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IN'l'RODUCCION 

Se carnctcriza l a ;poca actual pOl' los c ambios vcrtiginosos 

que a dinrio se Ruceden en todos los ~spectos de la vida y ante 

'los cualcs corresponde a tod~s lA S instituciones y orga nizacio-

nes ta~to pfiblicas 0 p rivada s , adoptar uu pos ici6n de agente di 

nimico de esos c ambios, comprometidos con el media en que se de 

senvuelven. 

Por su esencia y natura1eza corresponde a Is Univcrsidad,_ 

frente a l as demandas crecientes de la sociedad contempor~nea,_ 

jUGa.r un :r.,pel de enorme trasceJrlldenci<l. , orientando su acci6n en 

tal forma que permita crear condiciones 6ptimas para el desempe 

fio de labores de personal docente y administrativo al servicio y 

forma ci6n del hombre que ha de impulsar los cambios econ6micos y 

sociales que el pais necesit •• 

" 

Conscientes de ese compromiso social que a la Universidad 

atafie y en Bsta nueva fRse pOT 1a eua1 atraviesa en que se hacen 

esfuerzos por establecer e1 orden en todas las Unidades que la 

integran y a todos los niveles, es que se ha considerado, una 

vei investigado e1 funcionamien t o administrativo actual de 1a Fa 

cultad , plantear un Esquema de Ore;anizacion Administrativa para_ 



1& Facultad de Jurisprude ncia y Ciencias Sociales. Trabajo que 

ti e ne como objetivo rrim ordia 1 ser un s porte, no 601amente PR­

ra la mencionada Fa cul tad , sino tambi~n para toda 1a comunidad 

universitaria, al prop oner alternativas de Organizaci6n, que 

permitan a d1c'18 Unidad utilizar en me jor forma, los recur806_ 

de que dispone, pudiendo asi pr oporcionar condiciones propicias 

y optimas en el cumplimi ento de los fines y objetivo6 que como 

parte integrante de 1a Universidad I e corresponden. 

El trabajo se encuentra dividido de Is forma siguiente: 

Introducci~n 

10 Marco Teorico 

II . Plaftteamiento del Problema 

III. Diagnostico de la situRci6n Adminis trativa de l~ Facultad 

IV. Conclusiones de l a ~ ituaci6n Adminiatrativa de 18 Facultad 

V. Esquema de Organizaci6n Admini~trativa 

VIo Bibliografla 
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j,!"RCO '1'EO:iUCO 

A) Aspectos' Generales sobre Administraci 6n. 

Vit a l importancia posee para l os efe c tos de este trabajo e1 

tratar de definir 10 que as 0 BntendemOF p OI' Am;rNIS~[,R crm, a 10 

c ua1 anot amos co~o una "ci ancia social c ompuesta de princ ipios, _ 

t~ cni cas y pr~cticas cuya aplicaci6n a conjun tos hunanos ermite 

estable c er s ist emss r~cionAles de enfuerzo cooperativo , a trRv~S 

de l os c uaIcs se plode alcan~ar un rr o)6~ i to 0 p rop6s itos comunes 

qu e i ndividualmente no es factible 10[:r8.r ll]/0 P odemos de c ir que 

es una activi dnd hnmana ; una discipl i na cientifi c a, una tecniea 0 

un e on junto de t&cnicas y un proeeeo . 

Actividad humana porque es un II conjunt o d e aetos que e1 ho~ 

bre r ~aliza dentro de un grupo conscientemente constitul do para 

a1canzar con may or ef iciencia un objc tivo comGn que ind ividualmen-

te no p odr i a logr a r" Y . Dis c i pli u(-l. ci (~nt ifica ya que se basa en 

la investi gac i6n y el ' m' todo cient i fi co. Emplea un cri terio y una 

a ctitud me ntal c ientifica en 1a s o1uci6n de p roblemas, e n ve z de _ 

]j Jimene z Castro , \Jilhurg; llIntroducc ion 0.1 ~; s t udio d e Is Teor:la 
Adminis tra tiv<:l . i :cxico , Fondo de Cu1tura Economico. 1963 . 

Y Duha1t' Kr aus ; 'l' ecnicas de Supe rvis ion . BOP / ENCPS, Nexico, ver­
sion mimeo gr afiada , 1 964 . 
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, . l ' -, .. , 1 ...l ' 1 d " 'il " ~ontl n r en n tr ,n lClon , . a Rlli.aCla 0 R a lVlnanza o ! e c nl Ca p o r _ 

CUAn t o real i za e1 mAIlf' jo de cll £'do rh~ lo r; med i os id one os q ue perrn i -

ten n l c Rnz~ r ma j o r J 0 6 o b j e t j v o A lue se p er s i ff u9 n en e 1 c am p o de _ 

l a Adm i n i s trn ci6 n . Y PA u n p r oc eso por e ata r i n timame nte li ~ada a 

su c on tenido func ic r <- 1 (en tend i endo COI'l O f unc ion e1 conj u nto de ClC 

v i d n rle s ' di ~ t i n t ~ s ~ ro r pl e cion? rl n s entre Ri p o r l a fina l i d a d co -

son: plnne a c i o n , or~nni zR c i on , dirpc cion y cont rol. 

Todo p r oc e RO a dm i n in trRtiv o , por re~er i rs e a l a a c tuRci on ~e 

la vida Roci a l, E' S de Slly O (mica , forma u n conti nuo i nsepa r abl e en 

eJ. qu~ c artR prrte , c n~R n c to , c Rrin etnpa , tiene n q u e e s t nr ind i Ro-

l u bl emen t e uni d o s C O l lOG de m~R y q e, ad cm~s, s e d a n de suy a simu l 

t a neamente. 

Seccion [> r el p roc e so a dminist r at iv o , p or 10 tanto, es pr~c ti -

c Rm ente i mp o Ri.b l e, y f!f' i r enl . En todo mor'len to de l a v idA de l 1DR 

e mp Te,SR , Ae d Rn , c om;':lemen t ,qn dO fi e , inf l u, ' e n d ose mu tunme n te, e i nte 

gr~ndos e l OB d i v e r s os spe c t op d e I n Rdmin i s t ra ciono As i al h Rce r 

pla nes si mult'renme n te Re es t6 c on trolando, diri g iendo, ore a ni zan-

do, etc. 

No obs t a n te y de ~dc un p unt a de vi s t a mcrame n t e concep tual , me -

tod 01 6g ico y c on e1 f in d e es tud i RT , c omr r ende r y aplice r me ·or la 

~d m i n i s tracion, es c o v e n i ent e y 16Rico separar a q uel l o R moment os 

s 
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o elementos que en Ul ~ c ircun~tn n GiR dadR puedan pre&omjn, r, por_" 

que de eRR mf'np. [-! 8 pneden fij ;,r 11ejor 8US re glns , tecnieas, etc . 

De ('> 8 menen, 1;;"' f:1. ci11 a 811 comprenR;i.on Y F;e puerlen formula r 

me j or las reGl" S <:11e in:flu~ven en c odR aspe e to . 

Ri observn ~ o~ ch 10 Re desprr olJR I" vi dA de todo or nnism o so 

ciaJ y princinqlm0~ . e In de aql ellAR qle, como In empres~, form a 

e1 homb e lihrerlP te ponemas di Rtin[: '.lir dOR fases 0 etnpas p r inci -

. , 
COl"p::>:rn Cl0n c on 10 flue ocurre e. la vida de los organis-

mas fisico.s pod r~ neIn r . rnor mej or estas da R fases . 

Lc primerR et R~R e n tod0 or~RnjGm O AS 1~ estr uctura c i6n 0 

conntru cci&n del iRmo . En ellR , nrtienda de un n cfi lul a , se v~n 

diferenci;::.ndo l os tejidoR los 6r~~n o8 , h e sta que se l~eea a int e 

grar e1 .ser en todn. ;-n p1 eni tud f nci ona1 , apto ya par a el desnrr2. 

110 normR l de l~s Rc ti v irlarles 0 f unciones que Ie son prop" a s 0 es-

pe ci fi cas . 

LFI se p;u HiD. etl"'lpe eR a (I.' pll.q en 1 R Clue , a t otn1me nte estructu 

opern cion~s 0 Rc tivid RrieR nue Ie Ron prapi"s , Rn tod a au variada,_ 

, e rc coordi nnda c o~~lejid ad , ~ue tiende a real i~8 r l a vida de ese 

organisf11 o. 

CaGa s e mej[-1r'.te ocn x'r p en un ar p;;.m i "' mo sociR1 : en 511 primera 
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nocoR hombres , todo s e . 

'jUC consif"tc ell 1...: o:' lO' r.ci 6 n 0 nncioni1m j cn to norm:-: l del mismo, ]JCl -

n n1j 10. n'irn -_ rn tr" tC' cif' como (' eben Re 1"R relCl ciones , y In ,c:ecun-

rJn h s r rl c omo - ",cj 'r de hecho los hOM r t;'f; y lac: bienes 'lu e formnn 

j" st::113 (OR pt-' ~ '1~' ric 1:- /1 <imi.niRtrEcion , se ref ic re n o r 10 tnn-

,CD ;:1 coorrlinaci6n te6rir " nrtlc ~ic'1 . 811" " . elementos componen~es 

son : 

Gr~ficamcnte I o demas repr8R~nt"r dicha ~ etn]Jas 0 fns con RUS 

elementos com p on u tC' '7 de I n ,sjijujente formrt : 
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El p roc eso nrlmjni s trRtivQ est~ preRen te en toda l~ nctiv idad . 

cumpl imie nto de '05 objoti v os previ nment e estableci dos por una em 

pres~ ° i nstitucion . 

PV\ ! ' :':; i\r;rON 

I. o nte riormente exp nesto no s llevCl a 1 0. ne ceR a. da d de definir 

entonces el te rrnino PLAll E '\GION , c om o 1 Ft form nlHcion de un " siste-

rn a de proc edi mi cn~ os Y l oli t ic ns que reflej nn los ob jet ivo s y metas 

b6 si cf,S de 1" J\ ct rn tn' r-tr ..... c i 6n " 210 0 d ich a en o t ros terminos, es 

entender e1 ohjetivo, evn lunr 10 s i tuaei on , c onsidera r difere ntes 

ae c ionc s que pue den re~l i ~arse y es coee r In mej or. 

~1 plane RI icnto es 1 punta de p~ rtid a para que e1 administra 

dor puedn eGtDbIeeer In 
. . , 

ore;FtnJ. 7- .- e1.O ro C]. ler i dFI por l a insti tu e i on_ 

y puedA darse n efectivo ro ceso admin i strat ivo, pues es I e ORGA-

NI~ACION el.ncto de (eterrninar y ordcnar las n c tividades neces a ri a s 

p Rr a poner en eje c u cion un rInn y lo~rA r el obj et i vo de la empresa , 

eGrupadas en tal forma que puedall SCI' n~ i BnHda a e indivirluos o Seg6n 

Terry , es In " e s tructura for mada de pnrtes inteerad Rs de t a l mqne ra 

qu e C[l rla. unA. r-;e rige e n r elrt ci.on a1 totnl . Por 10 t ant o, un oreani~ 

y IJeonard , Wi lJ.i.' rn P , . i\udi t ori ~ Adminit1trativa, Nexico, Ed . DiRna ; 
5a . impre s ion. 1 975 . 
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DIR}:XCION 

fn iH.;C ,IUN, (}1.l.e dich o en for r.w, s imple, es e;ui a r a l a organiza_ 

c i on hacia e1 lo ~ro de EUA objetivoR . La direccion es l~ c onduc 

cion de I RS a ~ tividarles de i nd i~i duo6 dentro de una organizaci6n,a 

bas e de princinios ci ent ificos y mar RI es y de una ~ mpli a c ompren -

si6n de f1'l.ctores de I e. -pe r s onali dad human[-1, con tod'os sus pote nci~ 

les y limita c iones . 

La ciirec c i on cC'ns iste en '31 m nda y coardinacion "Handar e8_ 

, t ' , d . eml 1! or e ne s pr eClser , dflr in El trncciones 0 fi jnr estipula ciones_ 

y r ee;lr-\T'1e ntos de Rcu errlo con 106 cHAles s e llevar ' n a cabo los tra 

bajof'; . Goordin~r e E pro~~ ctar l a est ru ctur~ mediante la c u~ 1 unidn 

de s 'diver sfls pucden l r hOr 1-1 r juntfls e n ::>1' 0 de los mejore s i ntp rese s 

de l a e mpresR . Es el n~ oceso de hnce r q 1e los di ve r s os t rabaj os de 

rutina se lleven R caho sin contra t iempos , r umbo a Ie me t a com6n ". 

§! . 

Indispensnhle R el proceeo Rrl~injstre tivo y pa ra un eficie~ 

t e f unc ionRmi ent o del m' smo, eR e1 C()N'T'R' • Controla r e s ev<,lu Fl r ,_ 

justipreci ~ r, eXRm i n~ r, investi~ar o ~ ~ l Fi Rctividad nece~ 8 ri a pRra 

cerci or a r Ae de si l os pln~e s y ab jet ivos se estAn 0 no r e a li zand o • 

. §! LeonA rd, Wi lJ.i"m P ., Opus cit . 
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El co tr ol nos pe r mi t e establecer punt os de compp. racion entre 10 . 

p ropue s to, 10 p l a nen 0 y l os 10Gros obtenidos j det e ct a r f allas en 

e1 p roce s o mismo y en el pe rsona l qu~ 10 ejecu t a , tomar medidas co 

rrectiva s, etco El cont rol nos prop orciona las pautas necesaria s 

p a ra r egll l Rr el proce so administrativo. 

Se h a creido conveni ente dejar b ien clnrn l a importancia de _ 

l a ad ministra cion en In vi da d e l ho~bre e in s tituciones que crea,_ 

p u es to que con e l desarrollo d e la s ociedad en que se desenv ~ elve, 

1 admin ' st r a cion ~e torna imr rescin dible e n todo tipo de activi -

da d que ~ste desarroll a , 1 0 ~u e h~ acarre n no consig o l a s d iversas_ 

r a ma s de l a Admini s tra cion y p or ser el trRbajo que p retende mos d~ 

sarroll a r pn r R una inRt i tu cion ed uca tiva , e s que de inmedia to se 

pasarn a plR~te ~r el siGnifica do ~ue tiene la Administra cion Educ a 

tiva en el f uncio na mi e nto de l o s institucioncs que conforman el 

sistema educ a ciona l e n el pal S . 

B) La Admini s trRcion Edtcativa y su importancia. 

Con el rnpi d o crecimie n t o dem oGrRfico, In p oblaci on e studia ntil 

es c da ve?'. ma.yor, 1 d S inRt i t u c ion e s e dllc a tiva s s e vue1ven ma s c om 

pIe j as , clcrnn.ndand o mnyor c:' s f ondos p a ra 1 n aciquisici on de rec ursos_ 

ma teri a l e s y hu man os, r Az on por l a c illl se debe contar con d ifere~ 

tes nociones y criteri o R suficienteR , C R~ ,ces de inter~retar el h~ 

cho educacionnl dentro de un s i s tema educ Rt ivo que debe r esponde r_ 
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a l a s exigencias de l a s ocie dad preparando los t~cnicos y pro fesl o 

nal es requeridos por ell a , d ispu es to a eontribuir en la resoluei6n 

de au proble ma e i mpuls a r su desarrollo. 

Es la educ aci6n un sector vit a l d e l a s ocieda d y juega un pa -

pel de enorme tr a scendeneia al eonducir el desarrol l o del sis tema_ 

educat iv~; de sarrollo que solament e podr~ ser asegurado si parti -

mos de tom a r eo~ o instrumento basi eo de apoyo la Planificaci6n y 

la Administraei6n . 

Dad~ l a magnitlrl c ada vez mayor de los planes educat i vo s , se _ 

Rcentua la necesidp d de una efici ent e ~dmi i ~t raci6n que debe poseer 

como e lementos i ndis Tensables : una meta , un ob jetivo, u n sis e ma c 

m6t odo p a ra l a r e a liz a ci6n de dich o ob jetivo y un proceso efi az de 

supervisi6n y ev a lua ci6n de los resultados obtenidos . 

Todos los planes , p ro c ramas , proye ctos ,ob jetivos,politicas, pr o ce­

dim ient os educ ntivos , etc ., esta v inculados d e manera dinamica y 

ti enden a girar e n torno de l a ac ci6n a dministrativa ; de aqui, que ,_ 

los educadorea se ve n ob li gad06 a prest a r su atenci 6n maxi ma al pro­

ceso a dministra tivo de l a s instituciones a que pertenecen y a fij a r 

objetivos elaros y precis os que l e impon e di c h o proceso, s i n a bando -

nar su fin a lidad primordial, como es el he c h o de fo rmar y orjar al 

individuo qu e ha de traba j a r para beneficia de l a socie dad , esarro­

llando y transmit i endo s us valores c ultura l es a l a s nuevas gene ---



va ciones . 

La funcion de la Adm i nis tra c i on de l a Edu c Rcion sera favora cer_ 

el efica z y d i nam ico c umplim i ent o del p roce Ro e d u cat i vo en su t ot a­

lidad, coord i nand o t odas l a s par te s que 10 i n te gr a n y organizand o _ 

los recursos human os y ma teria l e s de que di s pone. 

En es t as circuns t an c i a s, qu e e n fo r ma b reve hem os d e s crito, es_ 

que se plant ea ~ue e l papel d e l a Adminis tracion Educativa en nues­

tra Uni versidad es cada v ez mayor, pues nos prove e de l a e s truct ura 

insti t uciona l nec esari a , n o s s i s t ema ti z a y coordi na l a s a ctivida des 

de aCllerdo a poli t icas y obj e tivos Rd op tados p or ella den tro del 

sistema educat ivo; no sin an te s a cla r a r que el analisis de tod os 

e s tos a s p ectos en e l c Rmp o educ a tiv~, e s relat ivam ente nu evo y el 

de s a rrollo de l a Adm ini st r a c i on de l e Educacion es incip iente, vis­

to de s de el a s pecto de pi s t emati zacion. 

No ob s t ante, e n lo s ultimos an os da da l a impor t ancia cad a vez 

ma y or de l a Admini RtrRcion de l a Educ a cion, las inst ituciones ha n 

c a mbi ad o sus criterios r especto a e l l a y e stan tra t ando de ap l ica r­

l a . 

c) Re su me n a ntece dentes del queha cer a dmini s tra tivo eh la Uni -

v e r s i dad. 

La Univer s ina d de El Sa lvador, como ins ti t ucion educativa 6e ha. 

-15 
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desarrollDdo , por 10 general, en forru es~ontanea , sin embargo en _ 

algunos periodos, por ejemplo: 1965-1972 , se pretendi6 implementar_ 

una reforms universitaria; dandose visos de querer sistematizar 

las actividades de la Universidad , se cree la Oficina de Planeamie~ 

to y otras oficinas administrativas , las cuales terminaron su fun -

cion a mediados de 1972 , al ser intervenida militarmente , por el g,£ 

bierno de turno en el poder y c e rrada durante dos anos. 

1 comenzar sus labores nuevamente con autoridades y personal 

en la mayor parte de los casos improvisado y sin mayor experiencia_ 

( la Universidad militarizada en el 72 hab i a expulsado de su sene 

y del pais a los impulsores de la Reforma ), los esfuerzos realiza-

dos en anos anteriores p or crear la Unidad Administrat i va dentro de 

la Universidad fueron truncados y cada una de las dependencias y fa 

cultades que la integran comenzo a funcionar como mas crey6 conve -

niente , al libre albedr i o de quienes la dirigian , al grado que O'ene t.J _ 

r 6 no solamente desorden en 10 administrativo , sino tambien en 10 

financiero y academico , el10 repercuti6 en un alejamiento casi to -

tal de los fines que la sustentan y del papel que como maxima ins -

tituc i on cultural dentro del sistema educativo y de nuestra soc ie -

dad , deb i a desemper-ar . 

No es sino hasta este ano 1979 , con la expulsion de las autor i 

dades corruptas enquistadas en el Consejo de Administraci6n Provi _ 

sional de la Universidad de El Jal vador ( C1PU~S) que la Universidad 



h~ entrndo en un ~ nue v - etnpR, en donrle l A c omunidAd u n ' v r i Rri n . 

y I ns ~utori onrleR ~ue ] n rliri~e n , ti epen J a oi lcil t R eA de c ~\ 

I RS conrici onps p, r n rpstAbl ce r el orden trastoc ado e n el 

nn terj or y h[1cer del m[.Y imo cen tro riel estllrilos del pals, u r i '1 ,:; t: 

tucion que ve r~RderAmente resp on da a l a s n cesidades de la soci~da 

salvadore-a. 

Se h ~ dRdo de nuevo imnorta, cin n In Of icin n de Planeamicnt o,_ 

Ip. cunl n o IJuecle !ln ci on r verci nrierFlmen t c omo tal , si no f'e ct , n 

1" 6 consi guientes refor~as ndmi n ' st r Rt ivRs y a cadfi micas que 4reci s~ 

mente tiene ~ue im~ul sRr I n Ofi ci nR de Planeamient o en me n c i on e , 

todos los niv e les y e n RriA unu ri p "s unidades que integr an c '. ~ 

fFlcultan , y r:. ~ c en l c1 m:'\J' oriR dp (>2 I ns se ef' a a c tu do e ", 

esp ontttnea y med' "nt e tf. nicR.s r. "'1i nietra tiva s ya en desuso; Fi 1: 

ci on que como es de pppp r [1 r en t or!1Pce p. l estahle c imient o dp It)1 ~ v 

aRdera org0niz cion arl~ ' n ; s trativ l , que f a vorezca la inte r ac cion e 

l a s funciones nd min ist r n tivRs que p ~t~n dps'rrol l Rnd o las di stintas 

de pe ndencj , s y que .er~it3n alcR 7a r la cal:dad deseada de In edu n 

c ion y for mn ci on i ntr I pct u8 1 y t~cnica que la Un iversidad debe . ro­

porc ionRr . 

lc~R !1 reciso fl Cp.n tll n r pI !1rocPR o de oel"lOcratizacion y r e 6t ru -

turac i on internG y es IJr~pnte elahorar politicas y prioridades c o :­

cretas pa ra l a acc 'o~ y c lm limip to de objetivos j enorme ,a ~e l de ­

sempefi r' I n aplicRci 6n de 1 , 5 t~ c n t c a s de la Administ racion Ed uca -. 
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.tiv 'l , ~llP.StO r;.:..:.e , r'" .... +' :' n"l] i rl"l rlCR . rirnordi n1c f' Fion: 

1 . Cre , r l , .c:: c c-nri ' eion c f' ""ecl sn f !l ' r !' ".lle fie ejp.cut~n 1 . s }">o11 i -

CRS tra?:;.dR. 'On "!" J . i ns 1. 11cion y por con i[';uiente del Si s te r;; 

Educ a t "vo Nc cion , • 

2 . Promove r e1 c umpl i rnt~nt o de objetivos y metRs r ropuestas en el 

I n n ~enera1 y plnnc~ especl fic os de la Institucion y diver s as 

unidades que la inte Jr nn . 

La Administ r ~1 cion Ecll cnt " R cc t rihllye a IFI forfllllla c i on , ir.t 

e; r !1. cion , coor ct i n. cion, i ., t .mcntali7.3 cion y e jecucion de r o11 tic r 
" 

de l s e ctor educa tiv~ ; f acilita 1 r : cionCl li zRcion y optimi zaciol" ., 

l os recursos humanos y m,tp r i ~ l cf' ; nr omueve l a inveFitieac i ' n y 1 

pl a ne am iento admini st r Rt ivog de B1U{, que s e justifique y sea C'G 

sari su aplica c ion . 

~1 ~xito de 1 3 A dMini~trac ion rle ~ e nder' e n gr Rn med i d de­

habil i dad que ten~a el rp rs onn1 y sohre todo , los ad inis rR do es 

o eje cut ivos e n de .... ar roJ ] Rr y reRliza r de fIl ne r a c onveniente y de 

a cuerdo a l as necesi d~nc s inst.i uciona les , c . d!1. una de l A, et pa 

de l proces o admini rt r ~ ivo ; se rR rte de con s iderar que Ictministr~ r 

es coneregar per.c::on~ ~ , dist ibuirles ta re as y r eGu l a r sus a c tiv i ' -

de s con el fin de que el con junto s irva a los prop ositos ge e r a e 

de I n Un iversict ct. Siernpre ~ u e exis te tra ba jo de c onjun to y sobr 

tod o ~i e s e tra ba' o es c o t"n uo , no r odra ma ntenerse or ,an i zad o sin 
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una distribucion de niveles de autoridad y esferas de re~ponsabili- ' 

dad en ceda una de l as unidades y dependencias administrati vas al 

servici o de una institucion; de aqui nue dentro de l~s dis l miles 

tareas administrativo- acadfimicas ~ue tiene nuestra 11ma Mater para_ 

volver a su cauce normal de servicio al pueblo , planteare un Modelo 

de Organi~acion Adrnini~tr~tiva p~ra la Facultad de Jurisprudencia _ 

y Ciencias Sociales. 

D) Importancia de la Organizac i6n 4dministrativa en la Facultad de 

Jurisprudencia y Cienc i as Soci~les~ 

La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Soci les , una de l as _ 

m s antiguas de ~l S~l"pdcr , si bien es cierto que ha experimentado 

c ambios desde su fundacion en 1847, no posee en la actualidad una 

estructura bien definida y funciona de acuerdo a un Reglamento In -

t erno emitido por el Consejo de ,\drninistrac ion Provisional de l a U­

niversidgd de El Salvador , en 1977. 

Por esta raz e n , nos inclinamos por conEiderar que es necesari o 

reorganizar administrativamente la Facultad y pera tales efectos 

preEentamos un Mode lo de Organizacien ~minis trat iva , apegado a los 

principios y tecnicas de l~ Adminictraci on bducat iva actual , que r~ 

dunde en una m' xima utiliz8cion de los recursos de que dispone tal_ 

Facult d y por ende la Universidad y pueda as i cumplir m s amplia -

rn~nte con su misi 6n de difusi on y conservacion de la c ultura , de su 



quehacer investigativo cientifico y de extension y proyecci6n al _ 

pueblo. 

Reviste para nosotros vital importancia, dada la tarea que nos 

proponemos de diseil&r un Esquema de Organizacion Administra tivo Eara 

la Facultad de Jurisprudencia y Ginecias Sociales, la organizaci6n_ 

dentro del Proceso Administra tivo, pues es en dicha fase donde se 

abren las posibilidades a los miembros de una institucion, de ac 

tuar y operar conjuntamente, siempre y cuando tengan pIe no conoci 

miento de cu~les son sus funciones, tare as y responsabilidad~s, he-

chos estos que permiten agilizar la ejecuci6n del proceso adminis -

trativo. 

La Organizacion es una funcion administrativa que permite int~ 

grar partes afines dentro de una institucion encaminadas a la conse-

cucion de un objetivo previamente establecido; a trav~s de la Orga -

nizacion agrupamos actividades de personal y recursos asignando fun-

ciones, tare as espec1ficas, se regulan y sis tematizan las activida -

des cotidianas, etc; la fase de Organizacion 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 0 dependencia administrativa dentro de la Organi -

zacion Administrativa de una Empresa, debe poseer objetivos claros,_ 

de acuerdo a los cuales seran delimitadas sus funciones, asimismo 
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dpbprAn PRiF~~rseles n CRda una de ellns , repponsabilio~des cop unG 

verd~dera di~tribucion de los piveles de Rutoridod, ~ue deben ser 

a~pli~mente comnre~d~dcs ror el personRl con que cuenta, R fin de 

rue 1')lleda desRrroll. 'lr Sl1 tr·"'" ,jo en canso ,nc i'l can pl"nes p"'eesta­

hlecincs. De 18 OrE?ni~<ci6n ohtenemoG In estr~ctura de 18 emr~esa_ 

a institllcion edlc<tivq .. 

La~ funriones ~ue corres~onden p c~d nu de 13s unidades ~dmi 

nistr~tiv's, der-tro de una e~tructur funcion31 de 3cuerdo ~ l~s ne 

cpri~~des y finalidndec de l~ inctitucion, dan l~s pcuta8 par que_ 

eI .rininist r'dor 3n~lice situpciones concretas y les de s~lid8 con 

forme 3 los ele~entos 1ue tenea di6~onib1es sip detrimcnto de 1 

in~tituci6n y orgarizqcion corre~pondiente ; siendo su tarea 13 de 

satisfacer, reducir y elimin'lr necesidades presentes y futurasj sus 

f'lncionec de rlanear, program3r, coordinRr, oiri ir , verificar y 

controlnr ; fllncioneR que como se ve en la pr ctic3 se nplic3 en to 

dos los niveles , e~cnlas y fases adm ' ni~tr8tivas~ 

Para no cficierte Organizaci on, tienen 1 e ser observ daB sus 

principios f1lne mentale"" , que los diferentes utorer; han coincididc 

en ccnciderar que son: 

1. UNID D 1 MMIDO: En virtud de este principia se establece e1 man­

do directo entre jefe y suh"ltprnos en JOB diferentes nivelec de 

~utorid~d 0 (jer~rquico""). Las ornenes del Jefe y en una mism. d " 
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" " I ,t.D Uf , O'1Jl :'I'IVO: TodA or ("~ .i7.ACion c1chF! poseer obje tivos c:ln r,:.. 

me[.te nefinidos ; debe se r ~e c i~ y RdoptFtd o realmente .or todos 

-~ueJlo~ ue pnrticipan e S D cum, limient oo 

30 K ' ICIJ';-JCIA : La arEa ni z cion Rri ,;in is trfl t i va de to nD. i.nsti tucion d e 

be al cnnza r el ob jetivo con mi nim o de Cos t OR y eRfuerzos. 

40 ':':i-' i,ITUlJ DB CON'CROL: rrendra un limi te de persona l y recurSOR pa ra 

pueda con t rol Rr los y diri " l os el Administrnd oro 

5< r. ~VI ,'-> JON DEI. THA f3J\JO : De ben nrTllD8 rSp. t r eFts y func i ones seme j PI! 

~ s p r~ lograr m y or efectivid d en e l desempeno rie l a bores, s 

s~ecifi c ~n funciones y t Rre ns de cada c ~rg o. 

6. -:1 can onido de cada c a r eo , de c,-,rl:, lJc~rrtar.le nto, Se ccion 0 Unid nd 

de be e . t r cl " r i-litle nte de f in ido en reI cion con l a s t a re a s , a utori-

d~ Y poder de rleciRion. 

7w Unn Instituci6n no pucde pcrm,-,nc cer r1 c inn en su e st ructura. Las _ 

eVr 1uacionC6 pcrmiten e stablecer con e1 tiemp o e1 grad o de reforma s 

Ft introducir dentro de Ja org, niza ci6n ins tituciona1 o 
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I I 

A) FBNmlENO A I NVESTIG :, R. 

Si I n Fa c ll l ta d cie Ju r i s l r urlenci R y Ci enciLs Soci E'. l e R de l a Uni-

ve rs i dAd de El Sa lvAdor posee l a es t ructur8 admini s tra tiva a decua da 

p a r med io de l R c ua l s e pe r~itR e fec tua r I n pl a nificac i6n , def i ni -

ci6n de objet ivoR, di s tribuci6n ri e fu nciones , mRnua l es de proc e di -

mi entos , et c. que redunden e n un efec t ivo proceso a dministra tivo de 

l a Facul tad e n ge ne r Rl y de cada una de I R S de pen e ncia s ad ministra 

tiva s que l a inte gr a n . 

B) OBJ ETIVOS DEL TR ABAJO . 

Conoc er con ex~ ctitud el f unc iona mi e nto a dm i ni s tra t ivo de l a Fa-

cultad a mane a de di agn6s t i co o 

Det e r minRr culll e s Ron 1 , ne ces i etRdeR que tiene l a Fa c ultad en _ 

s u proe e so de a ri ministra ci6n. 

Proponer un Modelo ete Organi ~aci6n Adm i ni RtrRtiva de a cuerd o a 

los metodos y tec nica s de l R Admi ni s tra cion Educ a tiva a c tua l. 

C) N~TODOLOG I 1\ 11PLBI'.DA LP LA If r,S TIG ACI ON 0 

e.l I n f orma ci6n bi bl iog r a f i ca o 

Co2 En trevista s c an pe rsonAS de dife r ent es sectore s de l a f a c ulta d 

BIBLIOTECA CENTRAl. 
UNI",EIUIIDAD DE EL • • LVADa . 
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y de l a Unive rsidn d o 

c.3 Bn c uestas a l pe r sonal q ue 1 bo r a a nivel a dministrativo y docen-

te involucra dos en el proc eR oo 

c.l Es ta Primero forma de inves ti ERcion, hD pe rmi t ido conocer tod os 

a quellos conce p t os y teor{os de I n Admini s tra cion Genera l , a s ! _ 

como de la Admini s tra cion Educ n tivn , su de Rorrollo e importancia 

a c tURl para e l bupn desenvolvim i ent o de I i' S inst i tucione n educa­

t iVBS en el cumr limicnto de objet ivos y fina lidade s del sistema 

educ a tivo. 

AS l mismo se ha es tud i ad o 1 lite r a t u r a relu ciona da con l a cues­

tion administra tiva de l a Univers idad y de l a Fac ultad ; analizanrlo 

su desarrollo y esta do a ctun l , con el proposito de f orma rnos un mnr­

co teorico re a l y una idea clara de 10 ~ue se ha hecho y est~ rea li­

zand o en 10 que respecta a l a admi ni s tra cion univer s ita ria o 

Han side consulted os texto R, ~emorias , tesis y materia l biblio­

gr~fi co existentes y as{ sustent a r el a s pe cto teorico de 1 investi­

ga cion que ahora nos ocupn . 

c.2 De i g ua l m. nern se procedio a e s t ablecer conversa ciones di rectas 

con a lgunos fUncion prios de 1 Ofici na de Planea mient o y Desarr£ 

110 de la Uni versidad , Dec a no, Secretario, docentes y estudian 
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tes, 10 cu~l ha se rvi do de g Ui R y ha dado IRS p~utas necesariRs 

p~ra 18 realizacion del trab~ joo 

c.3 Par ultimo Re procedio a pasar un cuestiona rio al persona l admi -

nistrativo y docente de l q Facultad, teniendo como fin primordia l 

el conocer con que criterios se e s t~ mR nej ~ndo la situacion Rdmi­

nistrativR, si l q s ~utori rlades planificRn y est~n re a lment e ente­

r adRs del quehacer administrp tivo d e l e s distintas dependencias 

que existen en l a F a cult n d; si en cann un11. ne l<1s uni danes a dmi -

n istrativas se r en li za el proceso administrativo neces~rio y ade­

cuado a los intereses de torl ~ l a comunidad a la cual sirveo 

Las contestaciones a dicho cu e stion ~rio nos proporcionnron datos 

cua ntificables en uno y otro aspecto de las fases m~s importantes del 

proceso administr~tivo, evitando con ella cons ideraciones a priori 

del mencionado proceso. 

T~les datos han sido b~sicos para la el a boracion del diaenostico 

de la situacion administrativ11. actual de la misma o 

CH) LHlITJ\C IOHES EN L A I NVE~; TIGACION. 

La encuesta, pI inicio de 1 11. investigacion fue suministrada a to­

do el perional administrativo y person11.l docente a tiempo completo, y 

se esperaba trabajAr can todos los datos que suministrara 111. totali _0 
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. ad de la poblaci6n inte grada por se ten ta y cuatro nersonas; sin embar 

go, por diversas circunstanci s provocadas mayormente por el clima de 

~ntranquilidad politica y constan te hOGtigamiento a la Universida d, 

que 10 obligaban al abandono de l a bores , estas no fueron contestadas y 

se ha tenido que tomar los datos vertidos en veintioc ho encuestas, d ~ ­

c h o numero representa un porcentaje de dich a poblaci6n (37.8%) , 10 

c a l const ituye una muestra suficiente para conocer cual es el funcio­

namlento administrativo actual de la instituci6n y su organizaci6n. P~ 

tiendo de considerar que son estos 105 sect ores responsables del buen_ 

funcionamiento del sistema administrativo que procede en esta Unidad. 

D) HIPOTESIS . 

El proceso administrativo e n la Facul tad de Jurisprudencia y Cien­

c~as Sociales se est a realizando con un acentuado deficit de procedi -

mientos, normatividad y tecnicaa admini strativas adecuadas. 



III 

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ADMI NISTRATIVA 

DE LA FACULTAD . 

A) RESULTADOS DE LA ENCUESTA 

Pob1aci6n 74 

Encuestados: 37.8% 

-25 

Los resultados de datos estan bas ado en l a s respuestas obtenidas 

en 1a encuesta de opini6n suministrada a un 37. 8% del personal a 

tiempo comp1eto invo1ucrado en e1 proceso administrativo de 1a Facu1 

tad, inc1uye docentes y administrativos, se presenta 1a pre gunta con 

su correspondiente respuesta en cada una de l a s a1ternativas p1ante~ 

das, su frecuencia y porcentaje que representa. Para 1a obtencion de 

resultados c1 a ros y precisos se dividi6 e1 Instrumento en: P1aneacion, 

Organizaci6n y ejecuci6n, Control y Propuestas de Cambios. 
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No. Pre f U !;. t a 

1 Con oce usted con c18rided y ~or es c r i t o i 

los ob 2et ivos geLe r c l e s de I e Fa cult ad ? 

2 Se r ev i ~p.n period ic 3~e~te los ob2etivos 

3 

gener~l es de 1a Fq C'J.1t nd c on e l 

to de c o~,a tibiliz a rlos c on l~s 

, . 
:::,ro~os l -

r.or "1" s 

j uri dicC's e.c - ad~ inistrat iv~s 

exi s tE~:-.-':: c s ? 

Ex i s t e un pl an genera l par a a lcanzar l os 

ob jetivcs de l a Fac 'J.1tad? 

A1ternRtiv3 

Si 

No 

Abste~.cio'1 

Si 

No 

Abste i.ci on 

Si 

No 

Abstencion 

Fre c 'J.eaci" 

5 
14 

9 

3 

1 

13 

6 
10 

1 2 

01 

18 

50 

32 

11 

43 
46 

21 

36 
43 



r' 

~ 

No. Pre ~ u n t a · 

4 ~x i ste r e l 3cicn e ~:re lo~ pl anes q cort o 

I <:! zo lo s qu e cb~rc 8 ~ g e r l od os q I a r s o 

pl :;. zo? 

5 H~y a l e u i en e n c J. r~ad o de l a formul ~ cion 

6 

y c oord in El c:.on e :, l f1n e s Y ~r0 E';r -' m r s ? 

Son de fi n i dos con Ia 9rec i s ion ne cesariq 

los pr oble ~2s que requ i e re~ l a for mul a 

cion de pl~ne s y pr ogra ma s? 

AI ter ::. ~ti" 

Si 

No 

l-.bste :-.cior. 

Si 

no 
Abs t e ::c i o:l 

Si 

No 

Abs t e Yl cion 

Fre c '.lP:-. C i p; 

1 

13 
14 

5 
13 
10 

4 

14 

10 

c~ 

4 

4F 

50 

18 
4(, 

36 

14 

50 

36 

I 

'" '-



.No . P re ". U n t 9. 

7 La s e ct ~ vi dpdeE que r ea l i z5 e~ su traba 

jo , eEt;~ i r c lu i de s en e1 Plen Genera _ 

d e I F' Fac~lt B d ? 

8 S i EU r ee~ueEte a I e ~~egunta ante ~ior 

f ue ne Eet iv~ , c 6~ 0 c cnsidera ~~e deb~~ 

ser i nc l u 1 jas E~S a c t ividades e~ el r l a n 

g e::er8 1? 

f·lte r ~.:. tiva 

5 i 

No 

bste r.ci6n 

5e abstienen d e c ~n~estar . 

Debe elabGr~ rse un Pl en ~l o 

ba l y e Que ~ c tup l~ente n o 

exiRte , en e l ~ue se den I i 

ne emient o s ~' ra c oo r d i n2 r y 

c ontrol ~ r I p s d i v e r sas a c ti 

vi dpdes que dese~pefia cad 

une ~e l es d e ~enrlenci q~o 

No existen p l enes . 

Estan i n c l ll.1 rl':1 s o 

Frecue::cia , 

8 

12 

8 

1 

4 

7 

1 

0,:, 

c. 

43 

29 

57 

14 

25 

4 

I 
l\) 

\.0 



No . P re Q" U n t a . 

9 CU 31 cons i de r a us ted Que debe se r el ob 

jetivo ~e~e r 2 1 de l Q Fec~l trrd ? 

·Alt err-.Rt iv'? 

Fo r~' r p r c !e s ion ' l es c ~­

p a ces ~ue en la pr~ctic a 

se Ada~t en a 1~ reR li ~orl 

del 
, 

rEl1O:; :::: irv:or-. q 1 "" 

socie~Ad sa!v~dcr~fia e~ 

1 ~ solucio~ c~ C~3 ne c e -

s i ~8des in~ec iDt2' o 

Elev8 r el Er~do de ~re)~ 

racio~ c ~ e~ti ficR del es 

t ~di~nte ~or ~~dio de do 

cente s n lt ~~cnte ce,aci -

t ados y un efectivo si o-

t e~a ~rl~ ini ~ tr~t ivo que_ 

I e s irva de ap oyoo 

I nvesti~acion Cie~t i f ic a 

de I n r ealidad s ocin j u­

r i d icR 1ue for~e ql h om­

bre nuevo c on -entali dad 

de c '1.~b ioo 

"Frec ;;. e .. ci<3 

6 

4 

4 

14 

2 

c/ ," 

lL. 

14 

50 

I 
V. 
C 



NoD Pr e g: u n t ?' 

10 P13~ific f us t ed su s a c t iv idp~es de 

c1..:e :, do 10'3 ob~et ::' v rs .-'Ie S'l 1l!l::' .1 a d 0 

de["' rt e::: e::to? 

11 En s u unir'l~d 0 de~art ? ~e!l t o , sa forM~-

' ~n plp~es a c crto , red i 2!l O y 1prg o 

pl 2 zc? 

12 Si s u r espuesta an t e ri or fue afirmati-

va , p ~ rt ici ra usted e:: dicha f ornul a -
., ? 

C lO :1 . 

fo 1 t erYla t i v ,. 

r< • 
d l 

No 

. ':">st e:-. c::'o";.°s 

Si 

No 

Abs t p. !1 c::'o::es 

Si 

No 

Ab s ten c::' o!"es 

.Frecue:-.c ::' a 

15 
8 

5 

R 

11 

9 

6 

10 

12 

c.~ 

54 

?9 
l R 

9 

39 
32 

21 

36 

43 

I 
\)J 
t-J 



No . Pre o-un t a 

13 Si po ~~ r tici~~ 9 di gq st ed e U?l es l et 

c ~~sn ce EU no ~ ~rt i ci~~ eion? 

14 Se nl a ni fi ca n l es I nbor e s d e Se ~r i -

d a d 0 de ~nr t {~ e4t o en case a e ors~ 

t as h ec tqs a : ( puede es c o~e r un2 0 ~ . 

ria s ~lt e r na tivBs ) 

Au to ri d~r!es 

Personpl fJo c epte 

:.\1 t 

No exi s ter. me e ~~i s ~ o ~· 

d e f ini ~oE ~ -~8 t o~' r 

e n c o~s ~ ~e ~ q c i ~~ l ~ 

a rtiei n"1 e icp r<."J 0-::. _ 

T'~ eE'rl.co 

!: o 
. , 

nl>"1 ::'.lD e ~ ".;. i e:{iRt~ 

p o de tra bpjo p~ r p l ~ 

f orcule c i on de !1~~9s • 

No h::3 j" ;:Jl'1 nific -' 
. , 
~0n 

de l ~~ 1 'l0ore p o 

II b s t er. c i ones 

P e rson~ l ~dmipistr8t ivo 

:!!:studi'1 4 +os Abstep.. c iones 

Fre C"i 8 :""_C::''' 

L. 

3 

1 

28 

"., 

, L. 

11 

75 

1 00 

I 
\).I 
I\) 



f l o 0 Pre cr u r.. t a 

15 Consi ~ e~ a usted ~ue se ~An def i ni~o y C U~~ 

ti fic fld o , en f or m 9 . po r tuna y p~c c~ ~~ , lo s 

r e curs os d e 1ue d ~ s~ one I p ~9 c~~ t ~d ? 

1 6 Los r e cu r sos de 'r ... e c i ~ p o n e su uni rlp d "/ 0 

depa rt 2 ~e~to , sen Ru fi cie~tes ? 

17 ~n C AS O de r e s ~ onde r ne cat i7ar8 ~te e l~ 

_re £un t a ante r i or , ~n o te cuales son los re 

c ~ rsos qu e neces i ta y just ifi qu elo ~ ? 

Alt e rn~ t~va 

Si 

No 

.'; 'rst 8Lci o;'.es 

i 

! 10 

Abst" " cio;'. es 

~spaci o f ! s i c o, Pe£ 

ona l ef~ci e nte 1_ 

c ~ l i fic ~ dc o robilia 

r io y el'iu i~ o. 

Ahste:: c ione s 

Frer.::'·e~c' p • 

2 

13 
13 

3 

16 
Q 
J 

15 

13 

7 

1.... 6 

1.... (, 

11 

57 

32 

54 

4 

I 
Vl 
Vl 
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i'j o __ _ J? r e 9" u n t a 

1 Dentro de l a estr~ct~ra ad~ i nistrati 

2 

3 

v a de 13 Fa c ~ lt 9 d , usted oc upe el 

uuest o de ? 

Su nonbrc=i e~to es : 

Tiemp o de trabe jo e~ e l pues t o a ct ual: 

Hterr.a-t: iv<". Fre cue~J: iq. 

Pr o f eso~~5 ad j untcs 3 
Co orrl i !'13.d ores 

, 
e :1 re '7 

Se c ret ::> ri F1s IJ. 

O::' ciPl ec .!..8 . ? p 0 

Cl~se(ccn :iArto nive l 

de ef't-..;. riiof' lln i ve~si tC'. 

r ios) '7 

Ley de Sal; ~i os 

r:ont r at o 

P.bste r.ciope ._ 

Fen os de 1 af.. o 

De 1 a 2 aii. o 

De 2 a 3 Rn os 

De 3 a 4 an os 

De 4 :> 5 .::1;;. 0'; 

H~E' rl e a~nc:: 

?2 

5 

1 

13 
2 

3 

1 

5 

4 

-: ., 

~ 1 

25 
7, C 

'7 

1 

'2 

46 

1 1 

4 

l R 
14 

\ 



N.o Pre g un t " a A1t ernat i vA. 

4 Tiempo de tr ab3. jo en 1a Facu1tad : Nenos de 1 arro 

De 1 a 2 arros 

De 2 a 3 arros 

De 3 a 4 arros 

De 4 a 5 arros 

lie.s de 5 arros 

5 Conoc e los r equisitos que exiseen_ 

pa r a desempefiar su puesto? Si 

No 

bst~ n cioncs 

6 Si los conoc e , podrl a enumerar10s? !"!:numeran re qu i 

sitos 

Se abstienen 

Fr ecuenci 3. 

7 

4 

4 

1 

5 

7 

9 

9 

10 

6 

3 

% 

25 

14 

14 

4 

18 

25 

32 

32 

36 

68 

32 

I 
\JJ 
0> 



No o .p r eo; u n t a 

7 Cu~1 ~6 s on l a s f unciones pe r~~ne~te s , 

propi ~5 de su puesto , c~e usted r eal i 

za? 

8 Cueles son l :::.s f'mcione~. Aver-tulle 

ue 11s-+:ed rc a 1izp e::. su P1l8st O? 

Q Cons i dera usted que se h:::. deter~ inad o 

c on rrecis ion y adecua c ion el numero 

y l a ca l i dad de l persor.~l ad~inistrp ­

tivo , ne cesar i o par a desa rrol l a r l ~s_ 

l abores de a n oy o, se rvic i o v manteni -

mi ento de l a Fa cu l tad ? 

.Al ter ::-.a t i v .. 

De scribe:: ! "r_cior.e.::: 

Se e.bs~ i e :: el1 

Re ali ~pr. funciane~ 

eventua1es 

Se abE' ti enen 

Si 

No 

Se abstief1en 

Frecuenc i 

25 

3 

21 

7 

4 

17 

7 

o 

B9 

11 

75 

25 

14 

61 

25 

I 
~ 
....:J 
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N.oo Pr e f u t 

10 Se c u e n t ~ ca n un p~cce0 i ~ ie nt o p~ ~ ci ­

so y a~ec ~ed o p~ r 9 ~ l reclut~mi entc ,_ 

s e l ecci6n y eV? l ue c i 6n del pe rson~ l 

docente y ad~ i n i st r 3t ivo ? 

1 Se cuent~ c on r-e rscn ~1 docente y admi 

ni s tret ivo s uficient e y ad ecuado? 

12 El pe r s on a l doc en-: e y adr:: ini s tr2tivo_ 

tien e l~ capnci da d y pre~araci6n re qu~ 

rida s pa r a re qli zar c on efici eLci ~ sus 

f unci one s 

Al te r n ..,t i Vl=i- Fre cue r:c i a. 

Si 3 

No 13 

AbsteLc iones 7 

Si 4 

No 16 

Ab s ter.cioneE: 8 

Si 6 

No 13 

Abstenci one<: 9 

c~ 

11 

4 

2r:: 

14 

57 

29 

21 

46 

32 

I 
~ 
co 



No o Pr e;::U:l t a 

13 La c ontrata cion del ~e rsonal es 09 0rtuna 

y efic iente ? 

14 Se llev2 R cobo el ~rl ie stra~ient o y 1 

c a~aci tac i6 n del ~ers on~ l , ~n tor~n co -

rr e ct ~ y oport u n~ , de t a l mnr.erq .. e se 

ase~~re EU ade cuado dese~=e~o y de~erro-

110? 

15 Exif: t e!1 manua le s de pr oce di l"l i ent os par a_ 

l a r e? l " ci6!1 de s u traba jo? 

c: " 
"-' ~ 

~r o 

;.bs t e ~~r: i one:-

Si 

No 

, 
Ab8te:lcior.es 

Si 

No 

Abs-:' e"' cio:1es 

;!'ec lJ'O:n c i: 

5 

15 

7 

3 

20 

5 

7 

13 

3 

1 

54 

25 

11 

71 

L 

2<; 

46 

11 

I 
VI 
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No o p r p. C':'..lr..t ."'. 

16 C0!15i ri erp uFted " ,. 
1 ...... "" se 1"3 n eE' t u'-{ :'?d o 

c on ~~eci~i 6 r.. J ad ecu~c~6~ 1 2 me ~o r 

divi s i6~ de f~~c ioneE' , t aLt o riocer. -

t es c o~ o adM ini strq~ i v8s ? 

17 Cu5 l~s son l as d efici pn~iRs que us -

te d obse rv~ e n BU un i cad 0 r1 eF ~rt a -

!J1er:~o? 

.'\..lt er:-,p :iv~ Fre Cl,;.2!1.ci ::. 

Si 

No 

f.... b s t p.;. ci Oc!L:s 

Falta ce c 0 0~cin2c:. on p l i:. 

nifica c i on del tra hc jo 851 

c o~o e~i s t en ci a rle ~ue rt e s 

diferencips de ' criter io5 c an 

rel a cion a ~ollti ca5 a s e 

guir ~ara el buen cUM,limi e~ 

to del tre..ba joo 

Pe rsonal defici e~te a l cual 

e s nece sa rio c ~;aci tar 

Fa l ta fi ~anc i8Miento 

No ha .. ef"icier.c i a s 

Ab'3ter.cio~es 

5 

15 

8 

5 

6 

1 

1 

15 

r~ 

1 

c:: 

1 

2 

~. 



No. F r e u n t 2 . 

1 ~ Ha he c h o us ted ~ l g c por s~~e:car es t as 

de f ici encies? 

19 S i 1 2 s hiz o , r~e re sultado obtuvo? 

20 Est~n c le r amen te de fi~i d~s l ~s line;s 

de jer?r~Ui B en 13 Fa c ~ltad? 

hI t e :c n&.i:i , .. .. 

S i 

Ho 

.':'bstenci rmes 

Pos itivo 

Negativo 

Abs t enci ones 

S i 

No 

Abstenciones 

F r e c·.ler.cL 

5 

7 

1 6 

5 

5 

1 8 

13 

5 

10 

c' 
? 

1 8 

25 

57 

I F 

I F 

6h 

46 

1 8 

3 

I 
+­
~ 



IlIo o P. r '= a U !1 t ct 

Y en au unidad 0 de partame nt o? 

21 Ex~ ste~ im!ed i~e~t os le go l es para 1~ 

soluc ~6n de algunos ! roblemes r e l a -

cion~dos c on su t r aba jo? 

22 Si su r As'Jue2t l a Dr e ~unta anter ~or 

f ue af i ~ma tivB , c u~ les c onAidera us t e d 

que son e s o s i mDedime!1~os? 

Fre c ue,"c ~ e 

Si 18 

No 1 

i .. bste ,.ci ones 9 

Si 3 

No 15 

Abst e ncione s 10 

No exi s te re Elame!1t ~ 

. , 
Clon 14 

Junt~ D i~ e c t iva no t r ans 

cribe ef ic ~z~ente los 

c ue r dos . 14 

% 

64 

42 

32 

11 

54 

36 

50 

50 

I 
~ 
I\) 



"No. Pr e Q: U ~ t a 

23 Cue~t a u sted co~ los s iste~n~ , nroce ­

di ~ i ent os y e qui ~ o sufici e n t es " ad e -

c ua dos pa r a r e o li ~a r eu traba ~o? 

24 El eprovision~~ i e~tc de ~B teri ale s ~ _ 

e qui ~o pa r a el de sarrollo de su tra b a 

jo, es oport u n o y a decuarlo? 

25 Se proporciona i nfor~acion p e ri orlic B , _ 

oport un:J y co nfi a ble sobre los re sulta 

dos ad ~ ini s tr~ tivos de 1 8 F~c ultad , en 

sus di s ti n to s as~~ c tos ? 

.lterna t iv? 

Si 

no 

Abste :-.ciones 

Si 

No 

" _bstencio~es 

Si 

No 

Abste r.. c ion ps 

Frec ll enc ia ,,~ 

5 18 

15 54 

8 9 

8 c 

13 46 

7 25 

5 18 

15 54 

8 20 



No. P r e rJ' U n t a 

26 De e x ~ st ir e~A i nf orma 
. , 
lO!'. , se da por 

me dio de : 

7 Sl Mant e nimi e r~o de 1R ~ i n ~ t ~ la c i o~es 

y del e ~u ipo, ~ ~ e ~ur~ sRtisfa ctoriR~e~ 

t e su di s::,~:m ibi1i dad y us a oportuno Y_ 

adec \pdo? 

.n t er.."'t i v o. 

N0 1: P 6 

C i rc ~l p r '.:!s 

Tp~ c erR S Pe ~ s on ~ ~ 

t<ieri(1C 'Jorlp le '-

I !1fo r . es GF; c r i t o "" 

Bo1 " t:~" ,-, s 

Kb s"':e::cio." .... f' 

Si 

r~ 0 

Ahst e!1cio!:. E:' f' 

F.r ec-"'; I)":. ci "' . 

3 

2 

;) 

1P 

7 

13 

8 

c;. 

l ' 

] 

~ , 

2 

4 

2( 



No. 

28 

20 
./ 

30 

Pre C'" u n t a 

Se conoce ~ cOP n~ecis ion l - s ne cesida 

des de i n 5 t a l ~ cio ~ 9s d ocente R y ad~ i -

ni ~t rativaf3 ? 

Se ha n 8~alizado y e s c o ~ido, c on ~re­

c isio~ y .qde c 11a c ion , 8 1 ter~_a ti.va<> de 

uso de l~s in8tal~c i ones ~n ra l OEr a r 

s u ~e ~ or utilizaci on 

Consi rJ. e ~ dec uRd o la ext ensi on , dis-

tribucion y ub l icaci or. de I ps o:icin? s 

admi nis tra tivc s de l a Fa cul t a ct? 

Al t e rn3tiva 

Si 

No 

Ahstencione R 

Si 

No 

Ahs te nci oneR 

Si 

No 

Ab s -t:encion ~s 

Fre cuenc i ~· 

6 

11 

11 

5 

14 

9 

5 

20 

3 

~ 

21 

3 

3<: 

18 

50 

32 

18 

71 

11 

I 
-+ 
\J1 



.N oo Pr e ~ u n t a . 

31 Justifi (~H e S11 r esT-uestA 'J.nte ri or 

32 Con CllS, 18S ni dades ]10 . ..J O· ...... ""l """+ ::l _ ... ~ ""''''' _ ....... 

mentos se ~ e l ~ c i ona m ~s fr e c ue "--

t em c~t e en e l trab~ jo , su uni d~rl 

o d.enart ::'lf!1e~, tO? 

33 Con c ~gl es uni dad e s y/o depart a -

me ntes es me n os fr e cuen t e esa r e -

1a cion? 

34 Pa rti c i pa us t ed en l a e1a bora cion 

de l pre s upuest o de l a Fac ult ~d ? 

~.l t e r ':-_At i vr;, 

De f ici en t~ es ~~ ci o fi s i co , 

me l ubicpdo , mAI R dist r ihui 

c i o~ de l e y i st~~t e ,. 

.'ch f' t E: T.ci on·:; 5 

Exi st e i nt er r e l &c ion rl e l os 

Dena r t c.L~en to s 

Abst enci o!!E:s 

Abs t e n.cio"-.e s 

Si 

No 

Abs t e r.. c iones 

:fr e c u e~r.:" ? 

17 

11 

1 !:; 
- ./ 

13 

28 

1 

23 

4 

0/ 
'.' 

6 

39 

54 

h6 

100 

4 

8 

14 

I 
+-
0'\ 



No o Pre C' u n t a: 

35 Si par t i c i ~a , q~e tec n ic s s Rd~ini st r~ ­

t iva s se u tili za ~ e ~ e sa elqbora cion? 

36 En l a elBb ora ci6n de l , r esupucst o j 

ha y op ort uni d~d de ha c e r va l e r al ~u -

nas ~riori~ades e~ los ~roye c tos ? 

'AI tern? t i v i? 

Di 5c us i6n de objetivcs 

y met o s 

Di s c ~ s i6n de poli t i c2 s 

Di s c 'l::: :.on de Y',e c e sid.<> -

des y r e c ur sos 

Discus ion ce c est a s 

Otro '" Esne cifi ':lle 

Ab ste~: cion 

8i 

No 

Ab s t encion06 

Fre c uercci ,- -

28 

2 

5 

21 

6/ 
,:l 

I OC 

7 

18 

75 

I -::-
--.J 



No. Pre q- u n t R 

37 El aborar: ~resupues tos ,a rciales por 

uni dad~s y/o De p ~rte~e r:tc ? 

38 Si au res~ues t 2 a 19 a!1te rior pre e;uE. 

t a f ue af irrrativ t3 , partic ipa usted 

en dicha e l ebcr a c i 5n? 

39 La contabil i dad pro~or c~ ona o~ortuna 

y tot a l men te .. i nfor~acion c onfi a ble y 

al df .::. , sobre I a situaci5n fina nc iera 

de I a Fa cult a d? 

oJU t e r r:a tiv<'l. 

Si 

No 

.'\bster:cio!1p. s 

Si 

No 

Abste :-.c iones 

Si 

No 

Abst e nci ones 

'" 

Fre c lJ.e:-. ci !3. 

1 

7 

20 

I 

5 

22 

2 

8 

18 

% 

4 

25 

71 

4 

18 

79 

7 

29 

64 

I 
~ 
00 
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No o P re g un t a 

40 El abaste c i mier- t o d e f ond os r a r a su 

u~i dad v/o ~enar tame~to se re ali ~a w ~ 

oportun& y to t ~lme~t e? 

41 Se c u mple oport una y sat i s fac t ori a~e n 

t e c ~ n el pago de sueldo s y s a l a rio s 

a l o s doc entes v ~d~ i ni s trRt ivo s de 
" -

42 

l a Fac ul': ad? 

"7" 

Del ega e l De cano su: i e~ciente a utor i­

d ad en s us s uba l t e r n os ? 

Al ter nat. i V B· 

Si 

No 

Ab s te n cio::c s 

Si 

No 

Absten ciones 

Si 

No 

Abste~ciones 

.F rec'..:e::ci a. 

6 

7 

15 

17 

3 

8 

14 

1 

13 

0/.. 

21 

5 

54 

6 

11 

29 

50 

4 

46 

I 
~ 

'" 



-N o o Pre p.: unt a" 

43 Cons i~ere usted que el De ca no tiene 

informa cion ade cua da de los ~roble 

mas i~ternos de l a Fa cu lt a d? 

44 Tie ne sufici ente eutor id a d el J~ fe 

de Depart e ment o ~ara tama r de ci s iones ? 

Alter!l.::l tiv2 

Si 

3 0 

Abste nc iones 

Si 

No 

Abste nciones 

Yrect.:.e r_cie, 

13 

4 

11 

Hi 

6 

6 

• 

% 

46 

14 

39 

57 

21 

21 

c 
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No" l? r e !2: u !l t a. 

1 Se ~anti ene ccn s t ant e y s i s t e~stic a ­

mente~ su ~e rvi s ion sobr e l e s condi -

c iones de t r aba jo, ~3r a de t e c t~r 1 ~ 

CDusa de 0 dis~ust o ~ or parte de l 

pers onal d oc e~te y ac~ inistrct ivo? 

2 Se lleva a cabo ltna r ev i sion pe riodi 

ca t corre c t a y ODort ~na de los esca­

l a fo nes y eec al ~s de sa13ri os? 

3 Se ha n establecid o c on ~ re ci s ion y - -
adecua c i on l a s obli gaciones y l o s de 

r ec hos de los fun cionarios y e~plea­

do s docente/ad~i n i st rativo? 

Alt e r r.::tt iv 

Si 

~I o 

Ab s te nci oncs 

Si 

No 

Abs t enciones 

Si 

No 

Ab s te .,: ci o~es 

Fr p. C'19L.c i a 

4 

15 

9 

2 

16 

10 

4 

15 

9 

o~ 

14 

c:.L 

7 

57 

36 

14 

54 

32 
I 

VI 
N 



N o o Pre g un t A. 

4 Se r e c onoce v r e c omnensa el esfuerzo 

de los ~~ofeAores y admi~i st r2t ivos 

por cu~~lir l~s ~e tas v l as no~me s 

e stabl ec irias ? 

5 Para c ade pUeS~O d e 1a Fa cult ad , se_ 

hR de t e r xin~rto cen p rec ~ s i6n y ade -

cuaci6 n , su s ~esponsabili dA.des y t a -

r e es es~e c~ fic a s? 

6Se han dise r.ad o corre c t a u apor t una ­

men te los proc e d~mientos admini s t r a ­

tivos 1ue a seeure~ e1 cumplimiento _ 

oportuno y ade c uado de los trami tes? 

Al ternat iv 

Si 

No 

Abst e r. c i one s 

Si 

No 

Abstenciones 

Si 

No 

Abste r.cion :: s 

Frecuer.ci a 

2 

15 

11 

4 

1 6 

8 

3 

14 

11 

o ~ 
) 

7 

54 

~c 

14 

57 

29 

11 

50 
I 

39 ~ 



No o Pr e g un t a Alterna t iva F,r e c ue::.c i ;:1. % 

7 Los emp lead os d oc e ntes y a dm inist r a -

tivos c ump le n s at isfa c t oriame nte c an 

los lineBm i entos est a blecinos en l os 

pracedimi e~~ o s BnTlinist r a tivos? Si 5 18 

No 14 50 

Abste nciones 9 32 

8 Se efec t 6 a n pe ri5dica y sis te mlti c a -

me n te, 1 2s compa r a c i ones entre 10 

presupuecta do y lo s re sultad os ? Si 3 11 

No 15 54 

Abste n cion es 10 36 

9 Se analizan y estable c en re sp on s a b ili 

dade s par de cvi a ciones de i mp ort a ncia 

en el c u mplimient o de los objetivos _ 

genera le s ? Si 2 7 

No 14 50 

Abstenciones 12 43 

I 
\J'1 
+-



No o Pre € u n t a ' il. l t e r r..a t i va· 

10 Se anl ic an sat i sfa c t o~ i e~0~te ~ c d i das 

c orre c t ~v~s ~~ ra eS 8S ~esvi ~ci or..es ? Si 

No 

_ .... bster_cio:' 8S 

11 Se ana li z9" ~ ~tabl e cen r esponsa bili 

dades , :::, or desv i e ci onps de i m::! ortau 

ci ~ a l os esr e r os r r e5upue2 t a~ o s ? Si 

No 

Ab s t er.ci ones 

12 Se aplican sati s f a ct cri Ar, e nte red i da s 

corre c t ~vas ?ara e s a s des v i a ci ones? S i 

No 

Abstenciones 

Fre c ~J e nci 

9 

1 2 

2 

9 

17 

2 

7 

19 

, ; 

32 

L.3 

7 

32 

61 

7 

25 

68 

I 
VI 
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No. Pre gun t a Alternativa 

1 Qu~ cri ter ios propondra usted p a ra 

evaluar el persona l doc ente ? Resp onsabil i dad , c apa ci dad 

ci e~tlfic a y tecnic a , d i s -

2 Qu~ criterios propondra usted par a 

ponib ilidad en el trRba jo . 

Evalua c i on a t r a ve s de e n­

cue s tas a de c uadas al pues­

to que de s empefia y 3emi na­

rios de ev a lua cion c on pa r 

ticipac i on doc e nte estu 

dian til 

Abstenciones 

evaluar al pe r sonal administrativo? Formul a r ma nua l de de s cri rl ­

cion de p u estos y evalua r l a s 

func iones de acuerdo a capac~ 

dad , res~ons abili dad ,conoci -

miento de funciones e n el tra 

bajo, rendimien to y forn acion 

tecn ica ad ~ini s t rativo c on r e 

Frecuenci a % 

6 21 

4 14 

18 64 



No o .p r e 

3 
~ , 
"u e c .h ios . '" S'.l~e~J. ~la usted e:l r e1 "' -

c ion P lo s proc ed i~i e n:o s ~d~ini st r ~ 

tivc ~ ~~l~~cro ~ e~ l~ Fa c ult~d? 

lt er::at.iv ~ · 

1 9cion 31 c ~ rg o otor:o r o. 

'!. bst en c i f)n o S 

Pro~i c~~r 1 a ~8r t icirac~on 

e1 ~~rsc pa1 7 no So r ee1i 

c e e 2. nOMhr a::. i s .:i:o de ri c ~. o 

pe rso~~ l e:: for~a a r bitr 

ri e o : ~licRcion ~e nuevos 

?roc edim i e:lt os tecr.ic o8 y 

nr eci soD ,revio es t ud io y 

anR1i~ i E rle lo~ exis t e~tes 

Abster.ci ol'1e s 

·Frec· '>:T'c i 

18 

10 

8 

20 

0 1 ," 

64 

36 

2 

71 

I 
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B) ANALI SI S D~ LOS D TOS 

Se podr~ observ ar un alto grado de abstenciones al . llenar la encue~ 

ta, a c titud considerada m~s que todo r esultado de la ineficiencia de 

l as prlcticas administrativas aplicadas que limitan la capa cidad de co­

nocimiento del proceso, por p nrte del personal y deficientea criterios_ 

para opina r sobre el mismo. No se deja de hacer constar que tambien se_ 

toma como factor influyente en el tipo de respuesta vertida, el aspecto 

individual del encuestado: ba ja c a lifica ci6n tecnica, falta de interes, 

poco esp1ritu de colaboraci6n, etc. 

B-l.- En el area de Planeaci6n: 

Al tomnr en consideracion l as opiniones vertidas can relaci6n al as 

pecto de P l a nificncion en la Facultad, se tiene que un 50% opina que no 

han sido descritos ni p l ante ados obje tivos claros y precisos en forma 

general y en particular de cada Unidad Administrativa que la conforman 

J en cuya consecucion se tracen planes y programas que orienten al per-

sona l en sus t a reas, solamente un 6% re spondio afirmativamente sobre la 

existencia de Un Plan General y un 4~ afirma conocer que se tracen planes 

y programas que orienten al pe rsona l y propicien su participaci6n real 

en la problem~tica de l a labor administrativa en la Facultad. De aqui _ 

que se concluye que en la Facultad no existe un equipo u oficina que se 

haga cargo de planificar. 
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As! mismo se encuentra que los recurs os de que se dispone son Ii 

mitados e insuficiente s en resp uestas vertidas por un 54% de los en 

cuestados y su adquisici6n no ema n a de un plan concebido en base a un 

estudio real de 'las necesidades cada va? mas grandes , que tiene la Fa -

cultad. 

B-2 .- Organizaci6n y ejecuci6n. 

El personal que l ab ors en la Facultad es relativamente nuevo . Un 

32% no conoce con cI Rri dad los r equisitos que se exigen para desempefiar 

el puesto , ni l as func i ones cl a res y con cretas que deban realizarse en_ 

el mismo. 46% re s pon en que no cu enta ademas con los mecani SllOS necesa­

rios y adecuados para e1 reclutamiento, selecci6n y evaluaci6n del pers~ 

nal, ni tampoco se lleva a cabo su adiestramiento y capacitaci6n de mane 

ra concreto y oportuna en opini6n del 71,' de encuestados. 

Para la realiza ci6n del Trabajo no hay Manuales de Procedimientos 

establecidos en cada de penrlencia admini s trativa , que guien l as l abores 

del trabajarlor sol aM ente un 25% ha resp ondido en forma afirmativa. 

Toda esta p,itunci6n repercute ne g~tivamente en el buen funcionamie~ 

to y desarrollo del p roceso administrativo con l a s consiguientes defi 

ciencias senaladas: Fal t a de coordinaci6n y planificaci6n y politicas a 

seguir no estab1ecidss, 14%- Personal insuficiente y no calificado.21% 
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Nala distribucion de a ctivida des 7%. El resto de encuestados se 

ab s tuvo de r es ponder. 

En e s t a ~rea qu e s e a n a li z a s e puede not a r el alto porcenta je_ 

de abstenciones siendo valederas l a s opiniones vertidas al respec-

to en la p a rte que a est a antecede. 

B-3 C ON T R 0 L 

En este a s pe c to se c a rec e c a s i e n s u to t alidad de mec a n ismo s 

efici en te s pa.r a re a li zar 1 8. l a b or de seguimiento y evalua cion del_ 

persona l y de l a s t a r e as que ~ste desempe fi a, y en base al cual te~ 

dri a que establecerse l a s establecidas y sopesar aS1 el buen fun -

cionam i ento d e l a Facultad. 

Asi se t i ene que a l pr e gun tarse sobre la existenc ia de ~I e t o -

do s de Su p e r vis ion de Tr aba j o y TI ev i n ion S istem ~tic a de La b ores p~ 

r a de t e ct a r l a s c on d i ci on e s de l traba jo del pers onal, sol a mente un 

14% resp ondio a f i rm a tivamente; 54% fue opinion negativa y el resto 

absten ciones, 32%. 

Practic a me n te no han si de es t ab l e ci d os con preci s ion y adecu~ 

cion 1.,s obli c a c i one s y de r c c h os de 108 funcionar i os y e mpleados _ 

t a nto administ rativos como doc e ntes. Al r especto, 14% contesto si; 

54% no y un 32% se ab s tuvo de da r r e spuesta. 
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Sol am ent e un 18~ o pina que los emp leados docentes y adminis -

trativos cump len satisfactoriamente con los lineamientos estableci 

dos en los procedimientos administrativos, e1 resto, 50% res ponde_ 

de manera ne gativa y los de m6s se abstienen, 32% • Este resultado_ 

es obvio s~ se tom a en cuenta que s e CRrece en la F'acultad de una_ 

determinaci6n precisa de d i cho s procedimientos y de l RS responsabi 

lidades y tar eRn qu e cada trabaj a dor debe desempefiar en el puesto. 

Un 11% r es ponde casi no se e fe ctua en forma peri6dica y sis -

temat i ca l a s comparaciones entre 10 presupuestado y resultados ob­

tenidos en l as l abores. 8 610 un ll~ afirm6 al respecto. 54% res -

pondi6 ne~ativamente y 36% se abstuvo. 

B-4.- PROPU ' STAS D~ CJMBI08 

Es bastante alto el p orcenta j e de abstenciones a1 opinar 60 -

bre los cambios necesarios y p ertinentes que la Facultad tendr1a 

que efectua r para cumpl ir eficientemente con sus tareas y finali­

dades. No obstante much AS d e l as recomendaciones vertidas en l a 

encuesta son de enorme v a lidez pues expresan el grado de concien­

cia sobre l a s n e cesidades de la Facultad, raz6n por la cual pre -

sentamos completas las opiniones. 
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C O N PRO B A C I ON D E L A HI P 0 T E SIS 

No es necesario reali zar 8 U comprobaci6n aplicando t~cnic es­

tadisticas. Dado que los resul tados obtenidos al a na lizar los dato s 

de la encue sta que se admini stro, ha bl a n claramente de la inex isten 

cia en la Facultad de instrumentalizaci6n y aplicaci6n de t~cnicas 

administrativas. 
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LA FACULTAD . 
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Conforme a l Reglamento Interno de la Facultad, nos encontramos_ 

que este centraliza grandemente l a a ccian administrativa en el De­

cano y S ecret ~rioj cada una de l a s unida des a dministrativas y aca­

demicas labora en for ma aislada, pu e s no existen politicas de desa 

rrollo, n1 criterios universalen p~ra orientar las multiples acti­

vidades que estas tienen que c umpl irj no hay manuales de funciona­

miento que e srecifiquen l as t~ reas del per8 0nal y de la uni ad co­

rrespondiente; las instalaciones fisicas son def i c ientes, ya que 

su construccion no ha side ampli ~da rl e acuerdo a l a s necesidades 

de demanda estun jantil cada vez mayor y que requiere de gran nume­

ro de personal administrativo t~cnic alO ente cap az para ser atendida 

eficientemente, • Se h n improvisado oficinas que no proveen de es­

pacio y 'comodidad suficiente al empleado para que pueda rendir al 

maximo con sus obligaciones. 

Al he cer el analisis sobre el funcionamiento y actua l organiz~ 

cion administrativa de la Facultad consideramos una posible rees­

tructura cion en el aspecto senal a do, no sin antes efectuar las co~ 

si guientes o bservaciones a los di ferentea organismos y secciones _ 

que la integran. 
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En general tenemos que la ins tituci6n adolece de claras defi -

ciencias en su organi zaci6n administrativa producto de la centrall 

zaci6n de funciones en las que se considera n autoridades de la mi~ 

rn a : Decano, Secretario, etc. De i gual manera, se da la aplicaci6n_ 

de tecnicas administrativas tradi cionales que entorpecen y no per­

miten la adopci6n de pl a nes organizativos apropiados, mediante 106 

cuales se proporcionen instruc ciones precj.sas p ora la realiznci6n 

de los p roeedimientos a ctecua dos en l as entidades administrativas 

que pos ee y euya practica lleva ra el cumplimiento de objetivos y 

final idades encomendados a ella. 

Las conclusiones een e r a les a las cuales se llega una vez ana 

li70ados los resu l tados obteni dos de l a s encuestas son: 

1. ~ue el · actual proceso admini s trativo no es adecuado a la rea­

lidad vivida en e sa FacllltDd . 

2. S e carece de una organizaci6n adm ini s tra tiva clara y definida 

que rija en toda l a in s ti t uci6n y sus diferentes Unidades. 

3. No se planifican l a s actividades a nivel de Facultad y de ca­

da dependencia. 

4. No existen politicBs ni objetivos definidos en 10 que concier 

ne a la administraci6n. 

5. No se llevan a cabo politieas de formaci6n, perfeccionamiento 

y capacitaci6n tacnica de personal que pueda facilitar la a -

plicaci6n de actuales tecnicas administrativas en el campo de 
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la educaci6n. 

6. No existen politicas para la seleccibn adecuada del personal -

que labora en la Facultad. 

7. La distribuci6n del espacio flsico adem as de insuficiente es 

inadecua do, ya que su construcci6n no ha sido ampliada de acuer 

do a l ~s necesidades de la demanda estudiantil cada vez mayor. 

8. No hay Manuales de Procedimientos y Funciones. 

9. No se coordina eficientemente las actividades entre lae difereE 

tes Secciones. 

10. No exi s te actualizaci6n de costas y servicios para la realiza -

ci6n de planes financieros. 

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

para la atencibn eficiente estudiantil. 

Todas estas deficiencias senaladas en el quehacer administrati -

vo de la Facultad de Jurisprudenci a y Ciencias Sociales de la Unive£ 

sidad de El Salvador pueden ser superadas en gran medida si las aut~ 

ridades, docentes y dem~s personal ponen su empefio e interes por ad~ 

cuar l a Organizaci6n Administrativa y 6U funcionamiento en consonan­

cia con las necesidades reales de la Facultad y de la Universidad y_ 

basados en l a s nuevas corrientes doctrinarias y tecnicas de la Admi­

nistraci6n Educativa_ 
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ESQUEMA DE ORG AN I ZA CION ADMINISTRATIVA 

La Facultad de Jurisprudencia y Gienc ias S Qciales de 1a Univer-

sided de El Salvador es dentro del sistema Universitario y desde el 

punta de vista administrativo un sub-sistema complejo que cumple 

con funciones de tipo educativo, acad~mic09 social y econ6micoo Go-

mo tal, la Facultad r equiere de una adecuada organizaci6n que permi 

te el ejercicio de pr~cticas administrativas eficientes para contri 

buir as! al logro de s us objetivos y los de la instituciSn universi 

taria en su totalidad o 

En t~rminoB generales, la organizaci6n debe propiciar 10 si 

guiente: 

- Un sistema de planificaci5n que trace directrices, defina pol!ti-

cas y establezca objetivos y metas precisas o 

- Una corriente de coordinaci5n entre las diversas unidades, de ma-

nera que las funciones se rela cionen adecuadamente y se le de sen 

tido a la gesti6n administra tiva. 

Un f1ujo eficiente de comunicaci5n, 
, 

as~: desde los ni ve les mas &1 

tos de la jerarquia hacia los niveles operativos; de ~stos hacia 

los mandos superiores, y en el sentido horizontal de una unidad a 

otra c 

- Una descentralizaci6n relativa de autoridad que permita mayor fl~ 



xibi1idad y agi1izaci&n en 1a toma de decisioneso 

- Una integraci6n de t~cnicas y habi1idadea administrativaa que ae 

concretiee en la elaboraci6n de Manuales de Funcionamiento y Or­

ganizaci6n, de Procedimientos, de Adiestramiento y Ana1isia de 

Puestos, de estudios de Costos y Beneficios. etco 

• E1 estab1ecimiento de mecanismos de seguimiento. control y eva1u~ 

oi6n, tanto del personal como de los procesoa adminiatrativoa que 

se efect~eno 

Una practica objetiva y sistematica de confrontaci6n entre 10 pl~ 

neado y 10 obtenido, que propenda a 1a detecci6n oportuna de fa -

llas y a In auperaci6n de las mismas o 

En virtud de 10 anterior y en un intento por p1asmar en una es • 

tructura concreta las eonclusiones a que nos han permitido llegar loa 

resultados de la eneues ta, proponemos una organizaci6n administraii­

va en base a las aiguientes unidades: 

a) Ofieina de Planeamiento 

b) Ofieina de Administraeion Acad~micao 

c) Ofieina de Administraei6n Finaneierao 

Cada una de dichas unidades tendra su propia organizaci6n inter­

na, can sus objetivos y funciones elaramente definidos y en su conju~ 

to formaran la estructura total de la organizaci6n administrativa de_ 

l 'a Facultad de Jurisprudencia y Cieneias Socialeso 
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DESCRI PCION DE ~S UNIDADES 

a) Oficina de Planeamiento 

p~ginas 

b) Oficina de Administraci6n Acad~mica 

P~gina 

c) Oficina de Administraci6n Financiera 

P~gina 
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DESCRIPCION DE LAS UNI DADES 

a) OFICINA DE PLANEA} I ENTO 

.1 

El desarrollo e imp orta ncia de la Administraci6n en la actuali_ 

dad, est~ tntimamente ligada con los procesos y t~cnicas de Planifi 

ca ci6n, ya que la Educaci6n Formal es un sistema complejo de gran _ 

magnitud en el cual l as instituciones que la imparten nece s itan de 

una v e rd adera orga nizaci6n administrativa que permita vi a biliza r 

l a s actividades de l a s mismas en todos sus aspectos; y es la Plani-

ficaci6n Educativa el i nstrumento de orientaci6n que permite esta -

bleoer. Qu~ es 10 que se va a h a cer? Como se va a hacer? y con cu~ 

les recursos cuenta para efectuar la Planificaci6n?j incluye: pun -

tualizaci6n de objetivos, establecimiento de normas, estructuraci6n 

de programas de traba jo, determinado m~todos . y procedimientos espe-

c!ficos en las tareas y actividades cotidianas o 

La Planificaci6n est~ cons iderada como el conjunto de activida-

de s mediante las cuales se adoptnn l a s directrices para la elabora-

ci6n del Plano Tal proceeo se realiza en concordancia con las disp~ 

siciones previamente establecidas por las diferentes unidades admi-

nistrativas y grupos de trabajo que funcionan en la instituci6n. 
-

La Planificacion nos permite la obtenci6n de un di~gnostico de_ 

la realidad institucional y la previsi6n de necesidades, de aqu! 
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que quede claro que se hace imprescindinble la creaci6n e implemen-

tacit)n de la OFICINA DE PLANEAMIENTO en la Facultad de Juriapruden­

cia y Ciencias Socialesj dicha entidad tendr5 como objetivoB primo£ 

diales: 

1.- Alcanzar el ordenamiento y sistematizaci6n del desenvo1vimiento 

y desarrollo de la Facultad, de tal manera que sea a tray's de 

sus organismos debidamente integrados, que se planifiquen 1as_ 

actividades para su bue n funcionamiento o Las actividades esta­

ran orientadas a identificar, satisfacer, reducir y eliminar 

las necesidades presentes, as! como preveer las futuras o 

2 0 - Optimizar al maximo los recursos humanos 9 materiales y finan 

eieros de la Instituci6no 

30- Establecer las pol!tieas y objetivos en forma conjunta por re-

presentantes 0 encargados de los diversos organismos que la i~ 

tegrano 

40 - Formular las estrategias para la obtenci6n y cum plimiento de 

los objetivos propuestos; 0 sea que debers trabajarse un Pro 

grama General de Acci6n, en torno a metas claramente fijadaa 

para la Facultado-

FUNCION.J:.;S DEL DIREC'l'OR DE LA OFICINA DE PLANEAN IENTO 

1.- Trazar el Plan General de la F'acnltad de manera conjunta con 

las demas Unidades de la Facultad, as! como co1aborar en el es 

tablecimiento de los planes espec!ficos correspondientes a ca-

' --
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da una de elIas, en consonancia con las disposiciones adoptadas 

a nivel de Unidad Central de Planeamiento. 

2.- Sistematizara normas y lineamiento6 que regiran en cada una de 

las Unidades Administrativas, Docentes y grupos de trabajo exis 

tentes o 

30- Realizar estudios sobre la roblematica universitaria y por ende 

de la Facultad, con e1 objeto de poder dar las soluciones correc 

tas a los problemas. 

4 0 - Definir en forma clara y precisa los organi smos administrativo 

acad~micos y docentes, 10 mismo que los diferentes grupos de tra 

bajo que existan 0 deben existir en la Facultad.-

5 - Establecer conforme a planes adoptados los procedimientos adecua 

dos para su cumplimiento, e impartir l as instrucciones claras y_ 

precisas que correspondan en cada casoo 

60- Velar porque se de cabal cump1imiento a los objetivos de cada en 

tidad, de acuerdo a 10 dispuest o en los planes generales y espect 

ficos ya establecidos e 

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE ESP CIO FISICO Y RECURS S i,TERIALES: 

10- Investigar y actualizar los recursos con que cuenta la Facultad. 

2 0 - Elab orar los pIanos para la me jor utilizaci5n de los edif icios y 

locales. 

3.- Proyectar el desarrollo f1sico de acuerdo a demandas y necesida­

dese 
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4.- Crear los mec nni s mo G de control de existencia y manejo de recu~ 

sos f1 s ic06 y materi a les o 

50- Determina r necesidades cuantita tivas y cualitativas de recurS060 

60- Proporciona r los me dios de c1as i f icaci6n, archivo e informaci~n 

de todo tipo de recurso~ ftsico c y materiales existentes en 1a_ 

Facu1tado 

l"UNCIONES DF~L PERSONAL DE SECRE'l' J\I~IA 

10- Atender a1 publico oportuna y cortesmente o 

2 0- Efectua r todos los trabajos mecanogr~fic06 que so requieran en_ 

1a oficina o 

30- Actualizar y 11eva r ordenadamente e1 archivo de la oficina 

.fUN CIONBS DEL FDRSON AL DE SERVI CIO Y f.1, NTENHUEliTO 

10- Ef ectuar y vi1ar por el aseo y ornato de 1a Oficina o 

20- Llevar y tra er 1 n correspondencia a otras unidades de la Facu1tad 

y diversa s de pendencia s de la Universidad o 

30- Velar por el mantenimiento del mobiliario y equipo de 1a Oficinao 

OF IGINA DEL RESPON~~BLE DE RECURbOS HUMANOS o 

Es de vital importa nci a que se cree en 1a Facultad esta area la_ 

~ua1 estara destinada pa ra proveer del personal adecuado y necesario_ 
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a la Facultad para el fiel cumplimicnt o de objetivos metas y pro­

gramas es tablecidos dentro de cada una de l as dependencias que l a 

conforman. De no se r posi ble la apertura de esta Oficina de ber~ 

funcionar como una Comisi5n de Personal con las atribuciones ade l an 

te sefialadas y en estrecha rela ci5n con las Oficina de Personal de 

la Universidad 

Ser~ esta Oficina l a encargada de: 

1 0 - Establecer procedimientos precisos y adecuados para el reclut~ 

miento , selecci5n y evaluaci~n del personal de acuerdo a las ne 

cesidades detectadas o 

2.- Evaluar. desarrollar y supervisar cada uno de los individuos 

que l ab ora n en la Facultad o 

30 - Determinar con precisi5n y adecuaci5n el n~mero y la calidad del 

personal de mandado para desarrollar labores docentes , administra 

tivas, de apoyo , servicio y mantenimiento o 

4e- Fij a r criterios, junto can el personal de cada ~rea, para e1 re­

clutamiento de funcionar ios , docentes y administrativos; sus m~­

ritos, condiciones, a cceso y di s ciplina 

5 .- Reglamentar las actividades de los empleados determinando requisi 

toa de ingreso, estabilidad y ascensos, en base a competencia, 

tiempo de servicio y cualida des morales de los mismoso 

60 - Preparar analisis de oficios y ca rgos para e f ectos de contrata 
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7.- Promover el adiestrnmiento y la capacitaci5n del personal , en _ 

forma correcta y oportuna de tal manera que se a s egure su adecu~ 

do desempeno y desarrollo o 

80 - Coordinar y eval u a r los programas de formacion y cpacitacion de 

personal v que se programen en l a s diferentes entidadeso 

9.- Clasificar y elabornr informacion clara y precisa eobre los recu£ 

sos human os que en la institucion laboreno 

10.- Proveer In d~manda de personal de la Facultad de acuerdo a1 desa­

rrollo de l a mismao 

11 0 - Realizar los an~lisis y proyecciones correspondientes a la demanda 

estudiantil o 

12 0 - Someter a concurso las plazas v a cantes o 

13.- Recibir solicitudes de aspirantes a llenar las plazas en concursoo 

14 0 - Asesorar a l as diversns unidades en cuanto al proceso de seleccion 

de los empleados o 

15.- Levantar un expediente individual de cada empleado debiendo ser 

archivado adecu a damente pa ra efectos de movilidad del mismoo 

160- Hacer permanentemente un estudio y an~lisis de puestos y de funci~ 

nes. 

17.- Proyectar futuras necesidades de recursos humanoso 
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b) OFICINA DE ADMINISTRACION AC ADENICA 

Esta Unidad es de vital importacia para el cumplimiento de la _ 

labor educativa de la Facultad, debido al papel que desempefia la A~ 

ministraci6n Acad~mica al crear los correctos canales de comunica -

ci5n administrativo-docente-estudiantil que redunden en un correcto 

funcionamiento de la dminietraci6n en general o 

La Administraci5n Academica de la Facultad debe funcional de 

acuerdo a los prop5sitos, fines y objetivos trazados por la Facul -

tad o 

Bs esta Unidad la m~s irnportante, por la estrecha relaci5n que 

debe guardar con los docentes y estudiantes y para 10grar su desa -

rrollo de manera uniforme y ordenada deber~ establecer objetivos cl~ 

ros, una adecuada planificaci5n de las Iabores y m~todos de trabajo 

que sirvan de base para la acci5n de quienes la dirijan, evitando pr~ 

cesos burocr~ticos y engorrosos que contribuir~n en gran parte a la 

soIuci5n de los problemas administrativos; 10 cual deber~ estar clara -
mente normado 0 reglamentado para contrarrestar la subjetividad en 

las actuaciones del personal all! destacado o 

Se considera que, en general, la Administraci5n Acad~mica tiene_ 

que: 

1.- Planificar el proceso administrativo de acuerdo a las activida -
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des que cada ciclo y ane academice le demande. 

2 0 - Elaborar sus manuales de procedimientes y funciones de acuer-

do a los lineamiento6 generales adoptados por la Administra -

ci6n Acad~mica Central y a sus necesidades internas o 

30- Crear los cana les adecuados de comunicaci6n con e1 personal d~ 

cente para establecer una programaci6n de actividades que ben~ 

ficie a todos o 

40 - Elaborar de manera conjunta con personal docente los horarios_ 

de clases encaminados al usc racional de aulas y mejor servi -

cio a la comunidad estudiantilo 

50- Proporcionar condiciones y posibilidades reales al personal p~ 

ra que se tecnifique y capacite o 

60- Llevar el control minucioBo de lOB alumnos matriculadoB deter-

minando su calidad, adm~St establecer el registro de todes sus 

movimientos de tipo academico (Retiros, cambio de carrera, e -

gresos,etco) 

7.- Establecer los canales de comunicaci5n e informaci6n con Admi-

nistraci6n Academica Centra l y Centro de C~mputoo 

8 0 - Healizar de manera conjunta con l as unidades docentes e1 an~li 

sis de planes de estudio, metodo1ogia w sistemas de eva1uac15n, 
7. 

etc o 

90- Tecnificar e implementar adecuados y modernos sistemas de ar -

chivos o 

10 0 - Adoptar medidas adecuadas de informaci6n y atenci&n a1 estu 

diantado y persona s que utilizan sus servicios o 
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11 0 - Velar por el cumplimient o del Reglamento Acad~mico en vigencia o 

Se considera que la Administraci6n Academica debe 1imitar sus 

funciones de acuerdo a los siguientes aspectos; 

10- Servicio a los estudiantes o 

a) Matriculas 

b) Cambios de carrera 

c) Traslados de Centr~s Universitarios 

Ch) Asigna turas que cursa 

d) C5mputo de not a s 

e) -Extensi5n de Certificaciones de Notas, horarios, etco 

f) Constancias diversas 

g) Retiros 

h) Terceras matr!culas 

i) Equivalencias 

j) Otros 

2 0 - Coordinaci5n con los docentes: 

a) Revisi5n de pla ne s de estudio 

b) Programaci5n de hora ri os para actividades academicas 

c) Establecimiento de tiempo de duracion de cic10s 

Ch) Programaci6n de interciclo5 
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d) Fijar materia s a impartirse en cada ciclo correspondieE 

te al a n a Acad~mic o en cur s o o 

e) Det e rminaci6n de 106 Docentes que se re quie ran para la _ 

realizaci~n de l as a ctividades acad&mi cas o 

f) Planificacj6n de Espacio ~'!sico requerido para impartir_ 

cla ses y consultas a estudia ntes o 

3.- Coordinaci6n can l a s Unidades Academicas Centralesl 

a) Trazar los lineamientos b~sicos para la elaboraci6n de in 

formes peri6dicos acerca de c6mo se est~ laborando en la 

Facultad y del estado de cada uno de los estudia ntes. 

b) Prog rama r sesiones de consultas peri6dicas con l a s dem~s_ 

a utorida de s administrativa s de otras facultades para coo£ 

dinar l as actividades a nivel de Universidad o 

4.- Coordinaci5n con el Centro de C5mputo en 10 referente a la ac -

tualizaci5n consta nte de la informaci6n que ~ste debe procesar_ 

para la Facultad o 

50- Coordinaci6n con Centr~s Universitarios Regionales: 

a) Coordina ci5n con Centr~s Regionales en 10 relacionado a_ 

lineamient 06 y politicas de la Administraci5n Acad~mica_ 

de l a Faculta d o 

b) Informa rse del estado de funcionamiento academico de lOB 
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Centros. 

0) Tener a ~stos debidamente informados de los cabios acad~mi-

cos que se sucedan. 

Funciones del Administrador Acad~mico: 

1." Planificar, estab1ecer metas Y po1!ticas de acci6n que van a ser 

vir de bnse a1 trabajo de 1a Administraci6n que dirige. 

2.- Coordinar y supervisar el trabajo que est~ desarrollando su peL 

sonal. 

3.- Elaborar un ca1endario de actividades acad~micas en consonancia_ 

con las planificada s a nivel central para toda la Universidad o 

4.- Participar de las Activida de s programada s por la Admi nistraci6n_ 

Central. Suministra r y recibir toda 1a informaci6n que le sea n~ 

cesaria para su buen funcionamiento o 

5.- Coordinar actividades en 10 que le compete con los docentes, c6~ 

puto y Centres Regienale s a 

6.- Suministrar tedo tipo de inforruaci6n que sea necesaria de manera 

detallada y clara a 1a unidad de Planeamiento de 1a Facu1tad o 

7.- Crear los sistemas de cont rol, seguimiento y evaluaci6n de las 

1abores realizadas por cicl0. 

8.- Hacer la Memoria Anual de a ctividades de la Unidad. 

8.- Proporcionar informa ci6n clara, comp1eta y oportuna de los asun­

tos administrativo-acad~mico a estudiantee, docentee y funciona­

rios que 10 soliciten. 



Funciones del encargado de lnf rmacion y Atencion al pGblico 

a) Llevar el control de entrada y salida de corresponden 

cia. 

b) Recibir y entregar informacion requerida por docentes,_ 

estudiantes y funcionarios. 

c) Reali zar trabajos varios de mecanograf!a 

Funciones del encargado d Registros y Archivos 

a) Actualizar y llevar ordenadamente los archivos 

b) Llevar a cabo el registro y control de expedientes de 

cada estudiante e 

Funciones del encargado de Tr~mites 

a) Suministrar todo tipo de informacion solicitada que 

sea objeto de tr~mites 

b) Elaborar acciones acad~micas para los distintos tr mi-

tes o 

Funciones del encargado de Eguivalencias e Incorporaciones, E­

gresos y Graduaciones: 

a) Efectuar todos los tr~mites correspondientes al respe~ 

to 
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b) Realiza r sus actividades de acuerdo a criterios preest~ 

blecidos por las comisiones docentes que se creen al re~ 

pecto o 

Funciones del Persona l de Se rvicio: 

a) Mnntener el aseo y orden en la oficina 

b) Llevar y tra er la correspondenci a establecida, tanto in­

ternamente como con las dem~s Facultades y Unidades o 
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.) ADMI NISTRACION FINANC I ERA 

La Administraci~n Financiera ser~ la encargada de administrar_ 

el patrimonio de la Facultad as! como tRmbi~n de efectuar la correc 

ta inversi6n de los fondos asignados o Necesitar~ de metodoB de tra­

bajo ~giles y flexibles que propicien condiciones para que laa labo 

res s ean realizadas can mayor prontitud y eficiencia, 10 cual vendrl 

a garantizar su apoyo en el aspecto docente, da investigaci6n y de 

proyecci5n social que la Facultad tiene encomendado 9 orientando el 

manejo de fondos hacia actividades relevantes que propicien el desa­

rrollo de la misma o 

Funciones del Administrador Financiero 

10- Pla nifica r, programar, establecer objetivoa y metaa de 

la Unida do 

20- Ela borar presupuesto de ingresoa y egresos 

30- Blaborar estudio de necesidades de recursos financieros 

40- Proveer de materiales y equipos necesarios a las di f erell 

tes uni dades de la Facultad o 

50- ~lab orar el manual de procedimientos y funciones que de­

ber~n regir en 6U oficina o 

60- Programar y controlar el pago del personal 

70- Revisar y 3utorizar la realizaci6n de compras y suminis­

tros • 
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8.- Colaborar y dar asesor1a a las demas unidades de la Fa 

cultad en la elaboraci6n de sus presupuestosj propor 

cionar todo tipo de informaci5n que ~stas soliciten. 

9.- Munejar el fondo circulante 

10.- Elaborar un balance mensual 

11 0 - Efectuar anua1mente la memoria de su unidad. 

Funciones del encargado de Contabi1idad: 

1.- Controlar los registros contables y presupuestarios 

2 - laborar planil1as, contratos, reservas de creditos para 

contratOS e 

3 - Hacer las 5rdenes de pago y requisici6n a proveedores. 

40 - Llevar e1 control de gastos or departamentos 

5.- Elaborar un informe serna a 1 sobre s us actividades al Ad 

minis trad or Finane i ero . 

Fuinciones del encargada de COlectur!a: 

le- Rec olectar fondos rovenientes de 1a Secci5n de 1m resia 

nes (reproducc:5n de folletos, fotocopias, etc) y d mul 

tas de 1a biblioteca e 

2.- Recolectar fondos por concepto de certificaciones, cons­

tancias y otro tipo de documentos de 5rden academicoe . 
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30- Elabornr una remesa di a ria con su respe ctivo inf orme_ 

a l Admini s trador Financiero o 

Funcionc s del encargado de Provisiones y Suministros: 

1 0 - Adquirir los ma teri a le s y 6umini s tros que le sean 60-

licitados por lns diversRs dependenci as de la Facultad. 

2 0 - Lleva r control de exis tencias de l a bodegn. 

30- Proveer de materiales y equipos solicitados o 

Funcione s de l enca r gado de l a Bodega 

10- Recepcion de materiales y equipos suministrados por Ja _ 

Proveedur~a de la Universidad y dem~s empresas particul~ 

res o 

2 0 - Realizar la entreea de e quipos y materiales otorgados a 

l as diferentes unidades de l a Facultad o 

30- Llevar un inventario actualizado de entrada y salidas de 

materal o 

Funciones del Pers onal de Secretar!a: 

10- Realizar trabajos mecnnogr~ficos requeridos por la Ad-

ministraci5no 

2 0 - Elaborar constancias de sueldo, remeRaB y corresp on -

u 
CA CENTR L 

EL SALVAD 1 
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dencia. 

3.-L1cvar el control de t a rjetas de docentes, personal admini~ 

trativo y dem~s personal de l a Facultad. 

4.-Atender oportunamente a los usuarios de 1a Administraci6n 

Financiera o 

Funciones del pe rsonal de Servicio y Man t enimiento: 

lo-Ve1nr por el aseo y 6rden de 1a Oficina 

2.-L1evar y traer correspondencia a las diferentes unidades de 

1n Facultad y dem~s entidades con las cua1es mantiene rela­

ci~no 

3.-Varios o 
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UNIVERSIJAD 0E ~L S LVAD R 
FACULTAD Dli:: CI....,NCI,I.S Y HUJ.1AN IDADES 

DEPART M NTO DE Cr~NCIAS DE LA EDUCACION 

COMPA ~ERO : 

PROGRANA REGI ONAL DE l-il.ESTRIA EN 

D INlbTRACION DE LA ~DUCACION 

La presente encuesta tiene por objetivo conocer la organi 

zaci6n y funcionamiento administrativo a ctual de la Facultad de Ju 

risprudenci a y Ci encias Socia les . 

Es este un paso previo par a l a elaboraci6n de un Modelo 

de Organi zaci6n dministrativa de la Facult ad , siendo sus respues-

tas un va lioso aporte par a l a realizaci6n del estudio mencionado,_ 

Ie ro gam os llenar el cuest ionario , manifestandole anticipados agr~ 

decimientos . 

DATOS GEN~R LES: 

SEXO ; Femenino L:::7 t-1asculino / 7 

EDAD : aftos ------
OCUP CION : 

ULTHI0 NIVEL DE STUDIOS R£;ALI ZAlJOS : 

GRADUADO: NO GRADUADO: 
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UNIV!flOIDAD DE EL .AL"" 
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1. Conoce Ud. can c1aridad y por escrito, los objetivos generales 

de 1a Facultad? 

SI [:::J 

NO [:::J 

2. Se revisan peri6dicamente los objetivos generales de la Facul-

tad con el prop6sito de compatibilizarlos can las normas jur!-

dicas, academicas y administrativas existentes: 

SI [:::J 

NO [:::J 

3. Existe un plan general para a1canzar los objetivos de la facul 

tad? 

SI [:::J 

NO[:::J 

4. Existe rclacion entre 106 planes a corto p1azo y los que abar-

can per!odos a l a rgo p1azo? 

SI [:::J 

NO [:::J 

5. Hay a1guien encargado de 1a formulaci6n y coordinaci6n de pla-

nes y programas? 

S1 [:::J 
NO c:::J 
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6. Son definidos con la precisi6n necesaria los problemas que r~ 

quieren la formulaci6n de planes y programas? 

SICJ 

NO L..J 
7. Las activida des que realiza en au trabajo, estan inclu!das en 

el Plan General de la Facultad? 

srCJ 

NOLJ 

8. Si su respues ta a la pre gunta anterior fue negativa, c6mo con 

sidera que deban ser incluidas SUB actividades en el Plan Gene 

ral? 

9. Gual considera usted que debe ser el objetivo general de la f~ 

cultad? 

10. Planifica Ud. sus actividades de acuerdo a 106 objetivoa de au 

Unidad 0 Departamento? 

SICJ 

NOCJ· 



11. En su Unidad 0 Departament.o, ~e formulan planes a corto, medi~ 

no y largo plazo? 

SI c::J 
NO c::J 

12. Si su respuesta anterior fue afirrnativa , participa Ud. en di­

cha formulaci6n? 

SI c::J 
NO L::J 

13. Si no participa, diga usted cuAl es la causa de su no partici­

paci6n. 

14. Se planifican las labores de su Unidad 0 Departamento en base_ 

a consultas hechas a: (Puede escoger una 0 varias alternativas) 

Autoridades 

Personal Docente 

Personal Administrativoc::J 

Estudiantes 

15. Considera usted que se han definido y cuantificado, en forma 

oportuna y precisa, los recursos de que dispone la Facultad? 

SI r-z 
NO c::J 

16. Los recur C, os de que di spone su Unidad y/o Departamento, son 

suficientes? 

S1 L...J 
NO c::J 



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

note cuales son los recursos que necesita y justifiquelos. 



ORGANI~ACION Y EJ ECUCION 

1. Dentro de la estructura administrativa de la Facultad t usted_ 

ocupa e1 puesto de : 

2. Su nombramiento es: 

Por Ley Salarios L:::7 
Por Contrato 

Otro 

CJ 
CJ 

Especifique: ______________ _ 

3. Tiempo de trabajo en e1 puesto actual: 

Henos de 1 ano CJ 
De 1 a 2 anos CJ 
De 2 a 3 anosCJ 

De 3 a 4 anosCJ 

De 4 a 5 afios!::J 

Nas de 5 afiosCJ 

4. Tiempo de trabajo en la Facultad: 

Menos de 1 ano CJ 
De 1 a 2 afios CJ 
De 2 a 3 anos CJ 
De 3 a 4 aiios CJ 



De 4 a 5 anos L:::7 
11~.s de 5 anos L:::7 

5. Conoce los requisi tos que exigen para desempe nar su puestof 

6. Si los conoce, podria enumer arlos? 

51 

NO 

-1'01 

7. Cu~les son l as func i ones permanentes, propias de su puesto, que 

usted realiza'? 

8. Cu~les son l as funciones eventuales que usted re aliza en su 

puesto? 

9. Considera usted que s e ha determinado con precision y ndecua-

ci6n el num ero y I a ca li dad del personal administrativ~, nece-

sario para desarrolla r las labores de apoyo, servicio y mante-

nimiento de la Facultad? 

SI 

NO 
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10. Se cuenta con un procedimient o precis o y adecuado para el re­

clutamiento, selecci6n y evaluaci6n del personal docente y ad 

ministrativo? 

SI L:J 
NO L:J 

11. Se cuenta con personal docente y administrativo suficiente y 

adecuado? SI L:J 
NO LJ 

12. El personal docente y administrativo tiene la capacidad y 

preparaci6n requeridas para realizar con eficiencia sus fun -

ciones? 
81 L:J 
NO L:J 

13. La contrataci6n del personal es oportuna y eficiente? 

81 L:J 
NO t:::J 

14. Se lleva a cabo e1 adi estramiento y la capacitaci6n del per­

sonal, en forma correcta y oportuna, de tal manera que se ase 

gure su adecuado desemp efio y desarrollo? 

8I t:::J 
NO t:::J 

15. Existen manuales de procedimientos para la realizaci6n de su 

trabajo? 

81 / / 

NO L:J 
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16. Considera usted que se han estudiado con precisi6n y adecua -

ci6n 1a mejor divisi6n de funciones, tanto docentes como admi 

nistrativas? 

SI c:J 
NO c:J 

17. Cu~les son l a s deficiencias que usted observa en su Unidad 0 

Depart mento? 

18. Ha hecho usted algo por superar estas deficiencias? 

19. Si las hizo, que resu1tado obtuvo? 

SI c:J 
NO c:J 

POSITIVO c:J 
NEG ATIVO c:J 

20. Est'n claramente definidas l a s lineas de jerarqu!a en 1a Fa-

cu1tad? 

SI c:J 
NO L.J 

Y en su Unidad 0 Depart amento? SI c:J 
NO c:J 

21. Existen impediment os legales para la soluci6n de algunos pro-

blemas relacionados con su trabajo1 
SI c:J 
·NO c:J 



22. Si su respuesta a 1a pregunta anterior fue afirmativa, cua1es 

considera usted que son esos impedimentos? 

23. Cuenta usted con los sistemas, procedimientosy equip o suficie~ 

tes y adecuados para realizar su trabajo? 

S1 [::J 

NO [::J 
24. E1 aprovisionamiento de materia1es y equipo para e1 desarrollo 

de su trabajo, es oportuno y adecuado? 

81 ?:J 
NO L:J 

250 Se proporciona informaci6n peri6dica, oportuna y confiable so-

bre los resultados administrativos de la Facultad, en su dis -

tintos aspectos? 

81 I I 

NO LJ 
26. De existir esa informacion, se da por medio de 

NOTAS 

C1RCULARE8 

TERCERA8 PE S lAS[::J 

1NFORMES ESCR1TOS[::J 

MZDIOS VERB LES [::J 
BOLETINES [::J 
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27. El mantenimiento de las instalaciones y del equipo, asegura_ 

satisfactoriamente su disponibilidad y uso oportuno y adecu~ 

do? 

SI CJ 
NO CJ 

28. Be conocen con precisi6n las necesidades de instalaciones do 

centes y administrativas? SI CJ 
NO LJ 

29. Se han analizado y escogido, con precisi6n y adecuaci6n, a1-

ternativas de uso de las insta1aciones para lograr su mejor_ 

utilizaci6n? 

SI CJ 
NO CJ 

30. Considera adecuada 1 a extensi6n, distribuci6n y ubicaci6n de 

las Oficinas Administrativas de la Facu1tad? 

31. Justifique au respu esta ante rior: 

SI CJ 
NO CJ 

32. Con cu~les Unidad es y/o Departamentos se re1aciona m6s frecuen 

tem~nte en e1 trabajo, su Unidad 0 Departamento? 

BIBlIOTECA CENTRAL 
UN'YEIt"'DAD DE EL SALYA"" . 
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33. Con cuales Unidades y/o Departamentos es menos frecuente -

esa relacion? 

, ... ~ 

34. Participa usted en la elaboraci6n del presupuesto de 1a Fa­

cultad? 

SI LJ 
NO c:J 

35. Si participa, qu~ t~cnicas administrativas se utilizan en 

esa elaboraci6n? 

Discusion de objetivos y metas c:J 
Discusi6n de politicas c:J 
Discusi6n de necesidades y rec·ursos c:J 
Discusi6n de costos c:J 
Otros CJ Especifique: 

36. En 1a elaboraci6n del presupuesto, hay oportunidad de hacer_ 

va1er a1gunas prioridades en los proyectos? 

SI c:J 
NO c:J 

37. Elaboran presupuestos parci a les por Unidades y/o Departamen­

tos? 

SI c:J 
NO / 7 



38. Si su respuesta a la anterior pregunta fue afirmativa, par­

ticipa usted en dicha elaboraci6n? 

SI CJ 
NO CJ 

39. La contabilida d proporciona oportuna y totalmente, informa­

ci6n confia ble y al diu, sobre la situaci6n financiera de _ 

la Facultad? 

SI L:J 
NO L:J 

40. El abastecimiento de fondos para su Unidad y/o Departamento 

se realiza oportuna y totalmente? 

81 L:J 
NO CJ 

41. Se cumple oportuna y satisfac tori amente con el pago de suel 

dos y salarios a los docentes y administrativo's de la Facul 

tad? 
SI L:J 
NO / I 

42. Delega el Decano suficiente autoridad en sus subalternos? 

81 L:J 
NO L:J 

43. Considera usted que el Decano tiene informaci6n adecuada de 

los problemas internos de l a Facultad? SI L:J 
NOCJ 

.44 . Tiene suficiente autoridad el Jefe de Departamento para to-



mar decisiones'l 

\ 

SI L:J 
NO L:J 
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