO REFERENCIAL 



l. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION: 

La práctica administrativa, como proceso de organt~ación 

y e~pleo 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, 10 que equivale a decir que 

administrar es una función de la sociedad, que consiste 

en fijarse una meta y trabajar para lograrla, buscando 
I 

para esto un mlnimo de esfuer~os y de costos y un máximo 

de rendimiento y eficacias 

El hecho que la ~dministración sea una functón so aial, 

nos lleva a afirmar que es dinámica, permanente y que es­

tá sujeta a los cambios socialeso Por eso es que se afir­

ma que toda práctica administrativa es un reflejo de de-

terminadas estructuras socio-económicas subyacentes en 

todo sistema de producción. 

Mucho se ha definido a la ciencia administrativa; existen 

cientos de autores que, dedicados al estudio de sus prin-

cipios, han plasmado en sus escritos su concepto de admi-

nistración. 

o o 
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Sin embargo. obviando el detallismo excesivo, puede afir­

marse a grandes rasgos que la administraci6n es básicamen-

te un proceso de functones que permite que los prop6sitos, 

actitudes y conocimientos se conviertan en acciones. 

A 10 largo de su recorrido histórico y de las diferentes 

estructuras que la ñan condicionado. la práctica adminis-
~ 

trativa ha sido esencialmente esoo 

20 EVOLUCION BISTORICA DE LA AD/:{I NISTRACION: 

Se afirm.ó anteriormente que la .A.dministraci6n ha existido 

y evolucionado al lado de la humanidad; concluyendo esta 

idea puede decirse que el proceso administrativo nació con 

el hombre. 

En esa existencia permanente de la Administración se vts-

lumbran con claridad ciertos conceptos centrales, ciertas 

corrientes cu ya breve descripci6n ayudará a aclarar su na-

turaleRa. 

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

oó 
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trario identificar corrientes más o menos definidas y ubi-

car en ellas a los distintos autores l sobre todo en la 

evolución habida en las dos últimas décadas, donde convi-

ven enfoques diversos sobre cuya categorización no exis-

te aún acuerdo genera1 0 

Para los efectos del presente trabajo S6 han seleccionado 

cuatro corrientes que l a nuestro juicio l deben ser toma-

das en cuenta por su gran influencia en el desarrollo de 

la Administract6no Las condiciones de tiempo en que S6 

desarrolla este trabajo impiden hacer un análisis crítico 

de los distintos enfoques y una referencia al cont.exto 

hist6rico que explica el origen y desarrollo de cada co-

rriente¡ no obstante se desea insistir en que cada una 

de las teorías administrativas han estado profundamente 

condicionadas por los valores de todo tipo que han predo­

minado en las sociedades l al tiempo de su formulación. 

2.1 LA ESCUEL A CLASICA : ORGAllIZACION CIENTIF'ICA 1JEL 

TRABAJO 

( 

La escuela clásica, también llamada "Organización Cien-

o o 
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tífica del Trabajo" e "Ingeniería Hu mane" centra su aten-

ción en la búsqueda de la eficiencia a través de la racto-

nalidad orge.niaaciona1. Lo m6s im p orta~te, a juicio de 

Frederick Tay1or, uno de sus m6ximos exponentes, es la 

ejecución eficaz de las tareas. Para ésto. es necesario 

dividir el trabajo en r artes y lue g o realizar cada une. se-

gún las normas previamente establecidas. CO"flO condición 

"Sine - Qua - Non" para el ladro de la 1fláxima eficiencia, 

aperece un elemento sumamente importante: la tecnología. 

El hombre es un ac cesorio de la máq u ina, un trabajador ru-

tinario ocupado siempre en realizar tareas cuidadosamente 

diseffadadas, concepto que adquiere cul minación co~los es­

tudios de "Tiem pos y Movimientos", enca mina d os a la elimi-

nación de las deficiencias. 

Desde esta perspectiva, las ccnsideraci ones de tipo huma-

nitario ocupan un segundo plano, ya que los trabajadores 

no son otra cosa que ·'Engrana,.;ies en las ruedas de la Pro-

ducción. 1 

1.Cu1berston, Jeck A. La Administración: instrumento fun­
da mental para la eJatoración, realizaci6n y eva1uaci3n 
de los planes de desarrollo edUCativo. Universidad Peda­
g6gi ca Nacional; Bogotá, 1971, p12. 
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En la escuela cl&sica se vislumbran tres corrientes cen-

trales, defendidas por sus r~specttvos expone n t es. Son 

ellas las siguien t es: 

y 
2,,101.. EL TAYLORISltfO: 

Sus ideas giran alrededor ie que la producci6n industrial 

es ineficiente debido a la naturaleza perezosa del obre­

ro. Para Taylor, el hombre es haragán por naturaleza y 

tiende a realizar todas las cosas con cal mao Opina que 

a mayor racionali dad habrá más prod ucci6n p lo que traerá 

como consecuencia l6gica una d i s , .. i nuci6n de los costos y 

un aumento de la demanda. Para l OJ rarlo, propone ~ Za Ad­

ministraci6n cient{fica, cuyo eje es la normaltzaci6n y 

estandarizact6n del comportamiento del obrero, y la ob­

tenci6n de todo su potencial de e n f,rg(aQ 

El enfoque Taylortano fuI profundizado y sofisttcado por 

sus seguidores, entre los cuales se citan: Henry Gantt, 

Emerson y los esposos ~tlbrethe 

2.1.2 EL FAYOLISfifO: 

Esta corriente, iniciada por Henry Fayol, presenta un en-

• D 
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foque m&s integral de la problem6tica administrativa, lo 

cual queda demostrado con la dtvtsi6n de las funciones 

del .Administrador que hace F'ayol en 1916: planear, organi­

zar, mandar, coordinar y controlaro 

Dentro de este contexto lo m6s importante es la oroani­

zaci6n formal, para ello Payol dá sus famosos principios, 

muchos de los cuales son v61idos en la actualidad, tales 

como: divisiÓn del trabajo, autorid ad, disciplina, unidad 

de mando y unidad de direcci6n. 

Si para Taylor el éx ito empresarial radica en la eficien­

cia del obrero, para Payol 10 más importante es lJ efi­

ciencia en el proceso de la admtn istract6no 

Curiosamente, a pesar de que las ideas de Payol son más 

cons istentes, fuI el Taylorismo el que se expandi6 rapt­

damente en el ámbitq empresarial de la época (Alrededor 

de 1911)0 

2.1.3 LA CORRlítNTE DE ¡fAX WE,BER,: 

Weber, socióloJo contemporáneo de Taylor y Fayol, repre­

senta un importante eslab6n dentro de la escuela clásica 

y del posterior desarrollo de la Administraci6n. Sus t-

00 
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deas giran en torno a q ue la eficiencia social depende 

de la eficiencia oraani2acional, c oncepto que lo lleva a 

pro poner su "lrfodelo Burocrático", en el que uno de sus 

puntos m6s fu e rtes es el que se refiere a la tmpersonalt-

dad del trabajador, pues· Weber considera que el indivi­

duo no debe manifestar subjetividad y/o afectividad en 

su comportamiento, para no entorpecer sus labores. 

La teor{a s ustentada por los pensadores de la escuela clá-

s ica se encue nt ra estrechamente r e l acionada con el siste-

ma de valores prevaleciente en aquella época de princi-

pios de siglo, carac t erizada por un fuerte florecimiento .. 
industrial, en los albores de la técntc~ de producci6n 

en masa o 

La Figura N° 1 pretende mostrar las ideas fundamentaZes 

de esta escue la. 

2.2 LA ESCUELA SICOSOCIOLOGICA . 
Taylor y sus seguidores loJraron incrementar la produc-

tividad, pero a cambio obtuvieron desconteto social. Sus 

• o 
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ideas fueron fuertemente criticadas, al extremo de que 

en 1917 se prohibt6, en los Estados Unidos, la apltcaci6n 

de sus principios en las fábricas del estado o 

Como respuesta l6gica, estudiosos de la psico10gla se de­

dicaron a investigar acerca de los problemas del hombre 

en su trabajo, investigaciones que fueron el primer paso 

en la estructuraci6n de una teorla administrativa en la 

que se observan dos corrientes principales: 

20201 EL VOYIMIENTO DE LAS RELACIONES HUMANAS 

Este movimiento surge de los estudios U experimentos efec­

tuados en una fábrica de Chicaoo, por un grupo de profe­

sores bajo 1~ direcci6n de Elton Mayo en la dlcada de los 

años veinteo Dichos estudios arrojan luz sobre un aspec­

to ignorado en la administradi6n de la ~poca: el elemento 

humano como parte principal de toda organizaci6no En con­

traste con las ideas defendidas por los seguidores de la 

escuela. dentro de esta nueva corriente "La definici6n pre­

ciosa de las unidades de trabajo y la inspecci6n cuidadosa 

del trabajador se diluyeron para traer al primer plano las 

o • 
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Figura N! , 

LA ESCUELA CLASICA 

(originol de Joso' A. Pini, profesor de la Facultad de 
Cienci~5 Económicos ~o la Universidad del Uruguay) . . 
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relaciones humanas dentro de la organización". 2 

As!, las prácticas administrativas se impreonaron de un 

sentido humanitario, configurando ambientes de trabajo en 

los que la preocupación b4sica eran las relaciones perso­

nales, la comunicación y la f1exibiZidad p El administra­

dor, que dentro de la concepción Tayloriana era un "Fisca­

lizador", pasa a fungir m~s que todo como "Mediador", da-

do el afán por la resolución de los conflictos laborales. 

Puede decirse que el oran mérito de este movimiento radi-

ca en haber marcado el comienzo de un enfoque de la Admi-

nistración como ciencia social aplicada. 

2 0 2.2 LOS OONDUCTIS:rAS: EL COMPORTAJ.fIENTO ORGANIZACIONAL 

Fuertemente impregnada por la teoría conductista y por 

el positivismo lógico, surge alrededor de 1938 la corrien­

te de "Comportamiento Organizacional", también conocida 

como "Conducta Institucional"o 

2. Cttado por el Dro Augusto Romero en el desarrollo de 
la cátedra "Administración General". Universidad de 
El Salvador, II Promade, 19790 

• o 
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Su máximo exponente~ Herbert Stmon, se dedica a estudiar 

los factores que afectan la toma de decisiones y el com­

portamiento de los individuos. As!, el proceso adminis­

trativo viene a considerarse como un proceso de análisis 

e investigación para la toma de decisiones, idea que cam­

bia el concepto de administrador, pasando de mediador a 

t4cnico social (Investigador de la realidad). 

La corriente conductista es pródiga en estudios acerca de 

la motivación del individuo para el trabajoo Sus seguido­

res, entre los que descollan Mary Parker Follet, Mco Gregor, 

Maslow y Rensis Likert. se dedican a estudiar la frustra­

ción y sus consecuencias en la conducta humana. 

Con esta corriente se inicia una etapa más cient{fica del 

estudio de las organi4aciones y de la problemática de la 

administract6n~ 10 que da lugar a un enfoque descriptivo 

que se centra en tratar de comprender al individuo, más 

que en proponer nuevos principios y t4cnicaso 

Dentro de la teorla conducttsta forman parte esencial los 

llamados neoclásicos (George Terry, Newman, Koonts y 

o • 
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O'Donnell, etc.), los cuales enriquecen grandemente el 

proceso administrativo con sus aportes específicos a la 

resoluctón de problemas y toma de decisiones. 

Antes de presentar la siguiente teoría administrativa, 

vale la pena aclarar que los experimentos efectuados por 

Elton Mayo y sus seguidores, así como las ideas que a par-

tir de ellos s~ suscitaron, no fueron sino un intento por 

aplacar la creciente toma de con.ciencia de clase por par-
I 

te del obrerog "Quién terminó por entender que pertenecía 

a una clase con intereses antau6nicos a los de la bur9ue-

sía tndustrial"o 3 

2.3 LA TOArA DE DECISIONES. LA I NPORJ,fACION y EL PROCESO 

Af)}/INISTRATIVO 

A partir de 1945, y fuertemente impreunadas de Zas ideas 

de Herbert Si~on, comien~a a abrirse paso una nueva co­

rriente administratiDa que se conoce con el nombre de ~ 

3. Citado por los alumnos del II Promade g en el Docu­
~enta de síntesis Biblia rá tea sobre administraCtón 
general. iudad Universitaria» .;,an Salvador~ 197 • 

• • 
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ft Toma de Decisiones". El punto central de este enfoque es 

el stouiente: La eficiencia no depende solo de que las co-

sas se hagan bien, sino también de que se hayan decidido 

bien; todas las acciones estdn precedidas por decisiones o 

En cada una de las etapas del proceso administrativo, lo 

que se hace es esencialmente decidir, o sea, elegir entre 

alternativQso 

En la corriente de la tOTila de decisiones pueden observar-

se dos grandes categor{as: 

2.301 CORRIENTE DESCRIPTIVA: 

Dentro de ¿sta se agrupan aquellos autores que se · han de-

dicado a estudiar el comportamiento del individuo frente 

a la toma de decisiones, su mdximo representante es el 

propio Si~ono A ellos se deben 108 pasos de la planea­

ción, que oriBinalmente plantearon as!: Definición del 

problema, identificación de alternativas, evaluación de 

alternativas y elecció~ o decisióno 

2.3.2 CORRIENTE PRESCRIPTIVA: 

00 
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Oomprende a los autores que se dedican a exponer instru­

mentos y/o recursos prácticos para mejorar la toma de de­

cisioneso Su metodoloo{a de trabajo es más refinada y 

su ~ayor aporte consiste en haber perfeccionado los pasos 

de la planeacióno A1ounos de los más conocidos seouidores 

de esta corriente son Kepner y Tre¡¡oe, 11 EoPo Jackson. 

Sin aoruparse en ninouna de las dos corrientes menciona­

das, pero siempre identificados con el movimiento de la 

toma de decisiones, aparecen otros autores cuyos aportes 

al desarrollo de la administración no pueden dejar de 

considerarse, por ejemplo: ffilliam Gordon, que estudia 

Técnicas para la búsqueda de nuevas alternativas frente 

a un problema y Ro¡¡er Kauffman, que encamina sus traba­

jos a la aplicaci6n de la matemática y la estad!stica en 

la ~olución de problemas de tipo administrativoo 

Los seoutdores de la corriente de la toma de decisiones 

opinan en general, que la materia prima del administrador 

es la información o En consecuencia, la labor principal 

de todo administrador es la resolución de problemas a 

través de la información, Y el lo¡¡ro de acciones ~efini-

• • 
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das por decisiones bien tomadaso 

La figura N° 2 ilustra los elementos bdsicos de la teor{a 

de la toma de decisioneso 

2.4 ENFOQUE ECOLOGICO O DEL SISTEMA ABIERTO 

Al despuntar el decenio de 1950 comienza a estructurarse 

una nueva corriente administratioa encabezada por un gru-

po de antrop6logos, en lo que se ha designado como enfo­

que eco16gico o del sistema abterto o Para captarla en 

todo su siGnificado debemos traer a colaci6n los princi­

pios de la teor{a de sistemas, la cual sostiene que en 

• todos los campos de actividades, el hombre se encuentra 

frente a organieaciones totales o sostemcso 4. 

En los términos generales, toda organizaci6n es un siste­

ma, que puede ser natural, artiftcial p f{stco o intangi-

ble; pero por sobre todo, los sitemas son cerrados o abier-

toso Los sistemas cerrados se caracterizan por no tener 

4. B~sicamente, por sistema debe entenderse en conjunto 
ordenado de partes dtndmicas, con un sentido de fina­
lidad. 

• o 
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contactos con el exterior, por 10 que funcionan en forma 

autorreBulada, dentro de un ambiente previamente progra-

mado. En cambio, un sistema abierto está en continuo in-

tercambio con el medio, del cual obtiene los insumos pa-

ra realime~tarse. 

Dentro de este contexto, las organizaciones aparecen co­

mo sistemas abiertos en pe~aanente interacci6n con su am-

biente: el medio influye en la vida interna de la orga-

nizaci6n y ésta, a su vez, actúa sobre él cambi~~dolo, 

innovándolo y adoptándolo a sus necesidadeso 

Como el medio ambiente es aceleradamente cambiante, las 

organizaciones encuentran serias dificultades para adap­

tarse, por lo cual el administrador debe "Ktrar hacia 

afuera", o sea, informarse de 10 que sucede en e2 entor-

no y preuer los acontecimientos o Lo importante, dicen 

los seguidores de esta corriente, no es la eficiencia si-

no la eficaciao 5 

5. La eficiencia consiste en hace~ lai cosas bien; por su 
parte, la eficiencia se refiere a hacer las cosas "bue­
nas", o sea, las cosas que conviene hacero 

o • 
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Los seguidores del enfoque ecológico de la idministraci6n 

sostienen que la experiencia, como fuente de consulta pa-

ra la toma de decisiones, resulta irrelevante frente a la 

i nformac i 6n act ua 1 i 4ada o Según e st e enfoque, el Adm i n t s­

trador ha de ser un futurista, un estratega cuya función 

principal es la de "Negociar" con el medio ambiente. 

La figura N° 3 muestra el enfoque de sistema abierto apli­

cado a la Administracióno 

2.5 HACIA LA INTEGRACION DE CONCEPTOS: 

En los últimos años ha tenido lugar una corriente integra-

dora que ha incorporado principios de las escuelas antes 

mencionadas, perfeccionándolos y actualizandolos en 10 que 

algunos autores recientes llaman "Teor{a de la OrganiBa-

e i ón". 

Dentro de este enfoque integracionista se conjugan aspec­

tos tales como el énfasis en los procesos tecnológicos, 

(Taylorismo) las relaciones interpersonales e intergrupa­

les (Escuela sicosocto16gica) y el análisis de sistemas 

Administrativos (Teor{a de sistemas). 

o o 
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En general, parece que el objetivo básico de esta co­

rriente es la búsqueda de una correlación entre la orga­

nizaci6n, el tipo de tareas, la personalidad del indivi­

duo y el ambtentesocial. 

Una definici6n precisa de este nuevo enfo1ue resulta 

bastante diflcil. debido a que es su~amente raciente y a 

que sus autores, en plena etapa de producci6n de ideas, 

van evolucionando su pensamiento, por 10 que no se les 

p u e de" En e a s i 11 al"" en di;", e c c ton e s de fi n ida s • 

Algunos de los representantes de esta corriente son: Ami­

taL Et~tont, Robert Nerton, Kat~ y Rosensua15o 

30 LA ADUI,VISTRACIOiV •• D CIENCIA O ARTE? . 

A 10 largo del desarrollo histórico de la Administraci6n 

y con mayor frecuencia en los últimos afios - ha teniio 

lugar una pollmiaa cuyos argumentos no podemos dejar de 

considerar en el presente trabajo, por ser ellos de gran 

importancia. 

Se acepta universalmente que la Administraci6n general y 

sus distintas ramas es un campo del conocimt~nto humano, 

una disciplina 7ue tiene una determinada fina1tdad c Sin 

e m b a ,. g o ,re s p e e t o a s t 1 2 A d m i n i s t r a e i 6 n e s c ten e t a o a 1"­

te, muchos autores y estudiosos no han podido llegar a 

un consenso generalo 

• D 
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Los autores que defienden la idea de que la Admtnistra­

ct6n es una ciencia, opinan que, a pesar de tener una 

naturalesa cambiante, sujeta a los con dicionantes de ca­

da ¿poca, la Administraci6n ha alcanzado un gran progre­

so debido a la eficiencia de sus principios y a la Tlc­

nica con que se aplican, lo que le 'dd categor{a de cien­

cia social • 

.Al respecto~ Wilburg Jiméne¡¡ Castro nos dice: "La .A.dmi­

ntstraci6n es un conjunta de conocimientos y de investi­

gaciones que tienen sus propios principios ~ permite ob­

tener conclusiones confiables y susce ptibles de adquirir 

carácter unitario y general. 6 

George Terry, por su pa rte, opina que "Existe la ciencia 
J} " Administrativa. [Jna ciencia es un conjunto de conocimien-

tos sistematizados que se acumulan o ace ptan para enten­

der verda des generales rela t ivas al est udio de un fen6-

meno, de un asunto o de un objeto partic ular".? 

Los autores que se tnclinan por definir a la Admtntstra~ 

ci6n básicamente como arte, sostienen que el a r te es el 

6. Jim¿nez Castro, Wtlburg. Introducc i 6n al estudio de 
de la Teor{a Admi n istrativa. , fifex{co, Fondo' ¿¡;;-éültu­
ra E'coñ'Omica, [968, p230 

? Terry George. Princie~~s de Admi~tstrQci~. MéXico, 
Companta Editorial Continental, SoA o,1962, p.28--30. 

• • 
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resultado de la apltcaci6n de conocimientos y h~bil'da­

des y de la pericia de dicha aplicaci6no En efecto, en 

la pr6cttca diaria de la Admintstraci6n cobra relevancia 

la habilidad creadora, hecho que ha dado lunar a la ex­

presi6n popular de "El Arte de Administrar"o 

En s{ntesis, puede afirmarse que ciencia y arte son com-

p1ementarios y no se excluyen mutuamente, por lo que ca-

be decir que la Admintstraci6n es un2 ciencia y un arte, 

que se basa en conocimien~os te6ricos~ y sistemáticos, y 

que posee un conjunto de normas, leyes, técnicas y prác-

ticas, cuya a plicaci6n racional permite el lOJro de los 

objetivos preestablecidos o 

40 EL PROCESO ADllIllIS'I'RATIVO 

Como funci6n social, como actividad concreta, la Adminis-

traci6n puede considerarse un proceso compuesto de sub-

procesos o etapas que básicamente son: p1aneaci6n, orga-

nizaci6n, eJecuci6n y controlo 

Este proceso Administrativo, como todo sistema, es activo, 

o. 
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dinámico y ctclico, actuando interre1actonadamente para 

lograr el objetivo propue sto. 

Dado que en el presente trabajo se desea proponer una 

reestructuración Administrativa, se considera de funda­

mental importancia incluir en JI la conce ptualización de 

cada una de las funcio nes Administrativas, ya ºue ella 

constituye la base teórica de la propuesta. 

401 F'UNCION DE PLANEACION: 

La planeaclón consiste, básicamente, en seleccionar y re­

lacionar acciones para prever y formul ar actividades. 

Sus fases son las si{)uientes: 

4.1 0 1 INVs STIGACI ON : Esta no es otra cos a que la fase 

exploratoriag o sea, el estudio situacional que se lle­

va a cabo con el propósito de aclarar el objetivo que se 

persiJueo 

401.2 FIJACION DEL OBJETIVO: Consiste en la delimita­

ción y definición concisa del objetivo o problema, des­

pués de una investigación previao 

• o 
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40103 DIAG/'fOSTICO: Es el conocimiento de la realidad a 

partir de una investigación cuidadosa del problema, sus 

componentes, antecedentes, relaciones, causas, etc. 

401 0 4 ALTERNATIVAS DE SOL[JCION: Se trata aqu{ de propo­

ner diversas maneras de resolución del problema, suficien­

temente justificadas. 

40105 SELECCION DE ALTER/VA'J'ITfAr Es la escogencia de la 

alternativa que parece más adecuada para el casop Esta 

selección se realiza después de un serio análisis, toman­

do en consideración las ventajas y desventajas de cada 

una de las soluciones propuestas. 

4 0 106 DESARROLLO DE ALTERNA TIVA SELECCIONADA: Consiste 

en el plan de desarrollo, el cual se somete a considera­

ción del centro decisorio para implementarlo debidamente, 

luego de obtener su aprobacióno 

En General, la función de planeación comprende la deli­

mitación de objetivos y la determinación de pol{ticas, 

programas y estrategias a seguir para alcanzarloso En 

•• 
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su más simple definict6n, planear no es otra cosa que de-

cidir 10 que se va a hacero 

4.2 FJN.'JION DE ORGA NIZACION: _ r 

Es la configuract6n de las estructuras de acci6n, 010 

que es 10 mismo: la implementaci6n de la alternativa se-

1eccionada~ Para ello, se relacionan entre s( todas las 

actividades, S6 dispone quién y como debe ejecutarlas, y 

se diseña la estructura organizattva, para lograr orden 

y procedimientos de acci6no A la funci6n de organtzación 

corresponde lo stguiente: 

4.201 DIVISION DE TRABAJO: Consiste en agrupar ac~ivt­

dades en funci6n de los recursos disponibles; posterior-

mente, cada actividad se divide en operaciones, y cada 

operaci6n en tareas. Estas - las tareas - S6 agrupan -

por Homogeneidad, así: Administrativas, T¿cnicas, y Ope-

racionales o 

4.2.2 ASIGNACION DE REOURSOS: Una vez definidas las ta-

reas~ ' 10 que procede es asignar los recursos necesarios 
I 

•• 
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para su ejecución., ya sean estos humanos, materiales, eco-

nómicos y/o instituciona1eso 

4.2.3 DISE/lo DE FUNCIONl!:S y ESTABLECIlIIENTO DE REOUISITOS: , 

Cada función se diseña por puestos de trabajo; a continua­

ción deben establecerse los requisitos para desempeñarlas o 

Una vez hecho esto, se procede a realizar el cuadro de 

estructura organizativa, definiendo en 41 los niveles de 

autoridad y las líneas de coordinación y comunicación. 

4.3 FUNCrON DE eJECUCION: 

Como el término 10 indica, esta función se refiere al 

cumplimiento de 10 planeado, dentro del marco tra»ado por 

la organizacióno Viene siendo la puesta en marcha p la 

realización propiamente dichao 

Esta función está básicamente ligada a la dirección 80' 

que consiste en la supervisión. 9. de los dirigidos. Para 

80 Algunos autores opinan Que la dirección es una de las 
funciones del proceso administrativoo Sin embargo, la 
autora comparte el criterio de la Dra. Stella Escobar 
Zapata, cuando dice que "La dirección o jefatura está 
presente en todo el proceso, especialmente en la fun­
ción de ejecución"o 

9. Debe entenderse: Guía, enseñanza en función del obje­
tivoo 

00 
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que la ejecución sea eficiente, deben tenerse en cuenta 

ciertos instrumentos, como son: 

a} El Plan de Trabajo 

b) Los mltodo& y procedimientos de trabajo 

c} Los Reglamentos (Normas que regulan el proceso) 

d} Las Aptitudes de lideraago del Administrador 

e) La MotiDación del recurso humanoo 

4" 4 Pll!lCIOlf DE CONTRCL: 

Es la confrontación cualitativa y cuantitativa de 10 que 

se ha ejecutado, de acuerdo con 10 trasado en el plan de 

traba,foc El control se ar1tca a medida que las tareas 

Dan siempre rea1taadas, en todas las áreas de la Adminis­

traci6n: calidad, cantidad, tiempo, rendimiento, finan­

Bas, etca 

Cuando el control es ualorc.tiiJo, comunmente se le llama 

eDaluaci6n, y los resultados de la misma se utiltBan en 

la retroalimentaci6n constante del proceso. 

Después del rápido esbaRO de las funciones del proceso Ad­

ministrativo, es necesario hacer anotar que todas ellas 

• o 
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están indivisiblemente entrelGzadas, aceptándose la divi­

sión sólo con fines didácticoso En realidad, en cada una 

de las funciones se realLsan todas las otrc.s, interrela­

cionadas por dos importantes actividades: la coordinación 

y la comunicación que junto con la toma de decisiones, 

constituyen la parte unicelular de lG gestión administra­

tivQo 

La figura N° 4 ilustra el concepto de proceso administra­

tivo que tiene la autora del presente trabajoo 

50 ]JOS ACTIVIDADES BASlfJAS DEL PROCESO ADfi!INISTRATIVO: 

Con el propósito de coadyuvar al logro de las metas, en 

todo proceso Administrativo deben estar siempre presentes 

dos importantes actividades: La Coordinaci6n y la Comunt­

caci6nQ 

501 LA COOEDINACIOU: 

Consiste en asegurar la cooperación de todos los elementos 

inyolucrados en la organizaci6no Su importancia radica 

•• 



Figura 

PROCES O ADMINISTRATIVO 

BIBLIOTECA CENTRAL 
UNIVERSID .. D DI: EL S .. LV .... DD. 



38 

en que, al coordinar, se parte del concepto de que »utn-

gún sistema operacional es un sistema aisla d o, trabaJan-

do independientemente. Cada sistema operacional, igual 

que cada nivel, es un componente de, y debe ajustarse a 

un siste~a de operaci6n mayor o a un niDe1 superior. A-

demás, cada sistema operacional debe establecer relacio-

nes definidas con siste~as de operaciones similares en 

el mism.o nivel"'. 10 

Dentro de la Actividad Coor~inadora se distinquen dos­

categorías: a) coordinaci6n ~e las operaciones que se -

refiere a coordinar la acci6n entre las personas que di-

rigen 108 8iste~as operacionales de la s distintas cctt-

vidades, y b) coordinaci6n de la inferxaci6n, que lnclu-

ye aprobaciones ·, contactos, in./'r)rrr;.es .I! otros medies pa-

ra poner en conoci~iento a los afectados. 

5.2 LA CO,~1UN ICA CION; 

U no del e s re q u i. 8 i t e s fu n d '1 rr¡ 5 n tal e s p a. r c. el é x t t o de c u el -

quier organización, es la tra~smisi6n oportuna de infor-

10. El froceso Gerencial. Oficina del Gobernador, Nego cia­

do del Presupuesto; San Juan, Puerto Rico, 1970, p19. 
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mación, en forma mu1tidireccional, a las personas invo­

lucradas en el proceso Administrativop Esta actividad, 

llamada comunicación, imprim.e orientación y perspectiva 
. , 
a las personas, ademas de evitar murmuraciones y rumores, 

"Pobres sustitutos de la verdad". 110 

Corrientemente, los patrones de comunicación se clasifi­

can de acuerdo con su dirección: ascendente, descendente 

y colateral c El lo{}ro de una cOThunicación efectiva cons­

tttuye un reto para todo Admtnistrado~ y le demanda su 

mayor esfuerao creativo en la configuración de los cana­

les adecuados para el flujo de las ideas. 

60 PRI NCIPIOS DE LA ADfl.'I NISTRACION: 

Como en todo campo del conocimiento, en la Administraci6n 

(cualquiera que sea su especialidad) se cumplen algunos 

principios que emanan de la política Administrativa y que 

orientan y definen el proceso. Al{}unos de los principios 

más importantes son: 

11. El proceso Gerencial o Opo Cito p35. 
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6 e 1 PRINCIPIO DEL OBJETIVO: Es el que confiere signifi-

cado al proceso l al 0~gani2a~ las actividades, funciones g 

operaciones y tareas en torno al logro de un objetivo co-
, 

mun. 

602 UNIDAD DE MANDO: Este principio sostiene que todos 

los funcionarios dedicados a un tipo particular de tra-

bajo, deben operar bajo una sola autoridado 

6.3 PRIliCI P lO DE J. lJ.7'ORI.DAD: Es 1 a Fac lJ,1 t ad de hace r que 

se cumplan las 6rdenes; debe recaer, finalmente l en un 

solo individuoe 

6.4 PRINCIPIO DE ESTRUCTURA: Se refiere al equilibrio or-

ganiEacional creado sobre una base jerárquicao 

6.5 DELEGACION: Consiste en la entrega de la autoridad 

para que sea ejercida po~ otro o Puede efectuarse de dos 

maneras: 

a) Desconcentración: Es cuando se delega dentro 

de la llnea de autoridad tnternao 

b) DescentraliEación: Ocurre cuando se delega au­

toridad a un ente jurldico independiente o 

•• 
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6 0 6 RESPONSABILIDAD: Es la obligación moral de aceptar 

los resultados de una acctón o Contrariamente a la auto-

ridad# la responsabilidad final no se delega, sino que 

se comparteo 

6 0 7 RRINCIPIO DE DIVISION DEL TRABAJO: Consiste en la 

especialización por funciones y la consecuente agrupaci6n 

homogénea de operaciones y tareaso 

Los anteriores principios se consideran básicos en todo 

proceso administrativo, ya que se cumplen en cualquier 

campo de la actividad humana: tanto en el campo de la in-

dustria como en el comercio, en la empresa p~b1ica o pri-

vada, en el sector educativo y, en general, en toda orga-

nizaci6no Ellos confieren Universalidad al Proceso de la 

Administraci6n, ya que, aún cuando las metas y el medio 

ambiente difieren considerablemente unos de otros, la Ad­

ministración, como proceso "Es la misma en todas las for­

mas de empresa y en todos los niveles de or9ant~aci6n"o12. 

12. Homero Augusto, Introducción a _la Administraci6n Edu 
cativa; Universidad Pedag6gica Nacional, Bogota, 
1978, p9. 

eo 
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Planteado en tJrminos generales el aspecto teórico de la 

Administración, corresponde a continuación situar a la 

Universidad de El Salvador -y dentro de ella a la Facul­

tad de Ciencias Agronómicas- en el contexto Administra­

tivoG Espectficamente, en el presente capttulo, se pre­

tende rea1i~ar un rápido esbo~o de la estructura organi­

zativa llniversitaria, para lue{Jo profundizar 10 necesa­

rio en lo que respecta a la Facultad de Cie~cias Agron6-

micas, y a partir de esas consideraciones proceder a la 

presentación del problema, o sea, las deficiencias de la 

Administración AcadJmica, aspecto que nos llevará a la 

formulación de una propuesta concretao 

10 ORGANIZACION DE LA llNITfj?'lSIDAD DE EL SAL VADOR 

La llniversidad de li)] Salvador se define legalmente como 

una corporación de derecho público cuya misi6n es pres­

tar al pueblo el servicio de la educación superioro Pa­

ra el logro de esa misión, la llniversidad cuenta, teórica­

mente, con la calidad de ente aut6nomo, ya que la descen­

traltzaci6n Institucional se traduce, en su caso, en Au-

... 
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tonom.{a. 11. 

Administrativamentel la llni lJersidad puede describirse co-

mo un sistema abierto# y por 10 tanto de naturaleza com-

pleja en cuyo seno intervienen m~ltiples agentes internos 

en constante interrelJci6n con el medio: el supra-siste-

mal o sea# la sociedad SaliJa do reñao Como part es o elemen-

tos com. ponentes del sistema (Universid ad ) están 10$ dife-

rentes Sub-3istemas: Administrativo, Finai1.ci~ro y Curri-

cular o 

Como entes jerdrquico-organizacionales tenemos a las di-

ve rsas Fac u_Z t ade s Un i V8 rs it ar! as, que son el produc t o de 

Za desconcentraci6n Administrativa del sistema y que cons-

tituyen las en.tidades a través de las cuales la [JntIJs-rsi,­

dad cum ple sus f unciones b&sicas: Investigaci6n, Docencia 

y Servicio" 

11~ CO!VS:7'I'!'UCIOJ! POLTTICA J)[t LA REPUBLI'7A DE EL SALVADOR: 
Capo 111, lT"t. 204, ·ñLa tJñiIJ8rs iuad de El :safi)ador­
es Aut6noma en los aspectos docente# administrativo 
yecon6mico." 

D • 
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1.1 EL GOBIF.RNC DE: LA U,rI VERS IDAD DE' EL SALVADOR 

La autonom{a Universitaria se concretiza específicamente 

en la calidad y condición de autogobernarse; ésto signi­

fica el derecho a decidir las propias pol{ticas y la au­

toridad para tomar decisiones y ejecutarlas mediante ac­

ciones concretas. 

La autoridad Uniuersitaria sigue ur. proceso de descentra­

lización en los diversos niveles jerárquicos. lo cual im­

plica una toma de decisiones a nivel superior y una r e la­

tiva autonom{a en cada n ivel (Facultades, Departa~entos, 

etc.) que permite el consens o de tod os los agentes concu­

rrentes en la Universidad. 

1.1.1. GOBIERNO CENTRAL : 

Es el ejerci do por tr es orrantsmos supre mos: a) Asamblea 

General Universitari a , b) Consejo Superior Universitario 

y c) Rector{a. 

a) ASA:ifBLEA GSNEUAL eN] ¡rEeSITARI~: 

Es el máxi~o crganis~o elector y normativo; le com­

pete la for mulación de políticas generales y la in-

.. 



46 

terpretact6n de las mismas en fines y objetivos, el 

establecimiento del marco jurtdico y la conservac¿6n 

Instttucionalo Está integrada por representantes de 

cada Facultad en la forma siguiente: tres represen­

tantes del cuerpo docente, un representante de las A­

sociaciones prDfesionaZ~s y un representante estudian­

tilo En su organizaci6n interna tiene una Junta ni­
rectiva tnteBrada por un Presidente, un 1icepresiden­

te, un Secretario y un Voca.lo 

b) CON SEt.TO SUPERIOR lINIVERSI FA ?IO: 

gs éste el orf}anis1lio máximo en 10 referente a asun­

tos de tipo Administrativo, Disciplinario, Técnico y 

Docente~ Gosa de autoridad normativa y es el respon­

sable de la formuZact6n del Plan Operativo General, 

que permite la ejecuci6n de las po1{ticas emanadas de 

la Asamblea Genera10 Además, este orf}anismo es el 

que define las pol(ticas y objetivos de cada Facultad, 

Está integrado por los Decanos de las distintas Fa­

c u. ltades} el Rector de la Universidad y un represen­

tan~e docente de cada Pacu1tad~ 

c} LA Rire.rOE lA: 

Es el máximo or~anismo ejecutivo, o sea, el encarBa­

do de hacer cumplir Zas normas dictadas por los dos 

Organismos antes mendionadoso El funcionario de más 

alto rango es el Rector, el cual es electo por la A­

samblea Generalo 

• o 
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La fi[)ura N° 5 muestra gráficamente la forr.ta de Gobier-

no de la UniIJersidad de El Sal/)ador o 

Asamblea General qonsejo Supe~ 

Un i 1J e r si t a r i a r i o r Un 1, l) e r $ i-

tari o 

(Autori dad No rmativa) (A ut oridad No rma tiva) 

Rl!CTORIj 

(Autoridad Ejecuti1JaJ 

FIGURA 11° 5 

GOBIFRNO DE LA UNIVílR/;I DA D DE EL S 4LV¡jIJOR 

• o 
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101.2 GOBI~RNO REGIONAL: 

En el ejercicio del gobierno, la Universi dad presenta una 

divisi6n Administrativa que permite el cum plimiento ade-

cuado de las functones a nivel de unidades regionales, 

que no son otra cosa que las distintas Facultades. Estas 

tienen una relativa autonom{a en los asuntos docente Ad-

ministrativo y est6n organizadas jerarquicamente en la 

forma que sigue: 

a) JUNTA DIR.~'CTIr'A DE FACUL'!'AD: 

Es el Organismo Superior en lo referente a toma de 

decisiones; posee autortdad normativao Le correspon­

de a la Junta Directiva formular las políticas gene­

rales para el logro de los objetivos que se le han a­
signado a la FacuZtad, dentro del marco de la l/ Pol{­

tica Universitaria globa1 o Está integrada por el De­

cano, dos representan t es docentes, un representante 

estudiantil y un representante -no profesor- de la 

respectiva asociaci6n profesionalo 

b) COlrSE ... TO TEClolICO DE FA CUL'FAD: 

Oroanismo normativo responsable de la formulaci6n del 

Plan Operativo de cada Facultad, que permite que las 

políticas de la misma se conviertan en acciones concre­

tas. Asimismo, debe definir pol{ticas y objetivos de 

las distintas Unidades Académicas. 

• • 
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e) EL DECANATO: 

Es el organismo con máxima autoridad ejecutiva a ni­

vel de Facultad, 10 que implica la responsabilidad por 

el cumplimiento de las políticas emanadas de la Junta 

Directiva y opera~ionali~ada por el Consejo Técnico 

mediante el Plan Operativo. Su funcionario de mayor 

rango es el Decanoo 

1.103 GOBIERNO ZONAL: 

Dentro de cada Facultad están las diversas Unidades Aca­

démicas~ niveles que comparten -proporciona1mente- el ejer-

cieio del Gobierno Universitarioo Constituyen un tercer 

nivel en el proceso de delegaci6n de autoridad, con una 

ubicación 2onalo La organizaci6n de las Unidades Aeadé-

micas es la siguiente: 

a) A SAN BLEA S .. (}ENERA LES : 

Ya sean éstas de estudiantes o Docente-Estudiantiles~ 

se dedican al estudio y análisis de las políticas y 

planes de la Unidad respectiva. 

b) COJt.ZSIONES BE TEA BAJO, AREAS DOCZlITES: 

Son las responsables de formular el Plan de Trabajo 

de la Unidad, dentro de los lineamientos de la pol{ti­

ca correspondiente. 

o • 
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c) JEF'ES DE U/lIDADES: 

Su funci6n es la de coordinar la ejecuci6n del Plan 

de Trabajoo 

d) COORDINADORES: 

Son funcionarios encargados del cumplimiento del Plan 

de Trabajo de las respectivas comisiones de trabajo 

y áreas docenteso 

e) JEFES DE CATEDRA: 

Son los responsables directos de la concretizaci6n 

del Plan de Trabajo de cada Cátedra, dentro del con­

texto de las po1{ticas emanadas por los distint os ni­

ve 1 e s de 9 ':) b i e r n o Un i ver s ita r"l o o 

La somera descripci6n del Gobierno Universitario en sus 

niveles jerárquicos: Central, Ragional y Zonal, permite 

concluir que, si bien cada uno de los niveles está subor-

dinado al inmediatamente superior en 10 que respecta al 

cumplimiento de las poZ{ticas generales, gozan de una au-

tonom{a relativa que les co nfie re el derecho de normarse 

a s{ mismos su pol{tica específica y de organizarse admi­

nistrativamente de acuerdo a sus propias caractertsttcas. 

o • 
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2. FACULT.4 D DE Cl :-.VCJ AS !JlROliC::: JCAS 

2.1 FOLITI CA G .. :';:'ERAL 

Co ~ o parte i~teg~ante de l Siste~ Q Un ive rsitario, la Fa cu1-

ta d de Ciencias Agron6~icas es e l orgQnis ~ o A cad~mico e n-

cQrJ~do de for~a r los cuairos profes io na l es que el país ne-

cesita p~ra la pl an ific a i6n y conducci6n del desarrollo -

del Sector Agrícola • • Den tro de l co nt '3xto socio-económico 

n~cio n Ql,.la FQcult~d de Ciencias Ag ro nómic as cump le c on 

1 a del i ~ .2 :}, :J. e i m po r tan t e m i <3 ión d'8 f :J ;~ rn ,1 r '3 .'3 t;J r e C~; r S o hu-

ma no en un a~~iante de de la real id c.d -

y c on el compro mtso ineludible de p2rtic iplr efectiua ne n-

ta an 12 b~s ] ueda de 801ucio~e8 a los mds apre mian t es pro-

ble !íl.as . 

Los linea~ientos ga~er~le~ de la política 1e la Fa cultad, 

se expresan en la 3in~ tente !o r~a: 

1.- La Facultad debari estar al servicio d e los tnt~re-

ses de l pilahl'J sahUld o rt3r:o , coadyuva nd o a pon'3r fin a 

las con dicio~es de mi seria y ex plotación del Agro. 
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2 0 - La form aci6n del profesional de Ciencias Aoron6mi­

cas deberá orientarse de tal manera que 10 capacite 

para conocer. interpretar y transformar cientlfícamente 

los fenomenos nat urales y 80ciales o 

3.- Deber~ contribuir a mejorar la eficiencia de los sis­

temas de producci6n, a la protecci6n del medio ambien­

te y al aprovechamiento racional de los recursos natura­

les renovableso 

4.- Propugnará pOl' la realizaci6n de una Reforma Agraria 

Inteoral, como requisito indispensable para la trans­

formaci6n de la situaci6n Nacional. 

Con el fin de lo grer sus obje tivos, la Facultad ha ido a-

decuan do progresivame n te su orientaci6n curricular en el 

senti do de pro p iciar la for maci6n del profesio nal que el 
, 

pa~s re quiere. 

Es as! como en la actualidad presenta seis planes curri-

c~lares debida mente i ~ ple me ntados que permitirdn la for-

mación: Inoeniercs Agróno mos con orientaci6n en las si-
•• 

ouientes especiali dades. 
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SUELOS 
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Con esa diuersidad de oFciones se es pera contribuir al 

desarrollo nac iona l en la 6reas que requiergn m6s aten­

ci6n. 13 

Sin embargo, la educació~ curricular aislada no tendría 

éx it o. S e requiere el planteamiento de la estructura or­

ganizatiua, con el fin de 1ue todos l os agentes tnuolu-­

crados propicien la tr2nsformaci6n de la Facultad, den­

tro del marco trazado por su ~olítica general. 

2.2 ADHlfi I S TR ACl O}/ ACAD5!tf ICA 

13. Antes de esta reforma curricular, las opciones eran 

tres: Fitotecnia, Zootecnia y Generalista. 
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La Administraci6n Académica de la Facultad, como uni­

dad Administrativa encargada de la planificación, or{Ja­

niBación, ejecución y control de los servicios y las 

actividades de tipo académico, presenta en su estructura 

y funcionamiento una serie de deficiencias que deben ser 

subsanadas a corto plaBo, con el propósito de contribu!r 

a la total reorganización de la Facultado 

En el desarrollo del presente tema se ha creldo conve­

niente hacer una breve relación de los antecedentes de es­

te estado de cosas, para ofrecer un panorama 10 m~s com­

pleto posibleo Sin embargo, se hace necesario aclarar 

que es m!nima la documentación existente debido a que muy 

pocos funcionarios se han interesado realmente por la Ad­

ministración Académica y, en consecuencia, se carece de 

datos en este sentidoo 

2.20 1 ANTllCEDE!l7'SS 

La Facultad de Ciencias Agronómicas, como tal, se formó 

en el año de 1964 por Acuerdo de Rector!a, siendo Rector 

el Doctor Fabio Castillo. Anteriormente funcionaba como 

• • 

, 



como una Escuela Profesional adscrita a la Facultad de 

Ingenierla y Arquitecturao 
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En sus primeros años, la Facultad funcion6 con una mínima 

estructura Administratiua, especlficamente en 10 que se 

refiere a los asuntos de tipo Académico, los cuales eran 

atendidos sin ninguna p1anificaci6no 

Asuntos tales como Ingreso, matrícula~ control de cali-

ficG.ctor¿es, retiro de asignaturas, etc o eran atendidos 

por personas, o pequeñós grupos de personas~ que funcio­

naban aisladamente, con absoluta carencia de coordinact6n 

y de comunicaci6no 

Es t a etapa puede ser con s iderada como una primera fase de 

formaci6n en la cual se realiaaban las fuY!.ciones de acuer­

do a la forma en que se iban haciendo ne cesarias. Los di-

v e rsos procedimientos no obedec{an a una secuencia, sino 

a u n a u r [S' e 71 c i a por r e a 1 iza r los t r á mi t e s • Fu. é 1 a é p o c a 

en que el personal se familtariz6 con el tipo de trabajo 

académico v su labor consi~tía en dar seruicio, sin ttem-
v 

po para la plantficaci6n o el control de las actividades. 

• • 
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Poste~io~mente, en los años 1968-1969, empieza a estruc­

tU~Qrse la organizaci6n al fusionarse los diversos ser-

vicíos Académicos que ofrecía la Facultad~ Así, los gru-

pos aislados que se enea~9aban de asuntos específicos 

(J~'atríc u. 1a, control de cal ifieaciones, etco) se tntegra­

ron en lo que se llam6 "Oficina de Registro Académico", 

ope~ando bajo una sola dí~eeci6no No obstante, no puede 

habla~se aún de una política académica, ya que no se es-

t ab l ee ie~on objetivos defini dos . En cuanto a ~ecursos, 

estos eran i.ns u. j'icientes, tanto en 10 que se rej'ie~e a 

recursos humanos como a mat eriales y financieros o 

't 

La deftntci6n de una po1{tica pro pia de Administ~aci6n 

Académica tiene lugar en el año 1969, cuando se comenz6 

a p~esta~ atenci6n ~eal al á~ea Administrativo-Académica 

de la l1ni/.)e~sidado En e sta é poca, siendo Rector el Doc-

to~ José Ma~ [a N¿nd ez -y a propuesta del Doctor Tom6s Gue­

rra- la Sec~etar[a y la comisi6n de Asuntos Académicos, 

formula~on conjuntamente un reglamento que especij'icaba 

las disposiciones básicas y generaZes sobre los procedi­

mientos, adem&s, normaba su organizaci6n y Juncionamien-

•• 
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too In.tes de eso, solamente l a Ley OrI}ánica y l os Esta-

t ut os de la Univ e rsidad hac{an refe rencia a lo s asunt os 

Académicoso Se carecía de un Reglamento espec{fico. 

A pes ar del interés de l as autoridades Universitarias, 

dicho acontecimiento no. tuvo eco, sobre todo en la Facul-

tad de Ciencias Agron6micas g La Administración Académi-

ca continuó ina.lterab1eo Personalmente consideró que no 

hubo éxito debido a que ~o se capacit6 al rec urs o humano, 

por 10 que en la prácti ca nada c ambi óo 

En el afio de 1976 fué pro~u l 0ado un nue vo re glamento de 

Administración Ac adémica, luego se emiti6 otro en ~ 979 

que dero gó al an t erior, este ~ltimo está en vigencia, pe-

ro no re sponde a las necesidades actua les de expansión 

Universit aria ya que toda la autoridad está centralizada 

en la Secretar{a de Asuntos Académicos. 

.,. t' . ., 
~n ermznos g en eraLes, el ,r:;-lstema. Aiminis t rativo-Acadé-

mico de l a. Universi5,ad present a sedas deficiencias en 

lo que la autora. define de la siJui~nte man~ra: a } No e­

xi.ste una cLlra definición de la política Adm ínis trativao 

• • 
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b) La organiaaci6n actual no res ponde a objetivos de efi­

cienciao 

e) No haV un criterio Beneral en 10 que respecta al uso 

de mltodos y procedimientos, lo que d6 lugar a desorden 

y lentitud en los tr6mi t es. 

d) Si bien se han efectuado re f or ma s a la estruct ~ ra le­

gal y normatiua l la base operativa de la Administración 

se ha mantenido inalt~rable debido a que no se ha ca paci­

t ado al personal o 

e) Las diferentes tareas no se han distribuido homogé­

neamente~ 10 que ha red undado en una inadec~ada asigna­

ci6n de funciones a 

Las deficiencias a qu.e hago aZusi6n, se observan no solo 

a n t?Je1 general, sino que son pal pables inclividualmente 

e n di ¡; e r s a s o r B a ni;: a e ion e s del s i s t e m a Un i 1) e r S i t J. r i o o 

La Pacu.l t ad de Cíe nc t as ABrO/26m i e as, que /10 ha escapado 

a esa influencia l presenta en su Admin istracl6n Académi­

ca las situaciones negativas anotadas anteriormente, las 

• • 
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cuales se describen a continuación en forma pormenori-

zada. 

202 0 ::: ESTADO ACTUAL 

La Administración Acad~mi ca es una unidad de apoyo de la 

Fa.culta d de CiencilJs Agron6micas, encarBada de bri nda r 

servicfos Ac ad lmicos a la comuniiad docente-estudiantil o 

Sus mdltiples fu nc iones pueden enumerarse as{ : 

Di st ribución de espacio ¡{sicoo 

Orien ta ción estud i2nt il en 10 que se refiere a hora­

rios, planes de estudio; prog ramación de cursos, etc • 

• Tramitaci6n de Asuntos pro p iamente Acadlmicos, entre 

los cu a l es .... ' eSl"an: 

Cambio~ de Carrera 

Traslados 

Equil)alencias 

Retiro de AsiJna t ur as 

Desinscripciones 

tJ1ttmas Xatrtculas 

Grad uaci ones l etc. 

Ejec uc ión de los procesos de: 

• • 



In s c r i p ció n 

Control de Calificaciones 

Control de Estudiantes Activos 

Control de Estudiantes Inactivos 

Estudio de solicitudes diversas 

Actualtz~ct6n y s8Jutmtento de record 
Académico 

Control de Pre-re~utsttos, etc. 

Elaboración de: 

Informes a Junta Directiva de la Pacul­
tad.. 

Promedios 

Listados de Egresados 

Listados por Asignaturas 

Horarios de clase 

E'xpedientes de nuel)O Ingreso 

Expedientes de Graduación 

Acciones Académic~s, etc. 

Servicio de información {JeneraZ sobre la forma de 

proceder en las diversas tramitaciones. 
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Ejecución de labores rutiTw.rias propias, tales como 

Ordenamiento de archivos y ficheros, clasificación de 

documentos, etc. 

• • 
<. 
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Muchas otras funciones ejerce la Administraci6n Acadl mica, 

ya que su la bor es con stante y de vital i mportancia , pero 

l as anteriormente mencionadas son las más co~ une s . A e-

11as debe a2regarse la l ab or de coordin aci 6n con la Secre­

t ar ta de Asuntos Acad~micos y con las Admtnistracio~es 

A cad é m i e a s del o s (J en t r o s lJn i /.) e r s ita r i o s o 

En 10 que respecta a su organ izac "¿6n, es corr,o siJue: Je-

rarquicamente , la Admi nist ración Académ ica, depende del 

Decanato de la ~a cu1tad e In te rnamente es ta organizada, 

asto' 

Un Administrador Académico que ac túa con. funciones de 

Jefat ura (Dir~ec ci6n !J Supe-ruisión de los procesos que 

se r eal i zan ). 

Una Secretarfa encargada de la mecanografta y archivo 

de la correspondencia y documentación del Departamen-

to, ast como de la atenc i6n a los estudiantes y públi-

co en generalo 

Tres secretarias que realizan las funciones y tramita-

• • 



ciones puramente Académicas como son: 

Registro Académico 

Manejo de Archivos y de Tarjeteros 

Elaboraci6n de acciones Académicas 

E1aboract6n de expedientes de graduaci6n 

Control del uso del espacio !tsico 

Tramitaciones de egreso y equivalencias 

Estudio de terceras matrtculas y pre-requisito s 

y demás funciones mencionadas anteriormente o 
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Como ya se mencion6 1 las funciones no se han asignado en 

forma homogéneao Lo que ha provocado un desorden Adminis-

trativo caracterizado por: 

Ntn i mo aprovechamiento de recursos. 

Duplicact6n de esfuerzos. 

Lentitud en los trámites. 

Dificultad para el control y la evaluaci6n de las fun-

ciones y los funcionarios o 

Tomando de hase el proceso Administrativo tal como se ex­

puso en el Capitulo 11 del trabajo, puede describirse de-

ta11adamente el problema; 

• • 
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PUNelON DE ?LANEACJON 

Debido a la inefectiva división de l trabajo, todo el 

tie~po 10 consume la parte operacional, o sea, la eje-

cución de tareas en la medida en que surge la necesidad. 

No hay en la actualidad una labor de planificación en e­

quipo que involucre todo lo relativo a Ad~ini3tración Aca-

d~mica. Lo anterior no quiere decir que n~ se hace nin-

odn tipo de planea mie n to, pues p~ ocesos tales co~o el de 

inscri pci ón, cierre de Ciclo Acad~mico, etc. son objeto -

de e studi o po r parte 1e esta Admi~istraci6n. Lo 1ue no 

existe es una planificaci6n tendiente a reorganizar el 

Depa rtamento con vistas al lo gr o de o bje tivos comu~es. 

F'D'//Cl C·lf5/S DE Ol-iG A!/ 1 Z~~ CIOli 

No existe una estructura or pan i z ativa ni una regla menta~ 

ción de los ~rocedi~ientos de acci6n. Tampoco hay una 

racional asignación ~ e recursos ni un d iseffo de funcio-

nes que pro po rcionen orden al trab2jo. 
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FUllCI{JN Di!,' EJ ECUC10N 

La ejecuci~n no responde a un plan de Trabajo definido, 

sino que las ta~eQs se reali~an seJan. 10 de~anda la si­

tuaci6n. Se carece de instrumentes básicos, ~anuales -

de orga~iaaci¿n, funcion~s y p roc9 d t~ie ntos , as! como de 

un Regla mento adecu~10 a las necesidades actuales. 

FUNCI ON DE COATROL 

Las t a re as se c ontrola~ suficientemen te en CUln to a ca-

l i dad , C'2n t i dad, t ie 7!.p o de re al iaae: i6n, e te.. S in em­

bargo, al carecer de una pOlftica definida, no se verifi­

ca confront aci6n. entre lo ejecutado d 10 planeado. 't De 

más está de cir que no hay retroalimentación, por 10 que 

el trabajo se efectúa sie~ ~ re igu al. 

El pan.o r ama de 2crito fue el que encontr6 la autora cuan­

do en el ~ es de mayo de 1979 fue 11a ~ada vara hacerse -

c argo de la Administraci6n Acad~mica de la Facultad de 

Ciencias Agron6micas. L6gicamente, p~ocedi 6 a dar le pric­

ridad a la reso1uci6n de proble ~as co nc retos, tales como 
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el retraso aproximado de 8 aflos en el seguimiento acaddmi~ 

co~ situación que prácticamente se vió obligada a superar 

en un lapso de diss meses o Lo que procede ahora es ela­

borar los instrumentos tdcnicos que sirvan de base a una 

estruct uración del Departamento de Ad~inistración Acadé­

mica, que conjutamente con una clara definición de obje­

tivos, permita a corto plazQ una organi za ción m6s funcio­

~al y eficiente l ~ue responda a los fines particulares 

de la Facultad y a los generales de la Universidad . 



CAPITULO IV 

MAl{UALES Dg OF.G~NIZACIO¡'lJ FUNCIONES y PROCEDIMIENTOS 
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10 INTRODUCCION 

Los manuales son documentos tlcnicos que recogen toda la 

informaci6n relacionada con un aspecto espec{Jico de una 

Instituci6n u Oroanizaci6n Administrativa. Constituyen 

un medio de comunicación entre los dijerentes niveles de 

una estructura organtzativa l ya que agilizan la informa­

ci6n l per~itiendo as!, una mayor eficiencia en la reali­

zaci6n de las tareas: 

Los manuales mJs c omun es en las empresas son los de or­

ganiaaci6n, funciones y procedimientos, los cuales se 

explican a continuaci6n: 

HAl,,'UAL DE OnGAf./TZA (J[OI/: 

Es un documento que ofrece informaci6n al personal de 

u n a 3m p r e s a s o b re 1 Q e s t r u e t u r a o 7' {} á n i ca, n i ve 1 e s j e r a r­

quicos, líneas de autoridad y grados de responsabilidad. 

El objetivo de un manual de organizaci6n e s el de orien­

tar al pers onal acerca de su status dentro de la organi­

Haci6n, as! como de sus superiores y subordinados o De 

• o 
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esta mane ra s e establece gr1fica ~en t e l a {nea de ma ndo, 

uni dades de apoyo, e tc. lo 7u e co n tribu ye a que ca da per-

sen a te nga una c la r a noci6n de cudl es su posici6n en la 

em presa, quién es su Jefe inme d i a t o. a luién debe de su-

pe rvisar y co n 1u idn ti en e " qu e traba ja r interrelaciona da -

me n te. 

El kanua l de Organiza c ión contiene los organigramas, qu e 

deben se r cl ares y prec iaos y gue, prefergntemen te, de ben 

comple mentarse c on una de s cri pción de l as áreas de traba-

jo, líneas tie co ordi nact6n, etc •• 

!J :':¡U hL ':':E PUl: :;1 ell"58 

Con este Docu~~nto se busca i~ d icar al pe r sona l qud es lo 

que le corresponde ~a cer dentr o del en;ranaje organ i zac io-

nal . En síntesis. in ti ic a las t'1 reas, fu ncione s u opc raci o-

nes qu e deb~ 9jercit ~ r c ar.a i ndividuo p1 r a c on tribuir a la 

efic acia de l si s tema tot al. 

Cuando el Manua l de Fun ciones se r eda cta co n claridad y 
. 

s en cillez y cu a ~ d o se da a ccnocer oportunament e al per-

sonal, se pue den lo gra r los siguie n tes objetivos: 



a) Mej orar la cali dad del trabajo y evitar errores. 

b) Aprovechar r ac i onalme nte lo s recursos dis pon ibl es . 

e) Eli minar rep e ticiones i nnecesari as. 

d) Control a r y eva l ua r las div e r sa s de pendencia s y 

f unci on a rios. 
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El manual de funciones debe comp lement ar siempre al de 

Oroa n i zaci6n, y am bos deben darse a conocer al pe r sona l 

en su oportun idad . Adem&s, se debe evitar que se vuelvan 

ino pe rantes, por lo que s e r ecom ienda su const ante actua-

liR.aci6n. 

/.íANUAL DF, PRCCE.Dn:rSFTOS: 

Es t e es un d ocumento tlcni co qu e constituye un valioso 

ap oyo pa r a c ua l r¡L. ier orgrm iz aci6n, ya que indica a las 

pe r s onas c omo trabajar, o sea: qué es 10 que se hace, 

qu ién 10 deb e hacer, cuándo y por qué medios o 

Un manual de proced i mient os debe ha ce r Infa s i s en la 

simplificaci6n de op eraciones y en la interpretaci6n 

cl ar a y prect r; a de las acciones a seguiro Para esto, 

o • 
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debe mostrar paso a paso las operaciones requerid a s y 

-si es postblc- l as div e rs as opciones con sus c or re spon-

dientes re stric cioneso 

Un buen com plemento del manual de p rocedimientos lo cons-

tituye el disefio de formulario s , pues estos permiten la 

eli~ina c i6n de pasos in ne cesarios y la exactitud en el 

trab ajo" 

Por dl timo , debe t en e rse en c~ent a Que ntno~n manual pue-

de cumplir s u ob jetivo si no llena lo s stg~ tentes requi-

sitos: 

a ) Est u r re da ctad o con claridad 

b) Ser del c onocimiento del pe rson al 

c) ~c t ua 1i zarse e n forma permanente . 

2.. l :A PCAL DE ORt7-Ali7:?4CJON PARt. El. DrJ:FAl17'Ai;:r;]i']'O D.l!: ADJ:T-

!,:ISTR/iCION ACADE/~,rlr]J1 DE L4 F'J..c:uL'7'AD DIJ: \-;I l.tllCI I~ S .·1(;'R ,Ji~rONI-----_ .... - -_ .-- -- - - -------- . __ ._~--- -----------------. -

2.1 NOtfRlUJ : 

Departamen to de Administraci6n Acad¿mica. 

• • 



2.2 llIVJ:l.ES Df. 'l'RAB';JO 

202 CoorJi~aci6n 

2 0 2 Operaci6n 

(Ve r Gráfi .] o l/o 1) 

301 llni ·iatl Coordinad ora 

3.2 Secretaría e Informa ción 

3~3 Tran ttQcio~es y Adm~nistraci6n de espacio 
li'i .:; i c \) 

3.4 Re gi s tro AcadJmico y Archiu o~ 

30.5 F[}re s os y Graduad.ones 

3.6 F7u tuaZ9ncils e T~co rporac¿one 8 

3.? Seruici os Generales 

2. 4 DS.)C R.L ¡,:/] I (Jll ,,' 
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Lo s niv91es de trabaj o deben entenderse como grandes pro-

cesos ~dministrattuos, as !: 

"i uel je CoorJtnación: 

Corresponde al nivel de mayor jerarqu!a en la Or~aniBa-

ción, con un coordinador como m4x imo funcionario qUiln • 

ejercerJ funciones de dirección y de superutsión o 

. . 
BIBLIOTECA CENTRAL 

Ufo:! VE¡OfSIOAO DE EL SALVADO. 
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La coodinaei6n debe en te nde r se como la acci6n y el es-

f uerzo por interrel acio na r todo s lo s co mp one n t e s de la 

organizac-¿6n, en l a b (~sr¡ue da de obj e tivos comunes emana-

dos de 1~ pol {tica establectdao 

¡~' IVh:L Drt OPERA t][Oll: 

Constituye la base de la Organiaaci6n, la cual es neta-

mente operat iva puesto que realiaa los proce s os de eje-

c uc i6n de las tare a s. 

Debe entendArse en toda l a org an iaaci6n un flujo de comu-

nteact6n rnu Zttdtreccional, una unidad de mando y de direc-

ci6n y un a deZagaci6n de a ~t oridad c on Drados de res pon-

sabiltd~d comparti da proporcionalmente. 

Las 6 rea s dq trabajo c orres po nden a la desconcentrac¿6n, 

o s ea l a de Zegaci6 n d e f unciones den tro de una misma zt-

nea de autoridad. Cada 6rea ttene su as ionact6n Je re -

c ursos humano s y materiales, as{ como sus funciones es pe-

e{/teas, pero su trabajo se lleva a cabo en estrecha re-

laci6n con l as otras ~reas, pues todas responden al mismo 

objetivo comúno 

• o 
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G R A F I C O N~ 2 

ORGANIGR A MA DEL DEPARTAMENTO 

DE A D M I N 1ST R A e o N ACADEMIC A 

... 

SECRETARIA 

E 

INFORMACION 

TRAMITACIONES Y 

ADM INISTRACION 

DE E S P A C I O 

UNIDAD 

C o o R 0 "1 N A DO R A 

REGISTRO 

ACADEMIC O 

y ARCHIVO 

EGRESOS EQUIVALEN_ 

CIAS GRADUACIONES 

E INCORPORACIONES 

SERVICIOS 

GENERALES 

"\) 
~ 
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DlJ LA FACULTAD DE CIEJi.rCT4S .4GRONOHICASo 

La Administraci6n Acadlmica es la uni dad de mayor 

i lli po r t (1 n e i a par a 1 a F' o. e u 1 t a d J ya '1 l¿ e e s t a e s u n a 

In s titución. Educa tiva, por 10 tanto, sus funciones 

, L .¡.' t' t' i son e7Tl.l ne~ i, emen (., e ae 1- po aca , em ca. De e s t a (Jn i d Q. d 

dep ende gue se e stablezc an y se man t ~ nD an lo s cana-

les de com unicaci6n que i nvo lu cren a toda la comuni-

- dad Docente -F,s tudi2 ntil o Su f unción m(í:r:ima corlsiste 

en la prestación de se rvicios AcadJmicos a dicha co-

m/jr~ i dad o 

a) Ofrec':Jr s ervicio oportuno a la comun idad docente-

b) Procurar un a eJ ec uci6n precisa de lo s procedi-

c) Contribuir a la integract6n del sistema aoa dJmi-

ca de la Universidado 

•• 
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d) Contributr al lOJro de las metas y objetivos de 

la Facultad. 

3 0 301 ú'lVli'JAD COORDINADO.9A: . 
Su fun c ionario ml1.rimo es el Coordinador Académico1 

gut6n de~en de directamente del Decano y Supervisa 

a to1.o el personal del Departamento de Administra-

ci6n Académicao La naturaleza de su c argo le oblt-

{Ja a la Flanificaci6n, Or'oa n i:wción, !Ji rec c ión l 

e o n t r ol lJ Eu a 1 u (1 ció n del a s a c t i u t d a ti e s del De p a r-

tamento o 

F'fJiV C lO/v E S: 

a) P 1 a n t Ji e el r y or[Janizar el trabajo del Departa-

men t o, para cada Ciclo Lectiuo o 

b) Co o rd i 'Y/, ¡] r y SL~p e ru t sar l a Ejecución de las ta-

las diversas 
, 

de t r ab aj Do reas en area s 

e} Planificar y ela"borar el calendario académico 

de 1 a Facu1 tad o 

d) Planificar el uso y la distribución del espa­

cio f{sico de la Facu1tad g 

o • 
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e) Establecer U mantener canales de comunicaci6n 

con todas las 6reas de trab ajo del Departame~ 

to o 

f) Establecer y mantener relaciones de trabajo 

con las dem6s dependencias y organizaciones de 

la Facultad. 

o) Propiciar el establecimiento de buenas re1 acio 

nes con l as Administraciones Acad~micas de las 

diver·sas Facultades y Ce nt roa Re{}ionales Uni­

versitarios. 

h) Coordir¿ar las actiuidades don la Secretar{a de 

Asuntos Acad~m icos y dem6s Dependencias de la 

Admi n istración Académica Central. 

i) Elaborar anualmente el ante proyecto de presu-

puesto para el Departamento. 

j) Revisar· y Actua1i::ar en forma permanente los 

manua les de Organi::aci6n, funciones y procedi­

mientoso 

k} Elaborar la memoria a~ua1 de la Administraci6n 

Académica de la Facultad . 

FUNeIOl.'S'S : 

a} Taqutmecanografiar la cor responden cia interna 

y Externao 

o • 
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b) Mecanografiar los dtuersos materiales de tra­

bajo., 

c) Archiuar la correspondencia y demJs documen~os 

del Departamento. 

d) Distribuir Instructiuos y Materiales de Divul­

gación de la Administraci6n Académica. 

e) Kecanografiar los C6mputos finales en los Re­

colectores de Notas que envla el Centro de C6m­

puto. 

f) Elahorar constancias y Certificaciones de No­

tas$ 

g) Facilitar los horarios que sean solicitados. 

h) Mecano~rafiar en el formulario respectiuo, las 

notas de Alta y Baja de Asignaturas afectadas o 

i) Resolver solicitudes de diversa tn do le y ATEN-

D1rR AL PUBLICO E.'y' .1-ENERALo 

3.3 .. 3 'l'RA ,!fI'J'.;CI OVES y Af)J.'I/v'"lSTRACIOll DE ESPACIO FISICO 

FUI1CION.?S: 

a) Recibir u Ordenar las diversas solicitudes sus­

ceptibles de tramite (equiu alencias, cambios de 

carrera, traslados, desinscripctones en perlodo 

extraordinario, Ultimas J:atr{culas, etc.)., 

o • 
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b} Clasificar la Documentaci6n de acuerdo a ins­

trucci ones, para su posterior enulo a Junta Di­
rectiva y/o diferentes comisiones .. 

e} Remitir los documentos a los diferentes secto­

res interesados, una vez obtenidos los acuerdo 

de Junta Directiva .. (Secretaría de Asuntos Aca­

démicos, Centro de C6mputo, Estudiartte afecta­

do y Centros Universitarios rela c ionados con 

los problemas resue1tos}o 

d) ContrD1ar el manejo absoluto de todos los docu­

mentos que sean objeto de trámiteo 

e) Elaborar las Acciones Académicas correspondien­

tes a las diferentes solicitudes por los estu­

diantes .. 

f) Kantene r actualizado el c uadro de distribuci6n 

de es paci o fístco~ 

g } Supe r v i s ar el uso que se haga del espacio físi 

co .. 

3 o 3 .. 4 RE(JIS'J'RO A CA DEl.:ICO y ABCllIVO 

FUNCIONES: 

a} Organizar y actualizar los registros en sus di­

versas formas .. 

. . 
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b) Extraer y Suministrar la información requeri­

da, cuando sea pe rt i nen t ee 

e) Depurar los Expedientes Académicos (Activos e 

Inactivos)o 

d) Llevar un control efectivo de las calificacio­

nes de los estudiantes (cotejar caZificaciones 

con comprobantes que en~{a el Centro de Cómpu­

to). 

e) Organizar los Archivos y Ficheros, según Car­

net u Orden Al!abéticoo 

f) Ejercer Control sobre el Récord Académico de 

cada estudiante o 

g) Citar estudiantes con problemas de tipo Acadl­

mico para tratar de buscar soluciones. 

3.385 EGRESOS 'Y' GRADUACIONES, E;;lJIVALENC.lA S E I NCORPO-

RÁCIO,VESo 

FUNCIONES: 

a} Realiaar un estudio minucioso de cada expedien­

te, correspondiente a los estudiantes que soli­

citan la Declaratoria de Egresadoo 

b) Realizar los trámites pertinentes a la Declara­

toria de Egresados. 

• o 
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e) Elaborar los Listados de Egresados y sus respes 

tivas Acciones Académicas. 

d) Remitir los l!~tados de Egrecados y las Accio-

. nes Académicas a la Secr : Go.r{ l de Asuntos Acadé 

mtcoso 

e) Conl.pZetar el Exped iente de Graduaci6n de cada 

"Declarado Egresado". 

f) Enviar 103 ::~.:pedientes de Graduaei6n, a la Se­

eretar{a de Asunto~ Acadlmicos, debidamente Re 

visadoso 

g) Proporcionar I nformaci6n oportun a a los Estu-.. 
diontes que se encuentran en Proceso de Gradu~ 

17) Ofrec er In.;"or7lLc,ción sobr'e los trámites de In-

corporcción y solicitudes de Equiva1enciaso 

Se desea acZarGr que, la pers ona encar9ad~ de esta Area, 

deber& ser Miembro Represent ante de la Admir istrcct6n A­

cadémica, ante la Comi s ión de Equivalencias de la Facultad 

de Ciencias Agronómicas. 

• • 
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3 .. 4 PUNCIO/TES PERJ1:'A NEJVI'ES COJl;[JJ¡!J!S A TODA S L:1 S AIrEA.S DE 

TRABA ,TO. 

a) Colc.borar con l a Unidad. Coordinadora c uándo las 

condiciones del trabajo as! 10 req ~ ieran . 

b) Establecer canales de Co mun icaci6n, con todas las 

Areas de la Admin istraci6n Acad~m ic a Local y con 

las Auto rid.ades U Organismos de l a Facultado 

c) !r!cmte n e r 7'ela ci rmes de trcbojo a ni z-, el de UnilJer 

si¿ad rOficinas Centrales, Centro o:e C6m pu to, 0-

tra s Facu1 t ades, Cent ros Re{Jionales, etco J. 

d) Actualiza r constante mente la s l ab ores corres p on-

dienteso 

e) ResollJer l os dife r en tes problemas (Académ.icos y 

Personales)J que se presenten, e n for7r.,a integr~ 

da. 

f) Presentar al coordinador un informe de actilJida-

des, al finalizar cada ciclo l e c t ivo. 

3.5 CU.f! LIDADES DESEABLES EN EL COORDIlofÁDOR: 

BIBLIOTECA CENTRAL 
UNIVEIUIIDAD DE EL SALVADO 
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Ya descritas las funciones de las diferentes áreas, 

se hace necesario tratar el aspecto de las caracte-

r{ sti cas que debe re~nir el funcionario encargado 

de la Coordinaci6n de la Administraci6n Acad~mica 

Local, pues si bien es cierto, que el éxito del Sts 

tema depende del esfuerzo común , este funcionario 

e s el que diriGe y coordina todo el trab ajo acadé-

71"CO de la Facu1ta.d, y por 10 ta nto , es el respon-

sable de las gestiones y actividades que se realt-

zan. 

LA'::: CiR.';'CTERrSTrC.<S J.1AS DESEABLES SON: 

a) RELA CrOPES !!W:ANA S: 

Es preciso destacar la necesidad de que el Ad-

ministrador int eraccione con la Secretar{a de 

Asuntos Académicos de la l~ivar8idad y con to-

dos sus colaboradores, a niue1 Central y Local. 

Con aquélla, es imprescin cl ible la comun icaci6n, 

para la buena marcha del trabajo, en inter~s del . 
prestigio de la Un.iver·sidad, Y con éstos es ne -

cesario mantener la confianaa y el resp@t~o ~ 

• • 
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sus colaboradores, debe ofrecer Orientaci6~ ge­

neral y est{mulo en su trabajo, para integrar 

verdaderos equipos hu~anoso 

El Administrado debe ser accesible al personal, 

tanto a sus co1a.boradores directos como a sus Su 

perieres. Debe interesarse por la superación 

del personal y propiciar un ambiente participato 

rio ya sea con los niveles operativos, como con 

sus Jefes Inmedíatos o 

b) CAPA. CI DAD TECNICA: 

Para los intereses de la Fac ultad y de la lTnil.,er­

stdad en General, es necesario que, el encargado 

de la Administraci6n ~cadlmica, tenga una prepa­

ración aceptable y estl anuente a continuar apre~ 

diendo en forma permanenteo Debe tener noción 

de todas Zas funciones que se realiaan en las 

distintas áreas de su Departamento, capacidad de 

.Dirección y Supervisión, seguridad en la inter­

pretación de Zas pol{ticas y disponibiZidad pa­

ra la resolución de conflictos o Es deseable que 

tenga conocimientos s uficientes de Administraci6n 

Educacional. 

o • 
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c) CAPACIDADES PERSONALES: 

El Encr;r[¡ado de la Ad¡¡¡inistraci6n Académica, d~ 

be establecer sus propias metas y adquirir ade­

cuados h&bttos de trabajo, disciplina y 6rdeno 

Debe ser capaz de determinar, hasta d6nde cump le 

las labores asiJnadas y prc e der con rectitud y 

honestidad ante las situaciones problemáticas 

propias de todo trabajo de esta tndoleo 

306 RaSU/!EN DE LAS ACTIVIDADES Gi?P"ERAIES DE LA ADHINIS­

TRACION ACADE/.: ICA 

Inscripciones 

Desinscripciones 

Camb i o s de (Jarre ra Int e rno s y Ex't e rn os 

Traslados 

Horarios de Clase 

Equivalencias 

Retiros de la Facultad 

Extensi6n de Horarios 

Promedios ti Listados de E{}resados 

Control de Ultimas Natr(culas y Pre-requisitos 

• • 
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Ex tensi6n de Con s tancias 

Datos Estadlsticos de Re proba dos y Aprobados por 

Ciclo (Obtención) 

Con t rol de Activos e In activos 

Elaboraci6n de Listados por Asionatura (Provisi~ 

nales) 

Administrac ión del Esp acio F{sico 

Elaboración de Expedientes de Gr aducci6n 

Estudio sobre s olicitudes div e rsas 

Actualiaaci6n del Regi s tro y Archivo 

Realizar Alta y Baja de Asignaturas 

Etco 

• • 
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4. MANUAL DE F30CEDI:V.lE:~.'T()S 

FACULTAlJ DE CIENCIAS 

A GRONO¡':ICA S 

P30Cl!:'lJD:IEl1TOS 

lJ:JECUTOR 

SlJ:CRE'!'ARIA 

SECR!l'l'ARIA 

ItA!/UAL DE PliOCEDIKIE!lTOS CAP. I 

.AR~A:SECREI'LrrIA ¡;; INFORJ.iACIOjf P.-1.G. 1 

SOLICITUD DE CONSTA},·CIAS 

DE HOPJ1.RIOS 

A CCION 

-PROPORCION,~ .4.L ESTUDIANTE LA HOJA 

DE SOLICITUD DEL Sl?RT/I(}IOo 

-LLENA LA HOJA DE SCLIC'!IJ'UD 

-ELJ.BORA EL TIOP.ARIO 

-ENTRE:JA Aj,'BOS A LA. SECRETARIA 

- COJ:;PAR.IJ. EL T!OR,L9IO SOLICITADO CON 
EL HORARIO OFI ·7IAT. 

-TRA NSCRIBE: A J:rA ,:liINA EL HORJRIC y 
LO PASA A SELLC y FIRJi:A DEL COORDI 
NADOR • 

.. rt;NTRSt;A EL ORIGINAL AL SOLICITA!!TE 

-ARCHIVA EL DUPLICA DO Y LA SOLICI­
TUD DE SERVICIO PARA EPE:CTOS DE 
Cm/TROL. 
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F'ACLTL'I'AD DE eJE'NCJAS 

A GR ONOlfJ CA S 

PROCEDIJ.: IENT OS 

EJECUTOR 

S;](;RFTARIA 

SOLICI7'A NTE 

! , 
I 
¡ 
I 
¡ 

: 
l 
t 

J::/,,!,¡C.H D1J: P:.70C7.DI/.:IFJVTOS CAP. J 

ARRA: SJtCRET.Lr:IA 11 J NFOIUfA CION 1 PA G. 2 
I 

D/SCRI?,;IO!.T DE ASJG1V'AZ'ú'RAS (ES­

TlTDI ANTES ACTIVOS). + 

AceION 

, -FROPORCION.-1 !sL ESTULIANrg HOJA ))E se-
1 LICITUD DE SE.:-=rVICIO , 
1 
I 

. ! 
I 
! 
1 

I , 
I 
j 

l 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 
I , 
1 

-LL ENA LA HOJA DE SSRVI'-::JO y LA ENTRE­
GA A L A SECfl2'I'A .7IA o 

-CON A rUDA DEL P.2COLECTOR ,TJF: TN seRI P­
OIOl/?S V¡;RIPICA LA C.H,IDAD DE F:STU­
DIJuVTE. 

- TRANSC;?IBE EL D.~'i'O AL F'OR/:[.iLAR.T O CO­
R R !l,)'P'J ,L01 g NI' E .Y LO P ti SA A SEL L O Y PI Fe 
"fA. DEL CC:ORDINADORo 

-EATfT1P PGA. ORIGI N/d· Al . SOLICI'l'ANTE. 

-ARCHIVA EL DUPLIC:'.DO y L4 SOLICI.T[TJ) 
DE SErtVICIO. 

+ Este proceji mien to e s v6 li do para so licitudes dirig i da s a : 
Bienestar Estudiui1,til, Bi b lioteca, Renta y Vialidad, Luga r 
de trab a jo del estudiante, eteo 

UMIVER lOAD DE 

I 



PHOCEDJ¡},'I ENTOS 

I JEJi'é!,'S .DE 
'T'/,' F~/- '" \ ,... , " . .L:! IJ --,. _ • .; vI.) 

I 
I 
I 

1 

LOS D!JPAR­
DOC!.J.,'vrr h:S 
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RErrIST'RO DE N07'J; S 

--------,----------------1 

-E,~r 7IA LCS RECCL7(] l'OJr;:?S j)[t Im'T'AS AL Dl!-

- g /o/ VIA.lf IJ.J. S CA L l P[CA (!J ,)N.?S f)lj [. OS /3 S'T' 11-
:JI_,l. }¡TT1J..r:; AL D!iP4R7'AX.r;!~·-?() DP Ji 7"1;.cr ·VI P'!'R4 _ J .¿J __ j' ,..) ... =-

- TRAKSCRI BE LAS C.¡J,IFI CAClCi/'1rS S .~ LOS 
TRr;s P/;R-

-Pi! "'A LOS R.TCOLIC 'TTORES A S·'fLLO y PI H­
/'.1 /JItE CC'ii\DIlTADO!l. 

- VSHlti'ICA LAS EXrI E/¡'DAS DllL CA:J08 SI 
L/! S l,¡úT.Fi[ E' Ir!.!:. 

SEC1?JJl'A -
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l ------------~ 

t---p-" e l'L ~~~~ I I! ¡lerA ~+ ___ ~ A H ~A l DE PR ~~:; DIIr: ~ ~_:r;_N_T_O_0_~ ___ +_C-A-P-,,-I~ 

~___ ~.~ R~J_'{_o.,_~r_~_c_A_! _S _____ .J"I_fi._' R g A: SE (":R ET A RI A E I N FOfl_r.:.A __ C_I_O_J_V_¡.-.P_A_, _0_._4--4 

FROCE OH' 1 ENTO 

RF:GI,'JrRO DE AL-;'A Y BAt.i.;j DE lfOTAS y/o 
A SIGNA 'FrrRA s ( CA SO Dl? -::///.: .r:!/DA R ERRO­

SES EN HOJA VE RVJi.LUA CICN DlIL r;;s'¡'[J­

DIANTE) + 

~----------------------_.--~----------------------------------------------~ 
E.JECU'!'OR 

SOLICI!'ilNTlf 

SlJCRE'('ARI A 

A.CCION 

-SE PRE3lJt/TA A Ll AJJL'l/,'IS'!'RJCIJJ! AeADE 
"Ie" " ...,r.oDon""n L A '''' /''''TI' ( ~r" ,,", .! C" "7";­¡¡¡ .'1!1 1l. i,!,. 1lJ. ".n .'1 iJ. , !' ~)J¡. i1 J.J ti JV 1..I':'.!i 1.) 1 v 

ASIGll.1TüRAS EJUIVOCADASJI o NO PROeESA­
DAS)e 

-INVESTIGA SN LOS Ar::C.:'"I70:; DEL ll:'!:PAR'I'A­
NENTO P_~RÁ Cí)J~,'PROBAR L I1 .A !rOi.!AL IA " 

-sr EST.~ SE CDIJ'PR[JEBA ~ RED~eTA L /"; ¡'{OTA 
A.'JLAi?.A'J'O??IA EN LA 70J.d. nr: .'JORR':CCION. 

-PA SA LA l/OTA ACL.·2TtAJ'03IA A SSLLC r 
Pllil~; A DEI- COORlJINADCS. 

-r;¡"-/ VI.~ LA nOuTA DE CORR.~·-::CI ON (DA ltDO 

ALTA O BA.I,4 A LA KOTA o A Srr;¡{A TUPA) ~ 
A LA SECRgTARIA DE ,,1S[JNTOS AeADE/.fI­
COS. 

-A RCHIVA LA COPI A CORRESPONDIENTE. 
· ____ • _______________________ ~L _____________ • _______________________ .. ____________ ___ 

+ Para aclarar este proced i miento, se presentan a continuaci6n 
algunos ejemplos de Blaboracl6n de la hoja de correcct6n. 
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J~:AN UA L De PRCC,~Dn:r ENTOS A Dfi:nf J S-
FACULTAD DE CIEKCIAS TRA 7'1 VOS CA P. 1 

r------------------------+-------------------------------------~------~ 
AGRONO¡':ICAS SECRETARIA E INFORilA CIOll pág. 5 

EJEUPLOS: 

1) NOTA E':]UIVOCADA 5.4 

N07'A CORR!JCJ'A 6.4 

j'J:t{ este caso enviamos la siguiente hoja de correcci6n, 

a la Secretar{a de Asuntos Acad~micos: 

ft.T O!.f BRE DE L.,1 - A'-S-r-:;-ll-A-r-U-R-A--/i'-{ 0-. T-ll-u-" ..--;---~--i~J-A-- Ji! O T iJ. DE AL I'A f 

5.4 6.4 
Justific a ción: 

(Ex pli c aci 6n de la Anomalía) 
.. 

2) liOTA EiUIVOCADA 6.4 

N 0'1' A COSRlJC'I'A 

------------------------------.-----_.-----------------------~ 
1101':B.7E DE LA AS[Gl~TA7'URA 

Jus t ificación: 

NO'!'if DE BAJA 

6 0 4 

(Explic ac i6n de la Anomal{a) 

NOTA DE AL.TA 

5~4 



FACULTAD DE CIIINCIAS 

A GRONOJ,fICA S 

PROCEDIJ.: lENTO 

EJECUTOR 

ESTUDIANTE 

SECRETARIA DE A SUN 

SECRETARIA 

SECRETARIO DE A SUN 

TOS ACADE1{ICOS. 
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AfANUAL DE PROCEDlk'IENTOS CAPo I 

AREA: SECRETARIA E INFORIr,'ACION PAG. 6 

ELARORACION DE CERTIFICACIONES 

D!t NOTAS 

ACCION 

-SOLICI.TA LA CrJ:RTIFICA(JIOJ.f DE ilOTAS F;N 
LA AD.,;;n:I STRACION ACADE/!ICA CENTR.ALo 

-CANCELA EL J~fANDANIENTO DE PAGO El'¡ LA 
MI SKA DEPEN D!fNCI A. 

-REKITE LA SOLICITl!D A LA A])KINT STRA­
CION ACADEL'ICA DE LA PAC(JLTAD. 

-So.LICITJ. EL RECORD ACADEXICO DEL ES-­
TU})I A liTE A LA PERSONA. EAT CA .9GADA DEL 
ARCHIVO 

-TRANSCRIBE LOS DA T OS A LAS flOJAS DE 
PAPEL SELLADO. 

-PA SA LAS HOJA S AL COORDlNL1DOR PARA 
SU CONP/WNTACICll y PIRArA. 

-ENVIA LAS HOJAS A LA SECRETARI A DE: 
ASrJl~70S ACADEJ~:ICOS JUNTO CON üNA FO­
TOGRAPIA DEL RECORD DEL ESTUDIANTE. 

-CONFRONTA LOS DATOS DE L4 CER:rIPI­
CA aION aON LOS DEL RECORD ACADE/lICO 
DEL ESTDDIANTEo 

-SELLA Y F'IR"fA LA CERTIFICA ClaN 

-EN.TEEGA LA CERTIF'ICACION XL ESTUDIAN 
TE. 



PACüL7'AD DE CI¡;;!1CIAS 

A GRONO,:: ICA S 

PROC}~])IJ,:IENTO 

ESTl:DIANTE 

ENCARGA DO DE 

'!'RA J.fIJ'A ClONES 

COOR DlliTilDOR 

AfAllUAL DE PROCElJI/.:'ISlVTOS 

ARE
'; r,a.A); ITACIONES y ADfií I YIS­
Ji .. n!1i. CIOIl DE ESPA CIO 
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CAP.II 

PAGo 7 

SOLICITUD DE FLTn:A I/ATRICllLA 

AcerON 

-RIWACTA S Cl.ICITllD DE ULTI JUJ /tATRICULA 
DIRIGIDA A LA COlt ISI01l DE {,LTniAS }'{A­
TRICúLAS DE LJ. FACULTAD . 

-ENTREGA LA SOLICITUD EH LA ADJ:íIJrI S­
'I'RACION ACADF://ICA DE LA FACUL7:'AD, EN 
LJ.S F'F.'CHAS ESTABLECIDAS POR J!;L CCltTSE­
JO SlJPERIOR UNI,/¡:;RSITARIO. 

-SOLICITA EL RECORD A CADEAfICO ¡lEl, ESTU 
DIAl/TE AL ENCARGADO DE ARCHI VO, LE SA 
CA FOTOCOPIA Y L A AD,JlJl1I'A 11 LA SOLI­
CITUD. 

-RIlJ;,TTE L.~ SOLICITCD AL COORDINADOR Y 
DEV[tELVE RECORD ACADEl "Ir::O (ORIGIA~AL) 
AL 2NCARG.4DO DIl ARCHIVO o 

-ESTüDIA EL CA SO Y E¡;fITE LAS OB·?;ERVA­
ClONES CORRESPONDI EN'FES. 

-R;:lf I'FE L_~ SOLICITUD A DA COllISI1jf DE 
Cl. TI KAS l/A TRIO[I'L./"S. ' 



FAC[J[,TilD DE CIENCIA S 

A GRONOAfICA S 

PROCEDn,'IEXTO 

EJECUTOR 

COir;I SIeN DE TJLTI­

iríAS A:"ATRICULASo 

JllNTA lJI nlf:CTIVA 

E'NCJ.RGADO DE 

TR.Af.:'I7'A ClONES 
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AfAj{[JAL DE PROCEDIJr:IENTOS CAP. II 

AREA: TRA¡':ITACIOJTES y ADP.I NIS­
TRACION D8 ESPACIO PA G. 8 

,SOLICITUD DE UL.TIUA JlATRIC[JLA 

ACCION 

-Ej~'rTF DICTAHEN y EN~r[A DOCWíENTACION A 
LA J[JNTA DIRECTIVA DE LA Fl:.CULTAD, PARA 
r:¿UE ESTA, A S[T VEZ, ElV ITA EL RESPECTIVO 

1:. C[JERDO 

-COKUNICl:. EL ACUERDO 'TO¡':A DO A LA AmaNI s 
TRACION ACADE/.J1CA DE LA FACULTADo 

-SI LA SOLICITUD E'S DltlvTliGADA, SE LO CC'_ 
!{[]l/IeA AL ESTUDI ANTE 

-SI LA SOLICI.'('UD ES A PROBl:. Dil , ELABORA LA 
ACerON' ACADE/,/ICA CORRESFCJij)IENTEo 

-

-EL ORIGINAL DE [.A ACCION ACADl!liICA (HO 
JA EN BLANCO), Le T]l!TTREGA AL ESTUDIAN": 
TR.. LA HOJA VERDE LA E/o,7IA A LA S ECRE 
TARIA DE ASUNTOS ACADE,:fICOS y LA HOJA­
A,;!ARILLA VA AL EXPEDIENTE DEL EST[JDIAN -TE. 

-LA AceION ACAlJE1L'ICA DE:BE PASAR, PREVIA 
MENTE, AL COORDINADOR PARA QUE FIRME Y 
SELLEo 



FACULTAD DE CIE/¡ eIAS 

A GRO/lm:ICA S 

PROCEDIJ,:I Eli70 

EJECCTOR 

ESTUDI ANTE 

COORDINADOR 

JUNTA DIJrRCTIVA 
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J¡fA}!UAL DE PROCEDlk'IENTOS CAP .. II 

AR8A: 'l'RAflíITA ~IOKES y o4]),::I JI I S­
TRACION DE ESP,:CIO 

ACCION 

PAG. 9 

-DIRIGE SOLICITUj) 11 LA DIRECTIVA DE LA 
FACULTAD 11 LA CUAL PEBTE/IECE LA CXRRERA 
0UE DESEA ESTUDIAR" (PARA ESTO EL CON­
SEJO SUPERIOR UNnrERSITARIO ESTABLf.CE 
PECHA S). 

-LA SOLICITUD DRBE HA CfiH[;l] CON AYUDJ. DEL 
Po.F.IULARIO f'JUE' R2TI RARA EN A Dl/INI STRA­
CInr! ACADElrICA ClJNTRAL~ 

-ENTR5'GA LA SOLICITUD Rl''l LA AD/.:INISTRA­
CIO/t ACADEJ;:ICA CORRESFO/!!JIFNTEo 

-A NA LIZA LA SOLICITUD Y RACS LAS OBSER­
VACIOllES DEI. CASO 

-RE!~'ITE LA SOLICITUD A LA JUNTA DIREC­
TI ,YA DE LA F'A CULTADo 

-EJ1'ITE' EL A CUERDO QUE CORRESPO¡IDA" 

- TtNVI 11 EL A CUERDO AL CON SEJO SUFERICR 
UNIVERSITARIO PARA SU RATIFICACION. 
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FACULTAD DE CIENCIAS IrfANl/AL DE PROCEDIl'IEJrTOS CAP. II 

A GRONOlrfICA S .AREA : TRAJ~:'ITA ClONES Y A.DIt/INI S- PA G. 10 

PROCEDIJ'IEN'!'O 

EJECUTOR 

ENCARGA DO DE 

.TRA/./'ITA ClONES 

TRAcrON DI! ESPACIO 

CAKBIO DE CARRERA 

ACCION 

-SI LA SOLICITUD ES DH/,,'EGADA LO COKUNICA 
AL EST L:o'JIAiv"TEo 

- SI Li! SOLICITUD ES lPROBADA, ELABOR.A 
ACCION ACADE/.,'ICA. ENTREGA HOJA BLANCA 
AL ESTUDIANTlJ; PO.IA VERDE A LA SECRETA­
RIA DE ASUNTOS ACADEJ¡i ICOS y POJA A11:A ­
RILLA PARA RL EXp·i"DIIlNTE DEL Al:U//NO. 

-CO/l~UNICA ¡,A RE SOLTlCIOJ! AL ENCARGADO 
DE R!WJISTRO ACA DE.r ICO, PJ. RA QUE ESTE 
P RCr:;1}DA Ji A BRIE EXPEDIENTE AL EST'~T­

DIAliTE. 

. 
+ A r o.DA S OLICITUD DE: C!1J;:J3IO DE CARRERA S S LE ADJUNTARAN LOS 

DOC{],::El,,70S SIGUIENT'TtS: PARTIDA DE lIACIl:7ENJ'O, SOLVEJ!CIA 

DE LABORA TORIO Y BI BLIOTE:CA , CTtRTI FICA CTON Dlf l/OTAS y DOS 

FOTOGRA PI AS. 

I I 
----------------.--------------------------------.--------------------~ 



F'ACCL':.'AD De CIE/lCIAS 

PROCEDI/.:rE!/TO 

EJECUTOR 

J¡:ANUAL DE P300EDJ¡;;IENTOS 

TRA ,:.'ITACIC;NES y ;.m'I ,irIS­
.t.. REA: TRACION DE ESPACIO 

TRASLADO 
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1 I 
, ACCIO/l 1 

T-------------------------~l---------------------------------------'------------~ I 1 
1 -RETIRA FORJ~:ULARIO CORRESPONDIENTE Elf AD- I 

rST'UDIAli'l'S 

Ei,'CARG:'DO DE 
TR;" ¡:.'I T. ~ CrON!?':; 

i J.fIHISJ'RACIOif ACADE/:!ICil CENTRAL . 

¡ -LL'glU EL F'ORl·,TLARIO y LO .TJ:NJ'REGA A LA I 
I AD!:INIS'FRACICN AíJADEJ'ICA DE SU FACULTAD " 
1 ++ 

I : 
; -RE/.·:I TI1 SOLICITUD AL COORDINADOR. 
1 
1 1M " r"''M 1': I - (!" . _ j f!. S U OPlii'Io:~r y ?L~: VIA S C.LICI'.i'UD A 
1 JCNTA DITr ,::C'!'IVA 

1 
I - 7'O, ,;' A EL DERI ':0 ;. CU¡T9DO . 
! 

! -LO Eíf VI.1 A CClv"SEuTO SúTERIO;r Ul/'IVERSI­
I TARJO PARA SU RA'FJ!i'IC'ACION. , 

-RECI BI? EL A ,¡UFRJO DEI. CON SEJC SCPERIOR 
WlI TlERSI TARI o 

-SI EL rR.'~SLADO HA SIL o ¡'PROBADO, 8LA ­
RORA ACCTON .J.Ci.,'JE¡::TCA .¿UE DEBE FIRKAR 
Y SELLAR EL COORDINADOR. 

-DISTRIBUYE ¡'CCIO/¡; ACADEft!ICA (ROJA ELAN 
CA AL r;SfUDIANTEj VifRDE A LA SECRETARIA 
DE ASUNTOS ACADEl:ICOS .Y AKARILLA AL EX-
PEDJ.l?NTE DEL ALW/.NO. 

++ Toda soli citud de traslado deb e ir acompafiada de los mismos 
Documentos ~ue ae rdq~ieren para el tr6mite "Camb io de ca­
rrera¡ enumerados en dicho proc&dimiento. 
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RETIRO EXTr!.!PCRA .NEO DE I P.? OG li'DIt: In':rO , 

t---- ________ -l-

ASIGNATURAS ++ 
+++ 

, ¡;;JEClírOR 1 A celeN 

,
- ---r-.:-,;F.DAC,!IA WL~r{JD DI RIGr;¡-;-LA J l1N;:;-

DIREC.'!'Iif4. DE LA FACULTAD ( DllBE A D,TUJV'1'AR 

I DOCC!:Z)lT'OS JÚSrI F'ICA'!'I VOS). 

i ESTl!DIAi TE 
l - !J/{TREGA SCLrCI'i'UD ¡ni LA i.Di."I!.7STRACION 
I ACADB::·'ICA ?2 Lll PAce/ GrADo 
! 
1 

1

, !?/TCJi.RG.l.DC DE 
TRA ,I,;'I!'!: CI ONlfS 

- RIJ:f:~I l'R SOLTCI FUlJ AL COORDI NADOR 

CCCR,').TNA ;J CR 

JUN7A DI3i?::'!'IVA 

1]//C.4FWA DO DE 

TRA!.:I TA CIOllES 

- RErITE EL CA SO A JUNTA DI ,qP;C.TI VA . 

- AFRUEBA C DE/U r¡'·,}A POR ,:: .-1:])10 D.'? liCUEi?lJO. 

- ENVIA EL CASO AL C 01lS8,10 SUPERIOR UNI-

'

1 VF.liSI ".43 ro P'; HA HA TI?I::A CIO,V DE A CUllE DO . 

- RECI Es.: EL A C~TERDC ))EJ~ COI,' S'RtTO SUPlJ:RICE 
, UP l ;rE!?.':>I.!'A R l O. 

- SI LA SOLICI TUD HA SIDO DE.'.fEOA VAl LO 
COI/U:lICA AL Er:::rUDI ~N.!'E, 

-SI LA SOLICl .TU."? HA SIDO APROBliDA I L O 
COil!ú?v'ICA A LA SFCRSTARIA DE ASUlI7'OS 
ACAIJEJifICOS ¡,rEDIANTE JiJOfii,[l1LA RIO COERES­
PONDI3NTE QUE DEBE F'I Rl:AR y SELLAR EL 
COORDI NADOR . 

t---~~----:"--- I -- ---------- .---++ Retiro extemp oraneo de as ignaturas es el que se hace des-
pués de auat ro se~anas de iniciado el Ctclo Académico. 

+++Est e mismo proced i mie nto se sigue pa r a la i nscri pct6n ex­
temporánea de as tgnaturas 
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------,--.---.---- ':-~-- ------.-'--------.----.-~----"'__l 

FACULTAD ])2 CIENCIAS I 
A GRONO/,,'ICA S 

/..1ANUAL Dl!: PROCEDIKIENTOS 

A W7l. TRA,::ITA ClONES y A D/íI NI S­
üh . TRACIO!! Dg ESPACIO 

CAP. II 

PAG. 13 t-------------.----.--I---- ____________________ L.., ____ --I 

P ROC EDIl},' I m:T.'Z'O A D/.{[ ¡,rI STRA CIOl:f DE ESPA CIO 

PI S ICO 

------.--~---------- -- - ---- I 
EJECU.TOR .- .-- - ¡;CIO~V' I 

t---- -- - -SOLICITA POR ZSCRIJ'~ EL LO;AL, ;;SPECI~ 
PICAJ,rDO DIA~ FE'CllA y HORA. EN ~UE LO :IE­
CP.SI'7'ARA,. ACTIVIDAD A REALIZARj J/W:ERO 

FERSCiVA QUE 
TA U~T LO""" L ( h:' S'm .. l V ', .'1.J D A 1 U -

DI,A 1~! TE, .i!J EIl SO/lA L DO-

CENTE, FER~ONAL AD-

IrI NI S'Y'HATI VO) o 

::¡;¡rc.~ ;:¡ ,,]ADO DS 

TIlA }:'!']':' :::TON!::'s 

DE: PB'RSt)N.4S gUE PARTICIFArlAN EH LA AC- I 
TIVIDAD 

-F':N'!'RTfI;A LA SOLICITUD El! LA l..D!~:I!fI ST'RA­
CION ACA . .')R!.'ICA DE LA F'ACLt[,'7'AD, POR LO 
]{Er.¡os TRES DILS' ANTES Dé: LA FE(JZ,4 EN 
]UE SE Ll.P.:V.1RA A CABO LA Ac']'7.'IV'IDAD. 

-P.RCI8 ·'J LA SCLICITU])o 

- LA COlv"F'I?ONTA CON EL LIBRO DE REGISTRO 
DE [{ORA .9IOS O.4'ICI ALFS y ESPA elO LIBRE. 

-D!t ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD ASIGNA, I 
O NO, El. LOCAL o 

- SI }~ro r;s POSIBLE ASI(;lfAR EL L07AL DE­
BP; OF'F(,fCER OTRAS AL7'ERlí.d.TIVAS. 

- A RC;'I VA LA SOLICITl/lJo 

-----------------------------------------~ 

BIBLIOTECA CENTRAL 
UNIVERSIDAD DE EL SALVADO 



100 

r-----------------------~~---------------------------------.~------~ 
FACULTAD DE CIENCIAS l/ANUAL DE PROCEDn:IENTOS CAP. III 

r-----------------------~------------~------------------.. ------------.~ 
J.GRONOl:ICAS 

PROCElJIJ,:IENTO 

EJECU.TOR 

AREA. HEGI STRO A CA DRrfICO y 
• ARCfTIVO 

ORGANJZACION DE A RCHIVOS 

Y DE T.A RJ J;TAS 

AC~ION 

PAG. 14 

~---------------------+-------------------------------------------~ 

ENeA ROA DO DE RE-

GI STRO A CADEL'ICO 

y 

ARCHIVO 

-CON A YUDA DEL DO;J[J,~'ENTO RECOLECTOR DE 

INSCRIPCIONES DEL CICLO :fUE SE DESARRO­

LLA, ORDENARA LOS ARC!JIVOS y TARJETEROS 

DE ESTUDIA NTES ACTIVOSo 

-LOS ARCHIvOS QuE CCRRlJ:SPO.V.D.!!N A l!:STlJ­

DIANTRS INACTIVOS S ERA N ORDI?NADOS AL-

FA nTJ.TI CA /¡íEi'f'l'í'lo 

-PROPORCIONARA LA I NFORl.,rACION RECJ UERI­

DA A LOS DEl:;¡S I:IS/,:'BROS DiTL J)gPA lrTA­

Ir:ENTOo 

- NO PZRJ¡fI TIRA EL ACCESO DS PA RTICULA­

RES A LOS ARCHIVOS DEL DEPARTAtfENTOa 



FACULTAD DE CIENCIAS 

A GRONOl.'ICA S AREA: 

PROCEDIUIENTO 

REGI STRO A CADEfi: ICO 
y ARCHIVO 
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CAPo III 

PAGa 15 

SEGl'I/.fI ENTO y A crUA LI ZA CION 

DE R!]CORD ACADEUICOS 
++ 

r------------------------~----------------------------------------------_4 
EJECUTOR 

ENCARGADO D/]L 

REGI STRO A eAJJE-

¡':ICO i' DEL J,. H-

C1!IVC. 

ACCION 

-Tl.ACIEND C USO DEL FLAN DE rtS':'FDIOS QUE 
SIGUE CADA ESTl/DIANTE1 DEBE ANALIZAR 
CADA RECORD ACADEi::-rcc PARA ESTABLECER 
UN CONT'SOL SOBRE LA. S A SICFATí/RA S :::UR­
SAD/,S, .!:.PROEA.!JA S1 RePROBADAS y LAS ~UE 
FALTA POR CURSA R. 

-DEBE ACTUALIZAR EA I NFOlurA CICN DE CADA 
ESTUDIANTE, REGISTRANDO LO SIGéJIEXTE: 
CALIF'rCACIOYES, RETIRO -'Os ASIGNATURAS 
EN PERIODO EXTEltPORA1.'EO, CA /,:BIOS DE CA­
R ERA, TRASLADO, TrECERAS NATRICULAS 
COllCEDIDA S, EQUI rrALEtV7I.4 s y CUA !'~ UI ER 
OTRO ACUIRDO RlfLA crO,V~DO CC,V LA SI,!,[JA­
CION ACADEl_-ICA DgL ESTUDIANTE. 

-EL RECORD ACADE,¡frCO DEBE COUPLEi./!!NTAR­
SE CO}{ LAS ACCIONES ACADEj,JICAS o CU};L-
01/IER OTRA DCC[fJ,fEPTÁ CION QlJ:: CO/.fFRUEBE 
LOS 7'RAJ::I.TZS ltFE~'l'Uh})OS POJ"=: EL ESTU­
DIANTEo 

++ Cu.ando faltar e aloen dato sobre la situación Académ.ica del 
Estudiante debe recurri~8e al Archivo del Centro de Cómpu­
to, para 10 cual se Redactará una Xota solicita7l.do, el Da­
to es pec{fico,. 
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FACULTAD DE CIEIlCl'!'S ),{}.jllUAL DE PROCEDII/IEN]'OS CAF~ IV 

.A GROFOKICA S A REA : EECL/l.1tA Te RI A :JD ErTR3,S'ADO PA Go 16 

PROC.'?DI r I Ej,¡TO .oSCLA RAT03IA DE EGRBSADOo ++ 

EdECUTOR A CCION 

I!ST¿rpI ANTlJ 

FNCAF.G_~DO DE EGRE­
SOS Y GRADUACIONES 

COORDINADOR 

ENCl...RGADO DE EGRFI,'-

SOS Y GRADUil ClONES 

-l'RESE.F'!'A SCLICITUD D.H; DECLA?4TORI A DE 
E'Q1lSSADO, íiS L A A ,).FTJi7S7'RA CIO!"1 11 CADElrfICA 
DE LA F'A CUL TAD . 

- RZCI BE SCLICITUD y LA RE::ITrt AL COORDIr 
ilADORo 

-RE'VISA EL [:.'XP flJIEFTE DEL SOLICITA N'I'Eo 
SI CUlJPLE CON 1.0S REQUISITOS ESTABLECI­
DOS, EXI'J'E' DICTAl: EN FA VORl1BLEo EA' {Jh. SO 
CONTRARIO, SE/: ALA LO QUE r-l.~ CE FALTA o 

-EPr,¡lA SOLICITUD Y DICTA¡i{3N AL DECANO DE 
LA FACUL':'I.Do 

-DA Sr, A CUE TlDO CORRESPO!v'DIENTE EN BA SE 
AL iJICTAHEN DE ADlr Ilv'ISTRAGION ACADEAíICA. 

- //0'1'1 FICA A LA A Dr'INI S TRA. ClaN A CA DE!.; JCA 
D8 LA PA CUl,'!'4D 81. A CllERDO El~TTI DO .. 

-ELABOR.A ACCION ACADELTCA. ESTA DEBE 
S/J'R F'IR/.:ADA y SELL.tiDA POR EL COORDINA­
DOR. 

-NOTIFICA A LA SECRETARIA DE ASUNTOS A­
CA DEJf.~ICOS. 

- l'107'I FICA AL ESTllDI A JtlTEo 

++ Ver Re()lam.ento de Administraci6n Académica con la Especift­
caci6n de los Requisitos que debe Zlenar el Estudiante para 
optar aZ TJgreso. 



FACULTAD DE CI SNCIAS 

A GRONOI': IGil S 
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UAl1¿,AL DE FROCEDl lir IEilTOS 
ADJi'INJ,<''TRATIVOS 

EGRESOS Y GRADUA ClONES 
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CAPo IV 

. PAG. 23 

PARA LA DECLARA TORI.A DE J?lJRESADO: 

Se lror' Decano de la Facultad de 

Yo; , Estudiante de la carre r a de -
, Con Car r: et N° , del 

domicilio de 

y c on residencia en , 

a uste d re spe tuo sam.e nte EXPONGO: Qu e he exam inado y aprobado 

to das l as asignaturas corres pondi9ntes al Pl an de Est L:d i os -
corre sp on dient e a la carrera de 

, 1 , .. , fa tano"ome 

únicamente los r equis i t os de graduaciÓn para opta r al grado 

académico de , 
-

por lo que a l.i.sted solicito: '1 ( /, 8 P r'e 1) i o los t rámi tes d e Ley 

s e me declare e gresado en la carrera de 

I 

San Salvador, 

Firma 

No mb re Estudiante: 



¡ FA CUITAD DE CI ENCI A S 

.lJ.GRONCIr:ICAS 

¡'{ANUAL DE PROCFDIJ,fIEXTOS 
AD!.:n l I STRA TI VOS 

EGRESOS Y GRADlíA CIeNES 
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CAP. IV 

PA G. 24 

Decanato de la Facultad de 
------------------------------~ 

San Salvador, a las del d[a 

de de mil novecientos 

o -------------------------------------------

Adm{t ase la an t e rior solicitud y que la Ad-

ministraci6n Acadéc 77:. ica Local., pi~e via revi-

si6n del expediente académico del so lictta~ 

te rinda el dtctdm~n res pe ctiuoo 

Dec ano 

No mbre 

Secre tari o 

Nombre. 

1,--------------------------------.----------------------------------------------



F'ACCLTAD DS CIE/reIAS 

Sef[or flecano: 

J;;·A.:~·UAL DE FBOCE'DD;IEj¡ ,!,OS 
A lJ/,· T lU S7' RA TI VOS 

[t[]Rf; SOS Y GR/,. j)l/A ClONE S 

He re visado el expediente del esthdi an te 
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CAP. IV 

PAG . 25 

({yr¿ Ca rne t N°. ----------------------,; 
y le aparHce: Que ha sido examinado y aprobado todas las 

asi[)natvros cor-responcl.ientes al Plan de Estudios 

___ ~_. ____ correspondientes a la carrera de 

, f~ltando para obtene r su grad o A-

c adém ico lo s si!}uientes reQldrátos: 

--------------------------------------~-----------------------. 

Administración Acadén:.ica de l a FaclAltad de Ciencias Agro-

nómicas, 

,Administraci6n A c ad ~m ica 
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I FJ" C¿-LTA l) DE CI FilCr A S I/A.NUAL OE PP.OC[\DIL'IEl ros 

A DI.:"INI S'I'RA pr TlCS CliP'!'. IV 

I 
1 
I 
¡ , 

I 
I 
I 

11 G ROl! Ol: I C :j S EGHFSOS y GRA DU.'icrCNES PJ.G . 26 

Decanato de l a Facultad de --------------------------------, 
San Salvado~ a l as horas del dla 

de de mil novecientos setenta 

Habi e ndo aprobado el estudiante 

con Cc.rnet N °. todas las asianaturas co-

rrespondientes a la car re ra de 

• 

Dec l árJ,se g:Jresa::2 n al e'l t ud i c¿n t e ------_. 
------_ .. " ...... ' er¿ 1 a ca rrt3 ra 

& ¡{tase l a corr~spondiente acci6n Acad4-

mi. ca y notifíque8e a la Secre taría ele AsuntGs Jcadémi.-

C 0.5'. 

Secretario Decano 

, 
,l ______ ~ _______________ ,, ___ . _____ _ ------~ 

~ 



EST'{~DI Ji FTlf 

! 
SECRETARIO D.f.: 

lO? 

- Reciba s olicitud y re v isa cu i dndosarnen­
te t o da 1 a ,-z () e un, en, t 'l C -¿ ó n. • 

-Comprueb~ s i el es t& d i ante est& apto 
para 3 r adua r se . • 

- Re m i t e a }i'i s e (l 1 {a 1 a s d i 1 i 9 e :1. C i a s d e 
Buena Cond ucta. 

! 
• 1 - i? e "ti t e e:r; p e ti i e n t e del E s t iJ. d i a n t e a 1 s e-

¡ cru tar'io de la F'acu lt aci (deb e ad j unta r 
l a documentación pr~ 3 ent a d a por el in­
t e (' e s a do!:: s u e CJ r r e s ¿:' o r¡ d i .::: n t e F 1 a n de 
Estt.:.d i os . 

- I¡'evisa la documentaci6n bJ er.r..i te Dictá­
mer¿ o 

- No tifica al Decano para que este emita 
el correspondiente Acuerdo. 

I L 4 FA CUL .'rAJ) 
1, 1 -Notifica el Acuerdo a la Administraci6n 

1 Acad€Í,n íca de la F'aatltad y remite el 

1----__ ___ . _______ .--1 __ A~:A rd o. _______ .. _ 
, 

I 
++ La so licit ui Jebe ir aco~pa~ada de lo s Documentos que se 

indican en el modelo . 

,_._ ... ____________ ._ a ____ -_ . ________ _ 

BIBLIOTECA CENTRAL 
UNIVE'U!SIDAD DI!: EL SALVADa. 
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--"-4--- ------------
FACULTAD DlT CIENCIAS I ¡{ANUAL DE PROCé:DIIt.' IENTOS CAP. IV 

----1- ---·-----·--1------1 
A GR ONC,:,1 CA S 1 ARr:A: EGRESOS Y r1R.4 DU/,CIONZS 

I -¡---

PROCBDIk'I8NTO GRA.DU./,CION 

PAG. 18 

I 
I '-------------------+"t--- -------------.-----------

L~JgCU7'OR _____ j _2_CI_~!¡ 
I .,,.,.,/~rr.. -._. DlT" . .l . . ":ur- nr.: .----¡t--------- -----

.. ~'/~r¡ ,,:.: r.. l -Remite expediente a la Secretar{a de 
EGR!1S0S y OFlADUA- As¡mtos Acaclé,r..icos 

I 
¡ 

SJf~IllJT!i lA DT? 
A S[JNTOS A CA lJEr I­
cas 

FISCA LIA 

'

1 SF:JRrt'!'ARIA DF: 

A SUll'!'OS A CADE.:.7COS 

I I 

- Revisa el expediente pa ra c ompr obar 
el cumplimiento de los requisitos Re­
glamentarios. +++ 

-Env{a ex pediente a la Fiscal!a para el 
Dictámen Legal. 

-Si no hubiere obje~ión legal, remite 
el E::cpe:iier¡,te a la Secretar{a ele Asun­
tos Académicos . 

- Entrega al Estudiante un in s tructivo 
pa ra el tr&~ite de eZ ab oraci6n de T{­
t ulo. 

-Remite el expediente al Registro Cen­
tralizado, una vez Graduado el Estu ­
dian. te. 

¡ l 

I 
+++ Si no se cum plen los Requisitos, el expediente se de v ue l­

ve a la Ad~ inistrQción Académica de la Facultad. 

l--.----~ 
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_._---,---------------_.~---------------------_.-

F'AC !ILTA D DE CIENCIAS A,'ANUAL DF; PIW C1;DTJr: IENTOS CAP. V 
--·--·----·------~-·---I·~j.· -,~-C-O'-RFOR.4 CfOli gS y 

A GRONOt,'IC/,. S AREA: V I PA G. 19 

PROCEDIJ1:I E1/1'O 

fJJECUTOR 

ES'l'UDI/¡jITZ 

AD.::IllIS.TRA ''::ION 
h CA JEi/ ICA CENTRAL 
(OFICINA DS fJGR .'fSO) 

El/CARGADO DE 
INCORPORACIONES Y 
E() UI V11 LENCI A So 

SECt(E'l'j~ !iJO DE LA 

F'A CULT~D 

CO;~: I ~~I ON DE 
n l CORPORA CIONE:S y 
EQUIVALENCIAS 

ECJUI ALENC A S 

SOLICITUD :JE Il/CORFORA CIOI{ 

r AcerON 

-Solicita a la Administraci6n Acadlmica 
Central (Oficina de Egreso), la Incor­
poraci6n; presenta los documentos ne­
ce sa ri oso 

-Revisa minuciosamente la nocumentaci6n 
U la re mite a la Administraci6n Aca­
démica de la Facult ad 

-Recibe la Documentación y la pasa al 
Secretario de la F~cu1tad~ y 

- E'm i t ·e informe pre1 iminar 

-Presenta el caso ante la Junta Direc­
tiva, quiln Q su vez 10 re mite a la 
Com is~6n de Incorpora ciones y Equi­
ca1enciaso 

-Se hac e asesorar por los Departamen­
tos Docentes que estime convenientes. 

- Es tudia el caso y hace las observacio 
nes pertinenteso 

-Tr~slada Documentaci6n a Junta Dt­
rectivao 

• •• 20 



FACULTAD DE ClE/VClAS 

A GRONOlt ICA S 

EJECUTOR 

JUNTA 
DIRECTIVA 

ADJ::I NISTR 4 CIOlv 
ACA/)lll' ICA 

CIfNTRÁL 

ENCAH·'JADO DE 
I NCOHPORACIONES 

y 
E(J CIVALENCI AS 
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lrfANUAL DE PR OCEDl¡':IENTOS CAP. V 

I NCORFOR /iCIONES y 
AREA : E()~'I VA L Z?f/Cl A S PAG" 20 

SOLICITUD DE INC JRPORACION 

ACCIO!! 

-Emite Dictámen definitivo 

-Paso Documentos a Administraci6n A­
cadémica Centralo 

-Envía documentos a Fiscalía 

-Envía Documento s a Consejo Superior 
Un i ver s ita r i o par a o b ten e.7' e 1 .Á c u e r­
do 1 e galo 

-Recibe notiftcaci6n del Consejo Su­
pe rior Universitario 

-El abo ra acci6n Accdém ic a ~ 

- Fot i fica a la 8ecretaría de I.suntos 
¡!cad"émi cos 

- Notifica al interesado 

• 
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CAP. V 

PIt G. 21 

. SCLICI T{JD :JE E~[TI VALENCIAS 

(DE UNA FACULTAD A OTRA ) ++ 

+-------------------------4------------------------------------------------1 

ES'1'CDI;"!Y'J'E 

B,'NC!ARG :,U-;O DE 
I/! CO_:::PORA CION}!:S y 
EqUI VA LH'NCIA S 

I CO/.:ISIC'1í DE' 
I¡~TC03?r;F :l el O/v" y 
E '] CI VA L ElICI A S 

ENCARGA DO DE 
IJ.lCORPORACTONES 

y 
IJ0UIVALENCI A S 

.4 CC!ON 

-Presenta en l a Admin istraci6n Acad¿­
mica de la Facultad una solicit ud de 
O t o 7" [) a m i en t o d e e q u. i v al e n c i a s • (En p a - I 
pel Sellado de rf,' Oo30Jo I 

- Acompaña la solicitud con una Certi­
fic ac i 6n de Notas de 1$ As ignat urcs 
a~rGb Qd a s por l as que des e a obte ner 
equivalenciaso 

-Presenta los Programas resp e ctivoso 

- Rec ibe documentac i 6n y la revi s a 
cui dadosamente . ~ 

- Remit e d ocumenfaci6n a comisi6n d e 
Incor po r ac iones y Equ iv a l e ncias. 

-An ali za el c aso y di c tam ina. 

-Soli c ita r at ific aci6n a Junta Di­
rectiv a . 

-Remite el Acuerdo a la Administra­
ci6n Académica d e la Facultad. 

- En ba.s e al Acuerdo de ~Tu.nta Di r e c­
tiva, notifica al Estudiante o 

-Silla solici tud ha sido aprobada, 
ela bo ra acci6n Académica y notifi­
ca a la Secretaría de Asuntos Aca­
demicos o 

++Cuand o se solicite eq u ivale~cias de Asi~naturas cursadas 
en otra {Jniversidad (Nacional o Extranjera), se si9ue un 
prDcedimiento similar al de inc~rporaci6no 



• 

CAPITULO V 

CONCLUSIONES y RECOAíEN DA eIONES 

BIBLIOTECA CENTR L 
U 'V"~51O o OE EL 15 LVADa. 

-------
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1. COlt'CLUS1CNES: ¡ 

El trabajo desarrollado en el Departamento de Admin istra­

ci6n Acadimica de la Facultad de Ciencias Agron6micas, y 

más que todo la convivencia con las situaciones prob1e~á-

ticas, permiten a la autora, llegar a obtener ciertas con-

s ideraciones' generales, las cuales se exponen a continua- . 

ci6n: 

1.1 En tdrminos generales, el personal integr~nte del 

Departamento presenta un bajo nivel de conoci miento acer­
't 

ca de los objetivos de la Administraci6n Académica. Es-

to se debe, principalmente, a la falta de comunicaci6n -

que ha habido entre los funcionarios del Departamento. 

1.2 El personal desconoce 10 que debe entenderse por 

eva1uaci6n de las actividades, debi do a que nunca s~ ha 

realizado una labor evaluativa de l funcionamiento del 

Departamento. 

1.3 La p1anificaci6n del trabajo, ha sido existente, 
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puesto que las actividades se han ido r ea lizando a med i-

da que surge la necesidad, nunca como result ado de un 

PI an Ge ne ralo 

104 La r ealizaci6n de labores, se ve obs t aculi z ada por 

rutinas engorro s as u bur ocr6tic as , 10 cucl repercute en 

la inefi cien te prest aci6n de s e rvicios. 

1 ~ 5 No ex iste una clara defin ici6n de fu nciones, po r 

10 que e s co~~n l a duplicidad de esfuerzos V recursos. 

1 <> 6 L. a a u s en c i a d e un ,;t a n v, a 1 d'" Pro c e d i rn i e n t o s " V d e O r-

g an izact 6n , de t e r mina una rigidez en e l fl u jo de i nf orma-

c i6n, hecho que afecta a todos lo s n ive l es de l a Organi-

zac i 6n. 

En lo s actua le s moment os , se trabaJa por supe rar l as de-

fi c ie ncias an otadas , 
, 

y otras mas que suroe n a conseCU9n-

cia de éstas o La Autora con s i dera que los Manua les que • 

se pro pon en en el presente trabajo, ser6n beneficiosos 

para el Departamento y por ende pa ra toda la }i'aailtad, ya 
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que puede n ser un pu.nto de partida pa ra continuar un prE.. 

ceso de superaci6n permanente . 

20 RECO/r:El¡T]),1CIOHES: 

A partir de las de l os de ficie ncias que se han obser­

vado l y con el 7tnico prop6sito de contribuir a la op­

timizaci6n del Departa m.ento l se sugiere lo siguiente: 

2~ 1 Que se haga efectiua la Estructura Organisativa 

que se ha pr opuesto en el trab ajo. 

2 o 2 Q u e s e a el ') P t e e 1 /J.. S o del o s ,:: a n u a 1 e s d e Fu n c i 0-

nes y Procedimientos o 

2 Q 3 Que el personal del Dep artamento de Administra­

ci6n Ac ad Jmtca, estudie y analice la s propues­

tas que se han hecho y aporte su v a li osa cola­

borac i 6n en el mejoramiento de las mismas . 

2.4 Que todo s los Sub-sistemas qu e integran la Facul­

tacZ de Cie ncias A(} r on ó7iiica s , pa rticipen en el es­

fu e rzo de Ree structura c i 6n de la misma . 

• o 
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2 0 5 Que se establezcan los can a l e s efectivo s de co­

municaci6n J entre toda s l a s organi?aciones de 

la Facultad y l a Univer s i dad. 

206 Que se proponga a l.Tivel de ConseJo Superior ~'n i­

versitario la elaboraci6n de un Nu e vo Reg lamento 

A c a (l é m i cad e 1 aUn t ver s i da d , ya (j u. e en él de b en 

establecerse los lineamientos ge nerales de { ndo­

le académi ca de ctl,da F'a cu,1 tad o 



CAPIT ,UL.O VI 

G LOSA Ti l O 



116 

1) AC'FIVIlJJ!D: En la diui s i6n ele1 trabaJo, una activi-

d~d es un a aorupaci6n homog{nea de operaciones y t a-

re as . 

2) .4LTERNA1'IVA: Or-ci6n erdre dos o más formas de rroce-

der con vistas a la re so 1uct6n de un prob lema. 

3) A [17'O/,'O,;:I A : Cal i dad y cond ici6n de gobe rn arse a si mis 

mo o 

4) A{T7"071Il) /.. D: Fac ultad y porlel~ Que tiene un ente o pe r-

s ona sobre otros ( subordinados )o 

5) .iUTORID UJ :;JEC'U7'I~TA : Ejercicio de la a.utor' i clacZ l'efe-

rido a hacer cum-lir 10 establecidoe 

6 ) J1CT'ORI!...lJdl // C3/.'A '!'Ir·'_,U Ejercicio de la autoridad refe-

7) 

rielo es púc tficamente al dictado y administraci6n de 

leye s y/o normas. 

DZLEr;AR: Ac ci6n y efecto de entregar la au toridad , o 

parte de ella, para ~ue sea ejercida por otro (s). 



117 . 

8) DlISaEN.1'RALIZ;;'CION: Es l a delegaci6n de autoridad en 

un ente j u r{d i co in dep e nd i ent e de la arg an izaci 6n 

BcL· t ca. 

9 ) auto ri d l~d den -

tro de l a l{ne a de d irec ci6n int e r na. 

t a de l as acti uidades J des de el p unto de ui st a de 

r esponsab ili da des y c argos de traba j o . 

1 ... ) .,. " r'l ¡1 ~T '7' ~ P, • ~. - n CJ r en .J. J l o! I '. : ' ~ .. "1 t . r u ..... práct i c a un plano 

i mr: l an t ar l o" 
I 

13) OPER ,;:::I C~jiH, I7.;' .~ : f!ac8 r f Lmc ion al un pl aT/. , 
_ . . _ .~ fII 

o sea , asi g-

nar1e r e CLr so s, d as ign a rl e j uncione s ~ est ablecer 

p r oced i mi e n tos" 

1 4 ) OPJTi;TIVO : Resul t ado Gu e s e desea - . obtener c omo c on8e-

cuen ci a de un plan d e ac ci6n. 

15) OPERACIOl/: Es un a a:;rv.,pac i6n de t a r eas en función de 

un prod uct o fi nal~ 

• o 

BIBLIOTECA CENTRAL 
UNIVEIltSIDA D DE EL SALVADa. 
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16) OPFIl,1ZAUJOiv" : Ká:¡; imo aprov echaTTde nto de recurso s qu e 

c ondu ce a resultados 6 pt i~oso 

l?)ORGAUI GRAkA : Represen ta ci6n gráfica de l a e st ructura 

de una org aniHaci6n. 

18) FOLI TICA : Linearr,ientos que orientan el prQce s o ad­

ministrativo, para el lo g ro de los objetivos propue~ 

tos" 

19) RACIONAL I ZA CI UN : Distrib ución adec uada d e los recur­

sos en la r eal i zac ión de activi dade s o 

20) RHCD.?SC EC(~j'o/Ol'ICO: Es l a disponibili dad de finanzas 

en el desarroll o de las ac ci ones o 

21) RECURSO l!UtANO : Es el pe rs cnal que ti ene a su car{)o 

la realización de l as funciones planeadas para el 

logro de un objetivo predeterJ7.inadoo 

22) RSCúR.5'C I NSTIT UC'I WIJ.L : Es un ser'vicio de apoyo que 

brinda una institución, en función de un trabajoo 

•• 
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23) REC UR.:::Q /u'.r:TSRIAL : Es cualqu,ier eleThento fí s ico que 

~ermita la reali~aci6n de las funcicnes necesarias 

para la consecución de un obje t ivo. 

24) SISTlú,¡"A : Básicamente_ por sisterr.ú d.eb e entend e rse un 

conjunto ordenado de partes dinámicas_ con un sen­

tido de fin ali dad . 

25) TL1EA : Es una faena especia l i;¿.;ada cuya e,:iecución 

permite re al izar el trab ajo total. 

<. 



CAPITULO VII 

B 1 B L 1 O G R .A F 1 A 

BIBLIOTECA CENTRAL 
UNIVE".'bAD DE EL .al. "un:_ 
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El BLIOGRAPIA B¡j2ICA 

10- .i.lilJ..S GALl C'lA "A dmin is t raci6n de Rec ursos 

2.- Ao PETRAGLl/",LUI S A . 

Hum an os". Ed. Trillas - 1974 

"Organi zaci6n y ~Jtodos en la 

Adm ini straci6n del Estado ". 

Eds. lla chi - Bs . As . Argent ina. 

1966 . 

3.- BARiUO':-' RD JESUS 1). "S ist em as i:J i'rocedi7T.ientos". 

Ed. Bable - üéx ico - 1973 

4 0 - BIENELLY JEAN "Simplif"ic aci6n del Trabajo 11" 

Oficinas, Ed o Sagit ario ~arcelo­

na Espa ñ a - 19640 

50- BL)..NCO DE FELLA , LU! S 

0 0- .DA LE, ER~\rE~'To 

" S im plific aci6n del Trabaj o Ad-

ministrativo". Curso BáSi co, 

E;). E . lvr. A . P . 

"Organizaci6n " - Editora Técnica 

México - 1 970. 

•• 



7 0 - DE L EENER, GEDJiGE , 

8 0 - E/.íERY, JAAiES Co 

9 0 - 3TTI NG::;R, KARL E ~ 

100 - FERN AN DEZ A RZN.l , 

JOSE AN'J'O}i IO 
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"Tra ta c o de Organ i zac i 6n de Em-

presas"o Edo Aguilar, Vadrid 

19560 

"S istemas de Flaneamiento y Co~ 

trol en la Empre sa". Centro Re­

gional de Ayuda Técnica, A.I.D. 

lIéxico Bs. Aso 

"Glosario Administrativo". He ­

rrero I!noso - lr;é:x:ico 1971. 

"El Proceso Administrativo", He­

rrero Hno~o Sucso S.A. t¡éxico 

1 S67. 

110- PE¡'-/{I.NDE2 ESCll.LAllTE, "Dirección y Organización de 

12.- llICKS, Cl!l.RLES Bo 

Em p r e s a s F ú b 1 i c a. s y P r i v a d a s " • 

Centro R9gicnal de Ayuda Téc­

nica A.I.D. 

"Organización de Oficinas"o Ed. 

Ht span o-Europea . 

o o 
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130- JIMENEZ CASTRO, Wo "Introdu.cci6n al estudio de la 

Teo r{a Administrativa"o Fondo de 

la Cultu.ra Econ6mi ca - M~xico 

1-9 65, 3a. Ed iei6no 
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