= il ! UES 81BLIOTECR CENTRAL &= &
gy ; ML RA
378.1153 %
A69%4e : INVENTARIO: 10116220

UNIVERSIDAD NACICNAL DE EL SALVADOR
FACUL,AD DE CIKNCIAS Y HUMANIDADES
DEPAHTAMBNTO DZ CikiCIAS DE LA BDUCACION

PROGRAMA REGICNAL DB MABSTRIA EN ADMINISTRACIOH DE LA EDUCACION

WESQUEMA DZ ORGANIZACICN ADMINISTRATIVA FARA
LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CILRCIAS SC_
CIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIOKNAL DE Bl SAL-

VADOR",

TRABAJO PRBSENTADO POR:
ANTONIA ARGUITA

PARMA OPTAR AL GRADO DE MASTER
EN ADMINISTRACION DE LA EDUCA

CION,=-

San Salvador, junio 1981

e,
{al




7
32y 1153 72
A6 9 Fe

UNTVERSIDAD NACIGHAL D YL S,/LVADOR

Dr. MIGULEL ALGLL PARADA

RECTOR

Lico RICARDO EWNZSGTO CALDERON

SECRET.-RIO

FACULLAD DE CIBWCIAS Y HU{ANIDADES
ERLSSTO DE JRSUS VELA

DECANO

DIRCCWURA DEL LEPARTAMSLTO DL CIki:CIAS DL La o UCACIDN

Lic. ANA MARCOTH H/NDAL D2 ARIAS M.,A.E.



“UES BIBLIOTECA DENTRAL

Ll

INVENTARIC: 10116720

COHITE DE PUBT GRADO:

Lics A4 WAHOOTH HANDAL DE ARIAB
Lic, GILLABERTD BONILLA

lic. JOARGUIN EDOARDC RECINGSE

ABEHOR. Dr. HENAN RODAE LARD



IV,

¥i.

Il cCcs

Pal.

,'I,'.H‘}ﬂ TﬁJj.‘Im} NP N - - O - —— 3

PLANTSallD G000 wdls TAGHLEHG ssesssssssscssnsssssessssssassaa= 21

LIAGRCATION DN La «ITUQICW allINTSTHATIVA

DB Li FACULMAD — - —mmmimmcee o R e 25

CONDLIMITCH M UF LA SITOACION AINISTHATIVA

D Lq-'; b‘i‘ﬂh’h‘r.hu e ———— Eﬁ

D DE GA0T A BTUN ol IN -0 HATT Vi - &8

Huu:wﬂ. et ] = : FE

M’l:uu -".-----—-HF - - ,91

1]



.

INURCDUCTTION

Se carscterina ls fpccn actual por los cambios vertiginosos
que a diario se sucedsn en tonos los aspectos de la vida y ante
lJos cusles corresponde a todos Tes dpstifuciounes y organizacio-

nes tanto plblica adoptar ou pesicibn de agente ci
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némico de ecos cnanbios, comprometideos con el medic en que se dg

Senvuelverl.

Por su esencia ¥y :aeturalernn corresponde a la Universildad,

2]

frente a las demandes crecieptes de 1o sociedad contemporﬁneag_

jumar un pespel de enorme trascendencia, orientando su accidn cu
tal forma gue permita crear condiciones Optimas para el deseup
flo de labores c¢e personal docente y administreativo al servicic y

forwneidn del hombre nue hi de impulsar les cambios econdmicos ¥y

sociales que el pails necesitse.

Conscientes de ese compromiso soclal gue a la Universiced

cor la cual atraviesa en que se hacen

R ;

]

atafie y en estr nucva Ias
esfuernos por ectablecer el orden en todas las Unidades que la _
integran y & todos loz niveles, es que se ha considerado, un#

vez investigado el funcionamienvto administrativo actual de la Fa

cultad, plantear un Hsquems de Orpanizecidn Administrativa para



la Iacultad de Jurisprudencia y Ciencias Soclaleszs. Trabajo que
ticene como onrjelivo rrimordiucl ser un eporie, no solamente La-
ra la mencionada Faculisd, sino tamwién para toda 1a comunidad
universitearia, al proponer alternntivas de Organizacidn, que
permitan & diche Unidad utilizar en mejor forma, 105 recurscs__
de que dicpone, pudiendo asi proporcionar condicionse propicias
y Optimas en el cumplimierto de los fines y objetivos que como_

parte integrante de la Universidad le correspondens

5l trabajo se encuentre diviuido de la forma siguiente:

Introduccidn
Jo Marco Tebrico
— .

IYa Plantesmiento de=l rroblenn

III. Diagnoctico de la situscibn Administrativa de 1a Facultad

O

IV. Conclusiones de la situacidn Aduwinistrativa de la Facultad
Ve Esdquema de Orgmnizacibn Administrativa

VI. Bibliografia



1 RSO TEOKICG

A) Aspectos Generales sobre Administracidn.

Vital importnncia posee para los efectos de este trabajo el _
tratar de definir lo que es o eaterdemos por AUNINISTRACION, a lo
cual anotamos como una ‘“ciencia social comnuesta de principios,
téenicas y practicas cuyas aplicacibn a conjuntos humanos perwmite_
establecer sistewss racionnles de cofuerzo coeverativo, a través
de los cuvales se pusde alconzar vy nrendsite o pnropbsitos comunes
gue individurlnente no es factible lograr";/c Podemos decir que _
es una actividad humnna; vna discinlina eientifica, una técnica o
un conjunto de técnicas y un proceso.

sietividad humana porque es un ' conjunto de actos gue el hom
bre realiza dentro de un grupo conscientemcente constitufdo para
alcanzar con wmayvor eficiencia un ohjictivo comfin que individualmen-
te no podri§ lograr! 2/ ., Disciplina cient{fica ya que se haaa en
la investigacibn 7 el método cient{fico. Tmvlea un criterioc y una

actitnd mental cientifica en la solucidn de problewmas, en vez de _

1/ Jimenez Cactro, Jilburg; "Introduccibn al istudio de 1la Teorfa
Administrativa. iléxico, Fondo de Cultura Econbmico. 1963,

2/ Duhalf’ Kraus it; Técnicas de Supervisién. SOP/ENCPS, México, ver-

sibn mimeografiada, 1984.
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confi-r oo I tradicidn, 1o rndacin o 1o sdivinenza, Wecnica por

P

crento veslize o1 manaio adeciroio da los padior $ddneos e nerni-

fon ~leancer medicy Tor objetivos ~ue se nersicuap en 2L camno ae

Loosdrdnictracita. ¥ooo nn pvocans nor astar intimanente licacs =

-

=i contenido funeicned lenterndiendo como funci®n el corjunto de ac

vidiacdes dictintras mare relrcionsdas entre sf nor 1o fin~lidad co -

mr que pereiruent, v nal decimas su2 svg nrincipales funcioneas

. - - .z 4. -z
son: vlaneacibn, orrani~ncidn, direccidn ¥ control.

Nodo proecssc admirictrative, ner referirse a 1o actuncidn <

.
D=
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1o vidn socialy es de suvo Onico, Torma on continno insersrahlc en

.
el aque cnria narte, cnda ncto, codn aiann, tienen gque estor dincisc-

Inblemante unidos con las derfis v nve, adenfis,se dan de suyo simul

tAnenmente.

- . - - . s -
Jeccionnr el nrocesa adpinietrative, por lo tarto, es nracul-

crmente imposible, v o= irrenT, wn todo momente de la vida de nivn
emnresa, ae dan, cenvlenesrntfidose, influvréndose mutuamerte, e intu

’ N . . - . P ~
cvindose Jom diversos aspeoctss “e 1o administrreifn. Asl al hecer

N

BER
)

planes simul thnenmente se cstd controlendo, dirigiendo, orgentza -

do, ctce.

Mo obhstante, de~cn un punitc da viste mersmente conceptusli, mo-
todolbrico v con el fin e estuiisr, comrrender y aplicor meior 1o

adninistracidn, e covuveniante v 14rico sewarar aguellos morontos

[



0 ~lementos que en un” sirasunstnncia dnda puedsn predomincr, nor

que de esa minaro e maeden fijnr mejor =us reglas, técnicas, etc.

De eca minmerm se facilita s comprensidn y Ae pueden formular

mejor las replas mie influven en zeda aspecto,

8i observamor cémo & desrrrolla la vida de todc organismo so
cial vy wrincirslmente la de ~nvellas que, como la empress, formn
el hombre lihremente podemoe Gistirguir dos fases o etnpas princi-
rilens @ comparacidn cun lo rue ocurre en la vids de los orgAnis-

mos fisicos modré nclrrarnor mejor estas dos fTases.

La primera etzva en todn orpanismo es lo estrvcturecibn o
conntriiccidn del mismo. ©n ella, martiendo de ura c&lula, ce vor
dif;renci?ndo los tejiidcs v loe OreFnos, hasta que sé llepa a inte
graxr el ser en toda 7 nlenitud funcional, apto ya para el desnrro

1lo nmormal de 1lans activinndes o funciones que le son propias © es-

npecificas.

Iim gemundo etape er agnella en la que, va totalmente estructy
rado el ora;ninmo, d==arrolla 2n tada sn plenitnd 1c& frincionrs,
oper:icion~sg o ~ctividrden mue le son rropias, rn toda su varinds,
rero cooardinsda comnlejided, aue tiende a renlizer la vida de ese_

OrgEZsrifmo.

Cosza semeitnrte ocurre en un orsanismo social: é&n su wrinera_.

Ly



&LARA :'1"-“'1#1'1-111 e 1 Ardgintiye de gne o necaos h{-hr‘zl-.. Endp se &
diplen p 1o pripertur-rifn de ere prroniepo =ociel; eoapdo entf de-
kldrrgnte srtractur-doy hay ann re-neda etoph, de sure indelinide,
rga annateta en 1o averneifin o Tupelomnicgteo norenl del sirmo, pa-

LG lur-rql- Iﬂ-ﬂ Timeyr [ ppataga t+ Lol ll o a1

Eatnm dge atsrss ann 1n etapa entPruetural ¥y }s etapn operroio-
nnli la prim.orn troke Ae come dober rer 1-f relrelones, ¥ Ir regun-
dn humpA gomn mogedor de heohe losa horbrep y loes biepes que formnn_

un arEyAd S Becinl.

rAtan don et enn de 18 sdetrtecracibn, be reficven por lo ton-
ko m Lok Fubda? T, S TRUCTER T Dh OF OR un orpeniame mocini, o _
ren " ru cooriinnelfn tebrir~ | prietien. Bur elementom componenten

Eoni

Fulll oOTO™TR-Ty FLOuRETOHN

GG AT RAGTON

FARL GR_NRCTERAL s DTTERCTON

CukTIR L

Grhficnmonte pedenns reprersntnr dichas etnpas o Tonen gon sue_

clementos comporc.t*es de In miguiente formnt

) ]
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E1 progesop adminirtrative esth presente en todn 14 nctividad .
homanm; 8 trovén de &1 re ei=tesntizan lrs scciones nue llevan al
complimionto de los objaetivos previnmente esteblecidor por wna es

rrags o instirucibn,

FLARSACTON

Lo anteriormente =ypussto nos 1leva A 1 necenided de definir_
entonres el términn PLANEAITON, cemo 1n forevlacilbn de un * afate=
ma de nrocadimirates ¥ politicena que reflejn lox ebjetivosm y metan
bhsiean de In Aduinistroeibn " 3/. © diche o otros tErminos, en _
entenfer el ohictive, ewalunr lz situseibn, conaiderar diferentes_

Aggionos que pueden renlizarse ¥ sscorer 1o pejor.
OiMiA TSALRTOR

Kl plapssejento er 21 punto de mortida parn que ol admininrra
dor predo asteblecer in organimscibr requerids por la inmtitueibn
¥y puedn drree un efentivo proceso sdwiniscrativo, ];I‘I.Iﬂl. s 1a OHiA=
NISACIOR el .neta de deterninar y ordecnr 1ns ngtividades necesarins
phra noner en ¢ jecucibs un plan ¥y loprer el objetive de 1ln emprasa,
pgrupadns en tel forzs cue puedza sor aripnades @ individuos. Begfin
Terry, &8 In "aotruervrr formade de parten 1ntlgmdnu de thl mnpera

que cada una Fe ri-e epn relacibn rl totnl. Por lo tapte, un orpanis

Y Leopard, ¥illinm ¥, cuditoris Aduinintrativa, héxfco, Ed, Dinnm,
Sa, ispresibn. 1975,



a6 Tt oy i amde ) nusie s Sre o Be snonomoore S0 nos iacoe -
Asanter ~f ase sun Te dda . v A vemdes y ovrbocionet Mo B/ oe-
e uytel ) oot Tooy s N pene e SR(PLATUYE AT ot >
reL oo aef sy ue Troo e cooriian,, ¥y minel o 1os eirtinias U

dnacs oarpfivdees erere o ro- 1o jvinibr dal eretoiet, 5/
Todins Y e definiricnes seVial-n los ~iguieates elementos ei 1

orgngiracitn:

1- Tin objorivn ~-v5 el o1, L ar ovenyirs
2- Una enirrnid~ v detorrduneifn de 1:r acrividndes neocoe -
. - . . - . \

Tifs pEYH re-iimar o ohjativos ({urcion~licma)

I- L Aervnrcita do T chtw natividades en waldades o7 ‘
( Derovtamentali~-eipn )

b= La delesneidn A: suforiatd v ssign-cibn de respopsabilin-n.
( Jerarsnivnsitn )

- Rl ectableciniorta ne d.enindcn ernalea de comunic2cios.

Tn otros tirmincs, oremrirce o poaner 2 fupcionar e miouins =
»io mediantéd T4 cocl ouw crurn ds irdividnos puede traohRjar 2 1ci=s)

tnmante ~ara ~la-rre= in prcﬁﬁwi'o camfin.

1/ Perry, lieorae R.; vl cconjens 86 Aduinictracidn, téxice, T o,

1063,

5/ sutick, Inter; .~ o sohrs 1 teorin de Ji Or Aanizocibrivarios

3 —_—

Lripnyos sabre 12 Gioiein de la Orpaninacibng .
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DIRSCCTOIN

DJRWCCION, nue dicho en ferma simple, es goiar a la organiza_
¢idn hacia el losro de sus obietivos. La direccidn es 1a conduc -
cidn de 1las matividades de irdividuos dentro de una orgsnizacibn,a
brse de principion cirntf{ficos y morales y de una ~mplis comnren -
sidn de factores de 1le nersonalidad humaunm, con todgs sus potencia

les y limitaciones.

La direccidn coneiste en =1 mando y coordinacidn 'Mandar es_
emitir drdeves mraciscr, dar intrinccionns o fijnr estipulacions=s_
y reglarontos de acurrdo con los cvnles se llevarin a cabo los tra
bajos. Coordinar es nrovectar la esftructura mediante la cnwrl unigdsn
des diversas pucden Llabornar juntes en nro des los mejofer intrresesr
de 1la empresa. L& ) nrocese de hncer nne los diversos trabnjos de

rutina se lleven 2 cavo sin controtiempos, rumbo a la meta comdr'.

6/.

CUHTROL

‘¢

Indispensable en el nroceso adminjstrativo y para un eficien
te funcionamiento del wismo, es al CUNPTRUL. Clontrolar es eviluir,
Justipreciar, exAaminrr, investirar, s la actividad necesrria par:s

cerciorarse de si los plunes y objetivos se estén o no realizendo.

.5/ Leonarsd, Willinm P., Opus cit.
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El control pos permite establecer puntos fde comparacidm entre lo -
propueato, ln planenda v loa loapros obtenidos; detectar fallas en
el nroceso misma ¥ en o)l personal nque lo ajecuta, tomar medidens co

rrectives, ete. El control nos proporeiona las pautas necesarias _

pora regular el procesc adminiztretivo,

Se ha creido conveniente dejar bien clarn la impertancia de _
la admininrtrreibn en 1o wida del horhre e instituciones gue crea,
nuasto que con el desarrolleo de lo sociedrd en gue mRe desenvielwe,
1n administracibn =c torra imprescindible en todo tipo de activi -
dad gque Este desarrollsa, leo que ha Aearrendo conmigo 1hne diversas
ramns de la Adminiaotraaibn ¥ por Eer el trabajo fgue pretendenos de
sarrollar para una institucibn odurative, es que de inmediato se _
sasarh & plantesnr el sisnificrde nque tiene la Adninistracibn Fduea
tiva en &1 Tunciopnmiento de logs institugiones gue conforman =1

sistems educacicnal en el nais,
B) La Admipintracibn Educative y su importancia,

Con el rfinido crecimiente demorrfifice, la poblacibn estudiaatil
gs goda yam maver, 148 inetituciones cdueativas se vuelven miie cam
plejas, demnpdande moyoree fondos para 1n adquimieibn de recurscs
mnterinles y humanos, reebn por la cual me debe contrr eon diferer
tea nociones ¥ eriterios suficientes, capnces de internretar el he

cho educacionnl dentro de un sistema educAtivo que dehe responder
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a lzs exigencias de la sociedad preparando los técnicos y prolesio
nales requeridos por ella, dispuesto a contribuir en la resolucidbn

de su problema e impulsar su desarrollo.

s la educacibn un sector vital de la sociedad y juega un pe -
pel de enorme trascendencia al conducir el desarrollo del sistema_
educativo; desarrollo gue solarente podrd ser asegurado si parti -

mos de tomar coro instrumento bésico de apoyo la Planificacién y _

1a Administracidn.

Dada la magnifid cada vez mayor de los planes educativos, &e _
acentGa la necesidrd de wna eficiente Adminictracibn que Gebe poseer
couno elementos ird s ensables: una meta, un objetivo, un sistema ¢
método para la realisscién de dicto ohjetivo y un proceso eficaz de_

supervisidn y evaluacibn de los resultados obtenidos.

Todos los planes,vropgramas,provectos,objetivos,politicas,nroce~
dimientos educntivos, etc., estésn vinculados de manera dindmica y -
tienden a girar en torro de la accidn administrativa; de aqu{, que,_
los educadores se ven obligados & prestar su atencibédn mAxima al pro-

ceso admninistrativo de 1l~5 instituciones a que pertenecen y a fijar _

objetivos claros y precisos que le impone dicho proceso, sin abando
nar e6u finalidad rrimordial, como es el hecho de forwar y forjar al _
individuo qve ha de tradajar nara benelicic de la sociedsad, cesarro -

llando y transmiticndo sus valores culturales a las nuevas gene -~



raciones,

La funcidn de la Administracidn de la Educacidn seréd favoracer_
el eficaz y dinémico cumplimiento del nroceso educativo en su tota-
lidad, coordirando todas las partes que lo integran y organizandc _

los recursos humanos y materiales de que dispone.

En estas circunstancias, que en forma breve hemos descrito, es_
que se plantea nue el papel de la Administracidn Educativa en nues-
tra Universidad es cada vez mayor, pues nos provee de la eétructura
institucional necesaria, nos sistematiza y coordina las actividades
de acnerdo a politicas y objetivos adoptados por ella dentro del
sistema educativo; no sin antes aclarar que el anflisis de todos
estos aspectos en el campo educativo, es relativamente nuevo y el

desarrollo de la Administracidn de la Educacidn es incipiente, vis-

to desde el aspecto de sistematizacidn.

No obstante, en los (iltimos afios dada la importancia cada vez
mayor de la Administracidn de la Educacibn, las instituciones han
cambiado sus criterios respecto a ella y estén tratando de aplicar-

la.

C) Resumen antecedentes del quehacer administrativo en la Uni =

versidad.

La Universidad de E1 Salvador, como instituciédn educativa se ha.

~1%
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desarrollado, por lo general, en forma esponténea, sin embargo en
algunos periodos, por ejemplo: 1965-1972, se pretendid implementar
una reforma universitaria; d&ndose visos de querer sistematizar --
las actividades de la Universidad, se creb la Oficina de Flaneamien
to y otras oficinas administrativas, las cuales termiparon su fun -
cibn a mediados de 1972, al ser intervenida militarmente, por el go
bierno de turno en el poder y cerrada durante doas ailos.

Al comenzar sug labhores nuevamente con auteridades y personal _
en la mayor parte de los casos improvisado y sin mayor experiencia
( la Universidad wmilitarizada en el 72 habfa expulsado de su seno _
y del pafs a los impulsores de la Reforma ), los esfuerzos realiza-
dos en afios anteriores por crear la Unidad Administrativa dentro de
la Universidad fueron truncados y cada una de las dependencias y fa
cultades que la integran comenzbé a funcionar como més creyd conve -
niente, 8l libre albedrio de quienss la dirigian, al grado que gene
r8 no solamente desorden en lo administrativo, sino también en lo _
financiero y académico, ello repercutid en un alejamiento casi to -
tal de los fines que 1la sustentan y del papel que como mhxime ins -
titucién cultural dentro del sistema educativo y de nuestra socie -

dad, debia desempefiar.

o es sino hasta este afio 1979, con la expulsién de las autori
dades corruptes enquistadas en el Consejo de Administracién Provi -

sional de la Universidad de El Salvador (CAFULS) que la Universidad



h= ertrsdo en una nueva etrpa, an donde 1a comunidad universitario
v las outsoridndes ~ue Jv Airiren, tieran 1o dificil taven de ¢~
1as condiciones wrra reostahlecer el orden frastncade en el nericr

anterjor y hacer del mfvimo centro Arl estudioes del pals, uvr in-i;

tucidn nue verdaderamerte resRponds & las necesidades de )la sociedad

solvadorena,

Se hn dado de nuevo imrortancin ~ la Oficinn de Planeamicnto,
la cunl no mnuede Tuncion~r vardanderamente como tnl, si no re arn
1~r consipuientes reformas adoinictrativas y académicns que nrecis
mente tiene que imrulear ln Oficinn de Planeamienito en mencidn, o
todos los niveles v en cada unp ¢de 1- g unidrdes gue integrar o
facultad, yo ane en 1 mnyorf{a de o los se ecth actuardo an °
esrontfnea y mediznte theonicas rdpmiriztratives va en desuso; sicx
c1dn que como es de esprrnr entarrace nl establecikiento de wur: ve
dndera orprnizacidn 2adrinistrativa, que frvorezca la intersccibn de
las funciones adriniztrotivars cus esthp dasarrollnndo las distintes
derendanciag y ~ue ner~itan alcanzoar la cnlidad deseada de 1n educa
cidn y formncidn intclectnuel y téenica que la Universidad debe -sro-

porcionsr,

Ve nreci=sn acenptuoer pl aroaeco de denacratizacibdn y rerstroc-
turacibn intarns y es urcence elahorar polfticas y prioricsdes cor-
cretas nara la accibn v cmmliminrnto de objetivos; enorme nane) da-

sempedarf 1o »3licacidn de 1las téenicer de la Administracidn Léuca-.



tive, snasto ~ue, =~ “inalidndas arimordinles son:

1. Cracy 1ne ¢andiniones »veeisos n = rue se eiscuten 176 nolfici -
cas tromedas par Y% ireiti-ucibdn y por consifuiente del Sirctana
Udneativo lincionnl,

2s Promover el cumnlimieuto de objetivos y metas nronuastas en el
rlan general y plancs especificos de la Ipnstitucidn y diversas

unidades gne la interenn,

1A Administr=ecidn Lduertivn gcentribnve a 1n formnlacibn, inte -

1}

pracidn, coordinneidn, ir-cvamentalisncidn y eiscucidn de noliticrs
del sector educntivos; facilita 1r racionnlizecibn vy ontimizacidr a.
los recursos humanes y matari~les; nromueve 1la investiracibn y «1

planeamiento sdministrative, de =2qufl, nue =e justifigue y sea nooc

saria su aplicacibdn.

Bl éxito de la sdministracidn denenderd en pgran medidr de Lo
habilidad que tengs el rer<sonal v sohre todo, los administrnooves
o6 ejecutivos e de~Arroliar y renlizar de mancra conveniente y de
acuerdo a 1las neceridrdcs inatitucionales, cada una de 1l+5 etapas
del proceso admini~trative; re rorfe de conaziderar ~ue Adwiniatrer_
es conpgrerar peraons 1, Aistribuirles tareas y reqular sus activica-
des con el Tin de que el conjunto sirva a )os prondsitos gencrelcs
1e la Universidad, fSi~nrnre ~ue existe trabsjo de conjunto y aobre

Ltodo ci ese trabajo es cortinvo, no nodrA mAntenerss organizado sin



ins distribucidn de niveles de mutorided v esferas de responsabili-
dad en ceda una de las unidades y dependencias mdministrativas al _
servicio de una institucibn; de agui nue dentro de las disimiles

tareas administrativo-académicas que tiene nueetra Alma Mater para_
volver a su cauce pormal de servicie al pueblo, planteare un Modelo
de Organizacibn Administrativa pnara le Fecultad de Jurisprudencia _

y Giencias Sociales.

D) Importancia de la Organizacibn Administrativa en la Facultad de_

Jurisprudencis ¥y Clencias Sociales,

1z Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, una de las _
mfis antiguas de Bl Salvador, i bien es cierto que ha experimentado
cambios desde su fundacidn en 1847, no posee en la actuamlidad una _
estructura bien definida y funciona de acuerdo a un Reglamento In -
terno emitido por el Consejo de Administracibn Provisional de la U-

niversidad de E1 Salvedor, en 1977.

Por esta razbn, nos inclinamos por considerar gue ee necesario
reorganizar administrativamente la Facultad y para tmnles efectos
presentames un Modelo de Organizecidn Administrativa, apegado a los
principios y técnicas de la Administracidn Bducativa actual, que re
dunde en una méxima utilizacibn de los recurscs de que dispone tal
Facultad y por ende la Universidad y pueda asi cumplir mhs amplia -

mente con su misibn de difusidn y conservacibn de la cultura, de su



quehacer investigativo cientifico y de extensidn y proyeccibn al _

pueblo.

Reviste para nosotros vital importancia, dada la tarea que nos
proponemos de diseilar un Esquema de Organizacidn Administrative para
la Facultad de Jurisprudencia y Cinecias Sociales, la organizaci&n_
dentro del Proceso Administrativo, pues es en dicha fase donde se _
abren las posibilidades a los miembros de una institucidn, de ac -
tuar y operar conjuntamente, siempre y cuando tengan pleno conoci =
miento de cufles son sus funciones, tareas y responsabilidades, he=
chos éstos que permiten agilizar la ejecucibdn del proceso adminis -

trativo.

La Organizacidn es una funcidn aduinistrativa que permite inte
grar partes afines dentro de una institucidn encamiradas a la conse=
cucidon de un objetivo previamente establecido; a través de la Orga -
nizacidn agrupamos actividacdes de personal y recursos asignando fun-
ciones, tareas especificas, se regulan y sistematizan las activida =
des cotidianas, etc; la fase de Organizacibn nos permite coordinar _
el trabajo del personal de acuerdo a sus capacidades con el fin de

que las labores se realicen en forma adecuada y eficiente.

Cada unidad o dependencia administrativa dentro de la Organi -
zacidn Administrativa de una Empresa, debe poseer ohjetivos claros,_

de acuerdo a los cuales serén delimitadas sus funciones, asimismo e



deberén asignfrseles a c¢ada una de ellas, respensabilidades con une
verdadera distribucibn de los niveles de sutoridad; que dehen ser _
ampliamente comprendidos por el perscnal con fgque cuenta; a fin de

que pueda desarroellar su trabaje en congonnnecin con planes preesta-
blecides, De la Orgenizacibn obtenemos la estructura de la empresa_

o institueibn educativa,

Las funciones nue corresponden a cade una de las unidades admi

nistrativas, dentrc de una estructura funcional de mcuerde a las ne

0
Lui]

csidades v finslidndes de la institucibn, dan las pautas para que_
el administrador analice situaciones concretas y les de ealida con__
forme a los elementos gue ftenga disponibles sin éetrimcnto de la
inetitucibn y organizacibn correspondiente; siendo su tarea la de
satisfacer, reducir ¥ eliminer necesidades presentes ¥ futurms; sus
funciones de planear, programar,; coordinar, dirigir, verificar ¥

controlar; funciones gue como se ve en la prhotica se aplicap en to

dos los niveles, escales y fases administrativas.

Para una eficiente Urganizacidn, tienen que ser obeervados sus
principios fundamentales, gue los diferentes autores han coincididc

en coneiderar que son:

. UNIDAD DE MANDO: En virtud de este principio se establece el man-
do directo entre jefe y subalternos en los diferentes niveles de

rutoridad o (jerfirquicos). Las b6rdenes del Jefe y en una mieme di
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~¢oaibn
AICAD TR (RJUTIVO: Tada areapimncién dohe porcer ohietivas o2 LE
ma-t2 Aefinidost debe =er prepi=~ y adontndog realmente por todcos

mellor gue partialipnp en eu gumplimienta,

3. BRICIiuIAr La arpraisecibn neginistratriva de toda institucibn da

be Aleanmer el abjetive con minime de gcaton ¥ eAfuerzos,

L. rEFLITUG LW CUMTHOL: Tendrf un 1limite de pereronal ¥ recursor pars

iue puada conrrolarloa ¥y dirisirlos el administrrdor.

LIVASTUN LEL THARMNUI Dehen srranerss tareas ¥ funciones semncien =
-aF para lograr meyeor efeptividad en ¢l desempefic de lrhores,; Be

vEpEdifican funciopes ¥ tarens de grdn crmEo,

Y« T1 @ortenido de emdn esrpo, de ordn Uoprrtencento, Secclbn o Unidnd
debe artar nloreacnte definidm en relnegidn con les tAress, outori-

dnd v poder de dercisibn.

7. Una Tnetitucibn no puede perm-anecer ripida en su estructura. Lee _
eviluprciones pormiten eatahleacer cont el tiecmpa el prade de reformas

# introducir dentre de ln orgouisacibn institucionsal.
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PLANTH:AMIILITO D=1 PRCBLENA
A) FENOWMENO A IRVNSTIG -R.

Si 2o Facnltad de Jurisnruidencia y Ciencins Hoairles de la Uni-
versidnd Ade X1 Snrlvador posce 12 entructurse administrative adecuada
ror medio de ln ecunl =& wnarmits efectuar lo rlanificacidn, defini -
cibn de ohjetivos, distribucibn dAe funciones, manunles de procedi -
micntos, etc. nue redunder en un efectivo nroceso administrativo de
la IPacultad en general y de cad~» una de las depzncdencias administra

tivas gue la integran.

3) OBJKTIVOS DEL TRABAJO,

- Conocer con exnactitud =) funcionamiento administrativo de 1la Fa-
cultad a mnnera de diagndstico.

- Daterminar cufiles son lrs necesidnde= que tiene 1a Facultad en _
su praoceso de administracibn.

- Proponer un Modelo de Crganizacidn Administrativa de scuerdo a _

loc métodos y técnicas de 1n Administracién Lducative actual.

C) MuTOPDOLOGI#A WHPLRADA TR LA IKVESTIGAGION,
c.l Informacidn bibliogrhfica,

c.2 Kntrevistes con nersonas de Aiferentes sectores de la facultad_

' ECA CENTRAL

UNIVERS! e —
—___'____,..—
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vy de 1o lniversided,
Ce? Lpetuestds Al persopal que lrhara a nivel adminisatrative y docen-

te involucrrdos en 8]l nroceso.

€.1 Estn Primera forma de invastirrcibn, he permitido conocer tedos_
aquelles conceptos y teorins de In Adminiztracibn General, asi _
como de 1a Administraeidn Tducative, su desnrrello e importancia
Aacturl para el burn desenvolvimisato de les institusionss educas
tives en el cumplimicnto de objetives y finalidades del sistema_

educative.

Aei mimme re hn estodiade la literaturs relocionnda con 1n cues-
tibn edpinistrativa de la Univerridad y de 1n Fasultad; anolimenda
su deparrolle ¥ estade nctusl, ron el prormdsito de formarnor un mor=
co tebrico renl y una idea clara de lo que e ho hecho ¥y esth reali-

zando en lo cue rernects A la Administracibn universiterisa,

Han gido consultsados textor, memorias, tesir y material biblio-
grifico existentes ¥ asi sustentnr el aspecto tebrico de 1p investi=-

gacibn que ahera nos ocupn.

C.2 De irsuel monera se procedid A esteblecer conversaciones directan
con algunon funcienrrios de 1n Oficina de Planesmiento y Desarro

-~ lle de la Univeraided, lleeano, Seerstario, docentes ¥y estudinn -
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tes, lo cual ha eervido de guia y ha dado las pautas necesarias

para la realizacidn del trabajo.

c.3 Por Gltimo se procedid a pasar un cuestionerio al personal admi -
nistrativo y docente de 1n Facultad, teniendo como fin primordial
el conocer con que criterios se esth manejando la situacibn admi-
nistrativa, si las autoridades planifican y estfn realmente ente-
radas del quehacer administrrtivo de les distintas dependencias
que existen en la Facultnad; si en cadn nuna de las unidades admi =
nistrativas se renliza el nroceso administrativo necesario y ade-

cusdo a los intereses de todasa la comunidad a la curl sirve,

Las contestaciones a dicho cuestionario nos proporcionsron datos
cuantificables en uno y otro aspecto de las fases mAs importantes del
proceso administrativo, evitando con ello consideraciones & priori

del mencionado nroceso.

Tales datos han sido bfsicos para la elaboracibn del diapgnbdstico

de la situacidn administrativa actual de la misma,

CH) LIMITACIONES EN TA INVIESTIGACTON,

La encuesta, 21 inicio de 1la investigacidn fue suministrada a to-

do el personnrl Administrativo y personal docente a tiempo completo, ¥y

'se esperaba trabajar con todos los dotos que suministrara la totali —



-24

¢ad ae la poblacidn inteprada por setenta y cuatro versonas; 8in embar
go, por diversas circunstancias provocadas mayormente por el clima de_
intranquilidad politica y constante hostigamiento a la Universidad,

que lo obligaban al abdandono de lahores, &stas no fueron contestadas y
se ha tenido que tomar los datos vertidos en veintiocho encuestas, d.-
cho nlimero representa un porcentaje de dicha poblacidén (37.8%) , lo

cual constituye una muestra suficiente para conocer cual es el funcio-
namiento administrativo actual de la institucibén y su organizacién.Far
tiendo de considerar que son estos los sectores responsables del buen_

funcionamiento del sistema administrativo que procede en esta Unidad.

D) HIFOT£SIS.

E1 proceso administrativo en la Facultad de Jurisprudencia y Cien-
cias Sociales se est& realizando con un acentuado déficit de procedi -

wmientos, normatividad y téecnicme administrativas adecuadas,
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I1I

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ADMINISTRATIVA

DE LA FACULTAD.

A) RESULTADOS DE LA ENCUESTA

Poblacibn 74

BEncuestados: 37.8%

Los resultados de datos estln basado en las respuestas obtenidas
en la encuesta de opinibén suministrada a un 37.8% del personal a
tiempo completo involucrado en el proceso administrativo de la Facul
tad, incluye docentes y administrativos, se presenta la pregunta con
su correspondiente respuesta en cada una de las alternativas plantea
das, su frecuencia y porcentaje que representa., Para la obtencibn de
resultados claros y precisos se dividib el Instrumento en: Planeacidn,

Organizacibén y ejecucién, Control y Propuestas de Cambios.
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B) ANALl1sSIS LE LOS DATOS

Ge podrf ehmervar un nlto grado de abotenciones al llenar la encues
ta, actitud eonsiderada mie que todo resultedo de la ineficiencia de
1na prhcticas adminintrativam aplicadns que limitan la capecided de co-
nocimiento del procesc, por parte del personal y deficientea criterios_
para opinar sobre ol minmo., No mse deja de hacer constar que también ae_
toma come fmcter influyente en el tipo de respuesta vertida, el aspecto
individunl del encuestado: bajm cnlificncidn téonica, falta de interés,

poco espiritu de colahoracibn, eto.

B=l.= En el Area de Flaneacidn:

Al tomor en considerncibn lms opiniones vertidas con relacibn al es
pecto de Planificacifn en la Fagultad, se tiene gue un 50% copina que no
han sido descritos ni plopnteados objetivos claros y precisos en forme _
general y en particulsr de cada Unidad Administrative que la conformam_
Y en cuya consecuciln se tracen planes y programas gue orientem al per-
sonal en sus tareas, solamente un &% reapondid afirmativemente sobre la
existencia de un Flan General y nn L3 afirma conocer que se tracen planea
¥ progremas gue orienten al personal ¥ rropicien su participacifo real
en 18 problemStica de la labor administrativa en le Facultad, De aguf _
que s& concluye gque en la Facultmd no exiaste un egquipo u oficina que ee

hﬁgp carge de plenificar.
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As{ mismo se encuentra que los recursos de que se dispone son li -~
mitados e insuficientes en respuestas vertidms por un 54% de los en -
cuestados y su adquisicibn no emana de un plan concebido en base a un _
estudio real de las necesidades cada vez mls grandes, que tiene la Fa =~

cultad,

B-2.- Organizacibn y ejecuciébn,

El personal que labora en la Facultad es relativamente nuevo. Un _
32% no conoce con claridad los requisitos que se exigen para desempefar
el puesto, ni las funcionen claras y concretas que deban realizarse en_
el mismo. 467% responden que no cuventa ademAs con los mecanismos necesa-
rios y adecuados para el reclutamiento, geleccibn y evaluacibn del perso

nal, ni tampoco se lleva a cabo su adiestramiento y capacitacibn de mane

ra concreto y oportuna en opinibén del 71% de encuestados.

Para la realizacién del Trabajo no hay Manuales de Procedimientos _
establecidos en cada dependencia administrativa, que guien las labores _

del trabajador solsnente un 25% ha respondido en forme afirmativa.

Toda esta situaciédn repercute pepativanente en el buen funcionamien
to y desarrollo del proceso administrativo con las consiguientes defi -

ciencias sefialadas: Falta de coordinacidn y planificacibén y politicas a_

seguir no establecidas, 1Ls- Personal insuficiente y no calificado.21% _
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Mala distribucidn de actividades 7%. El resto de encuestados se

abstuvo de responder.

En esta &rca que se analiza se puede notar el alto porcentaje_
de abstenciones siendo valederaa las opiniones vertidas al respec-

to en la parte que & ésta antecede.

B-3 CONTROL

Bn este aspecto se carece casi en su totalidad de mecanismos _
eficientes psra realizar la lnbor de seguimiento y evaluacibn del _
personsl y de las tareas que éste desempefia, y en base al cual ten
drfa que establecerse las establecidas y opesar asf el buen fun -

ciopamiento de la Facultad.,

Asf se tienc que al preguntarse sobre la existencia de Méto -
dos dn Supervisibn de Trabajo y Revisidn Sietembtica de Labores pa
ra detector las condiciones dcl trabajo del personal, solamente un
14% resnondid afirmativamente; 54y fue opinibn negativa y el resto

abetenciones, 32%.

Pr&cticamente no han sido establecidos con precisibn y adecua
c¢ibn lis oblicaciones y dercchos de lon funcionarios y emplcados _
tanto administrativos como docentes. Al respecto, l4% contestd ei;

544 no y un 32% se abstuvo de dar respuéesta.
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Soleriente un 18,0 opina que los empleados docentes y adminis -
trativos cumplen satisfactoriomente con los lineamientos estableci
dos en los procedimientos administrativos, el resto, S50% responde_
de manera negativa y los demAs se abstienen, 32% . Lste resultado_
es obvio si se toma en cuenta gque se carcce en la Facultad de una_
determinacibn precisa de dichos procedimientoc y de las responsabl

lidades y tareas que cada trahajador debe desempefinr en el puesto.

Un 11% resronde casi no se efectum en forma peribdica y sis =
temhtica 1ns comraraciones entre lo preasupuestado y resultados ob-
tenidos en las labores. S61o un 11% afirm8 al respecto. S4% res -

pondib negativemente y 36% se abstuvo.

B-4,- DPROPUZSTAS DB CAMBIOS

s bastante alto el porcentaje de abstenciomes al opinar a&o -
bre los cambios necesarios y pertinentes que la Facultad tendria_
que efecturr para cumplir eficientemente con sus tareas y finali-
dades. No obstante muchas de las recomendaciones vertidas en la _
encuesta son de enorme validez pues expresan el grado de concien=
cia sobre las necesidades de la racultad, razén por la cual pre =

sentamos completas las opiniones.
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COMPROBACTION D& L A HIPOTGESTIS

llo es necesario realizar su comprobacidn aplicando técnicgg es-
tadisticas. Dado que los resultados obtenidos al analizar los datos
de la encuesta que se administrd, hablan claramente de 1la inexisten
cia en la Facultad de instrumentalizaciédn y aplicacibn de téenicas_

gaduiinistraetivas.
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Iv

COMCLUSIOKRES DE LA SITUACION ADMINISTRATIVA DE

LA FACULTAD,

Conforme al Reglamento Interno de la Facultad, nos encontramos_
que éste c;ntraliza grandemente la accidn administrativa en el De=-
cano y Secretario; cada una de les unidades administrativas y aca-
démicas labora en forma aislada, pues no existen politicas de desa
rrollo, ni criterios universales para orientar las mdltiples acti-
vidades que éstas tienen que cumplirs no bay manuales de funciona-
miento que esrecifiquen las t-reas del per=sonal y de la unidad co-
rrespendiente; las instalaciones fisicas son deficientes, ya que _
su construccibn no ha sido ampliada de acuerdo a las necesidades _
de demanda estudiantil cada vez mayor y que requiere de gran niime-
ro de personal administrativo técnicamente capaz para ser atendida
eficientemente, . Se ha improvisado oficinas que no proveen de es-

pacio y ‘comodidad suficiente al empleado para que pueda rendir al_

méximo con sus obligaciones.

Al hacer el enadlisis sobre el funcionamiento y actual organiza
cibén administrativa de la Facultad consideramos una posible rees-
tructuracibén en el aspecto sefialado, no sin antes efectuar las con
siguientes observaciones a los diferentes organismos y secciones _

que la integran.
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Bn general tenemos que la institucidn adolece de claras defi -
ciencias en su organizecibn administrativa producto de la centrali
zacibn de funciones cn las que se considerag eutoridades de la mis
ma: Decano, Secretario, etc. De igual manera, se da la aplicacibn
de técnic;s administrativas tradicionales que entorpecen y no per-
miten la adopcidn de planes organizativos apropiados, mediante los
cugles e proporcionen instrucciones precisas para la realizacibn_
de loe procedimientos ndecundos en las antidades administrativas _

que posee y cuya prfctica llevar& el cumplimiento de objetivos y _

finalidades encomendados a ella.

Las conclusiones generales B las cuales se llega una vez ana

lizados los resultados obtenidos de las encuestas son:

1, Que el actual proceso administrativo no es adecuado a la rea-
lidad vivida en esa Facnlted.

2. Se carece de una organizacidn administrativa clasra y definida
que rija en toda la institueibdn y sus diferentes Unidades.

b No se planifican las actividades a nivel de Facultad y de ca-
da dependencia.

4. No existen politicas ni objetivos definides en lo que concier
ne a la administracibn.

5. No se llevan a cabo polfiticas de formacibn, perfeccionamiento
y capacitacién técnica de personal que pueda facilitar la a ~

plicacién de actuales técnicas administrativas en el campo de
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la educacibn.

6. No existen politicas para la seleccién adecuada del personal ~
que labora en la Facultad.

7. La distribucién del espacio fisico ademhs de insuficiente es _
inadecuado, ya que su construccién no ha eido ampliada de acuer
do a ls#s necesidades de la demanda estudiantil cada vez mayor.

8, No hay Hanuales de Procedimientos y Funciones.

9. No se coordina eficientemente las actividades entre las diferen
tes Secciones.

10, No existe actualizacidn de costos y servicios para la realiza =

cibébn de planes financieros.

11. No se cuenta con el niimero requerido de personal administrativo

para la atencibn eficiente estudiantil,

Todes estas deficiencias seraladas en el quehacer administrati -
vo de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales de la Univer
sidad de E1 Salvador pueden ser superadas en gran medida ei las auto
ridades, docentes y demfs personal ponen su empefio € interés por ade
cuar la Organizacién Administrativa y su funcionamiento en consonan-
cia con las necesidades reales de la Facultad y de la Universidad y_
basados en las nuevas corrientes doctrinarias y técnicas de la Admi=-

nistracidn Educativa.,
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EBSOUEMA DI ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

La Facultad-de Jurisprudencia y Ciencias Scciales de la Univer-
gidad de El Salvador es dentro del sistema Universitario y desde el
punto de vista administrativo un sub-sistema complejo que cumple
con funciones de tipo educativo, acad&mico, social y econbmico. Co-
mo tal, la Facultad requiere de una adecuada organizacibn que permi
te el ejercicio de prhcticas administrativas eficientes para contri
buir as! al logro de sus objetivos y los de la institucibn universi

taria en su totalidad,

En t&rminos generales, la organizacidn debe propiciar lo si -

guiente:

- Un sistema de planificacibn que trace directrices, defina polfti-
cas y establezca objetivos y metas precisas,

~ Una corriente de coordinacibn entre las diversas unidades, de ma=—
nera que las funcionesa se relacionen adecuadamente y se le de sen
tido & la gestidn administrativa.

- Un flujo eficiente de comunicacibn, asi: desde los niveles mas al
tos de la jerarquia hacia los niveles operativos; de &stos hacia_
los mandos supsriores, y en el sentido horizontal de una unidad a

~otra,.

- Una descentralizacibn relativa de autoridad gque permita mayor fle



=69

xibilidad y agilizacibn en la toma de decisiones.

~ Una integracibn de técnicas y habilidades administrativas gue se
concretice en la elaboracibn de Manuales de Funcionamiento y Or=
ganizacibn, de Procedimientos, de Adiestramiento y Anllisis de __
Puestos, de estudios de Costos y Beneficios, etco

= El establecimiento de mecanismos de seguimiento, control y evalua
cibn, tanto del personal como de los procesos administratives que
se efectfiens

- Una préctica objetiva y sistemhtica de confrontacibn entre lo pla
neado y lo obtenido, que propenda a la deteccibn oportuna de fa -

llas y a la superacibn de las mismase

En virtud de 1lo anterior y en un intento por plasmar en una es =
tructura concreta las conclusiones a que nos han permitide llegar los
resultados de la encuesta, proponemos una organizacibdn administratim

va en base 8 las siguientes unidades:

a) Oficina de Planeamiento
b) Oficina de Administracidn Académica.

c) Oficina de Administraci®n Financieras

Cada una de dichas unidades tendrl su propia organizaci®n inter=
na, con sus objetivos y funciones claramente definidos y en su conjun
to formarfn la estructura total de la organizacibn administrativa de

la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Socialese.



a)

b)

c)
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DESCRIPCION DI LaiS UNIDADES

a) OFICINA DE PLANEANMIENTO
|

El desarrollo e importancia de la Administracibn en la actuali_
dad, est® fntimamente ligada con los procesos y técnicas de Planifj
cacibn, ya que la Educacibn Formal es un sistema complejo de gran _
magnitud en el cual las instituciones que la imparten necesitan de_
una verdadera organizacibn administrativa que permita viabilizar
las actividades de las mismas en todos sus aspectos; y es la Plani-
ficacibn Lducativa el instrumento de orientacibn que permite esta -
blecer. Qué es lo que se va a hacer? Como se va a hacer? y con cqé
les recursos cuenta para efectuar la Planificacibn?; incluye: pun -
tualizaci®n de objetivos, establecimiento de normas, estructuracibn
de progremas de trabajo, determinado métodos y procedimientos espe=

c{ficos en las tareas y actividades cotidianas.

La Planificacibn est8 considerada como el conjunto de activida-
des mediante las cuales se adoptan las directrices para la elabora-
cibn del Plan, Tal proceso se realiza en concordancis con las dispo
siciones previamente establecidas por las diferentes unidades admiw=

nietrativas y grupos de trabajo que funcionan en la institucibn.

La Planificecidn nos permite la obtencibn de un difignostico de__

la realidad institucional y la previsibn de necesidades, de aquf
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que quede claro que se hece imprescindinble la creacibn e implemen—

tacibn de la OFICINA DE PLANEAMLENTO en la Facultad de Jurispruden=

cia y Cilencias Soclales; dicha entidad tendrf como objetivos primor

diales:

1--

20"

3e-

1.“

Alcanzar el orcenemiento y aistematizacidbn del deesenvolvimiento
y desarrollo de la Facultad, de tal manera que sea a través de
sug organismos debidamente integrados, que se planifiquen las_
actividades para su buen funcionamiento. Las actividades esta-
r&n orientadas & identificar, satiasfacer, reducir y eliminar _
las necesidades presentes, as{ como preveer las futurae.
Optimizar al mlximo 10s recursos humanoe, materiales y finan -
cleros de la Institucibn,

Establecer las polfiticas y obvjetivos en forma conjunta por re-
presentantes o encargados de los diversos organismos que la in
tegran,

Formular las estrategias para la obtencibn y cumplimiento de _
los objetivos propuestos; o sea que deberl trabajarse un Pro -
greama Gencral de Accibn, en torno a metas claramente fijadas _

para le Facultado.-

FUNCIONLS DEL DIRECYOR DE LA OFICINA DE PLANLAMIENTO

Trazer el Plan General de la Facultad de manera conjunta con _
las demds Unidades de la Facultad, asi{ como colaborar en el es

tablecimiento de los plases ecpec{ficos correspondientes a ce=



Je=

Se-

6a“

10—

da unz de ellas, en conscnancia con las disposiciones adoptadas
a nivel de Unidad Central de Planeamiento.

Sistemetizarh normas y lineamientos que regirfn en cada una de_
las Unidades Administrativas, Docentes y grupos de trabajo sxis
tentes,

Realizar estudios sobre la probleuwdtica universitaria y por ende
de la Facultad, con el objeto de poder dar 1las soluciones correc
tas a los prodlemas,

Definir en forma clara y precisa loes organismos aduinistrativo _
acaddmicos y docentes, Lo mismo que los diferentes grupos de tra
bajo que existan o deben existir en la Facultad,-

Establecer conforme m plancs adoptados los procedimientos adecus
dos para su cumplimiento, e impartir las instrucciones claras y_
precisas que correspondan en cada CRS8Ce

Velsr porque se de cabal cumplimiento a los objetivos de cmda en
tidad, de acuerdo 2 lo dispucesto em los planes generales ¥y especi

ficos ya establecidos.,

n

FUNCIONES DmL BHCARGADO DE ESPACIO FISICO Y RLCURSCS MATLRIALLS:

L

Investigar y actualizar los recursos con que cuenta la Facultad,
Llaborar los planos para la mejor utilizacibn de los edificios y
loczles,

Froyectar el desarrollc fisico de zcuerdo & demandas y necesida-

dESn
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60"

lo—

20"‘

lo"

20"
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Crear los meconismoc de control de existencia y manejo de recur
sos flsicos y materiales,

Determinar neéesidndes cuantitativas y cualitativas de recursos,
Proporcionar los medios de clasificacibn, erchivo e informacibn
de todo tipo de recursos fisicor y materiales existentes en la_

Facultad,

FUNCICHES DLEL FLRSCNAL DL SECRSTALLA

Atender al piiblico oportuvna y cortesmente.,
Lfectuar todos los trabajos mecanogrfficos que sc requieran en_
la oficina,

Actualizar y llevar ordenadamente el archivo de la oficina

FUNCIONES DEL FIURSCHAL DE SCRVICIO Y MANTENIMILNTO

i

Lfectuar y vilar por el aseo y ornato de la Oficinas
Llevar y traner la correspondencia a otras unidades de la Facultad
y diversas dependencias de la Universidad,

Velar por el mantenimiento del mobiliario y equipo de la Oficinae

OFTCINA DLL RBESPONSABLE DE RLCURSOS NUMANCSg

Es de vital importancia que se cree en la Facultad esta Area la_

gual estard destinada para proveer del personal adecuado y necesarid_
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a la Facultad para el fiel cumplimiento de objetivos metas y pro=-
gramas establecidos dentro de cada una de las dependencias que la
corforman, De no ser posible le aperturz de esta Oficina deoerf _
fupcionar como una Comisibn de Personal con las atribuciones adelan

te serdaladas y en estrecha relacidn con las Oficina de Personal de_

la Universidad.

Serd esta “ficina la encargaana de:

l.- Establecer procedimientos precisos y adecuados para el recluta
miento, seleccibn y evaluacidp del personal de acuerdo a 1as ne
cesidades detectadas,

2.~ Evaluar, desarrollar y supervisar cada uno de los individuos
que laboran en la Facultads

3e- Determinar con precisidr y adecvecibn el ubmero y la calidsd del
personzl demendado para desarrollar labores docentes, administra
tivas, de zpoyo, servicio y mantenimiento.

be— Fijar criterios, junto cor el personal de cada &rea, para el re-
clutamiento de funcionarios, docentes y admipistrativos; sus mé~
ritos, condiciones, acceso y disciplina,

S«- Reglauentar les actividades de los empleados determinando requisi
tos de ingreso, estabilidad y ascensos, en base a competencia,
tiempo de servicio y cualidades morales de 105 mismos,

6.~ Preparar andlisis de oficios y cargos para efectos de contrata ~

-9
CloNha~
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Promover el adiestrrmiento y la capacitacibn del perscnal , en

forma correcta y oportuna de tal manera que se acegure su adecus
do deaempeiio y derarrollo. '

Coordinar y evaluar los programas de formacibn y cpacitacibn de _
personallq que se programen en las diferentes entidadess

Clasificar y elabornr informacibn clara y precisa sobre los recur
gos humanos que en 1la inetitucidn laeboren,

Proveer la demanda de personal de la Facultad de acuerdo al desa=
rrcllo de la mismae

Realizar los anflisis y proyecciones correspondientes a la demanda
estudiantil,

Someter & concurso las plazas vicantes,

Recibir eolicitudes de aspirantes a llenar las plazas en concursoe.
Asegorar a las diversas unidades en cuanto al proceso de seleccibn
de los empleados,

Levaentar un expediente individual de cada empleado debiendo ser
archivado adecuadamente para efectos de movilidad del mismo.

Hacer permanentemente un estudio y anBlisis de pueetos y de funcio

nes,

Proyectar futuras necesidades de recursos humanotge
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b) OFICINA DE ADMINISTRACION ACADELICA

Esta Unidad es de vital importacia para el cumplimiento de la _
labor educativa de la Facultad, debido al papel que desempefia la Ad
ministracibn Académica al crear los correctos canales de comunica =
cibn administrativo-docente-estudiantil que redunden en un correcto

funcionamiento de la dministraciBn en general,

La Administraci8n Académica de la Facultad debe funcional de _
acuerdo @ los propbsitos, fines y objetivos trazados por la Facul =

tad,

Es esta Unidad la mls importante, por la estrecha relacibn que
debe guardar con los docentes y estudiantes y para lograr su desa -
rrollo de manera uniforme y ordenada deberf establecer objetivos cla
ros, una adecuada planificacibn de las labores y m8todos de trabdajo
que sirvan de base para la accibn de quienes la dirijan, evitando pro
cesos burocrfticos y engorrosos que contribuirfn en gran parte a la _
solucibn de los problemas administrativos; lo cual deberl estar clara
mente normado o reglamentado para contrarrestar la subjetividad en

las actuaciones del personal allf destacado.

Se considera que, en general, la Administraci8n Académica tiene_

que:

le= Planificar el proceso administrativo de acuerdo a las mctivida -



20-
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Do=

60"‘

9o~

10,~

des que cada ciclo y afio académico le demande.

Elaborar sus manuales de procedimientos y funciones de acuer=
do a los lineamientos generales adoptados por la Administra =
cibn Académica Central y a sus necesidades internas.

Crear los canales adecuados de comunicacidn con el personal do
cente para establecer una programacibn de actividades que bene
ficie a todos,

Elaborar de manera conjunta con personal docente los horarios_
de clases encaminados al uso racional de aulas y mejor servi =
cio a la comunidad estudiantil,

Proporcionar condiciones y posibilidades reales al personal pa
ra que se tecnifique y capaciteo

Llevar el control minucioso de los alumnos matriculados deter=
minando su calidad, admls, establecer el registro de todos sus
movimientos de tipo académico (Retiros, cambio de carrera, e =
gresos,etco)

Establecer los canales de comunicacibdn e informacibn con Admi-
nistraci®n Académica Central y Centro de C&mputoo

Realizar de manera conjunta con las unidades docentes el anéli
sis de planes de estudio, metodologfa, sistemas de evgluaciﬁn,
etceo

Tecnificar e implementar adecuados y modernos sistemas de ar =
chivos,

Adoptar medidas adecuadas de informacibn y atencibn al estu =

diantado y personas gque utilizan sus serviciose



-80

11,~ Velar por el cumplimiento del Reglamento Académico en vigencia,

Se considera gue la Administracibn Académica debe limitar sus

funciones de acuerdo a2 los siguientes aspectos:

lo,= Servicio a los estudiantes,

a) Matriculas
b) Cambios de carrera
¢) Traslados de Centros Universitarios
Ch) Asignaturas gue cursa
d) C8mputo de notas
e) -Extensibn de Certificaciones de Notas, horarios, etce
f) Constancias diversas
g) Retiros
h) Terceras matr{culas
i) Equivalencias

) Otros

2o= Coordinaci®n con los docentes:

a) Revieibn de planes de estudio
b) Programaci®n de horarios para actividades académicas
c) Establecimiento de tiempo de duracibn de ciclos

Ch) Programacibn de interciclos
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d) Fijar materias a impartirse en cada ciclo correspondien
te al afio Acad&mico en cursos

e) Determinacibn de los Docentes que'se requieran para la _
realizaci®n de las actividades académicas,

f) Plapificacibn de Espacio ¥{sico requerido para impartir_

clases y consultas a estudiantes,

3.~ Coordinacibn con las Unidades Academicas Centralest

a) Trazar los lineamientos bfisicos para la elaboracibn de in
formes peribdicos acerca de cbmo se est8 laborando en la_
Facultad y del estado de cada uno de los estudiantes.

b) Programar sesiones de consultas perifdicas con las demfs_
autoridsades administrativas de otras facultades para coor
dinar las actividades a nivel de Universidade.

be= Coordinacibn con el Centro de Clmputo en lo referente a la ac -
tualizacibn constante de la informacidn que &ste debe procesar_

para la Facultad.
Se= Coordinacibn con Centros Universitarios Regionales:

a) Coordinaci®n con Centros Regionales en lo relacionedo a_
lineamientos y politicas de la Administracibn Académica_
de la Facultad.

b) Informarse del estado de funcionamiento académico de los
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Centronm,

@) Tener a Batom debidamente informados de los cabioce acadfmi=
]

co8 gque ae BuoeRdan .

-

Funciones del Admipistrader Acadfmico:

Planificar, eatablecer metas y politicas de mccibn que ven & aer
vir de bnee ml trabajo de la Administracibn que dirige.
Coordinar y supervisar el trabajo que esti desarrollando su per
aonal s

Elnborar un calendaric de actividades académicas en consonancia_
con les planificadas a nivel central para teda la Universidad,
Participar de las Actividades programadas por la Administracibn_
Central. Suministrar y recibir toda la informacibn que le sea ne
cesaria para su buen funcionamiente,

Coordinar actividedes en lo que le compete con los docentes; :ﬁ;
puto ¥ Centros Regionalec.

Suministrar todo tipo de informacifn que mem necesaria de manera
detallada y eclara & la unidad de Planeamiento de la Facultad,
Crear los sistemas de control, seguimiento y evaluacibn de las
latores realizadas por ciclos

Hacer la Memoria Anual de actividader de la Unidad,

Proporcionar informacibn clars, completa y oportuna de los asun=

tos administrativo=acadfmico a estudiantes, docsntes y funciocnn=

rios que lo soliciten,



Funciones del encargado de Informacidn y Atencibn 21 Plblico

a) Llevar el control de entrada y salida de corresponden
cin,

b) Recibir y entregar informecidn requerida por docentes,_
estudiantes y funciorarios.

c¢) Realizar trabajos verios de mecanografia

Fupciones del encargade de Repgistros y Archivos

a) fc¢tualizar y llevar ordenademente los archivos
b) Llevar a cabo el registro y control de expedientes de_

cada estudiante.

Funciones del encargado de Trimites

a) Suministrar todo tipo de informacidn solicitada que
sea abjetn de trémites.
b) Elaborar accicnes académicas para los distintos trfmi-

tes.

Funciones del encargado de Eguivalencias e Incorporaciones, E-

gresos y Graduaclones:

2) Efectuar todos los trfumites correspondientes al respec

tos
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b) Realizar sus actividades de acuerdo a criterios preesta
blecidos por las comisiones docentes que se creen al res

pectoo

Funciones del Personal de Servicio:

a) Mantener el aseo y orden en la oficina
b) Llevar y traer la correspondencia establecida, tanto in-

ternamente como con las demfis Facultades y Unidadesa
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«) ADMINISTRACION FINANCIERA

’

La Administracidn Financiera serf ls encargada de administrar_

el patrimonio

de la Facultad as{ como tambin de efectuar la correc

ta inversibn de los fondos asignrdos. Necesitarfi de métodos de tra-

bajo &giles y

flexibles que propicien condiciones para que las labo

res sean realizadas con mayor prontitud y eficiencia, lo cual vendrf

B garantizar su apoyo en el aspecto docente, da investigacibn y de _

proyeccibn social que la Facultad tiene encomendado, orientando el _

mane jo de fondos hacia mctividades relevantes que propicien el desa=-

rrolloc de la misma,

Funciones del Administrador Financiero

lo-

50"

60"
?o"‘

Planificar, programar, establecer objetivos y metas de
la Unidads,

Elaborar presupuesto de ingresos y egresos

Elaborar estudio de necesidades de recursos financieros
Proveer de materiales y equipos necesarios a las diferen
tes unidades de la Yacultad,

Llaborar el manual de procedimientos y funciones gue de-
berfin regir en su oficina,

Programar y controlar el pago del personal

Revisar y autorizar la realizacibn de compras y suminis-

tros .



e -
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8o- Colaborar y dar asesoria a las .5 unidades de la Fa
cultad en la elaboracibn de sus presupuestos; propor -
cionar todo tipo de informacibn que &stes solicitens

9.- Manejar el fondo circulante

1C.- Elzborar un balance mensual

11.- Efectuar anuzalmente la memoria de su unidads,

Tunciones del encarrado de Contabilicdad:

l.- Controlar los regisiros contables y presupuestarios
2.~ Zlavorar planillas, contratos, reservas de créditos para
contratos,

Z.- Hocer les Ordenes de vago y requisicibu a provecdores.

i

n

ho- Llevar el control de gastos por deperismentos

5.~ Elzborar un infoerme sewmsmal sobre sus actividades al Ad

pinistrador Finareiero.

Tuinciones del epncerpadc de Colecturia:

l.- Recclectar fondos provenientes de la Saccidn de Impresio
nes (reproduccidn de folletos, fotccopizs, ete) y de mudl
tas de la bhiblioteca,

2.- Recolectar fondos por copncepto de certificaciones,; cons-

tancias v otro tiyo de docuwnenteos de drden aczdimicoa



Ja= Elabornr upa remesa dinria con su respectivo informe_

al Adpini=tredor Financiero.

Funcion:-s del epcharpadu de Frovisivpes y Sumipistroc:

lo= Adguirir les materinles y suministros que le sean so-
licitados por las diversas dependencias de la Facultad.
fa= Llevar gontrol de existencing da la hodegha.

Ju= Froveer de materisles y equipos solicitaden,

Funcion=s del encirgndo de la Bodepa

le= Hecepcifn de materiales y equipos suministrados por Ja _
Proveedurls de la Universidad y demfa empresan particuls
TEEs

2.=- Bealizar la entrega de squipos y materiales otorgudos a_
laa diferentes unidades de la Fagultad,

3= Llevar un inventario actualigado de entrada y salidas de

sateral.

Funcienes del Personal d erst nt

le= Renlizar trabejom mecnpogrfficcs requeridos por la Ade

ministracibn.

2.= Elaborar constancias de susldo, rememns y correspen =

=

RIRLIOTECA DEMTRAIL
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dencia.

Jo=Llevar el control de terjetas de docentes, personsal adoinis
trativo y demhs personal de 1a Faculted.

4.~.Atender oportunamente & los ususrios de la Administracibn _

Financiern,

Funciones del personal de Servicio y Mapienimiento!

l.-Velar por el aseo y brden de la Oficina

2.-Llevar y traer correspondencia a las diferenteslunidades de
la Facultad y demfs entidades con las cuales amntiene rela=
cibn,

3.~Varios,
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DEFPARTAHMENTC DE CIENCIAS DE La EDUCACIONM

PROGRAMA REGIONAL DE MACSTRIA BN
ADMINTISTRACION D8 La KEBUCACION

COMPALKRO:

La presente encuesta tiene por objetivo conocer la organi
zacibn y funcionzmmiento administrative actual de la Facultad de Ju

rispruvdencia y Ciencies Socicles,

Bs este un paso previo para la elaboracibdn de un Modelo _
de Organizacibn Administrativa de la Facultad, siendo sus respues-—
tas un valioso aporte para la realizacibn del estudio mencionado,
le rogamos llenar el cuestionario, manifesténdole anticipados agra

decimientos.

DATOS GENERALES:
SEX0:  Femenino /__J Masculino / /

EDAD: afio

0]

QCUFACION:

ULTINO NIVEL DE E3TUDIQOS REALIZADOS:

GRADUADO: Z:::7

=]
(@]
o]

RADUADO: / /

BIBLIOTECA CENTRAL

UNIVERBIDAD DE EL BALVADOE
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PL:Al.SACTON

Conoce Ud, c¢on claridad y por escrito, los objetivos generales

de la Facultad?

st 7

No 7
Se revisan perifdicamente los objetivos generales de la Facul-
tad con el propbsito de compatibilizarlos con las normas juri-

dicas, académicas y administretivas existentes:

s1 /7
No /7

Existe un plan general para alcanzar los objetivos de la facul
tad?
51 /7
No/—7

Existe reclacidén entre los planes a corto plazo y los gque abar-

can perfodos a largo plazo?
st /7
No /7

Hay alguien encargado de la formulacibdn y coordinecibdn de pla-

nes y programas?
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6a Son definidos con la precisibn necesarie los problemas que re

quieren la formulacién de planes y programaa?

51 /7
no 77
7 Las actividades que realiza en su trabajo, estén incluidas en

el Plan General de la Facultad?
s1 /7
vo [T7
8. Si su respuesta a la pregunta anterior fue negativa, cbmo con

sidera que deban ser inclufdas sus actividades en el Plan Gene

ral?

9. Cubl considera usted que debe ser el objetivo general de la fa

cultad?

10. Flanifica Ud., sus actividades de acuerdo a los objetivos de su

Unidad o Departamento?

s1 /7
No ST
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12,

13.

14,

15.

16.
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En su Unidad o Departamento, se formulan planes a corto, media

no y largo plazo?

ST 7
No /7
Si su respuesta anterior fue afirmativa , participa Ud. en di=-

cha formulacidn?

s1 /7
no /7
Si no participa, diga usted cufl es la causa de su no partici=-

pacibn,

Se planifican las labores de su Unidad o Departamento en base_

a consultss hechas a: (Puede escoger una o varias alternativas)

Autoridades Z:::7
Personal Docente zC:::7
Personal Administrativog
Estudiantes D
Considera usted que se han definido y cuantificado, en forma _
oportuna y precisa, log recursos de que dispone la Facultad?
st [ 7
No [~
Los recursos de gue dispone su Unidad y/o Departamento, son _

suficienten?

5177
No /7



=99
17. En caso de responder negativamente a la pregunta anterior, a-

note culles son los recursos que necesita y justiffquelos.
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ORGANIZACION ¥ EJuCUCION

-Dent;o de la estructura administrativa de la Facultad, usted_

ocupa el puesto de

Su nombramiento es:

Por Ley Salarios Zi::7
Por Contrato D
otro [T

Especifique:

Tiempo de trabajo en el puesto aotual:

Menos de 1 afio /__/
De 1 a 2 afies /__/
De 2 a 3 afios/__/
De 3 a 4 afios/___/
De 4 a 5 aﬁosz::7
Més de 5 aftos/__/

Tiempo de trabajo en la Facultad:

Menos de 1 afio Z:::7
DelaaaﬁosE
De2ajaﬁosD
De}ahaﬂosz



5
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9.
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De 4 a 5 afios /__/
Més de 5 aﬁos_Z:::7

Conoce los requisitos que exigen para desempefiar su puesto?

1 y—
‘ No 7

5i loz conoce, podrfia enumerarlos?

Cufiles son las funciones permanentes, propias de su puesto, que

usted realiza?

Cufles son las funciones eventuales que usted realiza en su

puesto?

Considera usted que se ha determinado con precisién y adecua-
cibn el nlmero y la calidad del personal administrativo, nece=-
sario para desarrollar las labores de apoyo, servicio y mante-
nimiento de la Facultad?

5T [~

O 7
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10. Se cuenta con un procedimiento preciso y adecuvado para el re-
clutamiento, seleccidén y evaluacibén del personal docente y ad

ministrativo?

st [T
o /7
11, Se cuenta con personal docente y aedministrativo sufiéiente Y _
| adecuado? SI YA
No [T
12, K1 personal docente y administrativo tiene la capacidad y
preparacién requeridas para realizar con eficiencia sus fun =

¢iones?

ST 7
No /7
13, La contratacibn del personal es oportuna y eficiente?
st /7
No /7
14, Se lleva a cabo el adiestramiento y la capacitacidn del per-
sonal, en forma correcta y oportuna, de tal manera que se ase

gure su adecuado desenpeiio y desarrollo?

o /7

15. Existen manuales de procedimientos para la realizacibén de su_
trabajo?
st 7
xo /7
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16. Considera usted que se han estudiado con precisidn y adecua =

cibn la mejor divisibn de funciones, tanto docentes como admi

nistrativas?

vo /7

17. Cufles son las deficiencias que usted observa en su Unidad o_

Departomento?

18. Ha hecho usted algo por superar estas deficiencias?

S
No /7
19. Si las hizo, que resultado obtuvo?
POSITIVO /]
NEGATIVO / /

20, Est&n claranente definidas las lfneas de jerarqufa en la Fa-

cultad?
s1 /7
o 77
Y en su Unidad o Departamento? 5T ZC:::7
o /7

21, Existen impedimentos legales para la solucibén de algunos pro-

blemas relacionados con su trabajo?
SI

NO

Ml
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2h,

=10k

81 su respuests a la pregunta anterier Tue afirmative, oufiles

considers usted que don esca Lnpedimenton?

Coente unted con lom sisteman, procedimiantosy eguipa suficien
tes 7 sdecuados para realizar so Ltrabaje?

s 7

w 7
El aproviaionemiento de materiales v eguipo para =] desarrclle
de su trabajo, ®s oportunc y adecuado?

s1 7

wo S 7
e proporciona informacibn peribdica, oportuna y confiable mo-
bre lea resultades =mdministratives de 1a Facultad, en su dis -
tintom aspectos?

s1 S ]

w /7

De existir esa informacibn, se da por medio de :

NOZ4s 7
CIRCULARES 7
TERCERAS FERSCNAS/ 7

INFORKGS 2aCRITOS/ 7

MiD10s VERBALLS D
HOLETINES L
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27. El mantenimiento de las instalacionea y del equipo, asegura_
satiafactoriamente su disponibilidad y uso oportuno y adecua

do?
s 7
vo [7
28. Sae conocen con precisién las necesidades de instalaciones do
centes y administrativas? SI D
o /7
29. Se han analizado y egcogido, con preciasiln y adecuacién, al-
ternativas de uso de las inatalaciones para lograr su mejor_

utilizaeibn?

o /7

30. Considera adecunda la extemsidn, distribucibédn y ubicacidn de

las Oficines Administrativas de la Facultad?
s1 /7
vo /[ 7

31, Justifique su respuesta anterior:

324 Con cubles Unidades y/o Departamentos se relaciona mfs frecuen

temente en el trabajo, su Unidad o Depsrtamento?

7~

| BIBLIOTECA CENTRAL ]

‘ UNIVERSIDAD OF EL SALVAMME
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34.

}5.

36.
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Con cufles Unidades y/o Departamentos es menos frecuente -

esa relacidn?

Participa usted en la elaboracibn del presupuesto de la Fa=
cultad?

st [T

no /7

Si participa, qu8 técnicas administrativas se utilizan en _
esa elaboracibn?

Discusibén de objetivos y metas

Discusibn de necesidades y recursos

LT
Discusibn de politicas Z:::7
L_/
L/

Discusidn de costos

Otros / / Especifique:

. En la elaboracibén del presupuesto, hay oportunidad de hacer_

valer algunas prioridades en los proyectos?

vo [

Llaboran presupuestos parciales por Unidades y/o Departamen=-

foa?
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39e

Lo,

l‘*l.

L2,

Lz,

il

Si su respuesta a la anterior pregunta fue afirmativa, par-

ticipa usted en dicha elaboracién?

51 /7

o /7
L; contabilidad proporciona oportuna y totalmente, informa-
cibn confiable y al dfa, sobre la situacibn finénciefa de _

la Facultad?

st 7
o [

[l abastecimiento de fondos para su Unidad y/o Departamento

se realiza oportuna y totalmente?

st /7

vo /7
Se cumple oportuna y satisfactoriamente con el pago de suel
dos y salarios a los docentes y.administrativos de la Facul

tad?

st /7

N —
Delega el Decano suficiente autoridad en sus subalternos?

st 7

No /7
Considera usted que el Decano tiene informacibén adecuada de

los problemas internos de la Facultad? =8I /_ /

W

Tiene suficiente autoridad el Jefe de Departamento para to=-
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mar decisiones?



