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INTRODUCCION 

La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, unidad integrante de la Uni 

versidad de El Salvador; como toda instituci6n publica 0 privada, se ve someti 

da constantemente a cambios de toda indole, y dada su naturaleza a los cambios 

y exigencias que el desarrollo socio-cultural del pais experimenta, ante 10 -

cual no puede permanecer estatica y debe orientar su accionar y esfuerzo a fin 

de convertirse en un verdadero agente de esos caTIlbios. 

Particularmente el fin primordial que persigue la Facultad, es desarrollar con 

eficiencia las funciones de Docencia, Investigaci6n y Proyecci6n Social en las 

especialidades de su competencia, de nwmera que contribuya a la transformaci6n 

de la sociedad salvadorefia y en beneficio de las mayorias, para 10 cual es ne

cesario que opere dentro de un marco organizativo dotado de cualidades y ele

mentos que permitan al recurso humane lograr su realizaci6n como tal y contri

buir al logro de las metas y finalidades fundamentales de la Instituci6n. 

En tome a los objetivos principales de la Facultad y a las necesidades que exi 

ge su naturaleza y desarrollo, se realizaron investigaciones que permitieron de 

tectar desarrollo academico, docente, administrativo y estudiantil, asi como la 

existencia de factores de tipo administrativo, que vienen afectando el funciona 

miento organizacional de la misma, situaci6n que motiv6 el desarrollo del pre

sente trabaj 0, denominado "ESTUDIO DE LA ORGANIZACION ArMINISTRATIVA DE LA FA-

__ COLTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES. DISENO DE MANUALES DE ORGANIZA-

CION Y DE DESCRIPCION DE CARGOS, con el cual se pretende dotar a la Facultad de 

una organizaci6n administrativa que Ie permita obtener un mejor aprovechamiento 

de los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta, y en conse--

cuencia ofrecer un eficiente Servicio Academico, Docente y Administrativo. 
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Ademas de 10 anterior se persigue que este documento sirva de herramienta de 

consu1ta para e1 personal docente y administrativo que labora en 1a Facu1tad, 

asi como de base para 1a rea1izacion de otros estudios tecnico-administrativos 

que contribuyan a1 mejoramiento administrativo y academico de 1a misma; para -

10 cua1 se ha estructurado su contenido en cuatro capitu10s, cuya descripcion 

es la siguiente: 

El Capitulo I, comprende en forma general la historia de la Facultad desde su 

creacion; la evolucion experimentada durante el periodo de 1959 a 1985, tam--

bien se incluye la descripcion de su organizacion y funcionamiento actual. 

E1 Capitulo II, contiene el Diagnostico de la Organizacion Administrativa de 

1a Facultad, .derivado del analisis critico de 1a informacion obtenida por me

dio de entrevistas, investigacion documental, observacion personal y encuestas 

administradas a los sectores docente, administrativo y estudiantil, el cual -

identifica entre otros, los factores de orden organizacion que afectan e1 fun

cionamiento actual de la Facultad; se sefialan los principales problemas detec

tados en cada sector, las necesidades mas urgentes y se formulan recomendacio

nes generales que deberan ponerse en practica para solucionar la problernatica 

organizacional existente. 

El Capitulo III, contiene los Manuales de Organizacion y de Descripcion de Car 

gos, disefiado~ para 1a Facu1tad, en base a los principios que estab1ece la teo 

ria administrativa, tecnicas de Organizacion y Metodos y de AJrninistracion de Re 

-cursos Humanos. 

En el Manual de Organizacion se describe los objetivos, politicas y estructura 

de organizacion que la Facultad necesita implementar, con el fin de propiciar 

un adecuado ordenamiento academico, docente y administrativo. 

Con el Manual de Descripcion de Cargos, se pretende dotar a la Facultad de un 
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instrumento tecnico auxiliar que guie y oriente a niveles de Direcci6n Supe

rior, Jefes de Unidades, Departamentos, Secciones y demas personal que labora 

en la Facultad; en 10 relativo a las relaciones jerarquicas, funci6n basica, 

autoridad, responsabilidad especifica y demas requisitos inherentes al desem-

peno de los cargos necesarios para el eficaz funcionamiento de la instituci6n. 

El Cuarto Capitulo, contiene el Plan de Implementaci6n de los Manuales de Or-

ganizaci6n y de Descripci6n de Cargos, con el sepretende proporcionar linea-

mientos basicos necesarios para la implementaci6n de dichos manuales. Con ese 

prop6sito, el Plan ha side estructurado con los apartados siguientes: Etapa de 

Preimplementaci6n, que explica el proceso de revisi6n, discusi6n y aprobaci6n 

de los elementos contenidos en los manuales. Implementaci6n de los manuales, 

que describe los objetivos, normas, estrategias generales y actividades que -

deben realizarse para que el plan de implementaci6n adquiera la eficacia reque 

rida,ademas incluye los cronogramas respectivos y la integraci6n de los recur-

50S que seran necesarios para la puesta en practica de dichos manuales. 

Finalmente se incluye los anexos respectivos y la bibliografia consultada, la 
) . 

cual sirvi6 de herramienta auxiliar en la elaboraci6n del . trabajo. 

Conscientes de la problematica organizacional que enfrenta la Facultad, no se 

pretende que con la implementaci6n de este trabajo se solucionen todos y cada 

uno de los problemas actuales, sin embargo, cabe la satisfacci6n de contribuir 

en alguna medida a buscar soluciones concretas a dicha situaci6n. 



CAP I T U L 0 I 

BREVE HISTORIA Y SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION ADMIN IS
TRATIVA DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES. 

A. Ai~TECEDENTES HISTORICOS 

--

La Universidad de El Salvador, fundada por Decreto Constituyente el 16 de -

Febrero de 1841, se concibe desde sus inicios, como el resultado de un pro

ceso de desarrollo socio-cultural del pais, orientando la educacion superior 

dentro de criterios esencialrnente de naturaleza teologica, al estilo de las 

Universidades Europeas de ese tiempo, que abogaban por la preparacion inte

gral del hombre como un medio para su salvacion. 

Allos mas tarde este patron cultural fue modificado por la tendencia a la ins 

truccion profesional, tendencia que domino durante el siglo XIX; sin embargo, 

como consecuencia de la ultima refonna universitaria de 1964, la institucion 

pretende integrar al individuo una fOl~lacion hurnanistica y profesional, a -

traves de la cual pueda obtener una vision de conjunto y objetiva del mundo 

que Ie rodea. 

En sus inicios la Universidad comenzo sirviendo las asignaturas de Grarnatica 

Latina y Castellano; posterionnente impartio la catedra de Filosofia que corn 

prendio el estudio de la Logica, Ideologia Moral y Nociones de Matematicas; 

despues fue agregada la Geografia y la Fisica. Hasta este momeIlto la Univer

sidad no habia establecido Facultades, ni Escuelas funcionando unitariarnente . 

.Ano decisive para la vida de la Universidad fue 1847, en el que ocurrieron -

acontecimientos importantes para su existencia. Durante este periodo fue --

aprobado el Primer Estatuto Universitario, ademas fue fundada la Facultad de 

Medicina y se constituyo el Primer Claustro Pleno Universitario, equivalente 
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a la actual Asamblea General Universitaria; sucesos que evidencian el desa

rrollo administrative del maximo centro de estudios. ALUl cuando en los afios 

1854 y 1873 la Universidad soporto destrucciones naturales en sus instalacio 

nes, asi como las intervenciones Inilitares de los afios 1971 y 1980, esta ha 

logrado mantener y fortalecer su accionar en los campos de su competencia, -

al grado que en la actualidad la Universidad cuenta con un desarrollo fisico, 

administrativo y academico que Ie l1an perrnitido atender a niveles racionales 

la creciente demanda estudiantil, disponiendo a la fecha, de 8 Facultades -

acadenlicas y 2 centros regionales que sirven las carreras demandadas con sen 

tido hurnanistico y profesional, cOIltribuyendo con ella a los fines que Ie -

haI1 sido conferidos legalrnente. 

1. Creacion de la Facultad. 

El origen de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales parte des

de el surgirniento de la Universidad en 1841; no obstante que la Universi

das comenzo en 1843 a servir al gwlas catedras vinculadas con el Derecho, 

como Derecho Civil, Derecho Canonico, Derecho Natural y otras asignaturas 

propias de las Ciencias Juridicas, fue hasta en 1850, cuando se sientan 

las bases para la creaci6n de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias So 

ciales, al punto que en 1854, seglin el Estatuto Universitario promulgado 

en ese afio, los grados que se otorgaban eran de Bachiller en Filosofia, -

para luego optar a un grado superior de bachiller en Derecho, Licenciatu

ra y Doctorado de esa misma especialidad. 

Desde 1850 han side implantados dentrodel estudio de las Ciencias Juridi

cas diversos planes de estudio y es asi que durante la adntinistraci6n del 

Doctor Francisco Duenas, se estableci6 una duracion de 7 afios para la ca

rrera de Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales. Por resoluci6n 
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del Poder Ejecutivo de fecha 19 de octubre de 1880, se creo legalmente -

la Facultad como unidad academica, con el nombre de Facultad de Jurispru

dencia y Ciencias Politicas y Sociales, modificandose su nombre durante -

los afios de 1917 a 1918 por el de Facultad de Jurisprudencia y Ciencias -

Sociales, nombre con el que aGn aparece en los actuales Estatutos de la -

Universidad de El Salvador. 

2. Evolueion de la Faeultad 

A 10 largo de Sll existeneia la Facultad Je Jurisprudeneia y Cieneias So

eiales ha experimentado un erecimiento y desarrollo en los campos de su -

eompetencia. Es oportuno meneionar que en los arros de 1959 a 1985 la Uni

versidad y eonseeuentemente la Faeultad, experimentaron cambios bastantes 

profundos que incidieron en el desarrollo de la Institucion, 10 eual se -

puede observar en la deseripeion que se expone posteriormente. Por tal ra 

zon el periodo meneionado es de los mas importantes en la historia de la 

Faeultad. 

Particularmente el desarrollo y ereeimiento que la Faeultad ha experimen

tado en sus ultimos arros puede observarse en el periodo antes apuntado, -

estableeiendo para su analisis tres Subperiodos asi: 

a) Subperiodo de 1959 a 1968 

La evolueion experimentada porIa Faeultad en este lapso, puede apre

eiarse en los siguientes euadros: 
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CUADRO No. 

MATRICULA DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y 

CIENCIAS SOCIALES 

ANO No. DE ALUiviNOS INDICE (ANO BASE 

1959 564 100 
1960 594 105 
1961 657 111 
1962 713 126 
1963 834 148 
1964 914 162 
1965 839 158 
1966 83 1 147 
1967 817 145 
1968 787 140 

1959) 

FUTh~E: Secretaria de Planificacion, Seccion Estadistica. 
Universidad de El Salvador. 1985. 

CUADRO No.2 

OOCENTES DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y 

CIENCIAS SOCIALES 

ANO No. DE OOCENTES INDICE (ANO BASE 

1959 20 100 
1960 25 125 
1961 30 120 
1962 39 195 
1963 29 145 
1964 39 195 
1965 49 245 
1966 48 240 
1967 51 255 
1968 49 245 

1959) 

FUB~E: Secretaria de Planificacion, Secci6n Estadistica . 
Universidad de El Salvador. 1985 
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En este lapso sucedieron hechos de gran trascendencia para la Universi 

dad de El Salvador, como es la Refonna Universitaria, que se inicia en 

el afio 1964. La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales al igual 

que las delnas Facultades que conforInan la Universidad perciben los efec 

tos de medidas que les dieron una mejor conforInaci6n administrativa, ta 

les como las siguientes: 

-"Diversificaci6n de las carreras 

- Organizaci6n y desarrollo del sistema de ciclos en las labores acade-

micas. 

- Calendario escolar uniforIne 

- Departamentalizaci6n de labores 

- Creaci6n de departamentos docentes y administrativos". 11 

El Cuadro No. 1 muestra la secuencia del crecimiento de la matricula es 

tudiantil, 10 cual condujo al consiguiente incremento del personal do-

cente, tal como 10 expresa el cuadro No.2; no obstante, que a partir -

de 1965 la matricula estudiantil presenta leves disminuciones, la ten-

dencia creciente del personal docente se mantuvo como consecuencia de -

la reforma universitaria antes mencionada, siendo esta la que motiv6, -

la creaci6n, a partir de los afios en referencia de las Unidades docen-

tes de Derecho Penal, Derecho Privado y de Ciencias Sociales y Politi-

cas, 10 que inclusive condujo a reforInar las instalaciones fisicas de 

la Facultad. 

Con la departamentalizaci6n y demas reforInas apuntadas se crearon los 

respectivos plrules de estudio para la Licenciatura en Ciencias Juridi-

1/ Diagn6stico Global de la Universidad de El Salvador, Torno I, Secretaria de 
Planificaci6n 1972, Pag. 79. 
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cas y el Doctorado, todo ello debido a la futura dananda estudiantil -

que se visualizaba para los siguientes arros, aspectos que reflejan el 

evidente desarrollo academico de la Facultad. 

b) Subperiodo de 1969 a 1978 

Los cuadros No. 3 y 4, ilustran el desarrollo de la Facultad durante el 

lapso 1969-1978. 



ANO 

1969 
1970 
1971 
1972 
1973 
1974 
1975 
1976 
1977 
1978 

Aflo 

1969 
1970 
1971 
19 72 
1973 
1974 
197 5 
1976 
1977 
1978 

7 

CUADRO No . 3 

I,lATRlCULA DE LA [ACULTAD DE JURISPRUD5\JCIA 

Y CIDJCIJ\S SOCIALLS 

No . DE ALUMNOS Il~DICE (ARiO BASE 1969) 

672 100 
525 78 
907 135 

(cierre) (cierre) 
1 , 43 1 213 
1, 620 241 
1 , 869 356 

lcierrc) (cierrc) 
1,880 280 
1,793 267 

FUEriLE : Secretari a de Planificaci6n , Secci6n Estadis tica . 
Universidad de El Salvador . 1985 . 

CUADRO No. 4 

DOCENTES DE LA FACULTJ\D DE JURISPRUDENCIA 

Y CIENCIJ\S SOCIALLS 

No. DE DOCENTES 

51 
62 
55 
--(cierre) 
46 
54 
86 
54 
92 
96 

INDICE (fu~O BASE 1969) 

100 
122 
108 
---(cierrc) 

90 
106 
169 
l U6 
180 
188 

FUEiLE: Secretaria de Planificaci6n, Secci6n .Estadistica . 
Universidad de .El Salvador. 1985. 
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Las cifras presentad~s en los cuadros No. 3 y 4 muestran un considera

ble incremento en la matricula estudiant il y en la contrat~ci6n del pe~ 

sonal docente; es neces~rio mencionar que para el ano 197 2 no se Yegls

tra matricula ni contrataci6n de person~l docente debido a 1a ocupaci6n 

milit~r del campus universitario y e1 consecuente Decreto Legis1 ~ltivo -

mediante el cual se dejaron sin efecto los nombramientos de las autori

dades, docentes, personal administrativo y de servicio. Como consecuen

cia de esta ocupaci6n la Universidad suspendi6 sus actividades por el 

termino de 15 meses, reanudandose las labores en el afio de 1973 por me

dio de una Comision Nonnalizadora que p~ra tal efecto fue integrada , sl 

tUClcion que justificCl e1 virtual c1csccnso de] 10% de1 persona] Uoccllte 

en ese ano. Cabe sefi.al~r la tendencia creciente registrada en la matri

cula estudiClntil a p~rtir de la re~pcrtura, con excepci6n d~l ano 1976 

en que nuevcunente se suspenden las aetividades docentes de la Universi

dad, suspension decretada por e1 Consejo de Decanos como medida de eme~ 

gencia, por la imposibilidad de las autoridades universitarias de eon

trolar el desorden administrativo interne generado en ese afio. 

En el afio 1970 1a matricula estudiantil decrecio en Wl 22%, mientras e1 

personal Jocente se increlllcnto cn I a mislllcl propo rcion, ] 0 cual se j ustl 

fica debido a que en ese afio, e1 Consej o Superior Universitario aprobo 

el Plan de Estudio para l a Licenciatur~ en Relaciones Internaciollales, 

1.<2. que fue determinante en el incremento del personal doeente para di

cha especialidad. 

Es importante mencionar que en esta decada la administncion doccnte de 

la Faeul tad queda illtcgrada pOI' los cinco depart~unelltos siguientes: 
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- Departamento de Derecl10 Privado y Procesal 

- Departamento de Ciencias Politicas y Sociales 

- Departamento de Derecho Penal 

- Departamento de Derecho PUblico 

- Departamento de Relaciones Internacionales 

c) Subperiodo de 1979 a 1985 

El crecimiento estudiantil y docente obtenido por la Facultad durante 

el Subperiodo de 1979 a 1985 se ilustra en los cuadros No. 5 y 6. 
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CUADRO No. 5 

MATRlCULA DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y 

CIENCIAS SOCIALES 

ANO No. DE ALlJivlNOS INDICE (ANO BASE 1979) 

1979 2,028 100 
1980 
1981 

1982 

1983 1 , 319 65 
1984 1,672 82 
1985 2,955 146 

FUENTE : Secretaria de Planificaci6n, Secci6n Estadistica. 
Universidad de El Salvador. 1985. 

CUADRO No. 6 

OOCENTES DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y 

ANO 

1979 

1980 

1981 
1982 

1983 

1984 
1985 

No. 

CIENCIAS SOCIALES 

DE OOCENTES INDICE 

73 

94 
71 

70 

95 

89 
96 

(ANO BASE 1979 

100 

129 

97 

96 

130 

122 
132 

FUENTE: Secretaria de Plffilificaci6n, Secci6n de Estadistica. 
Universidad de El Salvador. 1985. 
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En este lapso no se refleja illl desarrollo y crecimiento notable para la 

Facultad dada las condiciones dificiles e imperantes de la epoca, origi 

nadas por la intervenci6n militar que la Universidad de El Salvador su

friera en sus instalaciones el 26 de junio de 1980, permaneciendo cerra 

do el recinto universitario desde esa fecha; sin embargo, las Autorida

des Superiores del nlaximo centro de estudios, con su iniciativa y dina

mismo lucharon por no dejar inactiva a la Universidad, logrando en 1981, 

despues de suspeIlder las actividades en forma violetan, reanudar las la 

bores administrativas de las Oficinas Centrales, en la terraza del edi

ficio de la Corte de Cuentas de la Republica, originandose de esta mane 

ra el periodo de la "Universidad en el Exilio". 

La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, por su parte, reanu

d6 parcialmente sus actividades academicas y administrativas meses des

pues, en el mismo local de la Corte de Cuentas, atendiendose solanlente 

aquellos tramites de graduaci6n que habian quedado en proceso a la fe

cha del cierre. 

No obstante que el cuadro No. 5 no registra matricula para los rulos 

1980, 1981 Y 1982 en comparaci6n con el cuadro No. 6 que si registra do 

centes, esto se debe a que los nombranlientos del personal docente no 

quedaron cesantes para esos anos. Las actividades docentes y administra 

tivas se reanudaron en su totalidad a finales de 1981. 

La Facultad, consecuente con los objetivos que motivaron el inicio de -

labores en el exilio, acord6 continuar sus actividades en 1982, aten-

diendo linicamente a los alumnos de antiguo ingreso. 

En 1983 y alin en el exilio, esta unidad academica acord6 abrir sus puer 

tas a los estudiantes de nuevo ingreso, para el cicIo I del ano academi 



12 

co 1983-1984 cuya matricula que refleja el cuadro No. 5 experimenta una 

tendencia decreciente en relacion a 1979, 10 cual se explica debido a las 

espectativas de funcionar en el exilio y a la desercion estudiantil que -

se dio por la incertidumbre ocasionada por el cierre antes sefialado. 

A fines de 1983 se inicio la recuperacion de las instalaciones de la Uni 

versidad, con la sorpredente situacion de encontrarla en completa destruc 

cion y saqueo, pero con el esfuerzo de la comunidad universitaria y de -

sectores amigos, en la Facultad se logro servir a partir del 26 de junio 

de 1984 el cicIo II del ano 1983-1984, en sus propias instalacioncs. Para 

este ano la matricula estudiantil presenta una tendencia decreciente en -

relacion a 1979, sin embargo en relacion a 1983, se observa ya un incre

mento del 17%, situacion que es superada significativamente en el ano de 

1985, en donde se visualizaba una estabilizacion de las actividades docen 

te-administrativas, 10 que tambien provoca un increlnento justificado en el 

personal docente de la Facultad. 

3. Importancia de la Facultad 

81 toda sociedad para que el hombre coexista con sus semejantes, debe ac

tuar en base a nornlas de conduct a que necesariamente tienen que ser regu

ladas por disposiciones legales, evitando en 10 posible los conflictos de 

intereses y cuando estos se presenten, resolverlos n~diante la interven

cion de un ente investido de autoridad que evite la confrontacion directa 

entre los particulares, haciendo posible de esa fonna la vida en sociedad. 

Antes de la creaci6n de la Universidad de El Salvador y por ende de la Fa 

cultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, El Salvador contaba con ju

ristas formados en el extranjero que aplicaban normas foraneas a la situa 

cion salvadorefia; 10 que indujo la necesidad de crear una institucion aca 
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demica que proporcionara a esta sociedad, profesionales capacitados en la 

rama de las Ciencias Juridicas identificados con el medio nacional. 

Dentro de este contexto, la Facultad juega un papel importante en e1 mar

co de 1a sociedad sa1vadorefia como ente cata1izador del proceso Hist6ri

co-Juridico y en procura de formar profesionales conscientes de los prin

cipios basicos, que deb en orientar a toda sociedad. 

A la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Socia1es se Ie atribuye e1 me

rito de ser la pionera de todas las Facultades de la Universidad de El -

Salvador y a nivel naciona1 representa, e1 patr6n para 1a creaci6n de las 

Facultades de Derecho existentes en las Universidades Privadas, asi tam

bien, y no obstante que persiste la inf1uencia extranjera en 1a legis la

ci6n nacional, la Facu1tad ha participado directamente en la elaboraci6n 

de todas las leyes que rigen la conducta de los salvadorefios, asi como de 

1a Universidad en particular. 

B. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO 

1. Marco Legal 

La organizaci6n y funcionamiento de la Facultad de Jurisprudencia y Cien 

cias Socia1es de 1a Universidad de El Salvador, tiene su fundamento le

gal en los siguientes instrunlentos: Ley Organica de 1a Universidad de E1 

Salvador, Estatutos de 1a Universidad de E1 Salvador y Reg1amento Gene

ral de 1a Facultad de Jurisprudel1cia y Ciencias Sociales de 1a Universi

dad de El Salvador. 

a) Ley Organica de la Universidad de El Salvador 

La Ley Organica estab1ece los principios generales que sirven de base 

a la organizaci6n y funcionamiento de la Universidad, norma los aspe£ 
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tos especif icos y r el evantes que deben ser r espet ados por las distin

tas Facultades que la integran. 

Los fines especificos de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias So

ciales y de las distintas Facultades, estan enmarcados en los fines g~ 

nerales que la Ley Organica define en su articulo 4, los cuales pueden 

sintetizarse en la formaci6n de prof esionales con un alto grado de co~ 

ciencia social a fin de que desempenen l a funci6n que l es corresponde 

en la sociedad salvadorena. 

Seglin 10 expresado en este instrumento legal, en su articulo 9, la Fa

cultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, al igual que las demas -

unidades aca<..lemicas gozan de Wla autonomia administrativa , tecnica y -

econ6mica, quedando obligadas a rendir cuentas de sus actividades a -

los organismos superiores, tales como el Rect or, Consejo Superior Uni

versitario y la Asamblea General Universitaria . 

Por otra parte, la Ley Organica en su articulo 23, regula para las Fa

cultades, aspectos cOIno la integraci6n de su gobierno, el cual es ejer 

cido por la Junta Directiva y el Decmlo, siendo este ultimo el funcio

nario Ejecutivo de la Facultad en los aspectos propiamente administra

tivos y corresponde a la Junta Directiva decidir sobre aspectos tecni

cos, acad§nicos y administrativos a propuesta del Decano. El articulo 

24 de la misma Ley establece que la Junta Directiva esta integrada por 

-cinco miembros, entre ellos el Decano que preside las sesiones ordina

rias y extraordinarias, dos miembros representantes de los docentes, -

un miembros representante de los prof esionales no docentes y un miem

bro que representa el sector estudimltil; este articulo tambien esta

blece que los miembros representantes ante l a Junta Directiva duraran 
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en sus cargos e1 tennino de un ailo, con excepci6n del Decano y Vice-De 

CllilO, que pennanecen por cuatro arros en el desempefio de sus funciones. 

Es irnportante tarnbien hacer menci6n dentro de los aspectos organizati

vos de la instituci6n, la existencia legal de una Junta de Profesores, 

articulos 28 y 29, cuya atribuci6n es conocer y dictarninar sobre los 

aswltos pedag6gicos y tecnicos de la Facultad, los que son sometidos a 

consideraci6n de 10. Junta Directivo. de las Facultades. 

b) Estatutos de la Universidad de El Salvador 

Los estatutos regu1an y complementllil las disposiciones nonnadas por la 

Ley Organica. Entre los aspectos de mayor llllportancia vinculados a la 

organizaci6n y funcionarniento de la Facu1tad se identifican los si--

guientes: 

Los articulos 39 y 46 definen las funciones y responsabilidad de los -

6rgllilos de Gobierno de las Facultades, los que son ellJ1lo.rcados dentro -

de los asuntos pedag6gicos, tecnicos y adrninistrativos. 

T~lbien en sus articulos 38 y 44, este cuerpo legal establece el tiem

po en que el Decano y Vice-Decilllo tomaran posesi6n de sus cargos al -

igua1 que los representantes electos ante 1a JWlta Directiva; los arti 

culos 40, 41, 42 Y 43 nonnan las sesiones de trabajo de la Junta Direc 

tiva, convocatorias, resoluciones y e1 nGmero de votos necesarios para 

su validez. 

Finalrnente los estatutos en sus articulos del 48 al 51, establecen las 

nonnas legales relacionadas can las funciones del Secretario de la Fa

cu1tad; se confinna en e1 articulo 53, 1a existencia l egal de la Junta 

de Profesores; en e1 articulo 59 se incorpora la existencia en todas -
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las Facultades de un Consejo Tecnico, al cual se Ie define con una fu~ 

ci6n asesora de la Junta Directiva; en los articulos 88 y 97 se esta

blece con marcado enfasis las funciones del personal docente y de 1n

vestigaci6n, asi como las causas por las que pueden ser removidos y -

suspendidos de sus respectivos cargos. 

c) Reglamento General de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Socia

les de la Universidad de El Salvador. Publicado en el Diario Oficial 

No. 191 Torno 257, del 17 de octubre de 1977. 

Este Reglamento complementa ell forma especifica para la Facultad, las 

disposiciones derivadas de la Ley Organica y de los Estatutos que ri

gen su orgaIlizaci6n y funcionamiento, claramente en este instrumento -

se establece la estructura organizativa de la Facultad, el funciona--

miento de cada unidad y organismos que conforman dicha estructura y a~ 

pectos irulerentes y operativos de algunos puestos considerados impor-

tantes. 

2. Objetivos 

La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales de la Universidad de El 

Salvador, persigue el cumplimiento de los siguientes fines u objetivos, -

los que han sido definidos a traves del analisis de su marco legal. 

Objetivos Generales 

- Propiciar el fomento, conservaci6n y difusi6n de las Ciencias Juridicas 

y las Relaciones Internacionales. 

- Contribuir a traves de investigaciones cientificas y tecnicas a la con

solidaci6n de las especialidades de las Ciencias Juridicas y las Rela

ciones Internacionales, en el marco de la realidad centroamericana y -
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salvadorefia en particular. 

- Propender la fOTimacion integral de sus estudiantes , mediante la crea-

cion de un alto grado de conciencia social en ellos. 

- Impulsar la transmision de ideologias y valores eticos, a fin de fomen

tar entre los educandos el ideal de unidad de los pueblos centroamerica 

nos. 

- Desarrollar eficientemente las fWlCiones de docencia, investigacion y -

proyeccion social en las especialidades que Ie competen, de rnanera que ~, 

contribuya a la transformacion de la sociedad salvadorefia y que benefi

cie a la mayoria de la poblacion. 

Objetivos Especificos 

- Unificar el pensamiento de los educandos a la problematica del mundo, a 

traves de una vision de conjunto y general . 

- Propiciar la ensefianza de las disciplinas juridicas, ue conformidad a -

los planes de estudio vigentes. 

- Impulsar la investigacion de las disciplinas juridicas, de las Relacio

nes Internaciollales y sobre los que con e~los guarden analogia y afini- • 

dad. 

- Procurar conservar y elevar el nivel etico de la profesion. 

- Formar profesionales capacitados moral e intelectualmente, en las carre 

ras de Ciencias Juridicas y Relaciones Internacionales. 

- Procurar un elevado nivel academico de la ensefianza universitaria, en -

las Ciencias Juridicas y las Relaciones Internacionales, a traves de la 

capacitacion y especializacion de sus docentes en la investigacion y la 

docencia. 
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- Promover actividades que conlleven a mantener, fomentar y dar a conocer 

las Ciencias Juridicas y las Relaciones Internacionales. 

- Contemplar en los programas de estudio el respeto a principios y valo-

res eticos para lograr en los educandos el ideal de unidad de los pue-

bIos centroamericanos. 

3. Politicas 

Los lineamientos generales para el cwnplinliento de los fines que persigue 

la Facultad no estan claramente definidos, sin embargo, se visualiza en -

forma implicita en sus instrumentos legales y en l as politicas generales 

fOYnluladas por la Universidad, identificandose en la actualidad entre --

otras las siguientes politicas: 

- Impulsar la capacitaci6n tecnica y cientifica del personal docente y ad 

ministrativo de la Facultad. 

- Propiciar el mejoramiento del nivel acadenlico-docente en el proceso de 

enseD.anza aprendizaj e. 

- Pres tar un eficiente servicio en todos los aspectos relacionados con la 

docencia, investigaci6n y proyecci6n social. 

- Impulsar programas de trabajo que contr ibuyan al ingreso masivo de los 

interesados en estudiar las especialidades de Jurisprudencia y Ciencias 

Sociales y Relaciones Internacionales. 

- Promover intercambios culturales con otras Universidades, tanto locales 

como del exterior, con el fin de elevar el nivel academico-docente de -

la Facultad. 

- Impulsar un adecuado proceso de selecci6n del personal , a fin de garan

tizar la excelencia academica. 
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4. PWlCiones 

La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales para el logro de sus -

fines realiza las siguientes fWlciones, las cuales se identifican en su 

Reglamento General y demas InstrlIDlentos Legales: 

FW1Ci6n Docente: 

Considerada como una de las mas importantes dentro del quehacer de la Fa 

cultad. 

Esta fW1Ci6n pretende la fonnaci6n de tecnicos, profesionales , investig~ 

dores y docentes en las especialidades de las Ciencias Juridicas y las -

Relaciones Internacionales. 

FWlci6n de Investigaci6n 

En la actualidad la Facultad no realiza en forma amplia esta funci6n, pe 

ro dado los objetivos que establece su Reglamento y l as Politicas esta

blecidas en el plan de trabajo para 1985, puede observarse que esta fun

ci6n procura la contribuci6n a la concepci6n de la realidad salvadorefia, 

a traves del conocimiento, descubrimiento y adelantos cientificos de las . 

Ciencias Juridicas y Relaciones Internacionales. 

Funci6n de Proyecci6n Social 

Las condiciones anormales en que ha funcionado l a Facultad a partir de -

1980, no Ie han permitido reali zar esta funci6n en forma eficiente. 

Esta fWlci6n pretende conocer la r ealidad y contribuir a su transfoTIl1a

ci6n a traves de la aplicaci6n de los conocimientos de las Ciencias Juri 

dicas y Relaciones Internacionales, formulaci6n de alternativas y busque 

da de vias de implementaci6n de l as mismas para resolver los problemas 

esenciales del pais. 
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Funci6n Administrativa 

La funci6n admillistrativa persigue el uso racional y oportuno de recursos 

monetarios, hlUnanos y materiales propios de 1a Facultad a traves J e una -

eficiente coordinaci6n en todos sus nive1es de direcci6n. 

S. Re1ac.i6n de 1a Facultad con 1a Universidad y los Centros Regionales. 

La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales es una unidad operativa 

de la Universidad de El Salvador y por 10 tanto forma parte de la misma. 

SegGn los Estatutos y Ley Organica vigentes, el Decano es miembro del Con 

sejo Superior Universitario y tres miembros J el personal docente represen 

tan a la Facu1tad ante 1a Asmnblea General Universitaria. La Facultad res 

ponde ante la Rectoria por las funciones que rea1iza, las cuales estan en 

marcadas dentro de los linearnientos emanados de los maxirnos organismos de 

direcci6n superior de la Universidad y en el nlarco legal establecido. 

Con relaci6n a los centros regionales de Oriente y Occidente, estos cuen

tan con su propio gobierno y la Facultad no interviene en ninguna de las 

funciones que realizan dichos centros, sin embargo los planes de estuJio 

que siguen son los irnplantados por la Unidad Central, que es la Facultad 

y coordinan criterios con esta, para e1 mejor desarrollo de los programas 

de las asignaturas que se irnparten en cada especialidad. Debido a que es

tos centros aun no tienen totallllente estab1ecidas las 1icenciaturas de Ju 

ris~dencia y Ciencias Sociales y Relaciones Internacionales, los estu

diantes se ven en 1a necesidad de continuar sus estudios en la Facultad -

de Jurisprudencia y Ciencias Sociales de la Unidad Central. Actualrnente -

estos centros irnparten las carreras antes mencionadas en los siguientes -

niveles de estudio: 
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CIENCIAS JURIDlCAS 

lIASTA SO CleLO 

HASTA 10° CICLO 

RELACIONES INTERNA

CIONALES. 

HASTA 4° CICLO 

lIASTA 2° CICLO 

Finalmente para efecto de ilustrar la ubicaci6n de la Facultad dentro de 

la estructura organizativa de la Universidad de El Salvador, se presenta 

el siguiente Organigrama General. 

BIBlIOTECA CENTRAL 
•• 1911.. . ..1aI raa ........ v ..... 
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N 

Sec~etaria de Plxnific~c i6n 
Dep~o.ce Desa rrollo ACml-
n istra tivo,Universicad de 
El Salvador , Julio de 1 98 5 . 
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6. Estructura de Organizaci6n 

La Estructura de Organizaci6n que presenta actualmente la Facultad, se 

mantiene desde el ano 1977, la cual se describe en el Reglamento Gene

ral de la Facultad, publicado en el Diario Oficial de fecha 17 de octu

bre de 1977. 

Para una mejor corr~rensi6n de esta estructura se presenta a continuaci6n 

los siguientes elementos tecnicos: 

a) Organigrama 

El organigrama que actua~~nte refleja la estructura de la Facultad 

de Jurisprudencia y Ciencias Sociales representa la existencia de los 

siguientes niveles jerarquicos: Nivel de Direcci6n y Asesoria, Nivel 

Ejecutivo y de Apoyo, Nivel Operativo y de Servicio; identificandose 

dicho instrumento basico a traves del analisis del Reglamento General 

de la Facultad y observaci6n de la organizaci6n existente. Cabe sefia

lar que en la estructura que se presenta, la Biblioteca y Administra

ci6n Financiera dependen directamente del Decano, no obstante, el Re

glamento General de la Facultad las describe como unidades subordina

das a la Secretaria. Tambien se observa la existencia de unidades de 

servicio, como la COllserjeria, y Publicaciones e Impresiones, que no 

aparecen definidas como t ales en el Reglamento General , pero tienen 

existencia real en su orgilllizaci6n. 

A continuaci6n se presenta en forma grafica el organigrama que refle

ja la estructura descrita. 
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b) Unidades de Organizaci6n, Autoridad, Responsabilidad y Funciones. 

Junta Directiva 

Maximo organismo de direcci6n de la Facultad, con autoridad lineal so 

bre el Decanato, 10 que Ie pennite contar con el poder y responsabili 

dad suficientes para aceptar , ratificar 0 denegar cualquier propuesta 

de los diferentes sectores, para 10 cual debe realizar diversas fun-

ciones, considerfuldose de mayor importancia las siguientes: 

- Estudiar el proyecto del presupuesto y sistema de salarios de la Fa 

cultad y una vez aprobado, presentarlo al Consejo Superior Universi 

tario y autorizar al Decanato para solicitar trnnsferencia de fon-

dos dentro de la Facultad . 

- Autorizar al Decanato para proponer los contratos, aceptar nombra-

mientos, conceder ascensos, aplicar sanciones y demas medidas rela-

cionadas con el personal docente de la Facultad. 

- Elaborar y someter a la Asamblea General Universitaria , a traves -

del Consejo Superior Universitario, el proyecto de Reglamento Gene-

ral de la Facultad y someter al Consejo Superior Universitario los 

proyectos de los reglamentos especiales que demande el desarrollo -

de las actividades de la instituci6n. 

- Administrar, custodiar y controlar el patrimonio que la Universidad 

ponga a disposici6n de la Facultad. 

- Elaborar planes y progrmas de estudio y de trabajo de la Facultad, 

someterlos al Consejo Superior Universitario para su aprobaci6n y 

dictaminar sobre solicitudes de incorporaci6n. Tambien clDnplira las 

demas fWlciones que al respecto le sefialan la Ley Organica y los 

BIBLIOTEC CENTR~L \ 
.&iowa •• \ 

•• Iylt •• ,gag 'III' &s. 
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Estatutos. 

Junta de Profesores 

Unidad con caracter asesor de 1a JWlta Directiva; es responsab1e t:ini

camente de las resoluciones que emite, para 10 cual tiene como atribu 

ciones principales, el dictaminar sobre los asuntos pedag6gicos y tec 

nicos de la Facultad. 

Consejo Tecnico 

Unidad tambien con caracter asesor de 1a JW1ta Directiva; es respons~ 

ble de las propuestas que presente en los aspectos de planificaci6n y 

coordinaci6n de las activiu.au.es acau.cmicas y u.occntes u.e 13. Fucultuu., 

tambien atiende las atribuciones que le encomienda el Decanato de la 

Facultad. 

Decanato 

Unidad Ejecutiva, revestida de autoridad lineal sobre todas las unida 

des que forman 1a Facultad, con excepci6n de 1a Junta Directiva, ante 

quien responde en la ejecuci6n u.e sus resoluciones y en l as siguientes 

funciones administrativas: 

- Convocar y presidir las sesiones de 1a Junta Directiva de la Facu1-

tad y de 1a Junta de Profesores, con voto de ca1idad en ambas. 

- Preparar, 'con el Secretario de la Facultad la agenda de las sesio-

nes de 1a Junta Directiva y Junta de Profesores. 

- Elaborar el proyecto del presupuesto anual de la Facultad y somete!., 

10 a consideraci6n de la Junta Directiva , asi como solicitar las -

transferencias de fondos dentro de let Facultad, previa autorizaci6n 

de la Junta Directiva. 
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- Proponer a la JW1ta Directiva de la Facultad la desi~~aci6n, ascen

so, traslacio, concesi6n de licencias, vacaciones, sanciones y remo

ci6n del personal docente y de investigaci6n de la misma. 

- Nombrar , ascender, trasladar, conceder licencias, vacaciones , Sru1-

cionar y remover al personal administrativo de la Facultad . 

- Autorizar las planillas, recibos de sueldos , las 6rdenes de compra 

y pagos de TIlateriales, servicios Gtiles y enseres para la Facultad. 

Secretaria 

Ubicada en el nivel de apoyo, su autoridad es lineal sobre la Unidad 

de Administraci6n Academica, no obstante que el Reglamento general ex 

tiende esa autoridad tambien a las unidades de Administraci6n Finan

ciera y la Biblioteca; es responsable ante el Decanato de muchas acti 

vidades propiamente administrativas, entre las cuales se mencionru1 -

las mas relevantes: 

- Dar a conocer las resoluciones de la JW1ta Directiva, la Junta de 

Profesores y del Decanato . 

- Preparar con el Decano la agenda de las sesiones de la Junta Direc

tiva y Junta de Profesores. 

Redactar las actas de las sesiones que celebra la Junta Directiva y 

Junta de Profesores de la Facultad, sOlneterla a su aprobaci6n y lIe 

var los libros de actas respectivas. 

- Surninistrar a 1a Junta Directiva y a1 Decanato 1a infonnacion que 

se Ie solicite . 

- Tramitar las solicitudes concernientes a examenes , titulos , equiva

lencias, revalidaciones e incorporaciones, debiendo llevar los co-
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rrespondientes archivos . 

Administracion Academica 

Unidad ubicada en el nivel operativo de la estructura orgmlizativa de 

la Facultad, con suficiente autoridad dentro de su unidad para respo!!. 

der ante la Secretaria por la administracion de la funcion academica 

de la institucion, no obstante que fonna parte de la Administracion -

Academica de la Universidad, s u funcionamiento se encuentra nonnado -

por el Reglamento de Administracion Academica de la Universidad de El 

Sal~ador, instrulllento que establece, entre otras, las siguicntcs fWl

ciones para dicha unidad: 

Planificar y coordinar la inscripcion de asignaturas. 

- Fijar de acuerdo con los departamentos docentes los horarios de cla 

ses y asignacion de espacios fisicos. 

- Cumplir con los lineamientos que se establezcan en las sesiones de 

administracion academica . 

- Remitir a la Secretaria de ASWltOS Academicos los resultados de las 

evaluaciones parciales. 

- Ser el organo de comunicacion entre las Facultades, los Centros Uni 

versitarios Regionales, la Administraci6n Academica Central Jc la -

Secretarla de Asuntos Academicos, en todo 10 concerniente al aspec

to academico. 

Administracion Financiera 

Ubicada en el nivel operativo de la estructura orgmlizativa de la Fa

cultad, su autoridad es lineal sobre las secciones de Conserjeria y 

Publicaciones e Impresiones, responsable ante el Decanato, no obstan-
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te que el Reglamento General indica que es responsab1e ante 1a Secre-

taria, principalmente por la funci6n financiera, para 10 cual realiza 

las siguientes actividades: 

- Elaborar el presupuesto de la Facultad 

Proveer de materiales y equipos necesarios a l as diferentes unida-

des de la Facultad. 

- Manejar el fondo circulante 

Recolectar foncios provenientes de las cuotas estudiantiles y de la 

venta de folletos y fotocopias. 

- Controlar la asistencia de todo el personal 

- Velar por el mantenimiento y el as eo de l as instalaciones de la Fa-

cultad. 

Es de hacer notar que algunas de estas funciones las delega a las sec 

ciones respectivas que se subordinan a su autoridad. 

Departamentos Docentes 

Los departamentos docentes de la Facultad, es t an integrados por el -

Departamento de Derecho Privado y Procesal, Departamento de Derecho 

Penal, Departmnento de Derecho Publi co, Departamento de Ciencias Poli 

ticas y Sociales y el Departamento de Re1aciones Internacionales; es 

tas unidades estan ubicadas en el nive1 operativo de 1a estructura -

organizativa de 1a Facultad con autoridad dentro de sus unidades para 

cump1ir con la furtci6n docente y de investigaci6n; r esponden ante el 

decanato por las siguientes funciones: 

- Coordinar con las otras unidades de la Facultad l as actividades do

centes, de investigaci6n y aclministraci6n de su departamento. 
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- Elaborar, presentar, coordinar y ejecutar los progr::unas, activiJa

des y planes de trabajo de su departrunento, ya sean estos Je carac

ter docente, de investigacion 0 de extension, y supervisar su eje 

cucion . 

- Realizar las demas fWlCiones que al respecto les sefiala el Decanato 

de la Facultad. 

Biblioteca 

linidad de servicio ubicada en el nivel operativo y de servicio, con 

autoridad dentro de su area para cwnplir con sus funciones, es respo!!. 

sable ante del Decanato,no obstante que el Reglamento General indica 

que dependera en forma directa del Secretario. Su funcion principal -

es el servicio de los recursos bibliograficos propiedad de la Facul

tad, la cual persigue el uso racional de los textos bibliograficos. 
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CAP I T U L 0 II 

DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION AD~INISTRATIVA DE LA 

FACULTAD DE JU~ISPRUDENCIA Y CI8~CIAS SOCIALES 

Para la elaboracion del presente diagnostico se realize un analisis exhausti-

vo e integral de la organizacion que actualmente existe en la Facultad, con -

la finalidad de detectar todos aquellos problemas, anomallas e irregularida-

des, asi como las causas que los originan, evaluar la incidencia de las mis--

mas y fonnular sugerencias y recomendaciones que faciliten su solucion; habien 

dose realizado para ella un trabajo inspirado en la metodologia de la investi-

gacion cientifica. 

A. DESCRIPCION DE LA INVESTIGACION 

1.0bjetivos 

Los objetivos principales que se persigue alcanzar con la investigacion 

son los siguientes: 

a) Obtener infonnacion objetiva sobre la actual estructura organizativa 

de la Facultad. 

b) Conocer aJupliamente el fWlcionamiento integral de la Facultad para 

detectar los problemas y deficiencias existentes. 

c) Detectar y analizar el grado de conocimiento que tiene el personal 

docente, administrativo y de servicio, asi como el estudiantil, en -

cuanto a la aplicacion del proceso aruninistrativo en la Facultad. 

-~\ 
B'BL\OTEC~a n ........ . 
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d) Obtener sugerencias del personal que participa en el Trabajo de l a F~ 

cultad, para contribuir a mejorar su organizacion y funcionamiento. 

e) Conocer la opinion del personal docente, administrativo y de servicio, 

asi como del estudiantil, respecto a la organizacion y funcionamiento 

actual de la Facultad. 

f) Formular recomendaciones teorico -practicos que contribuyan a mejorar 

el funcionamiento y la estructura administrativa de la Facultad. 

g) Investigar e l uso de J1IoJ1ual es aclministrativos, especi 3lmente, rnanuales 

de organizacion y de descripcion de puestos. 

h) Identificar las fUllciones de 1a l,'acultad y de bs uniJades que la in

tegran, as i como las atribuciones del personal docente y administrativo. 

2. Metodologia 

La metodologia de trabajo utilizada comprendio l as siguientes fas es y ac 

tividades: 

a) Investigacion pre1iminar 

Para esta etapa Jue necesario rea1izar entrevistas preliminares con fun 

cionarios de la FacultaJ, con el propos ito de efectuar un rccolloci--

miento previo y general de la misma que pennita realizar un sondeo a 

efecto de detectar posibles problelnas y estab l ecer antecedentes que -

_justifiquen la realizacion del estudio. 

b) Investigacion bibliografica 

Se llevo a cabo la recopilacion, lectura e interpretacion J e clocwnen

tos relacionados con 1a organizacion y funcionamiento de la Facultad, 

tales como: Ley Organica de la Vniversicbd, Estatutos y Reg1amento Ge 
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nera1 ue 10. foo.cu1to.d, Instructivos, Circu10.res Y uocwllcntos normati-

vos y aclministrativos que regulan el quehacer de la misma. 

c) Investigaci6n de Campo 

Consisti6 en la recopilaci6n de infonnaci6n en el lugar de trabajo y 

comprendi6 las siguientes actividades especificas: 

L Detenninaci6n uel Universo 

El wliverso del trabajo se detennin6 en base al personal docente, 

administrativo y de servicio que labora en la Facultad y a los es 

tudiantes matriculados en las especialidades de Jurisprudencia y 

Ciencias Sociales y de Relaciones Internacionales, que a la fecha 

de la investigaci6n conformaron un total de 3,110 personas distri 

buidas de la siguiente manera: 

Personal Docente 95 

Personal Auministrativo y de Servicio: 65 

Estudiantes 2,950 

11. Selecci6n de la muestra 

A partir del universo detenninado, se estableci6 el tamaiio de la 

muestra de manera que tuviera un alto grado de probabilidad de po-

seer las caracteristicas del wliverso que se estudia, y dado que 

el universo es finito y que se requiere una muestra grrulde para -

darle mayor confiabilidad a los resultados de la investigaci6n, -

se adopt6 la siguiente formula estadistica : 

\ •

81 - Ie;; ECA CENTR~L \\ 
_ 8' AD DI!; & ....... V .... _ 
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2 Z N p.q. 2/ n = 
2 2 E eN -1) + Z P . q . 

Donde: 

n Tamaiio de la muestra 

Z2= Valor critico correspondiente a un coeficiente 

de confianza. 

N = Tamaiio de la poblacion 0 w1iverso 

p Proporcion poblacional de ocurrencia de W1 hecho (exito) 

q Proporcion poblacional de la no ocurrencia de ese 

hecho (fracaso) 

E = Error llluestral 
... 

2/ Shao, Stephen p ., "Estadistica para Economista y Administradores de Ernpre
sas"; 10a. Edicion, Mexico, Agosto de 1975, Paginas 285, 290 y 341. 
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Los valores que se aSlgnaron a las variables involucradas en la -

f6nllula utilizaJa son los siguientes: 

VARIABLE 

n 

Z 

N 

P 
q 

E 

SECTOR 
OOCE1\ffE 

? 

2 

95 

0.95 

0. 05 

0. 05 

SEGOR ADMI - SECTOR 
NISTRATIVO ESTUDIAI\JTIL 

? ? 

2 2 

65 2950 

0. 95 0. 50 

0.05 0.50 

0. 05 0. 05 

De la sustituci6n de los datos ell la f6nnula, se obtuvo e1 tamafio 

de 1a muestra para cada sector, considerandose los resultados re-

presentativos a 1a poblaci6n respectiva , ya que superan el 10% mi-

nimo requerido en toda investigaci6n con caracter cientifico . 

Los resultados obtenidos para cada sector en estudio , se presentan 

en e1 siguiente cuadro : 

SECTOR TAH\NO r- IUESTM % EN RELACION A LA PO-
m ACION POR SLCI'OIL 

Docente 42 44 . 21 0 
0 

Administrativo 35 53. 85 ~ 
0 

Estudiantil 352 11 . 94 ~ 
0 

TOTAL 429 - - --
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iii . Distribuci6n de la Muestra 

[n los sectores docentes y ac1ministrativos la muestra fue distri-

buida en fOTIna aleatoria simple, tomandose esencialmente en cuenta 

la dispos i ci6n a contestarlo, la diversidad de puestos aclministra-

tivos existentes en la Facultad, posici6n de los puestos dentro de 

1a estructura organica, tipo de funci6n que desempefian y e1 grado 

de conocimiento que tienen los emp1eJ.dos sobre la organi zaci6n y -

fW1Cionamiento de 1a Facultad. En e1 sector estudianti1 1a mues tra 

se clistribuy6 en fonna estrJ.tificadJ., se1eccionanclo especiJ.lmente 

a los a1wnnos de niveles intermedios y avanzados, dado su grado de 

conocimiento adquirido en las diferentes especia1idades , J.s i COITIO 

por su experi encia con e1 funcionamiento de 1a Facultad, 1a distri 

buci6n de l a muestra en este sector fue 1a siguiente: 

DISTRIBUCION DE LA MUESTHA 

SECfOR ESTUDIANTIL 

NlVEL ACAllEMICO UN I VERSO q TvIUESTI0\ 0 
0 il 

ler . ANO 739 25.05 12 3.41 

20. ANO 1 , 278 43 . 32 144 4U.Sn 

3er . ANO 497 16 . 85 58 16.48 

40. ANO 240 8. 14 78 22 . 16 

1-50. ANO 196 6 . 1l4 60 n.04 

TaI'AL 2,950 100 . 00 352 100.00 
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iv. Disefio del Cuestionario 

Se disefiaron 2 tipos de cuestionarios para dirigirlos al personal 

docente, aclministrativo y de servicio, asi como al sector estu- 

diantil de la Facultad . Los cuestionarios se orientaron a detec

tar el conocllliento que el personal tiene sobre los objetivos, PQ 

liticas, nonnas, funciones y estructura interna de esta unidad -

academica y particulannente de los distintos puestos de trabajo 

que la confonnan. 

Los cl1cs tionarios se djsefiaroll de t;)l lIlanera que f ueran contcsta

dos anonimalllente, para garantizar que las respuestas estuvieran -

apegaclas a la realidad cxistente . 

v. Prueba Piloto 

Con el fin de corregir posibles deficiencias de los cuestionarios , 

se realize una prueba piloto, aruninistrruldo a los sectores involu 

crados en la investigacion Wl total de 30 cuestionarios, que se -

distribuyeron de la siguiente Inanera: 

Sector Docente 

Sector AJministrativo 

Sector Estudiantil 

5 

5 

20 

Para darle consistencia a 1a prueba, la contestacion de los cues

tionariOs se hizo a traves de entrevista directa entre l as encues 

tantes y encuestados . 

Vl. Distribucion del Cuestionario 

Se distribuyeron personalmente los cuestionarios a los sectores 

Docente, AJministrativo y asi como al estudiantil , -
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aprovechadon la ocasion para explicar la finalidau del mismo y 

orientar sobre la fonna en que deber511 ser llenauos. 

vii. Recoleccion de la infonnacion 

Al efectuar la recoleccion de la infonnacion, se encontro que de 

los sectores docentes y administrativos encues t ados, linicamente 

37 docentes y 34 empleados administrativos y de servicio contes

taron completamente los cuestionarios, constituyendo el 88% y --

97% respectivamente de las muestras uetenninadas para dichos sec 

tores, no obstante del personal estuuiantil se obtuvo la m5xima 

colaboracion, ya que el 100% de los cuestionarios distribuidos -

fueron contestauos totalmente. 

Se realizaron entrevistas complementarias con los sectores uocen 

te y administrativo, con la finalidad de verificar, corregir y -

completar la infonnacion, resolver duuas y omisiones e inconsis

tencias. 

Con el propos ito de recabar datos adicionales , hechos y oplnlones 

valiosas para el desarrollo del estuuio, auemas de las activida

des anteriores, se realizaron visitas a las diferentes w1idades 

cle 1a Facultacl, con e1 fin cle observar clirectamentc 1a organiw

cion y su fW1ciona~miento , a efecto de verificar la valide z de la 

infonnacion recabaua a traves ue los cuestionarios y las entrevi~ 

tas. Lo anterior tambien peTll1itio obtener infonnacion mas detalla 

cla ue la uescripcion Je los puestos cle trabajo. 

viii. Tabulacion de los resultados . 

La tabulacion de los resultados obteniuos en los cuestionarios -

administrados a los sectores que conforman el universo investig~ 

do, se presentan en los anexos No . 2 de este trabajo. 
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lX. An5.lisis uc H.csultauos 

La infonnacion recopilaua en l as investigaciones docwnentales y 

de campo anteriores, fue sometida a un examen critico, metodico y 

sistematico , con el propos ito ue diagnosticar l a situacion organ~ 

zaclolla L uc la h lcul t:.tu, asl COIIIO plantc;]r r ccolllclld :.tclolles de c:.t

rikter gener a l que penni tan solucionar los problemas de indo l e or 

ganizacional que afectan e1 fWKionamiento Je Jicha foacultaJ . 

A continuacion se presenta l a interpretacion de los resultados ob 

tenidos en los sectores investigados . 

SECTORES OOCENTE Y AlJ~IINISTRATIVO 

- Como puede observarse en e l cuadra de la pregunta No. 1, el 

43 . 24% de los docentes y el 52. 94% del personal administrativo 

encuestado, no conoce los objetivos generales de la Facultad y 

segCm el cuadra No. 2 el desconocirniento de los objetivos es pro 

ducto de los siguientes f actorcs : 

La Facultad no los ha definido. 

Lxisten deficiencias en la cOlllwlicacion . 

La Facultad no cuenta con Wl Manual de Organizacion. 

- Can l a pregwlta No . 3 se pretcndio investigar cualcs son los ob 

jetivos generales de la Facultad que el personal docente y admi 

nistrativo identifica, encontrando que de los 21 docentes y 16 

empleados administrativos que manifestaron conocer los objeti

vos generales de la Facultad , los que mas conocen son los si 

guientes: 

Ensefiar l as disciplinas j uridicas de conf ormidad a los planes 

de estudio vigentes . 

Crear la conciencia social en sus estudiantes que propenda a su 
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fonllJ.cion inte~rJ.l. 

Mantener y elevar el nivel etico de la profesion. 

- LJ.s pregw1tas Nos. 4 , 5 Y 6 peI11ti tieron detectar la existencia 

de politicas y el conocimiento que el personal encuestado tiene 

de ellas; de 10 cual se pudo cornprobar que no existen politicas 

definidas, sin embargo un 37.84 ~ del personal docente y un 20 .59% 

del personal J.dministrativo encuestJ.llo iuentifica la existellcia 

de poli ticas generales, no asi W1 59.45 % Y 79.41% respecti v CiJllen -

teo Seglin el cuadro de la pregunta No . 5 el desconocimicnto uc 

las politicas se debe fundamentalmente a 10 siguiente: 

Se desconoce la existencia de politicas. 

No existen manuales que las contenga. 

Deficiencias en lJ. cOlllw1icacion. 

La Facultad no las ha definido. 

- La pregw1ta No . 7 pennitio descubir el conocimiento que el pers~ 

nal docente y ac1ministrativo tiene sobre los objetivos de su uni 
dad 0 departamento. Segun los resultados de la investigacion, el 

75 .66% de los docentes y el 82 .35% de los empleados administrati 

vos encucstauos, conocen con clarid:.tu los objetivos de su J epar

tamento 0 w1idad de trabajo, 10 cual permite inferir que estos -

se identificaJl por iniciativa propia, ya que la FacultJ.u no los 

ha definido por escrito . 

- Seglin las respuestas a 1a pregw1ta No . 8, los objetivos departa

mentales que son mas conocidos por el personal docente y adminis 

trativo son los siguientes: 

Contribuir a la f0I111acion de profesionales en las especialidades 

de Ciencias Juridicas y Relaciones Intcrnacionales . 
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COOl-dinar las actividacies acad6micas y docentes de la Facu1t~d. 

Proporcionar Asesoria y Scrvicio a los uemas uepartamentos de la 

Facultad. 

Crear, desarrollar y mantener los medios y servicios bibliografi

cos que incrementen el es tuJio, Ia investigacion, la fonnacion y 

perfeccionamiento de los usuarios. 

- Las pregwltas No. 9 Y 10, perini tieron uetenninar e l gruuo ue con~ 

cimiento que el personal tiene sobre la existencia de politicas a 

nivel de departmnento. No obstante, a traves de la investigacion 

docwnental se pudo comprobar que la Facultad no tiene politicas -

definidas para ninguno de sus departamentos y un i dades que inte

gran su estructura organica. El 59.46% del personal docente y el 

47.06 %, del personal auministrativo encuestado, manifesto que si 

existen politicas definidas para su departmnento, de 10 cual con

viene aclarar que en su mayoria los que hacen esta afinnacion son 

jefes de uepartamento y docentes, que por la misma naturaleza de 

su trabajo, estan constantemente relacionauos con todo 10 que con 

Clerne a la legislacion nacional y a la Universidad en particular, 

por 10 que asocian l as politicas generales de la Universidad con 

las que deberian ser las politicas departmnentales . Segun el cua

dro ue la pregunta No . 10, las politicas a nivel de departamento 

mas conocidas son l as siguientes: 

Brindar un eficiente servicio a los estudiantes cJ l a facultad de 

Jurisprudencia y Ciencias Sociales . 

Elevar el nivel academico docente estudiantil en el proceso de en 

sefianza aprenuizaje . 

Actuali zar en las diferentes es 
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pecialidades. 

Fomentar la capacitacion tecnica y cientifica del personal docente. 

- Los resultados obtenidos de la pregunta No. 11, muestran la ampli

tud del area de mando 0 tramo de control existentes en los diferen

tes departamentos y unidades organizativas de la Facultad. 

El 56.76% de los docentes encuestados manifestaron que en los depa~ 

tamentos docentes trabajan mas de 16 personas, 10 cual se conside

ra inadecuado, dada la naturaleza del trabajo que los docentes e -

instructores realizan, y a la especializacion que debe poseer para 

el desempeno de dichas actividades. 

En cuanto a los departamentos y w1idades acbninistrativas se veri f i 

co que ei ndmero de empleados subordinados a W1 j efe es bastante -

variable, dependiendo de la cantidad de trabajo que se realiza , no 

obstante el 38.24% de la muestra indica que en los departamentos -

administrativos trabajan entre 6 y 10 personas subordinadas. 

De acuerdo al numero de empleados subordinados a cada jefe, espe 

cialmente en los departamentos docentes , se considera que no exis

te una buena supervision del trabajo, sin embargo, los resultados 

de la pregunta No . '12 muestran que el 35.13% de los docentes y el 

47.06% del personal administrativo encuestado califican de buena -

1a supervision recibida. 

- Segdn las respuestas a la pregunta No. 13, el 48 . 65% de los docen

tes y el 55.88% del personal administrativo encuestado cons iclera 

adecuada la posicion jerarquica que pos en los departamentos en l a 

estructura organica de l a Facultad, entre tanto un 45.95% y 41.1 8% 

respectivamente, l a consider a inadecuada. De l as entrevistas 01 

personal se puede inferir que hay problema5 de comunicacion; y;l -
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que esta no fluye oportunamente y por los canales adecuados, gene-

rando atrasos y ciemoras en la ej ecucion de actividades . 

- Segun resultados de la pregunt;:t No . 14, e l personal que afinna que 

la posicion j erarquica de algw10s departamentos es inadecuada, 10 

atribuye a 10 siguiente: 

Existencia de mala definicion y delegacion de autoridad. 

Ausencia de un ~tl11ual de Organizacion. 

Inexistencia de Organigramas. 

De acuenlo a los resultados obtcnidos en relacion al principio ue 

delegacion de autoridad, segUn preguntas Nos . 15 y 16 , se encontr6 que 

el 81.08% de los docentes y el 88 . 24% del pe.rsonal aclministrativo 

afirmo que su jefe I e delega la autoridad necesaria para el desem-

peno de su trabajo, y que la autoridad delegada esta acorde a la -

responsabiliQad de su cargo, sin embargo se observa delegacion de 

autoridad y respollsabilidau cn los niveles medios e intenneuios , -

es ciecir personal operativo, no asi en los niveles altos. 

- A traves de las respuestas obtenidas y t abuladas en los cuadros 

Nos. 17 Y 18 se detecto que el 37.84% del personal docente y el -

64.71% del personal administrativo es supervisado por su j efe inme 

diato y ademas que el 70.27 % y 94.12% respectivamente consultan a 

su jete antes de r ealizar funciones sobre las que son responsables 

ante autGridades superiores; no obstante estas afil1naciones , el 

personal estutliantil encuestado manifesto que tanto el servicio do 

cente como el que reciben c.le al gwlas oficinas administrativas, en-

tre ellas la Administrac i6n Academica es bastant e deficiente. 

- En r elacion a l principio de unidad de mando, se detellllin6 que el 

59.46% de los doce y e.LS2 94~ d@l personal adminis trativo eIl-
BIBLIOTEC CENTRAL •• IV.. I.... I: &~ .......... . . 
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cuestado recibe ordenes de tUl solo j efe inmcdiato , no obstante el 

37.84~ y 47 .06% respectivalllente , lllallifestaron, que r eciben oruenes 

de mas de W1 j efe, 10 cual indica segQn el cuadro No. 19, que no S8 

esta cUlllpliendo a plenitud es t e principio de organizacion . 

- Segdn los resultados de las preguntas Nos . 20 y 21, el personal do

cente y administrativo que r ecibe ordenes de mas de un solo jefe y 

de asesores 0 especialistas al servicio de l a Facultad, ha observa

do los siguientes problemas: 

Confusion en e l trabaj o que tiene que desarrollar. 

Conflicto entre las personas que emiten las ordenes. 

No acatan las ordenes sin la autorizaci on de su j efe irunediato. 

- Los cuadros que ilustrm1 los resultados de l as preguntas Nos. 22 , 

23 Y 24 , indican que existe division de l trabajo en todos l os ucpa!:. 

tamentos docentes y aJrninistrativos, SIn embargo, hay departamentos 

que estan mas sobrecargauos de fW1Cione s que otros , por 10 que un -

54.05 del personal docente y W1 47 .06% del personal administrativo 

afinna que el trabajo no esta distribuido en forma equitativa y ad~ 

mas existen depart~lentos que estan reali zando actividades que no -

.les corresponden, tales como : i\lgw10s dcportomcntos doccntcs quc si.!:. 

ven asignaturas que no les corresponden, dada la especialiciad que 

atienden; de los depart<1mentos aWllinistrativos, l a oficina de i\wni 

nistracion Academica planifica las activillades academicas, activi

dad que segCm e1 Reg 1 ~lmento 1e cOlTesponde r ea1izar conjuntcUllcntc 

con el Consejo Tecnico. 

- SegCm los resu1tacios de 1a pregtmta 1\]0. 25, c1 70.27% de l os doccn

tes y e1 35.29% del personal administrativo encuestado, ha r ecibido 

a1gCUl tipo de entrenallliento y capacitacion p;Jra h r ea.li zacioll de l 
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trabajo; no obstante las cntrcvistas rcalizauas con los jcfes de de 

part amento permitieron detectar que la Facultad, debido a las limi

taciones economicas persistentes, no realiza progr3Jnas de capacita

cion y entrenamiento , ademas cuando es contratado Wl empleado nuevo, 

no se Ie da la suficiente atencion a fin de inducirlo adecuadamente , 

tanto en las r elaciones il1terpersonales con el resto de empleados -

como Cll el dcsarrollo de las fUIlCioIlCS rclativas al cargo . 

- El cuadro de la pregunta No . 26 , muestra que el 72.97% de los uocen

tes y el 44 . 12% del personal llLbninistrativo encuestado, por las fun

ciones que reali za ha logracio algun tipo de especializacion. 

Esta a£illllacion ticnc su funuaJllcnto CII la uivisioll dc l trabajo cxis

tente en la Facultad , 10 cual obviamente ha permitido que dicho per

sonal se cspccialicc en cl pucsto que ucsarrollu. 

- SegGn cuadro de la pregunta No . 27 , el 62 .1 3% de los docentes encues 

tados consiclera que en la Facultau , todas las unicladcs aJministrati

vas, de acuerdo con las fWlCiones que realizan, tienen la misma im

portlllcia, no obstaIlte el 73.53% del personal administrativo indico 

que hay unidades mas importantes que otras y segun la pregunta No . -

28, esas wlidades son la Administracion Acaclemica y los Departamcn

tos Doccntes por las siguientes razones: 

Awninistraci6n Academica, controla aspcctos acaJcmjcos; coordina cl 

calendario academico , planifica l as actividades y ascsora a los es 

tudiantcs. 

Departamentos Docentes , imparten las clases , es decir son los depa!. 

tamentos que permiten alcallzur el producto final de la Facultad . 

- Del cuadro de la pregunta No. 29 , se infiere que los jefes de depar-
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tamento, atienden solo los casos mtis relcv~mtes, esto es afirm:lcJo por 

45.94% de los docentes y 55.88 % del personal acJministrativo; sin em

bargo, las entrevistas personales y la observacion directa, permitie

ron comprobar que en la Facultad los j efes de departamellto atienden -

todo tipo de problema que se les presente , ya sean cstos excepcionu

les 0 irrelevantes, rutinarios y sin importancia cuya solucion lnuy -

bien podria ser delegada en los mandos medios e intennedios. 

En la Facultad no se dispone de organigramas que muestren la organlZQ:. 

cion fonnal, ni de manuales administrativos que guien y orienten a em 

pleacios y funcionarios sobre la organi zacion y fW1Cionamiento de la -

misma. Lo anterior se pudo comprohar por lJIeuio de L15 respuest~l s ,I -
las pregw1tas Nos . 30 y 31 , ya que un 86 . 49% de los docentes y W1 ---

91.18 % del personal administrativo encuest<:l<lo, niegan la existencia -

de dichas herramientas, sin embargo un 8 . 11 % y 5.88 % respectivarnente, 

afinno que en la Facultad existen manuales de organizacion, descrip

cion de cargos y procedimientos; no obstante, a traves de las entre 

vistas realizadas , se pudo detenninar la inexistencia de dicnos manuQ:. 

les y el personal que manifiesta conocerlos 10 hace por suposicion. 

- SegCm los resultauos de las pregulltas Nos. 33 y 34, la organi zacion 

actual de la Facultau, no es la auecuada para alcanzar l os objetivos 

de la misma, 10 anterior fue afinlKtdo por el 94.60% , del personal do

cente y el 79 . 41% del personal acJministrativo , siendo las causas pri~ 

cipales l as siguientes: 

Falta de coordinacion entre l as distintas wlidades . 

Problemas financieros. 

Deficiente sistema de comunicacion . 

Inadecuada asignacion de funcioncs a l eiS distintas unid: ld cs . 
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Dado que 1a organizaci6n de 1a Facultad no responde a las necesidades 

actuales de la misma, en las pregwltas Nos. 35 y 36 el 94.60% del per

sonal docente y el 76 .4 7% del personal administrativo recomienda que -

se efectuen los siguientes cambios: 

Reestructuraci6n general de la Facultad. 

Reedistribuci6n de actividaJes. 

Creacion de nuevos departamentos administrativos. 

Reubicacion del personal. 

- Los resultados de la preguntn No . 37, muestran que los problemas orga

nizacionales que enfrenta la Facultad, se observan con mayor frecuen

cia en las unidades siguientes: 

Administracion Academica. 

Administraci6n Financiera . 

Departamento de Ciencias Politicas y Sociales. 

- Segwl los cuadros tabulares de las preguntas No. 38 y 39 , el personal 

docente y administrativo en proporcion de 64.86% y 76 . 47% respectiva-

mente, manifesto que pnrn mejornr la organizacion y fUl1cionamiento de 

la Facultad, es necesaria la creacion de las siguientes wlidades orga

nizativas : 

Unidad de Organizacion y Metodos . 

Unidad de Personal. 

Unidad de Orientacion Vocacional . 

Unidad de Cornwlicaciones . 

- Los resultados de la pregunta No . 40 , muestran que la rnayoria del per

sonal encuestado, representanJo por cl 45 . 95% del personnl docente y -

el 50% del personal administrativo, consideran que l a base l egal de la 

Universidad de El Salvador ( Ley Organica y Est atutos), esUin en armo-
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nia con los objetivos que persigue la Facultad, 10 que pernlite inferir 

que estos instrwnentos no constituyen un obstacu10 para 1a imp1ementa

cion de medidas que pennitan la eficacia aclministrativa y operativa de 

la Facultad. 

- SegGn las respuestas a las preglmtas Nos. 4"1 Y 42 un 62. 16% de los do

centes encuestados y W1 76.47% del personal administrativo califican de 

regular el funcionamiento integral de l a Facultad, dados los problemas 

de indole organizacional que enfrenta, por 10 que recomiendan la imple

mentacion de las siguientes medidas, a efectos de que esta unidad acade 

mica responda eficientemente a las necesiclades actuales del meclio en -

que se desarrolla: 

Reestructura General. 

Exigir mas respollsabilidad a todo c1 personal incluycntio las autorida

des. 

Planificar, Coordinar y controlar la ejecucion de las actividades acacle 

micas docentes. 

Capacitar y estimular al personal. 

Seleccion tecnica del personal. 

Reubicacion del personal. 

SECfOR ESTUDIANTIL 

Los cuadros de las pregwltas No.1, 2, 3 Y 4, mues tran que 1a mayorb cle 

109-estudiantes encuestados conocen los objetivos y politicas generales 

de la Facultad. Sin embargo de acuerdo a las entrevistas y observacion di 

recta, se pudo comprobar que los estudiantes los identifican por suposi

cion, ya que la Facultad no los ha dado a conocer. Entre los objetivos y 

politicas que los estudiantes identifican con mas facilidad, se mencionan 
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los siguientes: 

Objetivos 

Ensefiar las disciplinas juridicas de conformidad et los planes de es-

tudio vigentes . 

Crear let conciencia social en sus estudiantes que propenda a su for-

Illacion integral. 

Mantener y elevar el nivel etico de la profesion. 

jJoliticas 

Orientar la investigacion cientifica hacia problenms de urgente solu 

cion del pais. 

Elevar el nivel acetdemico de 13 ensefi:mza de la facultetd de Jurispr~ 

dencia y Ciencias Sociales. 

- Por medio de las pregwltas Nos . 5 y 6 , se pudo detectetr que un 

67.33 % de los estudietlltes encuestetdos hWl etIrontado prob l emas en sus 

tr<lmitcs con let oIicinet oe .I\dmLnistrl.lcion .I\c<ldemiGI, s j cnoo los mas 

relevantes los siguientes: 

Atraso considerable en la elaboracion y entrega de certificacion de 

not as y constancias, asi como en el proceso de inscripci6n de asign~ 

turas. 

- SegCm el cuadro de lets preguntets Nos. 7 y 8, el 54. 83% de los estu-

diwItes het tenido problelllets dc hor.:lrio cn las .:lsigll aturas quc 11a cur 

sado; a traves de l as entrevistas y observacion directa , se pudo conI 

pro bar que la Facultad no cuenta con un proceso sistematico de plani. 

ficaci6n de las actividades academico-docentes, 10 que genera impro-

visacion y descoordinacion de las mismas , dando lugar a los siguien-

tes problemas: 

Interferencia de clases con exCullcnc_ 

S BlIOTEC CENTRAL \ 
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Interferencia de horarios de cl:Jses y hor ar i os dispersos en la IlllSll1a 

jornada. 

Falta de infonnaci6n oportuna con r especto a la calendari zaci6n de 

inscripci6n de asignaturas y evaluaciones en cada ciclo l ectivo . 

- Seglin los resultados de la pregunta No . 9 , e1 S4 . SS ~ de los es tudian 

tes califica de regular el servicio que brinda l a oficina de auminis 

traci6n academica y Ull 2 S. 28~ 10 califico ueficiente . Fsto.s o.finna

ciones son congruentes con 10 manifes tado por los estudio.ntes ell 10.5 

pregwlto.s 7 y 8 , yo. que 0. medido. que e l ll(ullero ue estudio.ntes se lll

crementa, el servicio que esta oficina ofrece es mils def iciente , da

uo que no se cuento. COIl uno. uniuau encorg<.lu<.l ue plalliLico.r y coorui

nar las actividades academico-uocentes , r ecayendo actuo.lmente es t a -

funci6n en dicha oficina . 

- Con la pregwlta l~o. lOse detect6 que e1 100"0 de los estudiantcs en

cuestados h~l teniuo dificultades en su r elaci6n con la Biblioteca ; 

debido a que existe escasez de libros, espacios de l ectura inadecua 

dos, escasez de Illobil:i.o. rio y equipo, 0.51 t<JJnbien uefi ci ente atenci6n 

al usuario. 

- Por medio ue la pregwlto. No . 11, se pudo det ector que el 100% de los 

estudiantes afronta problemas en su relaci6n con el per sonal docente 

que les impo.rte las asignu. turas, siemlo los de mayor frecuen cia: 

__ Ausencia de los docentes para atender consultas e impartir sus clases. 

Falta de esmero y prepo.racion ue mat erial uiuactico. 

r-.'lala calidad de docentes. 

- Segu.n el cuadro de la pregunta j~o. '12, el 100% de los estudiantes rna 

nifestaron que en los diferentes departamentos docentes y adJ\linistr~ 

tivos de la Facultad, no se l es propor c i ona infonllac:i.6n adecu~lLb y -
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oportwla, reiterada negligencia al brinclarles el servicio solicita

do, ademas ausencia frecuente para atender sus actividades . 

El cuadro de la pregunta No. 13, muestra que el 100% de los estudian 

tes afrontan dificultades al obtener sus publicaciones 0 separatas -

para el desarrollo de sus evaluaciones. Los problemas de mayor inci

cidencia que se mencionan son los siguientes: 

Que dicho material no existe al momento de solicitarlo. 

Tardanza para encontrarlas· 

Personal insuficiente. 

- El cuadro de la pregtmta No . 14, muestra que el 65.34 %. del sector es 

tudiantil considera regular el servicio que ofrcccn los distintos de 

partamentos de l a Facultad y el 21.02% 10 califica como deficiente, 

10 que se justifica con los problemas que frecuentemente afrontan los 

estudiantes, al solicitar los servicios que ofrecen. 

- El cuadro de la pregunta No. 15, muestra que las instalaciones fisi

cas con que cuenta la Facultad, no ofrecen las condiciones necesa--

rias p::l.ra atellder la creciente demanda estudiantil, nsi 10 afirma el 

85.51% de los estudiantes, 10 que ameri ta Wl estudio para detenninar 

el incremento de su espacio fisico . 

En el cuadro de la pregwlta No. 16 se refleja el sentir de los estu

diantes, cuancio manifiestan que la organizaci6n de la Facultacl nece

sita ser revisada, sugiriendo al mismo tiempo que se implementen las 

siguientes mcuidas: 

Que se impartan cursos de Rel aciones PUblicas al personal docente y 

aurninistrativo . 

Que se concientice al personal docente y administrativo a efectos de 

que cumpla 
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Que se fomente la capacitaci6n de l personal docente y ac1ministro.tivo. 

Que se contrate personal docente que dorninen 10. catedras a impartir. 

B. DIAGNOSTICO 

Del analisis avaluativo ue la inf ormo.ci6n obteniuo. en las entrevi stas pc.!:. 

sonales, investigo.ci6n uocwllental, obser vaci 6n directo. y encuest as a los 

sectores docente, ac1ministrativo y estudiantil, se han detect auo los pro

blemas ue indole organizacional y de fW1Cionamiento que enfrenta l a Facul 

tad, asi como las principal es causas que los han originado y que constitu 

yen Wl serio obstaculo par a el uesarrollo ins titucional de l a misma , las 

cuales se detallan a continuaci6n: 

1. OH.GANI ZACION 

a) Objetivos 

A nivel general de l a Facultad y de l as areas y uniuaues que confo!. 

man su estructura orgo.nizativa , puede argwllento.rse que exi ste uesc~ 

nocimiento de los obj etivos, yo. que estos no se han dauo a cOllocer 

por escrito, 10 cual ha provocauo que la mayor parte del personal 

no conozca l a raz6n fundamental de ser del trabajo que desarrollan, 

por cuanto estan uesprovistos Je puntos de referencia que enGlUSen 

sus esfuer zos haci o. el l ogro de resul tados concretos . 

b) Poll ticas 

En mat eria ue politicas , a niveJ. gcncro.l Jc la Facultad, se iJcntifi 

can en l a Ley Organica , Estatutos y Polit i cas formuladas por l a Uni

versidaJ,sin embargo, a nivel ue las areus y w1idaJ es que integran 

el marco organizativo de la Facultad, no exi s t en politicas definidas, 

que orienten a empleados y f Ullci onarios hacia el buen l ogro de los -
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objetivos. 

Lo anterior, constituye un evidente obstacul0 para que los esfuerzos 

de los jefes y subonlillados sc cncausen unifonnc y cLicazmcnte hacia 

l a obtencion de buenos resultados en el accionar docente academico y 

administrativo. 

No obstante 10 anterioi-, es importante mencionar que existen disposi 

ciones administrativas contempladas en el Reglamento General de la -

Facultad, que tienden a regular el trabajo de la misma , pero larnenta 

blemente ese dOCLUllento no r egula touas y caua una de las areas en -

particular. Tambien se observa una notoria desactualizacion de dicho 

docLUllento. 

En atencion a 10 anterior, es neccsario destacar que la inexistencia 

de politicas sistematicas y la fonnulacion inadecuaua de algunas di~ 

posiciones ac.lministrativas han contribuiuo 0. gcncr,Jr LUI proceso de

soruenado en la toma de ciecisiones, falta de secuencia y sincroniza

cion en l as actividac1es que deben dcsarrollar y desestandarizacion 

de los procedimientos y metodos de trabajo establecidos. 

c) CWllplimiento de los Principios de Organizacion 

1. Area de manao 0 trc:uno de control 

iJado que la estructura organiwtiva de l a Faculto.d nunca habia si 

do objeto de W1 proceso sistem<ltico ue r evision, se de tecto el 

problema que existen timbitos 0 radios de control basto.nte gran

des que obstaculiz<:11l y dificultan ]a cficacia en la comw1icacion , 

la supervision, coordinacion y control sobre l as r sponsabilida

des encomendadas al personal subalterno. En consecuencia en los -

Departamentos docentes es ir cuente observar quc algunos catedra-
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ticos no prepClrCll1 adeCLlad~lJl\el1te sus c1~lses, no Cltienden hor~1 rj os 

de consult a y con JIIucha frecuenciCl presentan inasistencia Cl su tra 

bajo, sin la debida justificacion, situClcion que inciJe negativa

mente en la razon de ser de 1a Facultad. 

ii. Jerarquia 

La posicion jerarquica que poseen algunos departamentos docentes 

y administrativos dentro de la estructura organica de 1a Facultad 

no esta acorde con la autoridad y responsabilidad que se 1es con

fiere; ademas, 1a comunicacion vertical ascendente y descendente, 

se considera deficiente dado que los nivel,es inferiores, en la Hla

yoria ue los C1SOS, uesconocen muchas de las decisiones que sc to

man en los niveles superiores, provo cando incertidumbre y clescon

fianza en e1 cLUnp1imiento de los deberes y obligaciones conlcridas 

a1 personal. 

iii . Autoridad y Responsabilidad 

Al estudiar los instrwllentos legales que regu1an la organizacion 

y funcionamiento de 1a Facultad, se observa que existe Wla lIlJ.fcadCl 

centralizacion de Clutoridad y r esponsabi1idad en los niveles supc 

riores (Junta Directiva y Decanato), 10 que propicia un lento pro

ceso en la toma de decisiones y ui1Clciones innecesariCls en 1<1 rcso 

lucion de problemas que se presentan, ademas descoordinacion en el 

desarrollo de las actividacles, ya que 1<1 lll<..tyoria ue las w1iLbJcs 

estan limitadas a cLUnplir con las actividades expresamente asigna

das, no obstante a nivel operativo 5e comprobo que los_ jefes de d~ 

partamento delegan suficiente autoridad al personal subalterno pa

ra que estos realicen sus fUllciones. 
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D bido a "\a cel1trJl j z ~lc i 6n de autoriJ~ld ell los Ill V les superiores , 

la responsabilidau tambien se concentra en dichos niveles, no obs-

tante los depart31l1entos operativos son responsablcs porIa autori-

dad que delegan a sus subalternos. 

i v . Unidad de J'-Ilando 

Existen puestos de trabajo que r eciben 6rdenes de mas de una fuente 

superior, 10 que prouuce con frecuencia dualidad de mando, obsUicu-

lizando el desarrollo normal y oportuno de las funciones asignadas , 

crcanuo con ello confusion y conflictos entre las personas que emi-

ten las ordenes , as! t ambien demoras en e l trabajo , 10 que redunda 

indiscutiblemente en el grado de cumplimiento de los objetivos de 

la Facultad . 

v . Division del trabajo 

La distribucion del trabaj o ell l.1S distintas LUliduues lie 1<1 facul-

tad, no es equitativa, situaci6n que ocasiona sobrecargas de traba-

jo en algunos empleados provocando descontento en el personal, apa-

tia para colaborar en actividades eventuales 0 relativas a otro car 

go y trabajo a desgano, 10 que obviamente repel' cute en la calidad 

del trabajo que estas personas realizml. 

vi . Especializacion 

La mayoria del personal administrat ivo no ha recibido entrenamiento 

para la realizacion del trabajo encomenuwlo , no obstante , el perso-

nal lIocente par la naturnlcza del trahajo que rcnli za ha recibido 

alguna capacitacion. 

La falta de capacitacion del personal se considera un:l consecuencia 
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de las limitaciones presupuestarios que afront a la Facultau as i co 

IlI0 la inexistcncia dc Wla ulliuau cncllrg; lull Ll c 1Q J\wllini s trllc ion UC 

los Recursos Humanos. Situacion que conlleva a la mal a especia li z~ 

ci6n uc1 persOlllll, qUiCIl hll logrlldo algullll CSPCcill1izaci6n dcbiuo 

a que realiza activiuades rut inarias y r ecibe indicaciones OCQS10-

nales de parte ue su jefe inmeuiato. 

vii. Equilibrio 

En la Facul tad existe desequilibrio organi zacional en l as wliLlaues 

que la integran, asi corr~ dcl personal asignado ; dcbido a 10 [alta 

de una orientacion tecnica en el proceso administrativo, el creci

miento expcrimclltQUO por lQ Instituci 6n y los constantcs rccortcs 

presupuestarios; 10 que ha pr oducido que a lgunas de estas w1idades 

esten mas sobrecQrgQdas de funcioncs quc otras, situQci6n quc llfc£ 

ta el buen clima organizacional que debe imperar en l a Facultad . 

viii. Principio ue Excepci6n 

Las autoridades superiores y los jefe s de departamentos se vcn co~ 

tinuamente enfrascados en la solucion de asw1tos operativos rutin~ 

rios e irrelevantes, 10 que l es impide cwnplir con eficiencia su 

verdadera funci6n para que la organi zaci6n funcione eficazmente; 

esto es consecuenciQ de la centrQlizacion cle autoridad y responsQ

bilidacl existente en los nivel es superiores. 

Los niveles supcriorcs y ejccutivos dchcn cl ccidir SO JUJI1ClltC sobrc 

aquellos casos que salen de 10 comwl y es a traves de la delega-

ci6n y asignaci6n de espacios de control aclccuados que estos mie!!:!. 

bros de l a organizaci6n pueden liberarse de trQbajo rutinQrio y -

dedicar su tiempo y esfuerzo en considerar so lo los CQSOS (' spcci.~ 

les , delcgando en los nivelcs inferiores l as actividodes rutinari as . 
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d) Definici6n de FWlCiones 

l'lo obstante que 10. Ley Organica, los Estatutos de la Universiclad y 

el Reglamento General de la r acultad, definen las fWlCiones de algu-

nas de las w1idades administrativas, ej ecutivas, y operativas , las 

funcioncs de la racultad como expresion real concreta y global de su 

quehacer administrativo , acadernico y docente, no se encuentran clara 

mente definidas por escrito , ni han side fOTInalmente comunicadas a 

todo el personal . Al examinar las atribuciones y responsabilidades -

declaradas por el personal docente y administrativo encuestado se 10 

gra inferir 10 siguiente: 

No existe Wia defillicioll clara Y cOlllpleta de las fUllciones que Ie co 

rresponde realizar a caJa W1a de las unidades organizativas de la Fa 

cultaJ. 

La division y agrupacion de funciones que actualmente existe no esta 

definida de tal manera que contribuya con mayor efectividad al logro 

de los objetivos . 

El personal administrativo identifica las funciones que realiza por 

rutina e inJicaciones eventuales que r ecibe de parte de su jefe inmc 

Jiato , ya que no existe ningCm docwnento que describa clara y ordena 

dUJIlente las fWlCiones que debcll desurrollarsc ell los diferentcs car-

gos . 

e) Ilerramientas de Organizacion 

La Facultad no cuenta con organigramas que ll1uestren su estructura 

ue organizacion fonnal y /0 real , 10 que no pernii te que los d iferen-

tes sectores tengan idea de 10. estructura organica ue la misma . La 

estructura organizativa se identifica a traves de las disposiciones 

- ---cENTR;:L \ 
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del Reglarnento General de la FJ.cultad, Asi tJmbien sc carece UC ma

nuales auministrativos, especialmente ue orgunizacion, uescripc .ion 

de puestos y procedimientos; que regulen, ordenen y orienten a fun 

cionarios y empleados sobre la organizacion y funcionamiento ue l a 

Facultau. Lo anterior es consecuencia c.le la poca importancia que -

las autoridades de 1a Facu1tad Ie han conferido a la organizacion 

de la misma. 

Debido a que no se cuenta en la Facultad con estas herramientas ad

ministrativas, la organizacion de l a Facultad no es comprendidJ. por 

todo el personal, especialmente por los nive1es inferiores, esto -

acarreJ. confusion y conflicto con r c1acion J1 ejercicio de autori-

dad y cwnplimi ento de las responsabilidades asignadas. 

2. FUNCIONAMIENTO 

a) Departamentos Docentes 

De los departamentos docentes , el que present a mayores problemas de -

organi zacion y f uncionamiento, es el de Ciencias Politicas y Social es , 

no obstante que en todos, se observa con frecuencia que algunos doc en

t es presentan ausentismo y fG1ta de esmero y pr cpGracion de materiD1 

diJactico, asi como falta de dominio de l as catedras que imparten, -

tambien los estuuiantes afrontan problemas con e1 personGl GUJllin.i s tr~ 

tivo, pues en algunas ocasiones muestra negligencia al brindar el se!.. 

vicio que Ie solicitan , proporcionando informacion inadecuada e ino-

portuna que en todo caso obstaculizan l as relaciones entre estos de

partamentos y l os educandos. Los problemas lJpuntados son consecuencia 

de la inexistencia en la Facultad de una unidad encargada de r eclutDr 

y se1eccionar e1 personal r equerido P O l" medio de mctodos tccni os , y 
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ue implement ar programas de entrenarniento , capacitacion, integracion 

y desarrollo de personal. Ls eviJente Ia falta de control y supervl --

sion del personal, no obstante que la investigacion de crunpo revelo -

que los j efes de departamento supervisan el desempefio del persomil s~ 

baiterno. Es oportuno mencionar que en la Facultad no existe un Regl~ 

mento Disciplinario que orden y regule el cwnplimiento de las acti vi-

dades respectivas, asf como el cornportarniento de todo el personal, 10 

que conI leva a niveles de conducta arbitrarios en pro de intereses pa~ 

ticulares y no de la Institucion. Los problemas mencionados traen como 

consecuencia el bajo nivel academico del docente de la facultad ; mala 

formacion moral e intelectual del estudiante , 10 que incide definitiv~ 

mente en la calidad del profesional que la Facultad ofrece a la socie-

dad salvadorefia; problemas que demandan soluciones inmediatas , ya que 

la razon de ser de la Facultad es la formacion integral de sus educan-

dos. 

b) Departamentos Administrativos y de Servicio 

1::1 servicio que proporcionan las unidades administrativas de la Facul-

tad no esta acorde a las necesidades, exigencias y crecimi ento de la 

poblacion estudiantil. 

Entre las oficinas que presentan las mayores deficiencias en la prest~ 

cion de los servicios se mencionan: Administracion Academica , la Bi--

blioteca y l a Seccion de Impresiones y Publicaciones. 

El departamento de Administracion Acadernica ofrece un servicio bastan-

te deficiente, debido a que 10. organizacion y f uncionamiento de dicho 

departamento se es t ablecio en base a criterios empiricos, no obstante 

- ~\ B'BLIOTEC~ C .. ~Ii.P 
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que recibe lineamientos de l a Administraci6n Acaclemica Central; C1cle-

mas, desde hace mucho tiempo, la organiza.ci6n de esta wlida.cl no ha si -

do obj eto de revision y aclecuaci6n a la. evoluci6n e:A1)erimentacla por la 

Facultad, asf tambien su personal no ha recibido ningCin tipo de capaci 

taci6n para el desempefio de sus funciones, a. todo 10 anterior hay quc 

agregar que la Facultad no dispone de una w1idad que se encargue de -

planificar y coordinar la realizaci6n de las actividades academico-do-

centes, recayendo estas atribuciones en el Departamento de Administra-

cion Academica,quien las clesarrolla en forma improvisacb, gcncrando de 
. -

sorden y conflictos entre el personal y los es tucliantes , cuanclo es tos 

Gltimos rcquieren los scrvicios dc inscripcion dc asignaturas, ell trega 

de notas y certificaciones, constancias, y en general infol1Tlacion so-

bre los aspectos relativos a. los trumites acadcmicos y dcl desarroLLo 

de los departamentos docentes. 

En l a biblioteca de la. Facultad, se observa escasez de libros de COI1-

sulta y de mobiliario y equipo, espacio fisico inadecuado y cleficien-

te atencion al usuario, esto logicamente es consecuencia directa del 

limitado presupuesto con que cuenta la Univers iclad y en consecuencia 

la Facultad, que no permite orienta.r fondos a.l incremento del accrvo 

bibliografico y mucho menos a la compra de mobiliario y equipo, ademas 

existe deficiente preparacion de los empleados a cargo de dicha wlidad, 

10.. que representa W1 factor deterrninante en la. prestacion cle un buen -

servicio; las si tUa.CiOIlCS apwltada.s inciden en e1 rel1diJiliento acadcllli-

co de los estudiantes cle la Facultaci, ya que la biblioteca es Wla uni-

dad de apoyo a la funci6n docente que se r ealiza . 

En la Seccion de Impresiones y Publica.ciones l os estudiantes afrolltan 
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la falta de material didactico y bibliografico en el nlomento oportuno, 

asi como deficiente atencion del personal de ventas y de fotocopiadora; 

por tener un nGmcro bien reducido de empleados en es ta seccion, no -

se atiende con la prontitud requerida la demanda estudiantil . Lo ante

rior evidencia 1a ausencia de sistemas y proccd:iJnientos de trabajo ade 

cuados, asi como de estudios de re-ubicacion de personal que permitan 

una mejor distribucion del mismo a efectos de atender con mayor efect.i 

vidad las necesidades del sector estudiantil en este aspecto . La falta 

de personal y la deficiente asignacion de fLmciones en es ta seccion, -

provoca un proceso de trabajo desordenado, deficiente control de los -

inventarios de materiales y de los ingresos de efectivo que la seccion 

recibe. 

c) Administraci6n dc pcrsollal 

El personal nuevo requerido por la Facultad es reclutado y selecciona

do utilizando criterios enlpiricos, subjectivos e ineficace s que inc ide 

negativ~lcnte en el nivel de eficiencia del mismo . 

No se llevan a cabo programas de formacion, capacitacion y especializa 

cion del personal . 

La funcion de administracion y desarrollo de personal no recibe la - 

atcnci6n e importancia ucbida, pucs no existe una unjci <Jd ni Wl pucsto 

de trabajo que se encargue de esta fWlCion, 10 que ha provocado muchos 

de los problemas de tipo organizativo que afronta l a Facultad. 

As:iJnismo, e1 problema anterior justifica que en 1a Facultad se carez

ca de instrumentos tecnico -administrativos que penni tan administrar -

con eficiencia el recurso hwnano, tales como: 
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t-I~mua l ue Reel u t ~uJliel1to y Sc l ecci on, ~ klJ)ua I tI c B.i ellve l1 ida , ]>rog raJll;] 

de Capacitacion, i s t ema de Lvaluaci on de Cargos, Sist ema ue Calif i 

caci6n ue Neritos y Manual de Descr i pcion de Car gos. 

A causa de 1a defi ciente admini str8cion de recursos hLUK1l10S , E'xist e 

mucha improvisacion en 1a distribucion del trabaj o , deb i do a 1a ca

r encia de progrrunas especi f icos , al desconocimiento de prioridades 

y a 1a falta de cLlridad en 10. as i gnacioll de atribuci ones y respon

sabi1idades a los diferrnl t es puestos de t r8baj o . 

d) Lspaci o Fis ico 

Las insta1aciones f i s i cas que posee 1a Facultad son insuficiente para 

at ender con efi ci enci a l a demanda estudiant i l, debido a ljUe no se han 

rea1i zado amp1iaciones acordes a1 crecimiento estudianti1 exper imenta

do en los ultimos arios , 10 que ocasiona problemas f r ecuentes en La di~ 

tribucion de los local es para e1 desarrollo de l as act ividades docen

tes y administrativas , ya que existen aulas y 10calL's administ rativo s 

que no ofrecen las condi ciones Illinimas para el desarrollo de l a f un- 

cion docente y ac.lminis trativa , constituyencio esto un ser i o obstaculo 

para que e1 personal adllli nistrat ivo y clocente preste un efi c i ente ser 

vicio, asi como par a el aprOVecl lLlJlliento y rendi miento de l os educanuos . 

C. RLCOMLNlJAClONLS 

Con el. f in de solucionar l a problelllatica or gani zaci onal p1anteada en e l -

diagnostico , se hace necesGrio e illlpor t ante poner en practica a la m~l yo r -

brevedad posible , l as siguientes r ecolllendaciones generales : 

1. Formular en forma clara y por escrito l os objet ivos que deb alcclI1 : ar -

1a f acu1tad en su conjw1t o , as i como los objetivos de cada W1a de las -
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areas U wliuaues organi zativ'as que la i ntegran y uarlos a conocer all1-

pliamente con el fin ue ganlJlti zar a corto y Illeuiano plaza el buen CLUl\

plimiento de sus roles y misiones f Wl<.lamental es. 

2. Es t ablecer en f onna clara y precisa l as politicas 0 pautas de acci6n -

que la Facultad y l as distintas uni uoues organi zativas que la integran 

deben tomar en consider aci6n, as i como darlas a conocer por escrito, -

con el fin de encausar, canalizar y ordenar adecuadamente sus esfuer

zos hacia el logro eficaz de los objetivos que se es t ablezcan . 

3. Se recomienua la llplicaci 6n de los principios b5sicos ue udministraci6n 

para corregir fallas uetectadas en la organizaci6n de la Facultad, rel~ 

tivas al incwllplimiento ue los principios ue I\rea de MUIlUO , Delcgaci6n 

de autoridad y responsabilidad, J erarquia, Unidad de Mando, Divisi6n -

del Trabajo, Especializaci6n, Equilibrio y Excepci6n. 

4. Delimitar el area de mando de l as wliciades docentes, medi ante la deleg~ 

ci6n de autoridad y responsabilidad a los Coordinadores de Areas que se 

recomienda crear en cada departamento docente, par a lograr que la fun

ci6n docente se realice con mayor eficacia y oportwlidad. 

5. LLevar a cabo Wla definici6n y asignaci6n clara y raciollo.1 de f WlCiones 

entre las distitnas areas y unidades organizativas que integran l a Es 

tructura Organica de 1a Facultau, asi como de cada WlO de los puestos -

de trabajo. 

6. Es necesario que en 1a Facu1tad se o.dopt e y se 1e de efectivo cumpli-

miento a1 Reg1amento Discip1inario de 1a Universidad a efectos de mejo

r ar e1 cornportamient o del personal que 1abora para 1a misma y en conse

cuencia ofrecer Wl rnejor servicio academico, docente y administrativo . 
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7. Se recomienda implementar a la llnyor brcvclbd pos iblc el I,lwlual dc Orga

nizacion y de Descripcion de Cargos, diseflados para l a Facultad, l os -

que contienen la Estructura de Org~lJ1iwcion, las dist i ntas r elaciones -

de autoridad y responsabilidad , coordinacion y control que deben exis -

tir entre todas y cada Wla tie las areas y unidades orgmlizativas, as! -

como de los pues tos de trabajo con que debe f uncionar l a Facultau. En-

tre las wlidades que se recomienda integrar a l a estructura organica de 

la Facultad, se mencionGll las siguientes: 

a) lJllidad de Coordinaci6n General ue Carreras ; con esta wlidau se pre -

tende descentrali zar la autoridad y responsabilidad, con relaci6n al 

aspecto docente , que actualmente rccae sobre cl Decanato. 

b) Oficina de Planificaci6n; esta unidad se recolllienda con el prop6sito 

de fortalecer el f Wlcionamiento y productivilbd dc 1<.1 l-' :'Icul tau, 10 -

que pennitira indiscutiblell1ente , ll1ejorar el servicio que presta la -

Instituci6n especialmente el de Administraci 6n Academica , ya que en 

la actualidad esta wlidad aSlune la responsabilidad de planificar l as 

actividades acadell1ico-docentes. 

c) Departamento de Personal; con l a creaci6n de es ta unidad, se pers i gue 

descentralizar la fWlci6n de personal que actualmente recae sobre el 

Decanato y el DepartaJllento de l\cLll1inistraci6n Financiera, logdnuose 

de esta ll1anera establecer y desarrollar Wla efectiva administracion 

de recursos hLUnanos , consideranuo uentro de sus activiC:b.des priori t~ 

rias, el establecimiento de progr amas y sistcmas adecuados de reclu

tamiento, seleccion, i ntegraci on y desarrollo del personal docente, 

administrativo y de servicio, as! como de los j efes de departamentos, 

10 que perrnitira 1;) adopci6n y practica de un es tilo de direcci6n mas 
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participativa, que coadyuve a In armonia y eficacia del personal y 

contribuya a fortalecer el c1ima organizacional de la Facultad. 

d) Unidad de Proyecci on Social ; que incluye la f uncion ue Investiga--

cion y de Servicio Social; con la creacion de esta lmidad se persi

gue el CLullplimiento efectivo de los obj e tivos que dcbe propender la 

Facultad, como son l a Investigacion y l a Proyeccion Social, ya que 

con la es tructura actual solo se logra la docencia . 

Para cada una de esta unidades se recomiendan los puestos de trabajo -

r espectivos, de acuenlo a l analisis y clasificacion de actividades que 

realizan, los cuales se mencionan en el tlanua l de Descripcion de Car-

gos que se propone en el tercer capitulo de este trabaj o . 

8. Se recomienda que la Junta Directiva de la Facultad, proponga ante l as 

autoridades de la Universiuad, la creacion de W1a Unidau de Organiza-

cion y Metodos a nivel general, que de servicio a todas l as Facultades, 

ya que se observa la necesidad de una oficina que se encargue de l a el~ 

boracion adecuada y ordenada de procedimientos, sin embargo no se pro

pone a nivel de la Facultad, en at encion a los escasos r ecursos con que 

cuenta y con el fin de w1ifonnar los procedimientos de trabajo en todas 

las Areas y Unidades que confonuan la Universidad. 

9. Elaborar el Manual de Procedimientos de la Facultad, con el fin de que 

disponga de W1 instrumento tecnico-administrativo que guie y oriente -

al personal sobre los diferentes tramites y flujos de informac ion que 

pennitan simplificar el trabajo, minimizar tiernpo, esfuerzos, costos y 

racionalizar e1 uso de los r ecursos exis t entes , especia1J11cnte el Depa!. 

tamento de Aclministracion Academica y los Departamentos Docentes, ya -

que estos son los que presentan mayor es problemas de procedimientos. 
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10. Los organos de Direccion Superior, cleben glrnr y apoyar politicns ten

dientes a estimular y motivar al personal , aSl como a mejorar las reia 

ciones humanas y pGblicas dentro de la Facultad, a efectos cle elevar -

la moral del recurso hwnnno, ya que obvinmente un buen cl iseflo cle orga

nizacion no clara los resultaclos esperados, si no se cuenta con la nce£ 

tacion, participaci6n y colaboraci6n del elemento hwnano involucrndo -

en su funcionarniento . 

11. Se recomienda establecer sistemas de comunicacion formal que perrnitan 

cannlizar oportLmnmente In cOITlwlic;]cion a todo el personal, COil I fin 

de reducir conflictos e incertidwnbre , distorcion en la informacion, -

deficiffilte caliclnd del trabnjo , nsi C~l~ dcJucir responsabiliclades por 

el trabajo realizado. 

12. 1::stablecer sistemas de control en todas las depenclencias de In fncultad, 

para detectar posibles fallas en e l desnrrollo de las actividades y 

aplicar acciones correctivas en fonlla oportwla , a efectos de l ograr de 

la organizacion los fines esperados. 

13. Elaborar y aplicar pruebas psico16gicas y cle conocimiento que penllitnn 

descubrir en el aspirante al estudio de las carreras que sirve la Facul 

tad; su vocacion, capacidad y habilidad para el desempefio de las mis-

mas, con 10 que se pretencle gnrnnti zar la cnliund del profes ionnl en -

las Ciencias Juridicas y las Relaciones Internacionales. 

14. Formulnr n corto plazo lin 11 l:m de desarrollo fi s j co con c I fin de atcll

der con eficiencia la demanda estudiantil, clicho plan debe contener los 

requisitos minimos LUllbicntales que requiere la enseiianza-nprendiwje -

como es buena ventilaci6n, iluminacion, no interferencia de sOllilio, nsi 

tarnbien se recomiendn que se proporcione Jos recursos necesnri s n los 
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centr~s wliversitarios de Oriente y Occidente para que atiendllil en -

forma completa las carreras de Ciencias Juridicas y Relaciones Inter

nacionales, 10 que contribuira a descongestionar la demanda estudian

til y por ende las instalaciones fisicas de la Unidad Central. 

lS. Se recomienda gestionar llilte las autoridades de la Universiciad, la -

asignacion presupuestaria necesaria 0 establecer cuotas de funciona

miento diferenciadas y solicitar donaciones a organismos de ayuda na

cional e internacional, con el fin de cubrir a niveles racionales las 

necesiJades que en su enfraestructura y funcionamiento afronta. 

16. Para formalizar la organizacion que se propone, se recomienda a las -

autoridades superiores de la Facultad, someter el Reglamento General 

vigente a un proceso de revision y actualizacion, con el objeto de in 

troducirle todos aquellos elementos que se plantean en los manuales de 

Orgllilizacion y de Descripcion de Cargos disefiados para dicha Institu

cion. 

17. Responsabilizar a los jefes de la oficina de Planificacion y del Depar 

tamento de Acl1~linistracion de Personal, la supervision continuada de la 

organizacion, asi como actualizacion de los Hanuales de Organizacion y 

Descripcion de Cargos recomendacios para la ~acultad, con el fin de con 

servarla acorde a la dinamica de los cambios administrativos que expe

rimente en el futuro. 

CE TR"-L 
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CAP I T U LOllI 

MANUALES DE ORGANIZACION Y DE DESCRIPCION DE CARGOS PA

RA LA FACULTAD DE JURISPRUD~"JCIA Y CIENCIAS SOCIALES. 
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-

./ 
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MAN U A L D E 0 R G A N I Z A C ION 

FACULTAD DE JuRISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES 

INfRODUCCION 

, 
P A GIN A 

VFR~TnN NUMERO 
A 3 

La maxima responsabilidad de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales es la 

de contribuir a satisfacer una necesidad concreta del pais, cual es la formaci6n de 

profesionales capacitados para el eficiente ejercicio de las Ciencias Juridicas y las 

Relaciones Internacionales, 10 que demanda con urgencia el establecirniento de una orga 

nizaci6n y funcionarniento que Ie permita c~nplir en forma oportuna con sus finalida--

des; en tal sentido se realiz6 investigaciones para detectar las principales necesida

des y problemas de tipo organiz.ativo que obstaculizan alcanzar esos 10gros, en base a 

10 cual se elabor6 e1 presente ~Ianual de Organizaci6n para dotar a la Facultad, de un 

instrurnento tecnico-adrninistrativo que norme, oriente, regule y ordene el trabajo de 

todas las unidades academicas y adrninistrativas existente, 10 que a su vez permita in-

crementar la funcionalidad de la organizaci6n, asi como moderar las relaciones hurnanas 

colectivas que se concretizan en el marco de acci6n de la Facultad. 

E1 Manual contiene un deta1le minucioso de la estructura organic a que la Facultad debe 

irnplementar a corto plazo, con el fin de solucionar la mayoria de los problemas de ti-

po administrativo detectados, asi como el mejorarniento de los servicios que presta. p~ 

ra su faci1 comprensi6n e1 contenido se presenta en tres capitu10s que comprenden los 

siguientes aspectos: 

--Capitulo I, contiene los aspectos generales del manual tales como los objetivos, ve~ 

tajas, limitaciones, consideraciones para su usa y actualizaci6n, asi como la defini 

ci6n de los terminos basicos utilizados en su confecci6n. 

- Capitulo II, muestra el marco organizativo general, en .el cual se describen los obj~ 

tivos, politiaas, funciones y estructura de organizaci6n de caracter general corres-

pondiente a la Facultad en su conjunto. 
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MAN U A L D E 0 R G A N I Z A C ION 

FACULTAD DE JuRISPRUDENCIA Y CIlNCIAS SOCIALES 
P A GIN A 

VFR~ T nN NllMFRn 
A 4 

- Capitulo III, contiene el marco organizativo especifico que es el conjunto de objeti 

vos, politicas, funciones y relaciones jerarquicas de caracter especifico correspon-

diente a cada una de las unidades organizativas que conforman la Facultad. 

Obviamente, no se pretende que esta primera version este totalnlente acabada y que con-

tenga todas las soluciones a cada situaci6n que se pueda presentar en la practica dia-

ria. 

Se trata del pr~ner intento formal que se realiza en la Facultad, con el fin de reco-

mendar un adecuado ordenamiento academico-docente y administrativo, el cual tendra que 

ir evolucionando en la medida que las propias necesidades del proceso educativo 10 va-

yan demandando y sus dirigentes con sus conocimientos y experiencias contribuyan a su 

enriquecimiento. 

--
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~lANUAL D E o R G A N I Z A C ION P A GIN A 
FACULTAD DE JuRISPRUDENCIA Y CI ENCIAS SOCIALES VI=" R(; TnN NlIMFRO 

A 5 

I - ASPECTOS GEl'.JERALES DEL MANUAL 

-
-

I BI IOTECA CENTRAL J 
.111"1l88..D It.~ .Jav •••• 

./ 
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MAN U A L D EaR G A N I Z A C I a N P A G I. N A 
SIRS I ali NU~1ERa 

./ A 6 FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS saCIALES 
CAPITULO : UNIDAD: CLAVE: 
I - ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL .J 

"'" A. OBJETIVOS . 

1. Contribuir al adecuado funcionamiento de todas las unidades que confoI1llan la es-

tructura organica de la Facultad. 

2. Proveer a la Facultad de un Manual tecnico-adrninistrativo que contenga en fonna 

ordenada sus objetivos, politicas, funciones y estructura organizativa, tanto a 

nivel general, como en fonna particular de cada unidad que la integran. 

3. Delimitar el rac..iio de accion de todos y cada uno de los Departarnentos y unida-

des ae la Facultad. 

4. Establecer en fonna clara las relaciones de autoridad y responsabilidad que de-

ben existir entre los diferentes Departarnentos a fin de desarrollar una coordin~ 

cion adecuada de las actividades. 

5. Cumplir con los principios de organizacion generalmente aceptados 

6. Contribuir a la realizacion de otros estudios tecnico-administrativos relaciona-

dos con el mejoramiento del desarrollo de las actividades de l a Facultad. 

7. Contribuir a la actualizacion de la estructura de Organizacion de la Facultad) 

al desarrollo que experimente la misma. 

- - 8. Contar con Wla fuente pennmlente de iruonnacion sobre la organizacion y funcio-

narniento de la Facultaci. 

APR 0 Ii A C I a N \fill f.u. ~I [~I A:L--f1lV-\[~ILJilllLJrlL.li A::u-\r..LL 1: nlU-~\;J +---'-li.L-1L....u. H.t:l-A __ I 
FIl~ Dl}\. IODI r: I CJ\DJ\. 
NCMBRE ~1ES I\DJ ClON1\DA 

CARGO ~o SUS'!' Il11YLNTL 
~~~~---------------------------
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P A G I rJ A 
MAN U A L D E DES C ~ I P C ION DEC A R G 0 S 

FACULTAD DE JURISPRUD8~CIA Y CI ENC IAS SOCIALES 
VEHS ION N IIMFT~n 

A 7 

9. Obtener la eficiencia, eficacia y economia en la realizacion de actividades. 

10. Lograr un ahorro real de tiempo en el desarrollo de actividades, al evit ar las 

pregwltas de rutina, ya que l a respuesta rapicla a l as mismas se obtendran __ 

de la lectura del manual. 

11. Contribuir en la preparacioll de pruebas de conocimiento, aptitudes y planes 

de capacitacion, asi como en el proceso de inducci6n de personal. 

B. VENTAJAS 

Es irnportante que los Organos de Direcci6n de la Facultad tomen en cuenta que el 

presente Ivlanual de Organizaci6n, tiene ventaj as y lirnitaciones de diversa indole. 

Entre las ventajas mas relevantes que la Facultad obtendria con la lllplementaci6n 

del Manual se mencionan las siguientes: 

1. Agiliza la forrnulaci6n e irnplementaci6n de l as decisiones administrativas a 

diferentes areas y niveles de Direcci6n y Ejecuci6n. 

2. Facilita la comunicaci6n entre las diferentes areas y unidades que conforrnan 

la estructura organizativa de la Facultad. 

3. Equilibra y regula la centralizaci6n y descentralizaci6n de funciones, a fin 

de uniforrnar la adopci6n de politicas institucionales eficaces en funci6n de 

los objetivos establecidos. 

4. Promueve el control eficaz del trabajo, una nlejor comprension de los resultados 

APR 0 B A C I 0 [~ V I GENC II-\ I /\CTUI\U Zl\C ION FECf-lA . 
F I RMl'\ DJ A I I ~L..{· t()l.lLnl ILL F: LL If rAtl.U~n'tl.-A _--+-__ ---! 

I{..li\ID~iIVlB;:!-;R~E=--!---------------1i f'i IFSI.....-t-I ___ I:ADI\ TOW\Dt=!.-Li ___ -l-____ / 

r{J R)~n 1 f'J_j~n I ISuSTlTl iYFf'lTF ~v=. =. \=~u\l=)====== ______________________ ~ 
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P A GIN A 
_VFR~ T ON NUMERO 

A 8 

y orienta al personal de jefatura sobre la manera mas facil de lograr los obje-

tivos establecidos. 

5. Constituye la base fundament,al sobre la cual se erunarcara el desarrollo de los 

sistemas, procedimientos y metodos que se adopten. 

6. Fortalece las buen~ relaciones humanas y laborales entre los Jefes de las di-

ferentes unidades organizativas, ya que define claramente las atribuciones que 

Ie corresponde cumplir a cada uno de ellos; minimizando asi las fricciones que 

" Pt..rlieran presentarse en relacion al desempeno del trabaj o. 

7. Permite que las personas que desempenan cargos de Jefatura deleguen adecuadamen-

te autoridad y responsabilidad en su personal subalterno. 

8. Con~ribuye a que los distintos jefes de unidades se orienten mas frecuentemente 

a la resolucion de aquellos problemas y asuntos trascendentales para la buena 

marcha de las actividades; aelegando 10 rutinario y repetitivo en el personal 

subalterno. 

9. Facilita los movimientos internos del personal dentro de la Facultad y contri-

buye al eficaz proceso de seleccion, reclutamientoy contratacion de nuevos je-

fes y empleados. 

10. Permite conocer en cualquier momenta la verdadera organizacion formal con que 

funciona la Facultad, facilitando la implementacion de cambios y mejoras en el 

funcionamiento de la misma. 

11. Facilita la revision y actualizacion continua de la estructura organizativa 

con que esta funcionando la Facultad. 
..,.I" 
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Entre las limitaciones mas relevantes, se mencionan las siguientes: 

1. Debe actualizarse constantemente con el fin de evitar que pierda su vigencia 

y validez. 

2. Constituye una herramienta de organizacion con la cual no se pretende dar solu-

cion a todos los problemas administrativos de la Facultad. 

3. Unicamente plasma los aspectos formales de la organizacion, relegm1do asi los 

aspectos infor.males que juegan un papel fundamental en la administracion moder-

na. 

4. De no implementarlo adecudamente puede frenar la iniciativa del personal, con

duci~ndolo a desarrollar linicamente las funciones sefialadas en el Manual. 

S. Los resultados esperados de la implementacion del presente Manual seran satis-

factorios siempre y cuando el contenido del mismo se coordine con las otras fa-

ses del proceso administrativo. 

D. CONS I DERACI ONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION 

El presente Manual se ]1a elaborado de tal forma que su contenido sea de facil apli-

cacion y comprension para todas las personas que en una y otra fOTIlla haran uso de 

La actualizacion del Vmmual de Organizaci6n sera atribuci6n de la oficina de Plani-

ficacion, unidad dependiente del Decanato. 

1. Para la utilizacion oportuna y adecuada del Manual de Organizaci6n es necesario 
~. 
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que sea aprobado por la Junta Directiva de la Facultad y que este organismo de 

direccion emita normas y disefie mecani~nos, a fin de darla a conocer ampliamen-

te para que se Ie de la interpretacion adecuada, asi como que sea fielmente res

petado por los empleados que hagan uso de el. 

2. Asimismo se considera necesario que el personal de direccion que implementara 

el uso del Manual sea asesorado y apoyado por tecnicos capacitados, en reestruc-

turacion organizacional 

3. Para mantener su vigencia y validez es recomendable que se revise por 10 menos 

una vez al ano y debera actualizarse cada vez que ocurran cambios en la orga-

nizacion. 

4. Al momenta de efectuar actualizaciones sobre modificaciones, adiciones y susti

tuciones de paginas en el Manual de Organizacion, se deberan tomar en considera-

cion las siguientes indicaciones especificas: 

a) Modificaciones. 

Cuando las paginas del Manual de Organizacion sean modificadas, enmendadas 

o corregidas, ueberan sustituirse y realizar las siguientes operaciones: 

i. La pagina modificada debera llevar la letra mayGscula respectiva que indi-

que la edicion 0 version (B, C, D, etc.), y mantendra su mismo numero co-

rrelativo, 0 de orden. Ejemplo: D 58. 

ii. Especificar al final de la pagina modificada, el dia, mes y ano en que 

fue corregida. 

iii. Introducir la pagina modificada en el Manual, segGn el nUmero de orden qu~ 
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Ie corresponda. 

iv. Comunicar oportunarnente al personal involucrado la modificacion efect~a

da, a fin de que se pqnga en practica a l a mayor brevedad posible. 

b) Adiciones 

Cuando se agreguen nuevas paginas al Manual de Organizaci on, sin modificar 

o sustituir las existentes, se deberan realizar las siguientes operaciones: 

i. Asignar a la nueva pagina el nlimero de orden que Ie corresponda, el cual 

estara compuesto por los siguientes datos: 

- La letra mayGscula respectiva que indique la version 0 edicion de la 

pagina (A, C, D, E, etc., segGn el caso). 

- EI mismo nlimero correlativo de l a pagina anterior, seguido de l a letra 

minuscula que corresponde segtin el orden del alfabeto. Ejemplo: A 54-b. 

ii. Especificar, al final de la pagina nueva el dia, mes y ano en que ha sido 

agregada, y obtener la firma de aprobacion de la Junta Directiva de la 

Facultad. 

iii. Introducir la nueva pagina en el Manual, segtin el nlimero de orden que Ie 

corresponda. 

iv. Comunicar oportunarnente,al personal involucrado, la adicion realizada; a 

fin de que se ponga en practica a la mayor brevedad posible. 

c) Sustituciones . 

Se refiere a los casas en que se agregan nuevas hojas al contenido del Ma- ..: ·. 
~. 
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nual, para sustituir otras ya existentes, comprendera l as siguientes accio-

nes: 

i. Asignar a la nueva hoj~ el nGmero correspondiente a la hoja sustituida, 

precedida de Ia letra consecutiva 0 de secuencia que Ie corresponda segGn 

el alfabeto (B, C, D, etc.). 

ii. Las acciones ii, l11, iv descritas anteriormente, son aplicables para es-

te caso. 

E. GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS R~LEADOS 

Con el prop6sito de facilitar el uso e interpretaci6n de los diferentes apartados 

contenidos en el Manual de Organizaci6n, se presenta a continuaci6n en conjunto de 

vocabl~s tecnicos y basicos que desde el punto de vista organizacional se han em

pleado en su elaboraci6n. 

1. Organizaci6n 

Es aquella fase del proceso administrativo que dispone y relaciona adecuadamen-

te el trabajo, a fin de lograr el eficaz cumplimiento de los objetivos sefiala-

dos; deternlinando los costos de organizaci6n respectivos, fijando las relacio-

nes de autoridad, responsabilidad y coordinaci6n que sean necesarios y descri-

biendo los puestos y cargos que deben existir dentro de la organizaci6n. 

- 2. Manual de Organizaci6n 

Es un documento que guia, orienta y regula la organizaci6n y funcionamiento de 

Ia empresa en su conjunto, 0 de cada una de sus unidades adnlinistrativas que Ia 

integran. 
~. 
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3. Marco Organizativo General 

Es e1 conjunto de objetivos, po1iticas, funciones, normas y estructuras de Gr-

ganizacion, de caracter general, correspondientes a 1a Facultad en su conjunto. 

4. Marco Organizativo especifico 

Es aque1 conjwlto de objetivos, po1iticas, funciones y estructura de organiza-

ci6n de caracter especifico, correspondiente a cada una de las unidades. 

5. Administracion 

Es el proceso de planear , organizar, integ:rar, di;rigir y contro1ar l as activi 

dades de una organizaci6n. 

6. Objetivos 

Es aquel fin, prop6sito 0 ideal que se pretende alcanzar para obtener e1 exito 

deseado. 

7. Politicas 

Es 1a declaraci6n 0 e~unciacion de un principio, pauta de acci6n, lineamientos, 

actitud, decisioll U otro curso 0 camino de accion que se adopta 0 utiliza con 

el objeto de facilitar e1 cumplimiento de los objetivos, metas y planes estab1e-

cidos. 

- . 8. Funcion 

Es e1 conjunto de actividades afines 0 comp1ementarias e intimamente re1aciona-

das que' persiguen un objetivo comun. Si se refieren a toda la empresa se deno-

mina funciones generales y cuando corresponden a unidades administrativas se --,.tI . 

A P HOB A C ION V I G EJ, ........ ~I C ...... lJ\"'-'---1(ji.:u...·tCIio..L.Ul:Jl.L\lL.ITLL7L..llI\\r.....L.: Tuu-nN-1_-l-F...L-F.L.oJr t~1 A:1--__ 'J 
J)j J\ I 

NQ\ffiRE ~1l:S I J\ ]) J c: 10NAI ll\ 

CARGO I ./x \I\!O 
~~~~-----------------------

SlJSTI'nJY[Nf E 



83 

MAN U A L D E 0 R G A N I Z A C ION 

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES 
p~\ GINr~ 

VERSION \ NlJMERG 
~ ___ A 14 

-----------------------------------------------
les llama funciones especificas. 

9. Autoridad 

Es la facultad de jercer mand~to, emitir ordenes e instrucciones, tomar decisio-

nes y velar por la ejecucion y cumplDniento de los mismos. 

10. Unidad Organizativa 

/ ' 
I 

Es cualquier gerencia, division, departamento, seccion, oficina 0 area de trabajO,~ 

formalmente establecida dentro de la estructura organica de una empresa. ; 

11. Organos de Direccion y Superior y Asesoria 

Organos colegiados encargados del gobierno de la Facultad y de ejercer funciones 

asesoras, dentro de los limites de su competencia. Para los efectos especificos 

del ~Janual, se consideran como tales: La Junta Directiva, el Decanato, la Junta 

de Profesores y el Consejo Tecnico. 

12. Estructura Organizativa 

/ 

is la presentacion grafica de los distintos entes organizativos que conforman la 

ortanizacion formal ,de_la Facultad; con indicacion de las distintas relaclones, 

autoridad, responsabilidad, coordinacion, comlli~icacion y control existentes. 

13. Administracion de Personal 

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfue~ 

zo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades , etc., de los 

miembros en beneficia de la propia organizacion y del pais en general. 

14. Coordinacion 

Es aquel contacto,relacion 0 ajuste armonico, continuo y conjunto entre las unl 
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des administrativas y puestos de trabajo que facilita el logro de objetivos y 
rnetas cornlliles. 

15. Delegaci6n de Autoridad y Responsabilidad 

Es el principio de organizaci6n que permite investir 0 aSlgnar a una unidad ad-

rninistrativa 0 puesto de trabajo, la facultad de actuar ell nornbre de otra, lIe-
f 

vando siernpre aparejada la responsabilidad de cumplir con esa facultad, asi co-

rno la obligaci6n de rendir cuentas a sus superiores jerarquicos sobre el desa-

rrollo de esa responsabilidad. 

16. Principios de Organizaci6n 

Son verdades fllildamentales primordiales y determinantes que tienen aplicaci6n 

general y lliliversal en la organizaci6n administrativa de toda empresa, y que en 

forma flexible deben ser adaptados a las necesidades propias de la misma. 

17. Planeaci6n 

Es la fase del proceso administrativo que consiste en predeterminar diferentes 

cursos de acci6n destinados a obtener resultados especificos que permitan hacer 

frente a las necesidades futuras que se presenten; especificando por anticipado 

las previsiones, pron6sticos, objetivos, estrategias, planes, programas, proyec 

tos, presupuestos, sistemas, procedimientos, politicas y metodos que sean re-

queridos. 

-18. Programaci6n 

Es aquel proceso sistematico mediante el cual se establecen crono16gicamente -

las distintas fllilciones 0 actividades necesarias para lograr planes y proyectos 

especificos; determinando cuantitativamente las metas por alcanzar, los recur-
~. 
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50S hurnanos y materia1es necesarios, los metodos de trabajo que se utilizaran 

Y los lugares en que deberan desarrollarse dichas funciones y actividades. 

19. Proyecto 

Es aquel instrwnento de planificaci6n que consiste en un conjunto de activida-

des interre1acionadas que requieren de 1a uti1izaci6n de recursos sujetos a con 

diciones internas y externas; que sori necesarias para desarrol1ar prop6sitos -

especificos de acuerdo a un p1aneamiento y control establecido. 

--
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CAPITULO : UNIDAD: CLAVE: 
11- MARCO ORGAN1ZAT1VO GENERAL 

~ 

""'" 
A. OBJET1VOS GENERALES DE LA FACULTAD 

1. Contribuir al fortalecimiento academico-docente de la Universidad, mediante la 

aplicacion efectiva de metodos e instrumentos tecnico-administrativos. 

2. Lograr la formacion integral de sus educandos, mediante la creacion de una con-

ciencia social acorde a la realidad que vive la sociedad salvadorefia. 

3. Contribuir a la difusion, fomento y mantenimiento de la cultura, propiciando el 

acceso a la 1nstitucion de los aspirantes a realizar estudios en las especiali-

des de Ciencias Juridicas y Relaciones 1nternacionales. 

4. Lograr una docencia optima tanto desde el punto de vista tecnico como etico, -

sirviendo como medio para transmitir conocimientos y valores que conlleven al 

cambia social del pais. 

5. Obtener, mediante la investigacion, los canoclinientos que Ie permitan a la Fa-

cultad formular propuestas de solucion a los problemas juridicos 0 diplomaticos 

que afronta nuestro pais. 

6. Alcanzar una eficiente proyecciol1 social, que oriente las actividades de la 

Facultad y de sentido a la docencia e investigacion que realiza. 

7. Lograr un alto nivel academico en la ensefianza de las Ciencias Juridicas y las 

Relaciones 1nternacianales. 

8. Fomentar el desarrollo de los recursos hwnanos por medio de la capacitacion y 

especializacion. 
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B. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

1. Contar con personal docente, de investigaci6n, administrativo y de servicio ca-

pacitado, especializado y con alto espiritu de servicio para la Facultad y la ' 

sociedad. 

~ 
2. Obtener profesionales con una formaci6n integral en las Ciencias Juridicas y las ~ 

II 

Relaciones Internacionales, mediante .el desarrollo socio-cultural de los mismos. ij 

3. Obtener informaci6n cientifica relacionada con las Ciencias Juridicas y Relacio-

nes Internacionales, con el prop6sito de mejorar la calidad del profesional en 

beneficia de la Sociedad Salvadorefia. 

4. Ofrecer un eficiente servicio social y de orientaci6n vocacional que coadyuve 

al beneficiode la poblaci6n y de los estudiantes. 

5. Contar con los medios id6neos necesarios, que permitan elevar el nivel academico 
. 

de la ensefianza de la Facultad. 

6. Lograr el ingreso del lllayor nGmero de estudiantes , con vocaci6n y capacidad para 

el desempefio de las carreras que sirve la Facultad, asi como la obtenci6n de los 

recursos que demanden su atenci6n. 

7. Contar con medios de divulgaci6n internos )' externos que pennitan la comunica-

ci6n amplia y efectiva entre la Facultad , su personal, estudiantes y publico en 

general. 

8. Lograr un alto nivel cultural en todos sus educandos, mediante la elaboraci6n 

y aplicaci6n efectiva de normas disciplinarias que rijan su comportanliento. 
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a) Propiciar e1 uso de metoclos tecnicos de enseflanza aprenclizaje que coaclyuven 

Wl alto grado de fonnaci6n profesional del educando. 

b) Procurar que el docente cuente con el nlaterial didactico necesario para el 

eficiente desempefio de sus fWlciones. 

c) Propiciar el ingreso de estudiantes que sea factible at ender por l a Facul-

tad. 

d)Promover el intercambio y cooperaci6n academica entre la Facultad y los cen-

tros regionales y otras entidades externas de su misma naturaleza , a efecto 

de elevar su calidad docente. 

e) Fomentar la capacitaci6n ,tecnica, metodo16gica y cientifica del personal 

docente, de investigaci6n y administrativo de la Facultad, con el fin de 

estbnular en los mismos su maxima capacidad y esfuerzo. 

f) Procurar la incorporaci611 de recursos humanos identificados con los objeti-

vos de la Universidad y altamente capacitados en las Ciencias Juridicas y 

Relaciones Internacionales. 

g) Fomentar el desarrollo socio-cultural de los educandos, a traves de Wla 

formaci6n integral que propenda a Wl alto gr~do de conciencia social en 

los mismos. 

f) Procurar aclecuar 1a enseflanza cle las Ci encias Juriclicas y las Re1aciones In-
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ternacionales a las necesidades del pais. 

2. Politicas de Investigaci6n 

a) Prolllover la ejecuci6n de progrmnas de investigaci6n cientifica, que sean 

factibles realizar de acuerdo a las necesidades prioritarias de la Facul-

tad, la Universidad, el Pais y de confornlidad con la disponibilidad de re-

cursos de esta unidad academica. 

b) Buscar mecanismos que permitan el surgimiento de investigadores, para que 

la Facultad institucionalice la Investigaci6n. 

c) Velar por la capacitaci6n del personal docente de la Facultad en materia de 

investigaci6n cientifica para la realizaci6n, conducci6n y orientaci6n de 

programas de investigaci6n. 

d) Procurar que la lllvestigaci6n que realice la Facultad sea regida por las 

necesidades estructurales de nuestro pais. 

e) Procurar la obtenci6n de informaci6n util, para tenerla disponible en el mo-

mento ciportuno. 

f) Propiciar el desarrollo socio-cultural de los educandos, mediante la actua-

lizaci6n de los conocimientos existentes. 

3. Politicas de Proyecci6n Social 

a) Fomentar el servicio social gratuito a entidades publicas, de caracter pri-

vado y a personas particulares. 

b) Fomentar la participaci6n volwltaria y desinteresada en el estudio y anali-
~ . 
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sis de proyectos legales que tengm1 incidencia a nivel nacional y demas even-

tos profesionales, nacionales e internacionales que demand en la participa-

cion de la Facultad. 

c) Proyectar la imagen de la Facultad a traves de la participacion de los sec-
t 

tores docente, administrativo y estudimltil en el analisis de la problemati-

ca nacional, a fin de contribuir a viabilizar el cambio social en el pais. 

d) Apoyar solidariamente todas las actividades y gestiones. externas que la co-

munidad universitaria promueva en beneficia de la universidad. 

e) istiJllular la Proyecci6n Social en las diversas especialidades que imparte la 

Facultad. 

f) Promover actividades que conlleven a nlantener, fomentar y dar a conocer las 

Ciencias Juridicas y las Relaciones Internacionales. 

4. Politicas sobre las Carreras que sirve la Facultad 

a) Crear en el educando habitos de estudio e investigacion, en las Ciencias Ju-

ridicas y las Relac~ones Internaciollales, a efecto de actualizarlo con la 

trmlsformaci6n dinamica de dichas ciencias. 

b) Procurar que el profesional de las Ciencias Juridicas ejerza el derecho, --

aplicando su inteligencia, intuici6n, sensibilidad, acci6n y experiencia. 

c) Fomentar en el educando la lucha por la justicia, utilizando como medio pa-

ra ella el derecho. 

d) Propiciar en el profesional la lealtad hacia sus clientes, el adversario, el 

~ . 
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juez, la Facultad y el pais en general. 

e) Infundir en el profesional la tolerancia a la verdad ajena, asi como espe:ar 

que sea tolerada l a suya, ,siendo para ello energico y cortes, pra.ctico y su-

til, eficaz y respetuoso, combativo y digno. 

f) Ptopiciar en el profesional, la virtud de ser paciente para escuchar, para 

hallar soluciones a problemas que tenga que resolver, para soportar al adver-

sario, para esperar la sentencia y, sobre todo, para soportar la sentencia -

adversa. 

f) Inculcar en sus educando la entrega por su profesion pues solo de esa manera 

se transforma el trabajo en creacion y autorrealizacion. 

5. Politicas Administrativas 

F 11\[\,11\ 

a) Impulsar el uso r acional de los recursos humanos, tecnicos y financieros dis-

ponibles en la Facultad, con el fin de lograr la maxima productividad de los 

mismos. 

b) Fomentar la revision periodica y oportw1a de la estructura organizativa de 

la Facultad, para adecuarla a las exigencias quesu desarrollo demanda. 

c) Estlllular el uso y aplicacion eficaz del proceso administrativo orientm1dolo 

a las necesidades de la Facultad. 

d) ¥romover el desarrollo de programas de capaci~acion, adiestramiento, relacio

nes hunlanas y de estimulo a todo el personal de la Institucion. 

e) Estimular la adopcion de la planificacion en todas las actividades que rea-

liza la Facultad. ~ . 
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f) Procurar que la Facultad cuente, oportunamente, con los recursos necesa-

rios para su funcionamiento, con el propos ito de evitar deficiencias en 

el servicio que presta. 

g) Propiciar la implementaci6n y el fiel curnplirniento de Inetodos adecuados 
I 

de reclutamiento, selecci6n, induccion y desarrollo de personal. 

h) Incentivar a todo el personal ya los estudiantes para que colaboren en 

la higiene, lirnpieza y buen estado de la maquinaria, equipo e instalacio-

nes fisicas de la Facultad. 

D. FUNCIONES GENERALES DE LA FAaJLTAD 

1. Funciones Academicas 

Desarrolla docencia, investigaci6n cientifica y biblioteca, raz6n por la que 

es considerada la de mayor irnportancia ya que representa la base de sustenta-

cion de la educaci6n universitaria. 

a) Docencia 

Formar tecnicos, p:r:ofesionales, investigadores y docentes con alto nivel 

academico mediante la transmision de conocirnientos de las disciplinas que 

llJ~arte la Facultad y en particular: 

Crear mecanismos para formar docentes segGn las exigencias de la Facultad. 

--
Atender a los docentes y a los altmmos. 

Revisar metodos de ensefianza y evaluaci6n 

Seleccionar al personal docente 

APHOLJiCION V I GEL.J.LlA 
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b) Investigacion 

Contribuye a la concepcion de l a r ealidad salvadorena , a traves del conoci-

miento, descubrimiento y ·adel antos cientificos de l as Cicncias Juridicas y 

las Relaciones Internacionales y ademas: 

Implementar y revisar periodicamente los mecanismos necesarios para hacer 

investigacion. 

Elaborar Wl Pl an de Investigacion. 

Identificar las personas con capacidad y vocacion para l a investigacion. 

c) Biblioteca 

Sirve de apoyo a las subfunciones de docencia e investigacion y ademas con-

tribuye a fomentar la utilizacion racional y . eficiente del recurso biblio-

grafico a nivel interno y. externo de la Facultad. 

2. Funcion de Proyecci6n Social 

a) Pretende conocer la realidad salvadorena y contribuir a su transf ormaci6n 

a traves de la proyecci6n de la lllagen academica , cientifica y cultural de 

la Facultad, tanto a nivel nacional como internacional orientando su accio-

nar especialmente hacia los sectores populares 

b) Proporcionar servicios profesionales a instituciones publicas 0 de caracter 

privado en las especia1idades de las Ciencias Juridicas y las Re1aciones -

Internaciona1es. 

c) Ampliar y forta1ecer los mecanismos de proyecci6n social . 

APf{OBACION V I CE[~ C 1/\ hCIlJilllZOClON 
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3. FW1cion Administrativa 

a) Persigue el uso racional de los recursos humanos, financieros y material~s 

de que dispone la Facultad, para 10 cual debe contar con las unidades de 

apoyo que le permitan W1 mejor ordenamiento y coordinacion de sus recursos 
I 

a fin de lograr un eficiente funcionamiento. 

b) Aplicar oportunamente el proceso administrativo en todas las actividades 

de la Facultad. 

E. ESTRUCTURA ORGANI ZATIVA DE LA FACULTAD 

1. Organigrama 

Los niveles jerarquicos, w1idades, departamentos y secciones que integran la 

estructura organizativa de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, 

aparecen representados graficamente en el organigrama que se presenta a con-

tinuacion: 
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2. Niveles Jerarquicos 

La integraci6n de los niveles jerarquicos que conforman l a Estructura Organi-

ca de la Facultad, se detall~ a continuaci6n: 

a) Nivel de Direcci6n Superior y Asesoria 

CODIGO 

1 - A 

1 - B 

1 - C 

1 - D 

b) Nivel de Apoyo 

2 - A 

2 - B 

UNIDADES 

J UNTA DIRECTIVA 

JUNiA DE PROFESOP£S 

DECANATO 

CONSEJO TEG'J ICO 

SECRETARIA DE LA FACULTAD 

OFIClNA DE PLANIFlCACION 

c) Nivel Operativo y de Servicios 

3 - A COORDINACION GENERAL DE CARRERAS 

.) - B DEPARTA1.fENTO DE An\lINISTRACION ACADEMICA 

.) - C DEPART~lENTO DE DERECHO PRIVAro Y . PROCESAL 

3 - D DEPARTAMENTO DE DERECHO PENAL 

3 - E DEPART~~O DE DERECHO PUBLICO 

3 - F DEPARTAMEN10 DE CIENCIAS POLITl CAS Y SOCIALES . 

3 - G DEP ARTAHEi'-ITO DE RELACIONES INTERNACIONALES 

3 - H DEPARTAME1WO DE PROYECCION SOCIAL 

A P f\ 0 Ii A C I ON v r GFiJ r T A fl rTIli\1 T7J\rTnN "' FFrHA 
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3 - I 

3 - J 

:5 - K 

3 - L 

3 - Ivl 

DEPARTN·iE.\JTO DE AIMIlHSTRACION FINANCIERA 

DEP/illTAivIENTO DE ADMIN I STRAC ION DE 

PERSOHAL . 

BIBLIOTECA 

SECCION DE IMPRES I ONES Y PUBLICACIO;.JES 

SLCCION DE SERVICIOS GE~RALES 

.-I' 
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III - OBJETIVOS, POLITlCAS, ~CIONES Y RELA-

ClONES JERARQUlCAS DE LAS UNIDADES . 

-
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CAP I TULO ,III-OBJ[TIVOS . J?OLITlCAS. urlll DAD', JUN'l' lI Dln l~ Cl' IVA CLAVE', 
'FLJNClUNES Y RELACIONES j 1\ J \L 

JLRAR0UlCAS DE LAS LJNIDADES. 1-)\ ../ 
--------------~----------------------------------~-------<, 

1. OBJETIVO 

Lograr el cumplimiento dt' los obj etivos de l a Facultad mediante l a adecuada p1ani-

ficaci6n, organizaci6n, direcci6n. coordinaci6n y control de las distintas unida

des que 1a confonnan. 

2 . PLITlCAS 

a) Procurar el desarrollo intelectual de l os educandos, do centes y personal admi -

nistrativo de 1a Facultad. 

b) Orientar la ensefianza de l as disciplinas que imparte 1a Facultad a la realidad 

del pais. 

c) Estimu1ar e1 intercambio cultural con instituciones similares , tanto nac ionales 

como internacionales. 

d) Estimular y motivar al personal docente , administra tivo y de servicio par a que 

desarrollo al maximo su capacidad de creatividad e iniciativa en el desempefio 

de su trabajo. 

e) Propiciar la participaci6n integral de los sectores docente, administrativo y 

estudianti1 CIl las actividades que dCS<.l ITO J J.a 1a Ll cu 1 tad, pa ra lograr el CWIl-

plimiento eficaz de los objetivos de la misma . 

f) Fomentar todas aquellas refoTInas que aseguren el desarr ollo 6ptimo de l as fun-

ciones de 1a Facu1tad. 

g) Estimu1ar la adopci6n y apl icaci6n de metodos y procedimientos modernos para 

NQ\lliRE ~ I LS .\ lllUUN/\IIA 
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h) Fomentar 1a capacitacion Qocente y al~n.inistrativa, con el f in de lograr un me-

j or desempeno en sus f WlCiones . 

2. FUN ClONES 

a) Elaborar y somet er a la J\samblea General Universi t aria , a traves del Consejo 

Superior Universi t ario , el Proyecto de Refonnas al Regla.lllento General de l a 

Facultad . 

b) Elaborar y someter 0.1 Consej o Superior Universitario los proyectos de Regla-

mentos Lspeciales y sus rcfollnCls de aClIc rdo a las llecesiuades del uesurrol10 

de las actividades de l a Facultad . 

Cumplir y hacer cwnplir el RegJ ellllento de I ~VCl iUCl Cioll de l a facultad. 

c) Ad.lllinistrar, custodial' y cOl)trolar el pelt l' i lllonio que 10. Universidad ponga a 

ciisposicion de l a Facultad . 

d) Estudiar el proyecto del presupues to )' s i stema de sal~l'ios presentandolo ::1 su 

consideraci6n por el Decano , y LUla ve z aprobado presentarlo al Consejo Supe-

rior Universitario . 

e) Autorizar a l Decano para que solicite transferencias de fondos de una parti-

da a otra, dentro de l a Facultad. 

f) Autorizar a los organismos competentes para el estudio de problemas 0 asw1tos 

de interes de la Facultad 0 de l a Univers idad. 

g) Aprobar los planes y programas de estudio y de trabajo de 1a Facu1tad y some-
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terlos a 1 Conse j 0 Super ior Universi tario . 

h) Autorizar el ejercici o de l a docencia libre en mat eri as proplas del Plan de ' 

Estudios de l a Facultad. 

i) Emitir politicas que conlleven a l efici ente cWTlplimiento de los objetivos de 

la Facultad. 

j) Aprobar los planes y programas de trabaj o presentados por l a Unidad de Plani-

ficaci6n. 

k) Aprobar y ap1icar un sistema de inter cambio docente segtin prioridades. 

1) Proponer a la Asamblea General Universitaria , a traves del Consejo Superior 

Universitario, 1a creaci6n, suspresi6n, anexi6n 0 f usi6n de escuelas, insti-

tuos u otros organismos dependientes de l a Facultad. 

m) Resolver sobre los asuntos pedag6gi cos y en gener al, sobre los asuntos tec-

nicos propios de l a Facultad, previ o dict amente de l a Junta de Profesores. 

n) Conocer y dictaminar sobre t OGO asw1to de su compet encia que se eleve a su 

consideraci6n. 

0) Desarrollar l as demas at r ibuciones y deber es que I e sefia l e l a Ley Organica , 

Los Estatutos de la Universidad, el Reg l amento General de l a Facultad y la 

unidad inmediata superIor. 

3. llliL1\ClON13S J13R1\HQUl CAS 

La JW1ta Directiva es el maximo organismo de Di recci 6n de l a Facultad, ubicada 

,/ 
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en el nivel de Direcci6n Superior y Asesoria, esta integrada por el Decano, do~ 

representantes docentes, W1 r epresentante es tudiantil y lID representante profe-

sional no docente, responde ante el Consejo Superior Universitar io por la auto-
I 

ridad delegada, su autoridad es de linea sobre e l Decanato y se coord ina con la 

Junta de Profesores. 
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CAP I TULO : III -OBJET IVOS ,POLIT I~ UN I DAD: JUNTA DL PROFESORES 
FUNCIOj~bS Y RELACIONES Jblu\RQUlCAS DE 
LAS GNIDADES . 

1. OBJET IVO 

CLAVE: 
1-B 

Asesorar y dictaminar, en forma efi ciente sobre asuntos pedagogicos y tecnicos de 

l a Facultad. 

2. POLITICAS 

a) Dotar a la Facultad de pcrsollal de direccion eficiente y solidar io con los In-

tereses de la misma. 

b) Procurar l a adopcion de metodos eficaces de ensefianza , sistemas de evaluacion 

y recursos didacticos necesarios para e l eficiente cWllplimento de la funci6n 

docente. 

c) Estimular la investigacion cientifica ell las discipl inas propias de la Facul-

tad y en todas aquellas otras que guarden alguna relacion con ellas . 

d) Propender a la capacitaci6n y actualiwcion cientifica y pedagogica de todos 

los profesores de l a Facultad. 

e) Promover la actual i zacion de planes y programas de estudio, a fin de adecuar -

los a las necesidades del pais. 

3. FlJNC IONES 

a) Proponer las medidas que fucren I1ccesarias para resolver problemas organicos 

administrativos y tecnicos de l a Facultad . 

b) Dict~linar sobre los asuntos pedagogicos y tecnicos de l a Facultad. 
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c) Colaborar en l as activicbdcs dc extcnsion cu ltura l que organice la Facultad . 

d) Col aborar en fOfma activa COll las dife r entcs comisiolles de l a Facultad, a 

efecto de conocer y tI'ataI' la problelll.:itica L111iv c r s itaria . 

e) Elegir 0 destituir al lJecano de l a Facultad ell J\sctmblea General de Docentes . 

f) El egir los rcprcsentant cs de l os profesorcs :1Jlte 1<1 J\sC1Jllblea Gener al Univer-

sitaria y ante el Cons ej o Superior Univcr s it ar io . 

g) Sostener r euniones pe riodicas COil cl cuerpo doccnt c , con e l fin de t ratar asun-

tos acaclemicos que contribuyan al llle j o r~ullic ll to de 10. ensefian za dentro de la Fa-

cultad. 

11) Velar porque los planes de es tudio se iljus tCl1 :l Ll r ca h Clod Iw cional y a los 

61 tililOS avallees del cOlloc iJllicn to J L1r idieo y 1 J S I ~e lacioll es In t e rnaciollales . 

i) Dcsarrollar las delllfIs J tribuci olles y debe r cs que J c sell ~ll en la Ley Org5nica , 

los Es t atutos, e l Reg l ctmcnto General de La facultacl y delllas instrwnentos lega -

l es que rigcn c l funcioll~ lJlli cJl to de ]a lilli ve rs .icbd, ;Is i eomo ]:IS que Ie enco-

rniende la ullicbd illJlledicl to. superior. 

4. RELACIONES JEPJ\RQUI Cl\S 

La JW1ta de Profcsores es un organi mo co l egindo y d asesoria a Ia Junta Direc-

tiva, su ubicacion corresponde a l ivel de lli.recci on Superior y Asesoria . Esta 

integraLia por I ~ I t ot ;lljd;ld de Los jl)' o r CS() )' cs e ill v<?s tig;ldores titu]ares, :ldj llll -

tos y auxiliares. 
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CAPITULO: lll-OBJLTIVOS, IJOLlTICl\S. UNIlJAlJ: 
FUj~CIONES y RELACI01~ES JERAl;'~UICAS DE' DECJ\NATO 
I I':. C:, 1 iN r I\/-\ 1)1 :(~ 

CLAVE: 
l- C 

~ 

"\ 

1. OBJETIVO 

Lograr Wla eficiente direcci6n y coordinaci6n de l as diferentes wlidades que con-

fonnan 1a estructura organi zativa de 1a r acultad, de conformidad con las disposi-

ciones emandas de 1a Junta Directiva. 

2. POLITICAS 

a) Propiciar la implementaci6n de touas aquelJas medidas que sean necesarias para 

asegurar el buell £wlCionalllicllto de la Fllcultau. 

b) Estimular Y llIantener un alto nivel de deseJilpefio en e l personal docente y admi-

nistrat ivo. 

c) Fomentar aquellos cri terios de se l ecci oll, COll t ) ' ;1 L tc:i on, , t SCCllSOS Y sOJlciones 

aplicables a todo el personal de 1a Facultad, que permitan mantener Wl elevado 

nivel de eficiencia en el t r abaj o . 

d) Propiciar l a unidad e integracion de l os departomentos uocentes y adlllinistrati-

vos de la Facultad, con e1 f in de l ogr ar LUla eficiente coordinacion de sus ac -

tividades. 

e) Propiciar la illlplelllentacion de lIleCaniSlllos adecuados para el fiel cLmlplimiento 

de las dsiposiciones emanadas de la JWlta Directiva. 

3. FUNCIONES 

a) Fungir como organa de relacion y comunicaci6n entre la Facultad y los demas 

A P H 0 LAC ION VIGFfJrlA ~rTIIAI T7l\rTn~J 
!-f-' l--R--MA---r--'i-'=---D.~~--....t:1.~-.L~----I..L---t-;-:U~l-:-/\ L\.LJ'-1.l..:\.L..U-l----t 10 J) I r J CJ\IJ/\ 

FFrJ--lll 
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organislllos wliversi tarios, organismos del es tado y demas insti tuciones y empre-

sas particulares, siempre y cuando ella no interfiera con l as atribuciones del 

Consejo Superior Universitario y de la Rectoria. 

b) Adoptar, delltro de sus funciones ej ccutivas, todas l as mcdidas que sean necesa-

rias para asegurar la buena marcha de la Facultad y la deb ida comunicacion y 

coordinacion entre sus unidades . 

c) Designar comisiones pennanentes 0 transitorias para el estudio de problemas , 

materias 0 asuntos de servicio de 1a facu1taJ. 

d) Velar por la coordinacion y unidad de l os distintos organismos que integran 

1a Facu1tad. 

e) Pres~lltar al Rector de 13. Universidad, a truvcs de 13. JWltu Directiva, un 1n-

forme sobre 1a inversion de los fondos efectuada en la Facultad. 

f) Buscar los medios que pennitan desarrollar fisicamente las instalaciones de la 

Facultad, de acuerdo a las necesidades que se presenten. 

g) Procurar la mejor administracion de los recursos hlUllanOS, materia1es y finan-

cieros de la Facultad. 

h) Presentar W1 info nne anual de las actividades de la Facultad a la Junta Direc 

tiva, al Consejo Superior Universitario y al Rector de la Universidad. 

j) Realizar todas aque1las atribuciones derivadas d~ las responsabi1idades sefiala

das en la Ley Org5nica de 1a Universidad, l os [statutos, el Reglamento Interno 

de la Facultad, las que Ie encomiende la unidad irunediata superior y las que 

surjan como consecuencia de sus propias atribuciones . 

~~~AL-..;pL--.L..lr{c.-:O~L--'A--'---""C-I'"---><--J. ON..l-' __ ;I~lC£i-,-,-,~ C~IL-,-\ _ (\CI1JLlumUillLt_~E E->..C..u,HAu...- --....... 1 

_1:_l_I~_U\ __ I~-------------------------r_I)-IA----l~------~:~lr )~I)~I ~I:~1(=:A~I~)A~ __ 1 __ ------------~ 
NQ\lliRE I J. ILS 1 \ 1) I CI ON/\ llJ\ 
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4. RELACIONES JERAJ{QUlCAS 

El Decanato es Wl organismo ej ecutivo y de direcci6n ubicado en el nivel de direc -

ci6n superior y asesoria , esUi integrado por e.l lJccano , e l Vice-decano y l a Se-

cretaria; depende j erarquicamente de l a J unta lJircctiva ante quien responde por 

las atribuciones encomendadas; su autoridad es lineal sobre la Oficina de Planifi-

caci6n, Secretaria de l a Facultad , Coordinaci6n General de Carreras , Departamento 

de Acbninistraci6n Academica, Departarnento de Administraci6n Financiera y Departa -

mento de Acbninistraci6n de Personal; se coordina con el Consejo Tecnico, Coordina-

ci6n General de Carreras, el Departamento de Administraci6n Financiera y de Admi-

nistraci6n de personal. 

BIBLIOTE C NTRAL , 
I ilii\iliAc I ..... ., ..... . 

L:.:_-===--~-
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CAPITULO ,III-OBJETIVOS, POLITI CAS , 
. 'FUNCIul'JES Y RELACIONES 

JERARQUICAS DE LAS lJNI I:'f-DES. 

1. OBJETIVO 

UNIDAlJ: 
CONSEJO TECNI CO 

CLAVE: 
1-D 

Constituirse en apoyo tecnico, que contr ibuya a opt imi zar l as f unciones de plani-

ficaci6n y coordinaci6n t ecnicas y docente , desarrolladas por el Decanato, y l a 

Oficina de Planificaci6n, a consider aci6n de l a Junta Directiva. 

2. POL IT I CAS 

a) Propender a l a busqueda de soluciones viables y objetivas para atender los pro-

blemas academicos docentes y administrativos de l a Facultad. 

b) Estimular la r eali zaci 6n del trabajo en fonna coor dinada, par a lograr mantener 

la eficiencia en el desempeiio del mismo. 

c) Elevar el nivel academico en l a fo nnaci6n de l os educandos de l a Facultad. 

d) Fomentar el uso de lnetodos modernos en el desarrollo de actividades academi-

cas y docentes. 

3. FUNCIONES 

a) Conocer, analizar y dic t aminar sobre l os diferentes aspectos tecnicos, docen-

t es y administrativos de l a Facultad, que sean sometidos a su consideraci6n. 

b) Conocer y dictaminar sobre l as lTlodificaci ones parci a l es 0 t ot ales de los pla-

nes de estuciio , que sean prescntallos para S ll ~lJl[i l isis . 

c) Estudiar l as r efonnas academicas, docentes y administrativas de la Facultad, y 

proponer l as alternativas de soluci 6n que f ueren mas viables. 

NG1BRE ~ ILS \IJl U LJN1\1 l/\ 
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FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES 

d) Presentar las propuestas de participaci6n del personal de los departamentos do-

centes y administrativos, en becas, seminaries y mesas redondas. 

e) Conocer y contribuir a la ilnplementaci6n de los planes y programas presentados 

par la oficina de planificaci6n. 

f) Conocer y analizar el proyecto de horarios y distribuci6n de aulas de cacia ci-

clo lectivo, que Ie fuere presentado por la oficina de planificaci6n. 

g) Desarrollar aque11as otras funciolles que surgieren como producto del desarro-

110 de las mismas y las que Ie encomiende la wlidad inmediata superior. 

4. RELACIONES JEHARQUlCAS 

El Consejo Tecnico es lUl organismos asesor de la Junta Directiva, ubicado en el 

nivel de direcci6n superior y asesoria , est5 ~lltegrl1Jo por el Decano 0 el coor-

dinador que este designe, el Coordinador General de Carreras, el Administrador 

Academico, los Jefes de Departamentos Docentes, el Jefe del Departamento de Pro-

yecci6n Social Y Wl repre'sentante del sector estudiantil. 

.1 
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UNILJAlJ: CAPITULO :IlI-U13.JEl'lVOS, IJOLIT1 c/\S , 
rUNClONLS Y lli:LAClONLS 

JERARQUlCAS DE LAS lJNIDADI3S. SECRETAJUJ\ lJE LJ\ FACULTAlJ 
CLAVE: 

2-A 

1. OBJETIVO 

Apoyar aciministrativClmente al lJecanato, Junta Directiva y JW1ta de Profesores, 

asi como servir de enlace de cOrllunictlcion entre estos organismos con los diferen-

tes departamentos docentes y administrativos de l a Facultad y demas organismos -

de la Univers idtld. 

2. POL IT I CAS 

a) Prorllover la implementtlcion de meGlllislllOS UC comun icacion , t anto a nivel inter 

no como externo de l a Facultad . 

b) Procurar un eficiente servic io de apoyo en todas las gestiones de tipo acade-

mico, que soliciten los es tudiantes y que sean de compet encia de esta unidad. 

c) Viabilizar 1a comw1icacion oral y escrita entre los nive1es directivos, ejecu-

tivos, asesores , opertltivos y los estudimltes . 

cl) Propiciar una politica que facilite el cumplimiento de l as clisposiciones lega-

les de la Facultad . 

3. FUNCIONES 

a) Servir de organo de comwlicacion del Decanato , Junta Directiva y de l a JW1ta 

de Profesores de l a Facultad . 

b) Co1aborar en 1a preparacion de 1a memoria de l abores de l a Facultad . 

c) Mantener ordenados y actuali zados los registros , expedientes y archivos de 

EECHA 

NQ\1l3RE ~ II :S \ 111 C 1 UN/\ I l/\ 
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las actividades docentes y achninistra tivas de la Facul tad. 

d) Sugerir los medios de comunicacin6n adecuados para la divulgaci6n de las ac-

tividades y sucesos en que participa la racultad. 

d) Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por 1a Junta Directiva y e1 

Consejo Tecnico. 

f) Co1aborar con 1a Junta Directiva y 1a JW1ta de Profesores de 1a Facultad en 

1a redacci6n, archivo y distribuci6n de las aetas y acuerdos tomados en se-

Slones. 

g) Convocar a las diferentes autoridades de 1a facultad, cuerpo docente y estu-

diantes a reuniones de caracter oficial . 

h) Tramitar todas las solicitudes que se presenten a consideraci6n de Junta Dire£ 

tiva. 

i) Realizar todas aquellas fWlCiones que en relaci6n con la naturaleza de sus 

atribuciones surjan 0 I e encollliellde la lUlidad inmediata superior. 

L~. RELACIONES JERARQlJIO\S 

La Secretaria es W1a w1idad al servicio de 1a Junta Directiva, del Decanato, 

y de la JW1ta de Profesores, se encuentra ubicada en el nivel de apoyo y esta 

integrada por el Secretario de la Facultad, y las Secretarias, depende jer5r-

quicamente y se coordina con el Decanato, ante quien responde por las fW1Cio-

nes encomendadas. 

A P H 0 Ii A L..LO>L--LlN'---_ V I G£.i~~ CcJ-<I /\--'--_ (\c:ILlIlUZLlC,--,IJ...I.IO~~J _t_--'"E--LF ...... C ..... HA-'>-. __ ' 
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CAP I TULO . III -OBJET IVOS , POLH lCAS Utli I DAD .' 
. FUNCIONI.:.S Y IU:;LACIONES ,Oi 

JERARQLJ I CAS DE LAS UN IDADES • 0 

1. OBJETIVO 

OFIClNA DE PLANIFl CAC ION 
CLAVE: 

2-B 

Contribuir al cumplimiento de l as fWlciones principales de la Facultad (docencia, 

investigacion y proyecci on social) mediante la pl,meacion , ej ecucion y control 

de planes y proyectos que permitan la sistematizacion del trabajo de cada w1idad 

y la utilizacion r ac ional de los r ecursos existentes . 

2. POLITlCAS 

a) Impulsar politicas 0 lineamientos generales que contr ibuyan a l desarro10 aca-

demico, administra tivo y f isico de la facultacl . 

b) Orientar desde el pW1to de vista t ecnico especializado a todas la unidades so-

bre la elaboracion, desarrollo y ejecucion del correspondiente plan de traba-

jo, asi como el anteproyecto del presuIJuesto general J e la facultad . 

c) Fomentar la participacion de t odas l as w1iJacles docentes y administrativas 

en el proceso de planificacion de l a Facultacl. 

d) Procurar ill1 eficiente apoyo administrativo al Consejo Tecnico de la Facultad , 

para e1 clUl1plimiento de sus funciones . 

e) Propiciar el establ ecimiento y mantenimiento de un sistema integral de infor-

macion que comprenda l as fW1Ciones bas icas y de apoyo de la Facultad . 

3. FLJNCIONES 

a) Servir de apoyo al Consejo Tecnico de l a facultad y aclrninistrar l a planifica-

cion de la misma . 

APR 0 LAC I 0 N 
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b) Servir de enlace directo para l a integ racion J el trabajo planificaJo, tanto 

a ni vel local como ins ti tucional. 

c) Coordinar todas l as actividades de las unidades de la Facultad para la prepa-

racion de sus propios presupuestos y planes de trabajo a fin de ,que sigan la 

misma metodologia. 

d) Integrar el plan de trabajo e laborado por las w1idades academicas y adminis -

trativas de l a Facultad, as i como el anteproyecto del presupuesto y la ela-

boracion de l as estadist i cas de la misma . 

e) Elaborar y proponer el presupuesto anual de fW1Cionamiento y de inversion de 

la Facultad. 

f) Proporcionar asistencia t ecnica y especiali zada a todas l as lmidades de la 

Facultad para l a elaboracion y ejecucion de planes y programas en l as areas 

academicas, administrativas , financ i eras y crecimiento fisico de l a institu-

cion. 

g) Coordinar l a revision, an51isis y ajustes de los sistemas y procedimientos 

de trabajo, a fin de que se adecuen a las necesidades de funcionamiento de 

la Facultad. 

h) Revisar y actualizar el manual de organi zacion de la Facultad . 

i) Elaborar y preparar la memoria de labores de la Facultad. 

j) Desarrollar todas aquellas funciones que en relacion con la naturale za del 

trabajo de l a wlidad surj an 0 Ie encomiende la w1idad inmediata superior. 

I--,-~--.--.!.A.:.L..I-J. Ph.l-).:::L-J, OLL-' LL A- ~C<-' .......... 1 -""O'-.l..LN' --l-~V IL:>.JGEi LClJ..J...A _ f1CIlJLlLlZL1ClotL _--,EL--L-E ........ C~HA"'--__ 'I 
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La Oficina de Planificaci6n es Wla unidad de apoyo del Consejo Tecnico y aseso-;-

ra de las lillidades operativas de la Facultacl, ubicada en el nivel de apoya, es-

ta integrada por el Jefe de Planificacion, el Tecnico Planificador y la Secreta-

ria, dependiendo jerarquicamente del DecaJlato, y su autoridad es fW1Cional sabre 

todas las wlidades que confol1nan la estructura organi zativa de la Facultad con 

las cuales se coord ina a su vez. 

NCNBREI ~ U:S !\!l!ClONAUi\ 
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CAPITULO' III-OBJETIVOS, POLITlCAS U~JlDALJ: 
. FUNCIONES Y ~£LACIONES CLAVE: 

JbRARQUlCAS uE LAS UNIDADES. COORDlNACION GENERAL DE CARRERAS 3-A ./ 

1. OBJETIVO 

Lograr el eficiente desempefio de J D funci6n docente en la Facultad, mediante una 

adecuada coordinaci6n de actividades, docentes, administrativas y de proyecci6n 

social correspondientes a su campo de acci6n. 

2. POLITICAS 

a) Fomentar la capacitaci6n tecnica y cientifica del personal docente. 

b) Propiciar la planificaci6n y control de las actividades docentes. 

c) Promover programas de estimulo y motivaci6n al personal docente, a fin de -

obtener su maximo rendimiento. 

u) Propiciar en la Facultad el desarrollo integral de las actividades docentes 

de investigaci6n y proyecci6n social. 

e) Orientar el trabajo docente al cWllplimiento de los planes de estudio de la Fa-

cultad. 

f) Contribuir el eficiente desempefio de la fW1Ci6n docente, a traves del enri-

quecimiento del recurso bibliografico de la Facultad . 

3. FUNCIONES 

a) Coordinar el proceso ensenanza-aprendizaje de las asignaturas que imparten los 

departmnentos docentes de la Facultad. 

b) Coordinar la ejecuci6n de los programas de estudio vigentes . 

APR 0 LAC ION V I G E .1.'-'KJ..J.I A-'--_t~UIIL\ I T 7 L\rT n~J FFU-ll\ 
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c) Revisar y analizar conjuntamente con los Depart amentos Docentes, los conteni-

dos programaticos de las asignaturas que imparten, asi como l os planes de es-

tudio para propoenr los cambios y modificaciones que consideren necesarios. 

d) Velar por el eficiente funcionamiento de la unidad, la Biblioteca y los dife-

rentes Departmnentos que supervisa. 

e) Planificar las actividades academic as y de Orientaci6n Vocacional en coordina-

cion con los departmnentos correspondientes. 

f) Controlar y evaluar el desempeno de l as actividades docentes y de Proyecci6n 

Social que se realicen en la Facultad. 

g) Informar semestra1mente a1 Decanato, sobre las act ividades rea1izadas por la 

w1idad. 

h) Propiciar e1 mantenimiento permanente de 1a Orientacion Vocaciona1. 

i) Realizar tcxlas aque11as fWlCiones que en r elaci6n con la naturaleza de sus -

atribuciones surjan 0 Ie encomiende l a unidad irunediata superior. 

4. RELACIONES JERARQUI CAS . 

El Departmnento de Coordinacion General de Carreras es Wla unidad de direccion, 

que se encuentra ubicada en el nive1 oper ativo y de servicios, esta integrada -

por el Coordinador General de Carreras, el Orientador Vocacional y la Secretaria; 

depende jerarquicmnente del Decanato, ante quien responde por las atribuciones en-

comendadas, su autoridad es de linea sobre los Departmnentos Docentes, el Departa-

mento de Proyecci6n Soci al y la Biblioteca; se coordina con l a oficina de Planifi-

cacion y el Departamento de Administraci 6n Academica . . 
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CAPITULO : III-OJ3JbTIVOS , POLITlCAS 

FUNCIONES Y RELACI01'lliS 
JERARQLJlCAS DE LAS UNIDADES. 

UN I DAD: DEPARTAMEi'-JTO DE AThIINIS

TRACION ACADEMlCA. 

CLAVE: 
3-B 

1. OBJETIVO 

Lograr el registro sistematico y ordenado del proceso educativo de los estudian-

es de 1a Facultad, en base al Reg1amento de Administracion Acadernica de 1a Uni-

versidad de E1 Salvador. 

2. POLITlCAS 

a) Promover 1a imp1ernentacion de un s i s t ema actua1izado de registro y control del 

proceso academico de los estudiantes de 1a Facu1tad. 

b) Propiciar e1 estab1ec:iJniento de canal es de cornunicacion que penni tan mantener 

estrecha relacion entre 1a Facultad, l os Centr~s Universitarios Regionales, 

1a Adrninistracion Academica Central de 1a Secretaria de Asuntos Acadernicos, 

en todo 10 concerniente a1 aspecto academico. 

c) Orientar l as actividades de l a Ac1minis traci on Academica Local hacia 1a efi-

ciente coordinacion y planificacion del proceso educativo. 

d) Coordinar esfuer zos para contribuir a mantener e1 alto nive1 etico y acaderni-

co de 1a Facu1tad. 

3. RJNCIONES 

a) Servir de organo de COlllw1icaci on entre l a Facu1t ad y los Centros Regionales 

Universitarios, 1a Administrac i on Academica Central de 1a Secret aria de Asun-

tos Academicos en to do 10 concerniente al aspect o academico. 

b) P1anif icar y coordinar con e1 departamento de P1anificac i on 1a inscripcion de 
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asignaturas, las evaluaciones y el desarrollo docente para cada ano academico 

lectivo. 

c) Fijar de acuerdo con los departamentos docentes, los horarios de clases y _ 

asignacion de espacio fisico. 

d) Dar a conocer oportunamente el calendario general de evaluacion y vigilar su 

cwnplimiento. 

e) Proporcionar oportLU1CUllente lQ infonnQcion que Ie sea solici tada par la Secre-

taria de asuntos academicos, la JW1ta Directiva y los educandos de l a Facultad. 

f) Recibir y trami tar l as solicitudes pertinentes, presentadas por los alLmmos, 

para que sean resueltas por las autoridades compet entes . 

g) Cumplir con los lineamientos que se estable zcan en las ses iones de Adminis-

traci6n Academica Central. 

h) Publicar oportunamente los resultados de las pruebas reali zadas por los docen-

tes. 

i) Renlitir a la Secretaria de Asuntos Academicos los resultados de las evaluacio-

nes parciales, a mas tardar quince dias habiles despues de rea1izadas. 

j) LLevar el registro de calificaciones y extender las constancias que Ie fueren 

solicitadas. 

k) Recabar y enviar la infonnaci6n necesaria al Centro de Computo de la Universi-

dad, asi como recibir y distribuir la informacion procesada. 

1) Informar al Decanato sobre las actividades realizadas durante cada cicIo 

.J 
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lectivo. 

m) Realizar todas aquellas fW1Ciones que en relaci6n con la naturaleza de sus . 

atribuciones surj an 0 l e encomiemle l a wlidad inmedi a t a superior. 

4. RELACIONES JERARQUl CAS 

E1 lJepartulllellto' de i\dJllinistracion i\cadclIIicu cs WILl wlidad operativa de apoyo que 

se encuentra ubicada en e l nivel Operativo y de Servicios, es ta integrada por el 

Administrador Academico, e1 Colaborador Academico, e1 Encargado de Ingresos y -

Egresos de Estudiantes, los Encargados de Tramites Academicos, e l Encargado de -

Certificaciones, y por el Archivista y Notif icador de calificaciones, depende -

jerarquicamente del Decanato ante quien responde por las atribuciones encomenda-

das y s~ coordina con l a Oficina de Planificacion, e l Departamento de Coordina

cion General de Carreras, los Depart~lentos Docentes y l a Administracion Acade-

mica Central. 
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CAPITULO' III-OBJETIVOS-POLITlCAS, 
• FUNCIONES Y RELACIONES 

JERARQUlCAS DE LAS UNIDADES. 

1. OBJETIVO 

UN IDAD: DEPARTAMENTO DE DERECHO 

PRIVADO Y PROCESAL 

CLAVE: 
3-C 

Contribuir, de una manera critica, etica, social y capacitacida, a la formacion 

tecnica, cientifica e integral del profesional de las ciencias juridicas median-

te un eficaz proceso de ensefianza aprendizaje de las asignaturas correspondien-

tes a las especialidades del Derecho Civil, Derecho Mercantil y Derecho Proce-

sal, 10 cual contribuya a la transfol~acion de la sociedad salvadorefia. 

2. POLITlCAS 

a) Promover la actualizacion de los planes de estudio de la Facultad y los pro-

gramas de las asignaturas que imparte el departamento, de acuerdo a la rea-

lidad y necesidades de nuestro pais. 

b) Fomentar en e1 educando la investigacion cientifica en las especialidades del 

derecho civil, derecho mercantil y derecho procesal. 

c) Fomentar la capacitacion tecnica, cientifica y pedagogica, asi como la actu~ 

lizacion del personal docente del departamento. 

d) Elevar el nivel academico, docente y estudiantil, en el proceso de ensefian-

za-aprendizaje. 

3. RJNCIONES 

a) Disefiar, reVlsar y actualizar los planes de trabajo del departamento. 

b) Planear y ejecutar los programas de docencia, investigacion y extension que 

Ie correspondan. 
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c) Participar activameIlte en 1a e1aboracion, revision y actua1izacion de los -

p1anes.de estudio de las carreras que ofrece 1a Facu1tad. 

d) E1aborar fo11etos, ayudas audiovisua1es y todo tipo de material didactico que 

permita desempefiar eficientemente la fW1ci6n docente del Departamento. 

e) Establecer un sistema uniforme de eva1uacion de conocimientos y rendimientos 

para todas las asignaturas que imparte el Departamento. 

f) Coordinar las actividades del Depar tamento en base a lineamientos emanados 

por Administraci6n lkademica y por el Departamento de Coordinacion General 

de Carreras. 

g) Remitir a Administracion Academica Local, los resultados de las eva1uaciones 

parciales, establecidas en el Reglamento de Evaluaciones de la Facultad. 

h) Llevar un registro de evaluaciones y presentar un informe estadistico de los 

estudiantes aprobados, reprobados y retirauos durante el cicIo. 

i) Efectuar analisis de los problemas ue tipo academico-estudiantil, en las re~ 

niones de trabajo, con los coordinadores de areas, profesores, instructores 

y auxiliares de la docencia e investigaci6n, con el fin de buscarle solucio-

nes agi1es y oportunas. 

j) Disenar, implementar, revisar y eva1uar el sistelna de evaluacion del desarro-

110 de la actividad docente. 

k) Establecer y mantener un sistema efectivo de supervision del desarollo de 

las actividades, docentes, administrativas de investigaci6n y de servicio 

social que Ie correspondan. 
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1) Elaborar y presentar an"te el Departamento tie Coordinaci6n General de Carreras 

un informe de las actividades realizadas en cada CicIo. 

rn) Realizar todas aquellas fWlCiones que en relaci6n con la naturaleza de sus 

atribuciones surjan 0 Ie encomiende la unidad inmediata superior. 

4. RELACIONES JERARQUlCAS 

El Departamento de Derecho Privado y Procesal es una unidad operativa ubicada 

en el nivel Operativo y de Servicios que se encuentra integrada por el Jefe 

del Departamento, los Coordinadores de las Areas de Derecho Civil, Derecho Mer 

cantil y Procesal, los respectivos Profesores e Instructores y por las Secre-

tarias; depende jerarquicamente del Departamento de Coordinaci6n General de 

Carreras y se coordina con Administraci6n Academica, los demas Departamentos 

Docentes y la Oficina de Planificaci6n. 
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CAPITULO : UNIDAIJ: 

1. OBJETIVO 

DEPARTAMENTO DE DERECHO 

PENAL. 
CLAVE: 
3-D 

Contribuir, de una manera critica, etica, social y capacitada, a la formaci6n 

tecnica, cientifica e integral del profesional de las ciencias juridicas, mediCI!!. 

te un eficaz proceso de ensefianza aprendizaje de las asignaturas correspondien-

tes a la especialidad del Derecho Penal, 10 cual contribuya a la transformaci6n 

de l a Sociedad Salvadorefia. 

2. POL IT I CAS 

a) Promover la actualizaci6n de los planes de estudio de la Facultad y los pro-

gramas de las asignaturas que imparte el depar tamento de acuerdo a la reali-

dad y necesidades de nuestro pais. 

b) Fomentar en el educando la investigaci6n cientifica en la especialidad del 

dcrccho pcnal. 

c) Fomentar la capacitaci6n tecnica , cientHica y pedag6gica asi como la actua-

lizaci6n del personal docente del departamento. 

d) Elevar el nivel academico docente estudiantil en el proceso ensefianza-aprendi-

zaje. 

3. FUNCIONES 

a) Disefiar, revisar y actualizar los planes de trabajo del Departamento. 
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b) Plru1ear y ejecutar los programas de docencia, investigacion y extension que 

le corresponden. 

c) Participar activamente en la elaboracion, revision y actualizacion de los 

planes de estudio de las carreras que ofrece la Facultad. 

d) Elaborar folletos, ayudas audiovisuales y todo tipo de material didactivo 

que permita desempefiar eficientemente la fWlCion docente del Departamento. 

e) Establecer W1 sistema w1iforme de evaluacion de conocimientos y rendimien-

tos para todas las asignaturas que imparte el Departamento. 

f) Coordinar las actividades del Departamento en base a lineamientos emanados 

por Administracion Academica y por el Departamento de Coordinacion General 

de Garreras. 

g) Remitir a Administracion Ac~demica Local los resultados de las evaluaciones 

parciales, establecidas en el Regl~lento de Evaluaciones de la Facultad. 

11) Llevar un registro de evaluaciones y presentar. un informe estadistico de 

los estudiantes aprobados, reprobados y retirados durante el cicIo. 

i) Efectuar analisis de los problemas de tipo academico-estudiantil, en las -

reuniones de trabajo, con los coordinadores de area, profesores, instructo-

res y auxiliares de la docencia e investigacion, con el fin de buscarle so-

luciones agiles y oportunas. 

j) Disefiar, implementar, revisar y evaluar el sistema de evaluacioll del desa-

rroHo de la actividad docente. 

A P HOB A C ION 

LQ~I\R~GO~I,---____________ ~~\O I 1:-111STl'J1 JYEl'{f-r: 



126 

MAN U A L D E 0 R G A N I Z A C ION 

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES 
P A GIN A 

VFR~ T nN 1iUJ IERO 
A 57 

k) Establecer y mantener un sistema efectivo de supervision del desarrollo de 

las actividades docentes, administrativas de investigacion y de servicio 

social que Ie correspondan. 

1) Elaborar y presentar ante el Departamento de Coordinaci6n General de Carre-
I 

ras un informe de las actividades realizadas en cada cicIo. 

m) Realizar todas aquellas funciones que en relaciol1 con la naturaleza de sus 

atribuciones surjan 0 Ie encomiende la autoriJad i nmediata superior. 

4. RELACIONES JERARQUlCAS 

El Departamento de Derecho Penal es una wlidaJ operativa de la Facultad ubica-

da en nivel Operativo y de Servicios, esta integrada por el Jefe del Departa-

mento, .105 Profesores e Instructores y por las Secret arias ; dependen jerarqui-

camente del Departamento de Coordinaci6n General de Carreras y se coordina can 

Administraci6n Academica, los demas departamcntos Docentes y la Oficina de Pla-

nificacion. 
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CAPITULO :IiI-oBJETIVOS, POL IT I CAS , UNIDAD: DEPARTAMENTO DE DERECHO 
FlJNCIONES Y RELACIONES JERARQUlCAS DE 
T .AS T INTDADF.S PUBLICO 

CLAVE: 
3-E , ~ 

1. OBJETIVO 

Contribuir, de una mm1era critica, etica, social y capacitada, a la formaci6n 

tecnica, cientifica, e integral del profesional de las ciencias juridicas, me-

diante un eficaz proceso de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas correspo~ 

dientes a las especialidades del Derecho Constitucional, Laboral y Administrati 

vo, 10 cual contribuya a la transformacion de la Sociedad Salvadorefia. 

2. POLITICAS 

a) Promover la actualizacion de los planes de estudio de la Facultad y los pro-

gramas de las asignaturas que imparte el departamento, de acuerdo a la rea-

lidad y necesidades de nuestro pais. 

b) Fomentar en el educando la investigacion cientifica en las especialidades -

del Derecho Constitucional, Laboral y Administrativo. 

c) Fomentar la capacitacion tecnica, cientifica y pedag6gica, asi como la ac-

tualizacion del personal docente del departamento. 

d) Elevar el nivel academico-docente y estudiantil, en el proceso ensefianza-

aprendizaje. 

3. FUNCIONES 

a) Disefiar, revisar y actualizar los planes de trabajo del Departamento. 

b) Planear y ejecutar los programas de docencia, investigacion y extension -
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c) Participar activamente en la elaboracion, revision y actualizacion de los 

planes de estudio de las carreras que ofrece la Facultad. 

d) 11aborar folletos, ayudas audiovisual es ytodo tipo de material djdactico que 

permita desempefiar eficientemente la funcion docente del Departamento. 

e) Establecer un sistema uniforme ae evaluacion de conocimientos y rendimien-

tos para todas las asignaturas que imparte el Departamento. 

f) Coordinar las actividades del Departamento en base a lineamientos emanados 

por Administracion Academica y el Departamento de Coordinacion General de 

Carreras. 

g) Remitir a Administracion Academica Local los resultados de las evaluaciones 

parciales, establecidas en el Reglamento de Evaluaci6n de la Facultad. 

h) Llevar un registro de evaluaciones y presentar un informe estadistico de 

los estudiantes aprobados, reprobados y retirados durante el cicIo. 

i) Efectuar analisis de los problemas de tipo academico-estudiaIltil, en las 

reuniones de trabajo con los coordinadores de area, profesores, instructo

res y auxiliares de la docencia e investigacion, con el fin de buscarle so-

luciones agiles y aoportunas. 

j) Disefiar, implementar, revisar y evaluar el sistema de evaluacion del desa-

rrollo de la actividad docente. 

k) Establecer y mantener un sistema efectivo de supervision del desarrollo de 

las actividades docentes, administrativas, de investigacion y de servicio 
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social que Ie correspondan. 

1) Elaborar y presentar ante el Departamento de Coordinaci6n General de Carre-

ras un informe de las actividacies realizadas en cada cicIo. 

m) Realizar todas aquellas fW1ciones que en relaci6n con la naturaleza de sus 

atribuciones surjan 0 Ie encomiende la unidad inmediata superior. 

4. RELACIONES JERAR~UlCAS 

El Departamento de Derecho PUblico es una w1idad operativa de la Facu It ad , ubi-

cada en el nivel Operativo y de Servicios, que esta integrada por el Jefe del 

Departamento, los Coordinadores de las Areas Constitucional, Laboral y Adrninis 

trativa, los respectivos profesores e instructores y las secretarias, depende 

jerarquicamente del Departamento de Coordinaci6n General de Carreras y se coo~ 

dina con Adrninistraci6n Academica, los demas Departamentos Locentes y Oficina 

de Plru1ificaci6n. 
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CAPITULO : UNIDAD: 

1. OBJt.TIVO 

Di::PARTAMENTO DE CIENCIAS 

POL IT I CAS Y SOCIALES. 

CLAVE: 
3-F 

Contribuir, de una manera critica, etica, social y capacitada, a la forrnaci6n 

tecnica, cientifica e integral del profesiona1 de las Ciencias Juridicas y las 

Re1aciones Internaciona1es, mediante Wl eficaz proceso de ensefianza-aprendizaje 

de las asignaturas correspondientes a las areas Filos6fica, Socio16gica, Econ6-

mica, Po1itica e Hist6rico-Juridica; 10 cua1 contribuya a 1a transforrnaci6n de 

1a Sociedad Sa1vadorefia. 

2. POLITICAS 

a) Promover la actualizaci6n de los planes de estudio de 1a Facultad y los pro-

grrumas de las asignaturas que imparte el Departamento, de acuerdo a la rea-

lidad y necesidades de nuestro pais. 

b) Fomelltar en e1 educando 1a investigaci6n cientifica en las areas Fi10s6fica, 

Socio16gica, Econ6mica, Po1itica e Hist6rica-Juridica. 

c) Fomentar 1a capacitaci6n tecnica, cientifica y pedag6g~ca,asi como 1a actu~ 

lizaci6n del personal docente del Departamento. 

d) E1evar e1 nive1 academico, docente y estudianti1 en e1 proceso de ensefianza-

aprendizaje. 

3. FJNCIONES 

a) Disefiar, revisar y actualizar los plmles de trabajo del Departamento. 

APR 0 B A C ION 
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b) Planear y ejecutar los programas de docencia, investigacion y extension que Ie 

correspondan. 

c) Participar activamente en la elaboracion, revision y actualizacion de los planes. 

de estudio ue las carreras que ofrece la Facultad. 

, 
d) Elaborar folletos, ayudas audiovisuales y todo tipo de material didactico que per-

mita desempefiar eficientemente la funcion docente del Departamento. 

e) Establecer un sistema uniforme de evaluacion de conocimientos y rendimientos pa-

ra todas las asignaturas que imparte el Departamento. 

f) Coordinar las actividades del Departa~mento en base a lineamientos emanados por 

Administracion Academica y por el Departamento de Coordinacion de Carreras. 

g) Remitir a Administracion Academica Local, los resultados de las evaluaciones 

parciales, establecidas en el Reglamento de Evaluaciones de la Facultad. 

h) Llevar un registro de evaluaciones y presentar un informe estadistico de los 

estudiantes aprobados, reprobados y retirados durante el cicIo. 
J 

i) Efectuar analisis de los problemas de tipo academico-estudiantil, en las reu-

niones de trabajo, con los coordil1adores de areas, profesores, instructores 

y auxiliares de la docencia e investigacion, con el fin de buscarle soluciones 

agiles y oportunas. 

j) Disefiar, implementar, revisar y evaluar el sistema de evaluaciol1 del desarro-

110 de la actividad docente. 

k) Establecer y mantener un sistema efectivo de supervision del desarrollo de 

las actividades docentes administrativas, de investigacion y de servicio -

I,W:'::': ,' 1\ 1, ') 'l (: J- 0.' '1\ 1, ),.\ I :J.'. :::);c: i . ;..L~ . \ 
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1) E1aborar y presentar ante e1 Departamento de Coordinaci6n General de Carre-

ras un informe de las actividades rea1izadas en cada cic10. 

m) Realizar todas aquellas funciones que en relaci6n con la natural~za de sus 

atribuciones surjan 0 Ie encomiende la w1idad inmediata superior. 

4. RELACIOi~ES JERARQUlCAS 

El Depart~~nto de Ciencias Politicas y Sociales es una w1idad operativa ubica-

da en el nivel Operativo y de Servicios, esta integrada por el Jefe del Depar-

tamento, los Coordinadores de las Areas Filos6ficas, Socio16gica, Econ6mica, -

Politica e Hist6rico-Juridica, los respectivos profesores e instructores y las 

secreta,rias, depende jerarquicamente del Departamento de Coordinaci6n General 

de Carreras y se coordina con Administraci6n Academica, los demas Departamen-

tos Docentes y la Oficina de Planificaci6n. 

.JI. ' 
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CAPITULO : 

1. OBJETIVO 

U~ll DAD: DEPARTAME!"ITO DE RELACIONES 

INTERNACIONALES. 

CLAVE: 
3-(; 

Lograr de W1a manera critica, etica, social y capacitada, la formacion tecnica, 

cientifica e integral del profesional de las Relaciones Internacionales, median

te W1 eficaz proceso de enseflanza-aprendizaje de las asignaturas correspondien-

tes a las especialidades propias del departamento, 10 cual contribuya a la trans 

formacion de la Sociedad Salvadorefta. 

2. POLITICAS 

a) Promover la actualizacion de los planes de estudio de la Facultad y los pro-

gram3:s de las asignaturas que imparte el departamento, de acuerdo a la reali

dad y necesidades de nuestro pais. 

b) Fomentar eI1 el educando la investigacion cientifica en las areas Historico-

Politica, Sociologica, Economica , Idiomas y Seminario. 

c) Fomentar la capacitacion teo1ico, cientifica y pedagogica, asi como la ac-

tualizacion del personal docente del Departamento. 

d) Elevar el nivel academico, uocente y estudiru1til en el proceso de enseftan-

za aprendizaje. 

3. Ful~CIONES 

a) Disefiar, revisar y actualizar los planes de trabajo del Departamento. 

b) Planear y ejecutar los programas de docencia, investigacion y extension que 

A P H 0 LAC ION V I GF H [I A ~rTIIAI liAr lnf'J £IT.I-lA 
FIRMA UIJ\ 10 ])1 r:J CJ\DJ\ 
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1e correspondan. 

c) Participar activamente en 1a e1aboracion, revision y actua1izacion de los pLa-

nes de estudio de las carreras que ofrece la Facu1tad. 

d) E1aborar fo11etos, ayudas audiovisua1es y todo tipo de material didactico que 

permita desempefiar eficientemente 1a funcion docente del Departamento. 

e) Estab1ecer un sistema uniforme de eva1uacion de conocimientos y ren~imientos 

para todas las asignaturas que imparte e1 Departamento. 

f) Coordinar las actividades del Departamento en base a 1ineamientos enlanados 

por Administracion Academica y par e1 Departamento de Coordinacion General 

de Carreras. 

g) Remitir a Administracion Academica Local los resultados de las eva1uaciones 

parcia1es, estab1ecidas en e1 Reg1amento de Eva1uaciones de 1a Facu1tad. 

h) L1evar un registro de eva1uaciones y presentar un informe estadistico de 
. I 

los estudiantes aprobados, reprobados y retirados durante e1 cic10. 

i) Efectuar ana1isis de los problemas de tipo academico-estudianti1, en las reu-

niones de trabajo, con los coordinadores de area, profesores, instructores y 

auxi1iares de 1a docencia e investigacion, can e1 fin de buscar1e soluciones 

agi1es y oportwlas. 

j) Disefiar, implementar, revisar y eva1uar e1 sistema de eva1uacion del desa-

rro1lo de 1a actividad ciocente. 

k) Establecer y mantener un sistema efectivo de supervision del desarrollo de 

."" '-- :->~ I , \""'.'-.JJ~ 
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las actividades docentes, administrativas, de investigaci6n y de servicio so-

cial que Ie correspondan. 

1) Elaborar y presentar ante e1 Departamento de Coordinaci6n General de Carreras 

un informe de las actividades realizadas en cada cicIo. 

rn) Realizar todas aquellas funciones que en relaci6n con la naturaleza de sus 

atribuciones surjan 0 Ie encorniende la unidad inmediata superior. 

4. RELACIONES JERARQUlCAS 

El Departamento de Relaciones Internaciona1es es una unidad operativa ubicada 

en el nivel Operativo y de Servicios, que esta integrada por el Jefe del De-

partamento, los Coordinadores de las Areas, Hist6rico-Politica, Socio16gica, _ 

Econ6mica, Idiornas y Serninarios, los respectivos profesores e instructores y 

las secretarias; depende jerarquicamente del Departamento de Coordinaci6n Gene-
. 

ral de Carreras y se coord ina con Administraci6n Acadernica, los dernas Departa-

rne~tos Docentes y la Oficina de Planificaci6n. 
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CAPITULO' III-OBJETIVOS, PQLITI
• CAS, RJNCIONES Y RELA-

ClONES JERARQUlCAS DE LAS UNIDADES. 

1. OBJEfIVO 

UN I DAD: DEPARTAMENTO DE PROYECCION 
SOCIAL. 

CLAVE: 
3-H 

Lograr en el docente y educando una concepcion humanistica integral y elevar el 

nivel academico de la Facultad, mediante la participacion activa de sus miembros 

en los programas de servicio social y de investigacion que se realicen. 

2. POLITlCAS 

a) Propiciar la participacion activa y dinmnica de los docentes y estudiantes 

en el servicio social y en los programas de investigacion que impulse. 

b) Promover la realizacion de labores fuera de la Facultad y del campus univer-

sitario, para lograr una interpretacion efectiva de las necesidades de nues-

tro pueblo. 

c) Fomentar la investigacion y el servicio social, en todos los niveles de estu- . 

dio de la Facultad. 

d) Impulsar, divulgar y proyectar el conocimiento de las Ciencias Juridicas y 

las Relaciones Internacionales. 

e) Orientar la ejecucion de programas de investigacion principalmente a las ne-

cesidades de la Facultad. 

f) Promover programas de estinrulo y motivacion, para acrecentar el conocimien

to cientifico de gran utilidad para la Facultad, la Universidad y el pais 

en general. 

A P HOB A C ION VIGEfJ(IA A(TIIAI TiA(H1N FFrJ..JA 
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g) Procurar incrementar en forma acelerada el servicio social gratuito mediante 

la participacion de la mayor parte de los estudirultes de la Facultad. 

h) Orientar el servicio social de la Facultad hacia las personas particulares y 

entidades privadas de escasos recursos. 

i) Promover programas de capacitacion al personal docente para que participen 

en la investigacion y el servicio social. 

j) Estimular en el educando la participaciol1 en la solucion de problemas popu-

lares, a fin de contribuir a la formacion de una conciencia social positiva 

en ellos. 

2. FUNCIONES 

a) Planificar y ejecutar planes y programas de trabajo de investigacion y ser-

vicio social. 

d) Diflindir ampliamente el servicio social que presta la Facultad, para aten-

der el mayor nGmero de personas posible. 

e) Desarrollar programas'de estimulo, motivacion y capacitacion a todo el per

sonal docente para que participe en la investigaci6n y el servicio social 

de la Facultad. 

f) Proporcionar a la comunidad servicios notariales, asesoria juridica y ser-

vicio de procuracion en materia Penal, Laboral y Civil. 

g) Proporcionar asesoria colectiva a los sindicatos establecidos en el pais. 

h) Divulgar los resultados obtenidos de las investigaciones que se realicen. 

FFr~A 
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--------------------------------------------------------------'~ '~--------~------__i i) Elaborar y proponer a las respectivas wlidades, programas de investigaci6n y 

servicio social fuera del campus universitario, con el fin de identificar 

las necesidades del pueblo s alvador efio. 

j) Establecer e implementar mec;mismos de divul gac i6n del conocimiento de las 

Ciencias Juridicas y las Relaciones lnternaci onales. 

k) Supervisar y coordinar las actividades de investigaci6n y servicio social 

que realice el Departamento. 

I 

1) LLevar un registro actuali zado de las investigaciones que rea lice el Depar-

tamento, asi como de los casos que r esuelva por medio del servlclo social. 

m) l\'janteri.er constante vigilancia sobre el cLUTlplimiento del Reglamento de Ser-

vielo Social que ]a Facultad implemente. 

n) Elaborar un informe mensual .cie todas las actividades realizadas por el De-

partamento. 

0) Realizar todas aquellas funciones que en rel aci6n con la naturaleza de las 

actividades del Departamento, surjan 0 Ie encollliende' la unidacl inmediata 

superior. 

"i. RELAClONES JERARQUlCAS 

El Departrunento de Proyecci6n Social es una wlidad de Servicio que se encuen-

tra ubicada en e1 nive1 Operativo )' de Servicios . 'Esta integrada por el Jefe 

del Departamento, los Co1aboradores Juridjcos, el Tecnico en Investigaci6n y 

la Secretaria; depende jera.rquicamente de) Departamento de Coordinaci6n Gene-

ral de Carreras, ante qUlen responde por las atrlbuclones encomendadas y se 

coord ina con todos los DepartameIJ1.l:l.S..Docentes de la tacu1tad. 
A p f~ 0 Ii PI C I 0 N~i~.-'-'r.'--'-T..i....Jt\~_V}(T llI\1 TZI\CIG(! 
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CAPITULO: II1-OBJETIVOS,POLITICAS, U~llDAD: 
FUNC10NES Y RELAC10NES 

JERARQU1CAS DE LAS UN1DADES. 

1. OBJET1VO 

DEPARTAMENTO DE ADMIN 1S

TRAC10N F1NANC1ERA. 
CLAVE: 

3-1 

Lograr maximizar e1 rendimiento de los recursos financieros y materia1es de 1a Fa-

cultad, mediante e1 uso racional de los mismos. 

2. POLIT I CAS 

a) Procurar que los recursos financieros y materia1es de 1a Facu1tad sean uti1iza-

dos con 1a maxima raciona1idad posib1e. 

b) Procurar que los registros contables se mantengan actualizados, a fin de que 

esta infonnaci6n sirva de apoyo para 1a toma de decisiones. 

c) Propiciar la prestaci6n oportuna del servicio de impresiones, publicaciones 

y aprovisionamiento de material. 

d) Fomentar la iniciativa del personal en el desempefio de sus actividades. 

3. RJNCIONES 

a) Coordinar y controlar las actividades del departa~mento y las de la secci6n 

de impresiones y publicaciones. 

b) Registrar todas las operaciones financieras, de acuerdo a los reglamentos y 

disposiciones establecidas por 1a Facu1tad y la Universidad. 

c) Contribuir en 1a fonnulaci6n del presupuesto anua1 de l a Facultad. 

d) Elaborar y controlar los inventarios de materiales,surninistros, herramientas 

y equipos de la Facultad. 

Naill IU: ~ ItS . \ III C IONi\JJi\ 
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e) Efectuar el pago de salarios al personal de la Facultad. 

f) Elaborar el presupuesto del Departamento 

g) Infonmar sobre los estados'financieros de la Facultad, a las autoridades com-

petentes. 

h) Llevar un control del movimiento de ingresos y gastos que efectua la Facultad. 

i) Proporcionar los recurs os materiales en fonma oportuna, adquiriendolos de fuen 

tes que ofrezcan los mejores estandares de calidad y precio. 

j) Realizar todas aquellas funciones que en relaci6n con la naturaleza de sus 

atribuciones surjan 0 Ie encoliliende la unidad irunediata superior. 

4. RELACIONES JERARQUlCAS 

La Administraci6n Financiera es una unidad operativa, que se encuentra ubicada 

en el nivel Operativo y de Servicios, integrada por el Administrador Financiero, 

el Contador, el Proveedor y las Secretarias, depende jerarquicamente del Decana-
J 

to ante quien responde por las atribuciones encomendadas; su autoridad es lineal 

sobre la Secci6n de Impresiones y Publicaciones y se coord ina con el Decanato y 

el Departamento de Administraci6n de Personal. 

EFCHA 
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CAP I TULO . III -OBJET IVOS ,POLITlCAS, UN I DAD: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA
• FUNCIONES Y RELACIONES 

JERARQUlCAS DE LAS UNIDADES. CION DE PERSONAL. 

1. OBJETIVO 

CLAVE: 
3-J 

Dotar oportunamente a 1a Facultad del recurso hunlano id6neo para e1 eficiente 

desempeno de las funciones Docente, de Investigaci6n Cientifica, de Proyecci6n 

Social y Adrninistrativa que rea1iza; asi como 10grar e1 mayor rendimiento de -

los recursos humanos que posee la Facultad. 

2. POLITlCAS 

a) Propiciar e1 desarrollo de una administraci6n tecnica del recurso humano. 

b) Estlllular 1a imp1ementaci6n de programas de capacitaci6n y desarrollo del 

recurso humane con que cuenta 1a Facu1tad. 

c) Propiciar el desarrollo de la Facultad, a traves de 1a contrataci6n del re

curso humane id6neo para e1 desempeno de los diferentes puestos de trabajo 

y de 1a imp1ernentaci6n de programas de capacitaci6n y desarrollo de los mis-

mos. 

d) Promover 1a implementaci6n de programas de motivaci6n y estirnu10 del personal, 

que coadyuven e1 mejor aprovechamiento del recurso humano. 

e) Viabi1izar e1 cunv1imiento de las medidas y acciones contenidas en e1 regimen 

discip1inario de 1a Universidad y e1 Reglamento Interno de 1a Facu1tad. 

£) Propiciar la integraci6n del personal docente y administrativo a traves de 

1a participaci6n continua en eventos de capacitaci6n, adiestramiento y desa-

A P n 0 LAC ION V I GEfiCli1. Ar.TIIAI l10Cllli FFfJ-lA 
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rrollo tecnico del personal. 

g) Procurar e1 rnantenimiento de 1a estructura fisica de 1a Facultad, a traves 

de un eficiente y oportuno servicio de rnantenimiento y vigi1ancia. 

h) Dotar a1 personal de rnantenimiento y vigi1ancia de la autoridad y responsa-
I 

bi1idad cornpetente, a efecto de que esten capacitados para enfrentar situa-

ciones que pongan en pe1igro e1 normal funcionamiento de la Facu1tad. 

i) Fornentar 1a iniciativa del personal en 1a torna de decisiones dentro de su 

cornpetencia; a efecto de prestar un oportuno y adecuado servicio. 

j) Es timu1ar al personal para que desarrolle al maximo su capacidad de creati-

vidad e iniciativa en el desernpefio de su trabajo. 

3. FUNCI.ONES 

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones re1ativas a 1a ad-

rninistraci6n de personal y la prestaci6n de servicios de mantenimiento y vi-

gilancia a las demas unidades de la Facultad. 

b) Proponer los planes '. programas y proyectos relacionados con las actividades 

del Departamento. 

c) Irnplernentar los lineamientos emitidos por el Departamento de Personal de la 

Universidad de El Salvador, en materia de Reclutamiento, Selecci6n y capaci-

taci6n de recursos humanos. 

d) Establecer sistemas adecuados de reclutamiento y selecci6n del personal, a 

fin de satisfacer en forma agil y oportuna las necesidades de personal de 

la Facultad. 

ARGO I .J.-.L\F:;O I SllSTI'11 iYEI\"TE ) 
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e) Atender los requerlinientos de recursos humanos de las diversas unidades de 

la Facultad, en base a la disponibilidad presupuestaria y la comprobacion 

de las necesidades del trabajo. 

f) Mantener actualizado y clasificado el archivo de candidatos potenciales, -

con el fin de satisfacer oportunamente las necesidades de personal que se 

presenten. 

g) Implementar sistemas adecuados de induccion de personal que faciliten su -

orientacion y adaptacion en los respectivos puestos de trabajo. 

h) Establecer relaciones con las dependencias competentes para lograr la agili-

zacion de los tramites de nombramiento del personal. 

i) Implementar programas de capacitacion, adiestramiento, motivacion y estimulo 

al personal,docente, administrativo y de servicio a fin de lograr un eficieg 

te desempefio de sus funcidnes. 

j) Mantener un archivo actualizado de expedientes de todo el personal activo 

de la Facultad. 

k) Ejercer un eficiente control del desempefio del personal de malltenimiento y 

vigilancia, a fin de mantener en buenas condiciones de higiene y l:iJTIpieza 

las instalaciones de la Facultad. 

1) Realizar todas aquellas funciones que en relacion con la naturaleza de sus 

atribuciones surjan 0 Ie encomiende la unidad irunediata superior. 

../ 

A ~ B Q Ii 8 C I Q ~ I V I GE.i~C 1/\ (\CTllAllZllCION I EECtlf\ " li~M!\ I I Ill/\ I ln l) I I: I C:/\I 1/\ I 
l ~ ll :s I 

, 
t\ I) l CJ ONi\! 1;\ I N3RE 

"j .A '\i\!O 
, 

\.R.GO I I susn 'f1 JYEl\lE 



144 

~1 A N U A L D E. 0 R G A !~ I Z PI C ION 

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES 
A 7S 

4. RELACIONES JERARQUlCAS 

El Departamento de Administraci6n de Personal es lila llilidad de apoyo que se 

encuentra ubicada en el nivel Operativo y de Servicios; esta integrada por 

el Administrador de Personal, el Tecnico en Recursos Humanos, la Telefonista 

y Recepcionista y la Secretaria, depende jerarquicamente del Decanato ante -

quien responde por las atribuciones encomendadas; su autoridad es lineal so-

bre la secci6n de servicios generales y se coord ina con todos los departamen-

tos docentes y administrativos. 

J 
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CAPITULO : III-OBJEfIVOS , POL ITI CAS , UNIDAD: 
FUNCIONES Y RELACIONES BIBLlarECA 

JERARQUlCAS DE LAS UNlDADES. 

CLAVE: 
3-K 

~ , 
1. OBJETIVO 

Contar con fuentes bibliograficas especializadas y actualizadas de las Ciencias 

Juridicas, las Relaciones Internacionales y demas ciencias afines y complementa-

rias; con miras a fomentar el estudio, la investigaci6n, 1a formaci6n y perfec-

cionamiento de los usuarios de la biblioteca de la Facultad. 

2. POL IT I CAS 

a) Fomentar la investigaci6n a traves de la prestaci6n de un eficiente servicio 

bibliografico a docentes, estudiantes y publico en general. 

b) Estimular el aprovisionamiento de material bibliografico actualizado para -

ofrecer un efectivo servicio biliografico. 

c) Propiciar la implementaci6n de metodos adecuados para la prestaci6n eficaz -

del servicio bibliografico que ofrece la Facultad. 

d) Promover los metodos de selecci6n y clasificaci6n de material bibliografico 

mas adecuados al desarrollo de la Facultad. 

e) Procurar el uso racional del material bibliografico con que cuenta la Facultad. 

f) Velar por el fie 1 clUnplimiento de las normas disciplinarias establecidas en el 

Reg1amento de Biblioteca de la Facultad. 

3. FUNCIONES 

a) Velar por la integridad y el buen estado del material bibliografico con que 

A P nOB A C ION VIGEJKIA ArTllA1 T7ArT()N FFO-lll 
fll~1A ll l /\ IOllIF ICJ\DJ\ 
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cuenta la Facultad. 

b) Realizar una efectiva clasificaci6n del material bibliografico, con el fin 

de proporcionar un servicio agil y oportuno a los usuarios de la Biblioteca. 

c) Realizar todas aquellas funciones que conlleven al incremento del acervo bi-
t 

bliografico de la Facultad. 

d) Instruir a los usuarios sobre el uso racional y efectivo del material biblio

grafico que posee la Facultad. 

e) Crear e implementar metodos funcionales para el prestamo de material biblio

grafico. 

f) Pres tar un eficiente servicio bibliografico a todos los usuarios de la Biblio-

teca de la Facultad. 

g) Cumplir y hacer cumplir las normas disciplinarias establecidas en el Regla-. 
mento de Biblioteca de la Facultad. 

11) Realizar todas aquellas labores necesarias para que los servicios que ofrece 

la Biblioteca sati~fagan las necesidades de sus demandantes. 

i) Realizar todas aquellas funciones que en relaci6n con la naturaleza de sus 

atribuciones surjan 0 Ie encomiende la unidad inmediata superior. 

4. RELACIONES JERARQUlCAS 

La biblioteca es una secci6n de apoyo a l a funci6n docente de la Facultad, que se 

encuentra ubicada en el nivel Operativo y de Servicio; esta integrada por el Je-

A P HOE; A C ION 
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fe de Biblioteca, los Bibliotecarios y la Secretaria, depende jerarquicamente 

del Departamento de Coordinaci6n General de Carreras, ante quien responde por, 

las atribuciones encomendadas.y se coord ina con los departamentos Docente y el 

departamento de Administraci6n Financiera. 
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CAP 1 TULO • III-OBJETIVOS-POLITICAS, UN IDAD: SECCION DE IMPRESIONES Y 
• FUNCIONES Y RELACIONES 

JERARQUICAS DE LAS UNIDADES. PUBLICACIONES. 

1. OBJETIVO 

CLAVE: 
3-L ~ 

Contribuir al eficiente desarrollo de la funci6n docente por medio de la presta-

cion de un adecuado y oportuno servicio de impresiones y publicaciones. 

2. POL IT I CAS 

a) Promover la tecnificacion del personal en la actividad de impresiones y repro-

duccion de fotocopias. 

b) Propiciar la maximizaci6n de los recursos asignados a la secci6n. 

c) Procurar la buena calidad del servicio y su oportuno suministro. 

3. FUNCIONES 

a) Mantener el servicio de impresi6n y fotocopia de la Facultad. 

b) Proveer a la Facultad de la folleteria necesaria para el desarrollo de la fun-

cion docente y controlar su distribucion. 

c) Buscar metodos funcionales para determinar el costa de impresion del material 

didactico. 

d) Mantender actualizado el inventario de existencias de material de apoyo bi-

bliografico disponibles para la venta. 

e) ~antener inventarios actualizados de la maquinaria y equipo asignados a la 

secci6n. 

APR 0 LAC ION V I GEfJr T A ~rTIll\1 T7ArH1N FFrl-H\ 
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f) Velar por el mantenimiento de la maquinaria y equipo de la seccion. 

g) ~Iantener supervision sobre la calidad del producto elaborado asi como de 

la distribucion del mismo. 

I 

h) Desarrollar todas aquellas funciones que en relacion con la naturaleza del 

trabajo de la unidad surjan 0 Ie encomiende la unidad inmediata superior. 

4. RELACIONES JERARQUlCAS 

La Seccion de Impresiones y Publicaciones es una unidad de apoyo ubicada en el 

nivel Operativo y de Servicios; esta integrada por el Jefe de la Seccion, el 

Encargado del Mimeografo, El Encargado de Fotocopias, y el Encargado de la Ven

ta de Material Didactico; depende jerarquicamente del Departamento de Adminis-

tracion Financiera y se coordina con los depart~entos Docentes y Administra-

tivos de la Facultad. 
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CAP ITULO I III-OBJETIVOS-POLITlCAS, 
I FUNCIONES Y RELACIONES 

JERAR~tlCAS DE LAS UNlDADES. 

1. OBJETIVO 

UNIDAD: SECCION DE SERVICIOS 

GEl\.JERAT .FS 

CLAVE: 
3-M 

Lograr que los diferentes bienes, insta1aciones y demas recursos fisicos con que 

cuenta la Facultad, se encuentren debidamente salvoguardados, conservados y en 

optimas condiciones de funcionamiento, con la finalidad de que sean eficaz y _ 

funcionalmente utilizados por el personal de las diferentes unidades. 

2. POLITlfAS 

a) Promover la participacion de todo el personal y de los estudiantes, en acti-

vidades que conlleven a mantener limpia y en buen estado las instalaciones _ 

fisicas de la Facultad. 

b) Procurar el aprovechamiento oportuno de los recursos necesarios para mantener 

el aseo y la integridad de las instalaciones fisicas de la Facultad. 

c) Estimular al personal para que desarrolle a1 maximo su capacidad de creati-

viciad e iniciativa en el desempefio de su trabajo. 

d) Procurar la agiliz~cion de los tramites necesarios para llevar a cabo el man

tenimiento y reparacion de las instalaciones de la Facultad. 

3. FUl'-ICIONES 

a) Proporcionar servicios de limpieza y envio de correspondencia, a todas las 

unidades de la Facultad. 

b) Solicitar.oportunamente los materiales necesarios para el cumplimiento de las 

APR 0 B A C ION V I GEJ~ClA FFO-lA 
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funciones asignadas a la unidad. 

c) Elaborar mensualmente un listado de requerimientos de materiales de la secci6n. 

d) Informar inmediatamente cualquier anomalia observada, que ponga en peligro las 

instalaciones fisicas de la Facultad y el personal. 

e) Velar por el orden y aseo de la Facultad. 

f) Cui dar y mantener aseadas las instalaciones de la Facultad. 

g) Realizar todas aquel1as funciones que en relaci6n con la naturaleza de sus -

atribuciones surjan 0 Ie encomiende la unidad inmediata superior. 

"4. RELACIONES JERARQUlCAS 

La Secci6n de Servicios Generales es una unidad de apoyo para todas las unidades 

de 1a Facultad, se encuentra ubicada en el nivel Operativo y de Servicios, esta ' 

integrada por el Jefe de 1a Secci6n, los ordenanzas, vigilantes y jardineros; de-

pende jerarquicanlente del Departamento de Administraci6n de Personal; ante quien 

responde por las atribuciones encomendadas y se coord ina con las unidades de Di-

recci6n Superior y Asesoria, con los departamentos Docentes y Administrativos, 

asi como con las demas Secciones. 

~;J'~'·~::'- ;'::U:;:.Ji-----------_It~,~S ! t\D1 CJO'mJ.)i\ I I 
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Coordinador de Area Especi alizada 

Profesor Titular 
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Instructor I 

Instructor II 
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El presente Mffi1ual de Descripci6n de Cargos para la Facultad de Jurisprudencia y 

Ciencias Sociales, ha sido elaborado con la finalidad de dotar a la Facultad de llil 

instrulIlento tecnico auxi1iar que gu:ie y oricntc a nive1es de Direcci6n, Jefes de 

Unidades, Departamentos, Secciones y demas personas , en 10 relativo al eficaz cwn-

plimiento de sus relaciones j erarquicas, f Ullci6n basica, autoridad, responsabili

dades especificas y demas requisitos inherentes al desempefio de los respectivos -

cargos asignados, de tal manera que ella contrihU)'<t al Clunp1imiento de los objetl 

vos y politicas de la Facu1tad. 

Para tal efecto el presente jllanual ha sido diseiiado con l os siguientes apartados 

estructurales: 

Aspectos Generales, que comprende los objetivos, ventaj as , limitaciones y el 

glosario de tenninos b5sicos, utili zados Cll su prcpa raci6n. 

- Descripci6n de Cargos, que presenta en W1a fonna ordenada y especlfica todos 

leis cargos que confonnan l a Orgal1 i zaci 6n j\dIllinistra ti va de 1a Facultad, descri-

biendo claramente la identificaci6n de los cargos , las relaciones jerarquicas 

que existen en tre ellos, la funci6n b5sica e.L dctallc de l os deberes y atribu-

ciones que corresponden desarrollar en cada puesto de trabajo , as i como los re-

quisitos que en cuanto a educa.ci 6n, exped encia y cara.cteris ticas individuales 

debe llenar la persona que ocupe e1 cargo respectivo. 

Asimismo es oportllilo mencionar que el presente docwnento , ademas de constituir 

llila fuente valiosa de consulta 'denadamente todos los pue~ 
- BIB 10 ,... ... 
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tos de trabajo existentes en l a Faculto.d; proporciona informaci6n que ser-

vidi de base para iIllplement ar en el f uturo nuevas V§Cnicas y herramientas 

administrativas que vaya requiriendo el desarrollo de l a Facultad . 

Para que el contenido del presente ~ ianuo.l se mantenga siempre acorde a 1a 

dinamica de cambio que vo.yo. experiIllentanJo 10. facultad , se r ecomienda so

meter10 a revisiolles y actuali zaciollcs pcrj 6dlcas . 

• 
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1. Tener una herramienta de consulta sobre el trabajo que desarrolla el personal 

que l abora en la Facultad . 

2. Despejar c1aramente las r elaciones j en'irquicas de responsabilidad , supervision 

y coordinacion que se generan entre los diferentes cargos de la Facultad. 

3. Establecer c1 aramente la descripci6n gen6rica y J. tribuciones especlficas y de-

mas requisitos necesarios par a desempenar correct amente cada uno de los cargos 

dentro de l a racultad. 

4. Resolver los conflictos que pudier en exi s tir entre los diferentes cargos eXlS -

t entes en l a Facultad. 

5. Evitar la duplicidad de actividades , atribuciones y r esponsabilidades entre los 

diferentes cargos con que cuenta l a Facultad. 

6. Delimitar c1aramente el r adio de acci6n 0 ambi t o de control as ignado a cada W10 

de los cargos de direcci6n y supe rvici 6n de la F~l cultad. 

7. Mostrar el grado de division, dis tribucion )' aSignacion del trabajo entre los 

diferentes cargos con que Cl1cnta la r ;lcul t <-ld. 

8. Contribuir a l a planeac i on )' ejecucion de programas de adies tramiento, capaci-

tacion y fO rIllacion del per sollJ.l . 

9. Servir de base para 13 valuac ion de puestos y el es tablecimiento de escalas 

salariales que pe nnitan una r etribucion equitativa a l os difer entes puest os de 

trabajo. 

10. Facilit ar l a ej ecuci6n de las fases de reCil1 t :'llll iento y sel eccion del personal, 

al determinar l as caract erl s ticas que tipifican los pues t os de t rabajo y los 

requisitos que deben r eunir los candidatos <1 ocuparlos . 
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11. Brindar a cad a cargo de Direcci6n)' upervisi6n una fuente ac tualizada de in-

fonnaci6n, que Ie permita iclentificar las atribuciones y deberes de cada car-

go correspondiente a su a rea 

B. VENTJ\JAS 

1 . Contribuye a mejorar l a calidad de l a actuaci6n del personal que desempefia car 

gos de Jefatur ll s dentro de J a f ;IClll t ,ld_ 

2. Sirve de instrumento aux.iliar a l os cargos de Dirccci6n y Supervisi6n , para - -

que comprendan l a verdader a naturClleza C' jmportancia de su mis i6n dent ro de la 

Facultad. 

3 . Brinda a los nivel es de Direcc i6n Superjor, Jefes de Area de responsabilidad, 

Jefes de Departamento y Secci6n, criterios ac1ecuac1os que l es faciliten la ej~ 

cuci6n del trabajo. 

4. Coadyuva a visualizar de una maner a anallt ica y cualitativa , todo el quehacer 

aJ.Il1inistrativo }' t6cnj co de J II Fll cul Lid 

5. Pennite organi zar e integ rar l a fu cr zll de trilbajo, en base a los deberes y res 

ponsabilidaJes del trabajo . 

6 . Facilita l a contrataci611, sel ecci6n r col oc3ci6n del personal, en base a cali-

ficaciones per sonales . 

7. Contribuye a 1a aJl1d ni s traci6n de suc1dos r S ll Ll Lios , P;I1' ll COlllpensar los tra-

bajos en base a l a /lllbilidad r equerid Cl , I II cOlllp1 cj i dad de l os deberes y r esp0.!2. 

sabilidades asi como a l as caracterlsitcas relllcionadas con el trabajo . 

/\1 I / /\C J ();~ FED V\ ----
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C. LIMITACIONES 

Para el eficaz l ogro de objetivos y velltajas del presente Manual, sera necesarlO 

tomar en consideracion l as sigui entes limitaciones : 

1. Si su contenido no es r evisado y actuali zado periodicamente , puede caer facil-

mente en desuso; desaprovechandose consecuent E'lIIcnte los valiosos esfuerzos rea 

Lizados ell su preparClci6n. 

2. Los diferentes apartados j nelu i dos en cl ~ lal1lwl, solamcnte tomaran va1idez y 

ap1icacion practica, en 1a medida ell que e1 persoll:11 de 1a Facu1tad, adquiera 

e1 compromiso de aceptarlos y utili zarlos en beneficia tanto de su desempefio 

individual como del desarrollo de la Facul t ad. 

3. E1 Manual no ineluye todas aquellas s ituClciones causa1es , for tuitas y eventu~ 

1es que pudieran surgir como r esu1tado de la di namica de cambio que experime.!! 

t e l a Facultad . 

4. El buen uso y eficaz aprovechallli ento de los ap:1r t ados del presente Manual, se-

ra posib1e s i empre y cuando pre\ i ~lJll ent e a S li pucs t a ell practica se efectue una 

efici ente labor de divu Lg:lcion y or icnt ,lC i on, sobre su c:ontenido, con e1 pers~ 

nal que 10 ej ecutar~. 

D. GLOSARIO DE TEm-UNOS BASI COS UTILI ZJ\DOS 

1. Identificacion: Elementos qUE' identifican 1a Unidad organj zativa a 1a cua1 pe!. 

t enece e1 cargo que s e describe y el dtul o espccl.fico del mismo . 

2. Unidad Organizativa: [ s cua1quie r Cerenc la, ])jvi s ion, Departamento, Seccion, 

Oficina 0 Area de TrClbaj o , fOlln:!lmcntc cs tah lcc i cb dentro de 1a es tructura or-

gal1ica de 1a Empresa . 
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~. Puesto de trabajo : Unidad de Trabajo FlUlcional , i mpersonal y definida en donde 

lUlO 0 mas individuos realizan Wl conjllnto de r esponsabilidades , atribuciones 

y tareas especlficas melliante el cumplimiento de ciertos requisi tos 0 requeri

mientos mlnimos de trabajo . 

4. Clavc: C6dj go fo nnado pay lctras y nLulleros qtlc idcntificm rtipidamente el pue~ 

to de trabajo. 

5. Rclaciones .)cl ,arqujcas : l ~ cl;l C .iO Il CS [onnal es dc orga nj z;lci6n (] que estti suj cto 

el cargo que se describe , bas icamente en 10 que se refiere a su Jefe inmediato, 

personal subal t emo y cargos COil los cual es manti ene relaciones de coordinaci6n 

6. Responsable ante : Corresponde (] la denomin[lci6n del cargo del Jefe inmediato, 

del cual depende jerarquicamente cl Pllcs tO de tyabajo que se describe. 

7. Supervisa a : Descripci6n detallada. de t odos los puestos de trabajo que c1epen

den jerarquicamcnte dcl cargo q Ie se describe (radio 0 ('mbHo de control). 

8 . Descripci6n Gen~rica dcl cargo : Uescrlpc i6Tl 5ucinta y general de las atribucio 

nes , responsabilidades r tareas de tr;lh;lj o encomcllcbda s C1 un pues to 0 cargo de 

tenninado. 

9 . Deberes y Atribucioncs: Son aqucllas t ,lf e,IS 0 , cargos de trabajo que en fonna 

diaria, peri6dica a evcntual y 8COllllX1ii;ld <lS dc 1a corrcsponLiicnte (]utoridad son 

desarrolladas por ~1 0 los individuos que ocupan Wl pues to de trabajo especl.fl:. 

co. 

10 . Requisitos del Ca.rgo: Especificlc i6n gcncral dc l os requerimientos mlnimos -

que en cuanto a educaci6n, expe ri encia, habilidades , cualidades personales 

y otros r equisitos debe l1enar l a pcr sona que ocupe el cargo que se describe . 

=====A==P:=R==O=C=) =r=\ =C==1 =U==['l==============j\~F f ; ::_ .. -..:.c.~ l-,-\.-===~I 1'.( : 11_1/\_- _ 
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11. Vigencia : Fecha a partir de 1a cua1 sc pomlra en practica 1a descripcion del 

cargo . 

12. Carga de Trabajo: Es 1a cantidad de trabajo que se asigna para ser efectuado 

en W 1 perlodo det ellninado . 

13 . Va1uacion dc Cargos : f:s e1 cs tudi o )' ;muli s i. s s i. s t emtltico de las distintas c~ 

racteristicas e importancia r e1ativa que reviste cada puesto de t rabajo ; con 

e1 objeto <..Ic es t ;lhl ece r una estrllc tur;l jus t; l y co rrecto. de solarios dentro de 

1a Empresa . 

14. Descripcion de cargos Tipos 0 VaLiabl es : J:s 1a descripcion d t all ada de aqu~ 

110s pues tos <..I e tl al aJ 0 que dada su af lIlldad y comp1ementar lcdad son suscep- , 

tib1es de ser J escritos en fOlllla gencrj cO, 0 cOlllun . 

15. Educacion : Es e1 tipo de conocimientos y !live1 de i nstruccion que se r equiel'c 

para desempenar aJ ecuado'mente 10,s acti vidacJes del PLlcstO. 

16. Experi encia : Es e1 conocimiento 8dqulrjclo a travcs de 1a pr[]ctica ell e1 c.l s

empeno de W1 trabajo espcclfi co . 

17. Caracter f s t icas l mli v idual es : 'i'r;lta de e~ t;tbl ece r las 

na1es complementarias que con<..liciOlwn 10. capacidacl de 

caro.cterls t icas perso- I 
e jecuci6n de un trabajo ol 

" IlL I ! I/\L I / f\C I ( J ;'~ FECI 1/\ 
i r~ '~ AUEl['0lJ.Cl 
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MAN U A L D E DES C RIP C ION DEC A R G 0 S 
FAClJLTAD DE JURI SPRLJDENCIA Y Cl3iCIAS SOCIALE3 

PJ\GINA "" 
VEl<SION NUMERO 

A 14 

G:: lfHDAD ORGANlZATIVA: DECAt''JATO H Z~ ______________________________________________ ~ 

~8 
86 PUESTO DE TRABAJO: DECANO 

RESPONSABLE ANTE: JUNTA DIRECnVJ\ 
~~~~~~~~~--------------------------------------------~ 

~ 6 SUPERVISA A: SECHETARIO DE LA FACULTAD, JEFE DE PLANIFlCACION , COORDlNAroR GE-
o 5 j-JERAL DE CARRERAS, ADMINI STRAOOR ACADEMICO, J\Jj ,IINISTRADOR FINAN-
~ ~ CIERO, IDUNISTRAOOR DE PERSONAL Y SECRETARIJ\ DE LA UNIDAD. 

~~ 

Z~ Ejercer el gobierno y representaci6n de l a Facultad~ dirige , coordina , super-O~ 

~6 visa y contro1a la ejecuci6n de las actividades de la misma. 
HH 
0::0:::'
u~t5 
~rD% 
QL'JU 

8 
6 

DEBERES Y ATRIBUCIONES : 

1. Concurre a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consej o Superior 

Universitario y a las de la Asamblea General Universitaria cuando f uere 

convocado. 

2. Convoca y preside las sesiones de la Junta Directiva de 1a Facu1tad y las 

sesiones de 1a Junta de Profesores, con voto de ca1idac..i en ambas . 

3. Propone a 1a Junta Directiva de 1a Facu1tad una terna para que dentro 

de ella se nombre e1 Secretario de la Facu1tad . 

4. Somete e1 proyecto de presupuesto anual de 1a Facu1tad a cons i eraci6n de 

Junta Directiva. 

5. Solicita las transferencias ue fondos de W1a partadia pres L!r uestaria 

a otra, previa autorizaci6n de la Junta Directiva . 

u. Autoriza l as p1anillas, recibos de sue1dos, 6rdenes de compl'a y pagos de 

APR 0 B A C ION V I GEJ~.I_C_IA_-tA':'::::IC..:...:TU:::...:A::::::.:LI=-=ZA:....:..:C::....:..I .:::.:.ON-,--_+-:.....:FE=C,-,-HA-'------1 
~FN-!IRMA~--I-__________ IDlLL [IDI) I Fl Cb\OA 
J:...:.r~u.::::..r~..:::::1B:...:.:Rt~~ __________ IUE~_ I\lllOO Il\IJI\--__ .-___ _ 
Qj[iG:!..O~_..l-_ ____ _ ______ (\fIn SUSTI J I ['{uLE..IL...!.-r1.J..ll 1FL--_---L. _ _ __ 
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Inateriales, utiles y enseres para la Facultad. 

7. Somete a la Junta Directiva de la Facultad la designaci6n, ascen,;o, traslado, 

concesion de licencias, sanciunes y rcrilocion del personal docente y de inves-

tigacion de la miSi1la. 

8. Propolle al Consejo Superior Universitario, previo dictamente de la Junta Di-

rectiva, la contratacion de profesores y tecnicos, del mismo modo la cancela-

cion de los contratos existentes CUllildo asi convenga a los intereses de la Fa-

cultad y de acuerdo a las estipulaciones contenidas en ellos. 

9. Nombra" asciende, traslada, concede licencias, sanciones y r emueve al perso-

nal administrativo de la Facultad. 

10. Concede permiso a los miembros propietarios de la Junta Directiva y llama a 

los suplentes para asistir a las reuniones correspondientes. 

11. Notifica a los profesores, estudimltes y profesionales, no docentes sobre la 

oportunidad de elegir a sus representantes, mlte la Junta Directiva, Consejo 

Superior Universitario, y Asamblea General Universitaria. 

12.Visita e inspecciona los diferentes servicios de la Facultad. 

13- Fomenta y mantieri.e las relaciones e intercambios necesarios y convenientes 

para la Facultad. -. 
14. Nombra delegados para que a nombre de la Facultad, participen en eventos de 

interes para la mislna y solicita al Consejo Superior Universitario autorice 

su flllanciamiento por la Universidad, del casto del viaje y vi5ticos respec-

tivos, si fueren miembros del personal docente o admll1istrativo de la Facul-

APROBAC I 0 N IVI l l.}WTf\ J /\CTU/\L I V\C IOi'l FECHA 
:=IRMD. I 

I '\ i'-" " 
If 'Jlllli Lilli\ r 1 . 
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15. Prepara con el Secretario de la Facultad, la agenda de las sesiones de Junta 

Directiva y de Junta de Profesores. 

16. Preside los actos oficiales de la Facultad. 

17. Curnple y hace cumplir los acuerdos y resoluciones de la Junta Directiva y de

mas organos competentes de la Universidad. 

18. Finna diplomas y ti tulos que otorgue la Facultad . 

19. Coordina"los distintos servicios y organislnos de la Facultad y vela por la 

unidad de la misma. 

20. Presenta a laJunta Directiva de la Facultad, al Consejo Superior Universita-

, rio y al Rector de la Universidad, la Memoria Anual de la Facultad de confor-

midad con las normas pertinentes. 

21. Adopta dentro de sus funciones ejecutivas, todas l as rnedidas que sean necesa-

rias para asegurar la buena marcha de la B1stitucion, as i como aquellas res-

ponsabilidades que en r elacion a su cargo Ie as igne la Junta Dircctiva de la 

Facultad. 

REQUISITOS DEL CARGO: 

"-a) Educaci6n Graduado de la carrera de Jurisprudencia y Ciencias Socia-

les 0 de Relaciones Internacionales, de alguna Universidad 

del pais 0 incorporado a la Universidad de El Salvador. 

b) Experiencia 5 arros como minimo de poseer el grado academico . 

F[THA APROBAC ION ! V r cr=-I"C ~ (\ J /\CTU/\L I ?J\C I O~ ~' .. ' : IRMCl, 
I i 't] ) I F I C/\lJ1l ,?~{LI ~rvL8RE I :\ UK..lCt:." IJ f\ ~I' ,' L-

, (lI{G~J \ r'I-''"j J \' ',\'SII I ltlf:,IJE 



169 

MAN U A L D E DES C RIP C IO N DEC A R G 0 S 

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCI/-\L£S 

P A G I rJ A 
VERS InN NI IMi-fm 

A 17 

c) Caracteristicas 
Individuales 1. Mayor de 35 arros de edad . 

2. Ser salvadorefio por nacimiento 

3. Haber residido en el pais por 10 menos durante los ulti-

mos dos arros a su elecci6n 0 nombramiento , salvo caso de 

ausencia debido al desempefio de un cargo relevante 0 por 

razones de estudio. 

4. De reconocida honorabilidad 

5. Dedicarse exclusivamente al ejercicio de su cargo 

6. Capacidad para dirigir y coordinar grupos humanos 

7. Habilidad para tomar decisiones rapidas y seguras 

8. Habilidad para preveer situaciones vision.::ty iumeRte 

9. Serenidad, buen caracter y capacidad de liderazgo 

10. Capacidad de actualizaci6n construlte 

11. Identificado con los objetivos y principios de la 

Universidad. 

J , .- GA CENTR~L 010.-, -
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~I A N U A L D E DES C RIP C ION D E CARGOS V I:l ~S lON NUMEHO 
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,/ 

~ H 

IN IDAD ORGAN I ZA TI VA: DECANATO ~ 
HZ 

ffi§ 
PUESTO DE TRABAJO: VICE-DECANO B6 

RESPONSABLE ANTE: DECANO 
U) 

U)c5 

~H SUPERVISA A: NINGUNO 
O:J 
H O 

~~ 
~~ 

~ Colabora directamente con el DecallO en el uescmpeiio ue las fW1ciones y 10 Z U-l 
O~ 

sustituye en caso de faltar por muerte, renuncia, imped~nento, excusa 0 
H 

~LS por cualquier otro motivo. HH 
~~s::;: 
u~ U) _cr::: u.:U.l.1LS 
~CJ 

DEBERES Y ATRIBUCIONES ; 
1. Desempefia las mismas funciones y atribuciones asignadas al Decano en caso 

de asumir el Decanato . 

2. Colabora con el Decano en el desempefio de sus funciones. 
0 
CJ 

6 3. Preside las comisiones que la JW1ta Directiva y el Decano Ie encomienden 
~ 
u..:l 4. Supervisa las distintas dependencias de la Facultad e inf ormar al Decano ~ 

LS sobre las actividades que r ealice. H 
w.. 
H 
U 
u..:l 5. Desempefia cualquier cargo de Direcci6n 0 de Docencia, que coadyuve al -0... 
U) 
u..:l 

Z buen funcionamiento de la Facultad. 
8-
u 

6. Realiza todas aquellas 0... atr ibuciones que surgieren como producto del desa-H 
~ u 

rrollo de su cargo, asi como las que , en relaci6n al mismo , Ie encomiende 
U) 
u..:l 
~ 

la autoridad irunediata superior. 

APR 0 B A C ION V I GB ~C I A P.CTUAL I lAC ION FEG-lA 
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REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Graduado de la carrera de Jurisprudencia y Ciencias Sociales 

o de Relaciones Internacionales, de agluna Universidad del 

pais 0 incorporado a la Universidad de El Salvador. 

b) Experiencia . 5 arros como lninimo de poseer el grado academico. 

c) Caracteristicas 
Individuales . 1. Mayor de 3S arros de edad. 

2. Ser salvadorefio por nacimiento. 

3. Haber residido en el pais por 10 menos durante los ulti-

mos dos arros a su eleccion 0 nombramiento, salvo en caso 

de ausencia debido al desempefio de un cargo relevante 0 

por razones de estudio . 

4. De reconocida honorabilidad. 

S. Dedicarse exclusivrunente al ejercicio de su cargo . 

6. Capacidad para dirigir y coordinar grupos humanos. 

7. Habilidad para tomar decisiones rapidas y seguras. 

8. Habilidad para preveer situaciones visionariamente. 

9. Serenidad, buen caracter y capacidad de liderazgo. 

10. Capacidad de actualizaci6n constante. 

11. Identif icado con los objetivos y principios de la 

Universidad. 
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NANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
FACuLTAD DE JURI SPRUDENCIA Y C I 3~C IAS SOC IALES 

PAGINA ' 
VU{SION NUMERO 

/\ 20 
~ 

~ -llHDAD ORGAN I ZATI VA : SECRETARIA DE LA FACULTAD H Z~ ____________________________________________________________________ 1 
ffi§ 
SLS PUESTO DE TRABAJO: SECRETi\1UO DE LA FACULTAD 

RESPONSABLE ANTE: DECANO 
~~~~~~~~~--------------------------------------------~ 

~8 SUPERVISA A: PERSONAL DE LA UNIDAD 
8§ 
j~ 
~~ 

Canaliza la comunicacion entre el Decano, Junta Directiva, JW1ta de Profeso

res, las Unidades que conforman la Facultad y los diversos organismos de la 
Universidad. 

DEBERES Y ATRIBUCIONES ; 

1. Prepara con el Decm10 la agenda de las sesiones de la Junta Directiva y 

Junta de Profesores. 

2. Redacta las actas de las sesiones que celebre la Junta Directiva y Junta 

de Profesores de la Facultad; las somete a su aprobacion y lleva los li-

bros de actas respectivas. 

3. Autoriza con su firma las resoluciones de la Junta Directiva de la Facultad. 

4. Mantiene infOTIlados a los Jefes de Departrunento de las resoluciones adopta-

das por los organos de gobierno de la Universidad y por la Junta Directi-

va de la Facultad. 

5. Suministra a la Junta Directiva y al Decm10 de la Facultad la informacion 

que se Ie solicite . 

6. Dirige la correspondencia de la Facultad con instruccioncs 0 autorizacion 

APR 0 B A C ION VI GENC IA ~{J,C::...:...T.::::...UA.:.=-L.:...:::l ZA::.....:.;C=I.:..:..:..ON"---_rF-=E..;:;..;..C~..;...;.lA_--j 
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7. Vela porque los servicios de su dependencia sean prestados normal yeficien-

temente. 

8. Atiende las gestiones academicas y administrativas r ealizadas por los docen-

tes, investigadores y estudiantes. 

9. Custodia los sellos de la Facultad. 

10. Propone al Jefe del Departamento de Personal, el personal de su dependencia 

y las medidas pertinentes respecto a nombramientos, ascensos, traslados , li-

cencias, perrnisos y medidas disciplinarias u otr os. 

11. Expide certificaciones y constancias. 

12. Cumple con las demas funciones que Ie aSlgne l a Ley Organica, los Estatuos, 

el Reglamento de la Facultad y las que expresamente Ie encomiende el Decano , 

la Junta Directiva y la Junta de Profesores de la Facultad, asi como las que 

surjan c~no producto del desarrollo de su cargo. 

REQUISITOS DEL CARGO . 

a) Educaci6n Graduado en la carrera de Jurisprudencia y Ciencias Socia-

b) Experienci~ 

c) Caracteristicas 

Individuales 

les 0 Relaciones Internacionales, de alguna Universidad del 

pais 0 incorporado a la Universidad de El Salvador . 

No es necesaria. 

1. Ser salvadoreno por nacimiento 

APRO BACION FECHA 
- IRMl\ ! IfO,vIBRE ~---------------; 

-------------------
~f'qGn I r· '1) -----
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2. Haber residido en el pais por 10 mensa durante los {llti-

mos dos aiios a su elecci6n 0 nombramiento, salvo caso de 

ausencia debido al desempeno de un car go relevante 0 por 

razones de estudio. 

3. De reconocida honorabilidad. 

4. Dedicarse exclusivamente al ejercicio de su cargo. 

5. Poseer excelentes Relaciones Humanas y PUblicas. 

6. Criterio amplio y flexible 

7. Serenldad y buen caracter 

8. Identificado con los objetivos y principios de la 

Universidad. 

- -T CENTR~\.. 
siaLlO TEe ... "" ..... 

I'll a~ 
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~ 

H ~ 
~ . IlHDAD ORGAN I ZA TI VA: OFICINA DE PLANIFICACION HZ 

ffi§ 
PUESTO DE TRABAJO: JEFE DE PLANIFICACION 8LS 

RESPONSABLE ANTE: DECANO 
(/) (/)LS SUPERVISA A: TECNlCO PLANIFICAOOR Y PERSONAL DE LA OFIClNA ~H 

88 
j~ 
~~ 

H Planea , supervisa , coord ina , controJa y participa en Ja ej ecuci6n de dife-ZU-l 
O~ rentes funciones y actividades relacionadas con el desarrollo, implementaci6n H 

~6 y evaluaci6n de toda aquella planificaci6n necesaria para optimizar la utiliza-
HH ci6n de los recursos y procurar el eficiente funcionamiento de la Facultad . 
,~ ~U-l~ 
~l:l 

DEBERES Y ATRIBUCIONES; 
1. Planifica y coordina l as actividades del Departamento, con el objetivo 

de lograr su mejor funcionamiento . 

2. Coord ina la fonnulaci6n de estudios sobre el desarrollo academico , de 
0 
l:l proyecci6n social , administrativo , fisico y econ6mico-financiero de la 6 
H Facultad. 
U-l 
~ 

LS 3. Efectua estudios de organizaci6n y reorganizaci6n de la Facult ad , asi 
H 
~ 
H como el establecimiento de nuevas unidades. u 
U-l 
0... 
(/) 
U-l 4. 
Z 

Coordina la actualizaci6n y elaboraci6n de los manuales adminis tra ti vos 
8- de la Facultad. u 
0... 
H 
cr; 
U S. Formula y sugiere a las distintas w1idades l a implementaci6n de contro-(/) 
U-l 
~ 

les administrativos. 

6. Coord ina con el Administrador Academico de la Facultad, la programaci6n 

APR 0 B A C I 0 r~ VIGEf'JC IA /-\CTUAL I mc ION FECHA 
FIRML\ D1LL II ~ln I F I r An/\ 
ItmtvlliRE UE~ illllUOLIL\n/\ 
CARGO In( ISUSTITI IYFI J I F 
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de actividades acad§nicas, tales como l a inscripcion de asignaturas, evaluacio-

nes, horarios de clase y la asignacion de espacio para el desarrollo de dichas 

actividades. 

7. Formula estrategias para la obtenci6n de recursos financieros que conlleven 

al desarrollo economico y f inru1ci ero de l a Facultad. 

8. Recolecta la informacion de las unidades docentes y administrativas para la 

preparacion del presupuesto y el Plan General de Trabajo ue la Facultad. 

9. Elabora y propone el anteproyecto del presupuesto anual de l a Facultad. 

10. Elabora y propone presupuestos de desarrollo fisico de la Facultad. 

11. Evalua el cumplimiento oportuno de los planes oper ativos de t r abajo y la eje-

cucion presupuestaria con el fin de sugerir las correClones necesarias que -

garanticen la obtenci6n de las metas planeadas. 

12. Asesora a las unidades academica y administrativas de l a Facul t ad sobre la 

formulacion, ejecucion y control de planes y programas. 

13. Coordina la revision, analisis y ajuste de los sistemas y procedimientos de I 
trabajo, a fin de que se adecuen a las necesidades de funcionamiento de l a 

Facultad. 

14. Elabora la memoria de labores de la Facultad en coordinaci6n con todos los 

departamentos de la misma. 

15. j.Jantiene estrecha relacion con l as oficinas de planificaci6n central. 

16. Rinde infomre mensual de l a ejecuci6n y cun~limiento de los planes operati-

vos de trabajo. 

APR 0 B A C IO N !VICl:}!C/\ \I'.CTUI\U ZJ\C ION FE:CHA 
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17. Realiza todas aquellas actividades que en relaci6n al cargo Ie encomiende el je-~ 

fe inmediato, asi como aquellas otras que surjan conlO producto del desempefio 

del mismo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Graduado 0 egresado de cualquiera de las carrer as de Adnlinis-

traci6n de Enlpresas 0 Ingenieria Industrial, preferentemente 

con conocimientos especializados en desarrollo academico, 

Econ6mico y Financiero. 

b) Experiencia 2 afios como mininlo en el desempefio de cargos sinlilares y pre-

ferentemente con experiencia en labores de planificaci6n, pro-

granlaci6n y presupuestaci6n academica y financiera. 

c) Caracteristicas 

Individuales 1. Habilidad para comunicarse con el personal de la Facultad. 

2. Sentido de responsabilidad 

3. Anlplitud de criterio y receptividad 

4. Capacidad y des eo de trabajo en equipo 

5. Creatividad, inlaginaci6n e iniciativa 

6. Planear diaria y semanalmente su trabajo profesional 

7. Capacidad investigativa, analitica y 16gica 

8. Memoria retentiva 

9. Habilidad para preveer situaciones 

10. Objetividad e ~nparcialidad 

11. Serenidad y buen cariicter 
APR 0 B A C ION I V I G!:II:C I/\ !/\CTU/\UZI\C {()I~ F[If-jA 

F I RMiJ, IOJfL! im WHCllli\!l1J..j[\ ___ I--__ -J 
:m1"lBRE :" .;:-~ 1.0.ILL) .lJ.i I.-!Tl.LUc. l:.:.-r\{.,J'l .•. f\'L ___ -l ____ _ 
~bqGO I _ _ ; r .-.rL I~ ____ r US,)-wT·l..l.T..u.l f.Li.y\/r:-~i .Llrrr-.L- _ _ ___L ___ __ 



178 

NANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
FAClJLTAD DE JURISPRlJDENCIA Y CIC:UCIAS SOCIALES 

PAGINA "" 
VEll.SlON NUMERO 

A 26 

H 

~ z lNIDAD ORGANlZATIVA: OFIClNA DE PLANIFICACIO 

~§ 
86 PUESTO DE TRABAJO: TECNICO PLN~IFlCADOR 

RESPONSABLf ANTE: JEFE DE PLANIFlCACION 
~~~~~~~~~----------=-~~~~------------------------~ 

~8 SUPERVlSA A: 
88 

NINGUNO 

j~ 
~~ 

~ Colabora en la coordinaci6n, orientaci6n, supervlsi6n, contro l y evaluaci6n z w-< 
8~ de actividades para contribuir a la eficiente planificaci6n de la Facultad. 
~6 
HH 
O:::~r 
uw.3C:S 
KJffic:.=J 
~CJu 

DEBERES Y ATRIBUCIONES: 

1. Colabora en la actualizacion y elaboracion de Manuales Administrativos 

2. Evalua periodicamente el desarrollo del trabajo docente , administrativo 

y de servicio. 

3. Colabora en la elaboracion de docwnentos que facili ten el desarrollo do-

cente y administrativo de la Facultad. 

4. Elabora planes y programas financieros de la Facultad 

5. Colabora estrechamente con la oficina de Administracion Academica en la 

planificacion de sus actividades. 

6. Presta asesoria a las unidades docentes y administrativas para la elabo-

rae ion de sus planes operativos y anteproyectos presupuestarios. 

7. Recopila y elabora informacion estadistica relativa a la poblaci6n estu-

diantil, asi como los costas par alumno, par egresado y demas costas que 

APR 0 B A C ION V I GEJ.;:::.C.::...IA.!....-_I~~P,C~T....:::!U/~~L~IZA~CI~O:...:....N _-t..!.,.;FE::.;:C;.:..:,f-tl\....!....-..---j 
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demuestren la eficiencia docente y administrativa de la Facultad. 

8. Capacita a los jefes de unidades docentes y adnlinistrativas en la elabora-

ci6n de anteproyectos presupuestarios. 

9. Colabora en la preparaci6n de los presupuestos y el plan de trabajo de la 

Facultad. 

10. Colabora en la elaboraci6n de estudios de organi zaci6n y reorganizaci6n de 

la Facultad. 

11. Contribuye a la planificaci6n del crecimiento fisico de l a Facultad. 

12. Colabora en la elaboraci6n de la Memoria Anual de Labores de la Facultad. 

13. Efectua todas las actividades que en relaci6n a su cargo Ie encomiende el 

jefe inmediato, asi como aquellos que surjan del desempefio de su puesto de 

trabajo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n . Estudiante de ultimo ano de cualesquiera de las carreras 

de Adnlinistraci6n de Empresas, Ingenieria Industrial 0 -

Ciencias Econ6micas, con conocimientos sobre planificaci6n 

academica. 

b) Experiencia Un ano como minimo en labores similares al puesto. -
c) Caracteristicas 

Individuales . 1. Habilidad para relacionarse con los demas -

2. Creatividad, imaginaci6n e iniciativa · 

f-_....:....;A:...:.P~R ....:::,O--=B::......;A:...:......:::.C--=I:..-O.:::........:..N ______ I \j I CiJ ,:C 1I\ ~f\C~T::=!...Uf\..:'::L~I ZI\~C l~O~i'J _--+...!...F.=:.:[C~HA:..l--i 
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3. Sentido de responsabilidad· 

4. Capacidad para trabajar en equipo. 

S. Capacidad investigativa . 

6. Memoria retentiva. 

BIBL!OTECA CENTRAL -I 
a.I.E~.II)"" II!: 1:1. . ALVA&I •• I 

P A G I r~ A 
V[r,S I ON ~lI lMr-rln 

A 
28 

f[Cf-1A 



181 

MAN U A L D E DES C RIP C ION DEC A R G 0 S 
FACLJLTAD DE JURI SPRLJDENCIA Y CI3~C IAS SOCIALES . 

P 1\ G IN A 
VLlZSION NutvlliRO 

A 
29 

H 

~ z llHDAD ORGANlZATIVA: COORDlNACION GENERAL DE CARRERAS 

~§ 
8 cJ PUESTO DE TRABAJO: COORDINAlX)R GENERAL DE CARRERAS 

DECANO · RESPONSABlE ANTE: 
~L-~~~~~~~~------------------------------------------------1 

~LS 
~ H SUPERVISA A: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DERECHO PRIVAOO Y PROCESAL, JEFE DE DERE

CHO PENAL, JEFE DEL DEPART AIvffiNTO DE DERECIIO PUBL I CO, JEFE DEL DE
PARTAMENrO DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES, J EFE DEL DEPARTAMENTO 
DE RELACIONES INTERNACIONALES, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECCION 
SOCIAL, JEFE DE BIBLIarECA, ORIENTAOOR VOCACIONAL Y SECRETARIA DE 

88 
:s~ 
~~ 

r fI r l1\1Tnfl n 

Coordi~la, dirige y supervisa la ejecuci6n ue las actividades academico-docen
tes y de Proyecci6n Social de la Facultad. 

DEBERES Y ATRIBUCIONES; 

1. Planifica y coord ina las ~ctividades del Departamento con el objeto de 10-

grar su mejor funcionamiento. 

2. Presenta al DeCrul0 la programaci6n de la ensefianza de las asignaturas co-

rrespondientes a los departamentos docentes en cada cicIo' lectivo. 

3. Dispone las asignaturas que han de servirle en cada cicIo academico, asi 

como aquellas que no correspondienuo al cicIo deban aten<.lerse . 

4. Promueve la actualizaci6n de los planes de estudio de l a Facultad. 

5. Coord ina y supervisa la revision de los contenidos progr~1aticos de l as 

asignaturas, y propone al Decano los cambios y rnodificaciones que se con-

sidere necesarios. 

6. Coord ina acaclemic~1ente las cateclras y servicios de 10. L.lCultad. 

7. Coordina, supervisa y evalua el funcionamiento de los Departamentos Docen-

+--_..:...:.A....:,.P......:R...:....::::...O -=-B-=-A~C=--=-I ....;:O......:[..:....~ ______ t..:.V...:..:I G='EUC I A A~,C~TU~A!=..LI~ZA~C~IO~N!.....---1f-!.F..:::.EC~HA!....!.--i 
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tes, de Proyeccion Social y de la Biblioteca. 

8. Coordina y supervisa la programacion y ejecucion de los cursos de fonnacion y 

adiestramiento de personal docente y de investigaci6n de 10. Facultad. 

9. Presenta al Departamento de Administracion de Personal las necesidades de re-

cursos humanos del area asi conlO de los departamentos que supervisa. 

10. Presenta al Departamento de Adnlinistracion Finrulciera las necesidades de re-

cursos materiales y financieros del area asi como los departamentos que estan 

bajo su direccion. 

11. Vela por el buen funcionamiento de su Unidad y de las que se encuentran bajo 

su cargo. 

12. Elabora y propone el rulteproyecto anual de presupuesto del Departamento. 

13. Supervisa el cumplimiento de la programacion academica de cada departamento do-

cente y sugiere las correcciones necesarias que garanticen la obtencion de las 

metas planeadas. 

14. Asesora tecnicanlente a los Jefes de los Departamentos Docentes sobre la solu-

. cion de problemas de tipo academico-docente propios al desempefio de las espe-

cialidades que la Facultad ofrece. 

15. Rinde ante el Decano infornle detallado de las gestiones realizadas por la Uni-

dad en cada cicIo lectivo, y proporciona los infornles parciales que aquel soli-

cite 0 que este estime oportuno y necesario. 

16. Prepara e imparte catedras, siempre que las necesidades de la Facultad 10 de-

manden. 

FEIf-jA APR 0 B A C IO N I V 1 GD\~C U\ \/\CTUI\U ZI\C ION 
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17. Realiza las actividades que en relaci6n a sucargo le encomiende el Decano, 

asi como aquellas que surjan del desempefio de su puesto de trabajo. 

REQUISIIOS DEL CARGO 

a) Educaci6n 

b) Experiencia 

c) Caracteristicas 
Individuales 

Titulo Universitario en las especialidades de Ciencias Ju-

ridicas 0 Relaciones Internacionales y maestria, graduado en 

cualquiera de las Universidades legalmente establecidas en 

el pais 0 incorporado a la Universidad de El Salvador. 

1. ClilCO ffil0S 0 mas de poseer el grado academico correspon-

diente. 

2. Ires afios de experiencia como minima en el desempefio de 

cargos simi lares 0 haberse desempefiado durante ese perio-

do como profesor titular de la Facultad . 

1. ~~yor de 30 afios 

2. Ser salvadorefio por nacDniento 

3. Haber residido en el pais durante los dos ultimos afios, 

salvo ausencia debida al desempefio de un cargo relevante 

o por razones de estudio. 

4. Conocimiento general 0 particular de las asignaturas que 

se Dllparten en las especialidades que ofrece la Facultad. 

s. Dedicarse exclusivrunente al ejercicio de su cargo 
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7. Serenidad, buen caracter y capacidad de liderazgo. 

8. Capacidad de actualizaci6n constante . 

9. Habilidad para comunicarse verbalmente 0 por escrito. 

10. Capacidad para asignar , supervisar y controlar labores. 

11. De reconocida honorabilidad. 

12. Identificado con los objetivos y principios de la 

Universidad . 

I 
i:iiCSL.llJ I t::.t;A CENTRAL 
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~ ZI-__ · ~~~~ID_® __ O_R __ ~_Im __ T_IV_A_: __ aD_· ~~ __ Ij~~C_IO_N_G~E_'JE~~1~ ___ D_E~CN~Ulli_'~~~ ________________ 1 
~§ 

PUESTO DE TRABAJO: ORIENTAl.X)R VOOl..CIONAL 86 

RESPONSABLE ANTE: COORlJlNAlXlR GB~jJ~ DE CNUlliRAS 
~~~~~~~~~--~~~~~~~~~~~~----------------1 

~6 ~ H SUPERVISA A: NI1'-1GUNO 
88 
j~ 
gz~ 

Orienta al educando sobre el quehacer universit ario y particulannente sobre el 
funcionamiento de la Facultad en 10 r elativo a su organi zacion, aspecto disci
plinario, tramitaciol1 academica, planes de estudio y en general sobre todos los 
aspectos relacionados con l as carreras que sirve la Facultad. 

DEBERES Y ATRIBUCIONES: 

1. Organiza y desarrolla charlas orientadas a descubir l a vocacion del 

educando. 

2. Proporciona al educando tOGa aquella informacion sobre la Facultad, que 

ayude a clarificar sus dudas e inquietudes sobre l a carrera que estudia. 

3. Edita y divulga organos oficiales de informacion del quchacer de l a Facul-

tad. 

4. Colabora con el Administrador Academico en todo 10 concerniente al pro-

ceso de seleccion e ingreso de es tudiantes a la Facultad. 

5. LLeva el registro estadistico sobre 1a adminision, deserciones y egresos 

de los estudirultes que ingresrul a 1a Facultad. 

6. Mantiene informacion actualizada sobre los planes de estudio de la Facul-

tad y de las Carreras que ofrece . 

APR 0 B A C ION VIGEHC IA P.cTUALIZI\:...:::C~Il~]N~--t.....:....F=EC;;.:....:;+-tC\"":"'----1 
F I RME\ I2l1L ~--'r~DDlEl.CLillA 
1rl.1~l)f~'vl~B;R~t-+----------If:1E~ ILJDlOD J1\IJ .l-- -t----
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7. Analiza, investiga y dictamina sobre las solicitudes de terceras nlatriculas, 

cambios de carreras, traslados, ingresos por equivalencias y reingresos. 

8. Realiza las actividades que en reIaci6n a su cargo Ie encomiende el Jefe 

inmediato superior, asi como aquellas que surjan del desempefio de su pues-

to de trabajo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) liducaci6n . Estudiante de ultinlo alio de las carreras de Jurispru-

dencia y Ciencias Sociales 0 Relaciones Internacionales, 

con conocinlientos sobre pedagogia, didactica y psicolo-

gia. 

b) Experiencia . Un afio como minimo en cargos sinlilares 

c) Caracteristicas 
Individuales . 1. Habilidad para comunicarse verbalmente 0 por escrito . 

2. Serenidad, buen caracter y capacidad de liderazgo 

3. Amplios conocimientos del quehacer de la Facultad I 
4. Creatividad, imaginaci6n e iniciativa I 
5. Capacidad organizativa 
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'l1HDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE AThIINISTRACION ACADEMlCA t..L. 
f--i Z 

~§~-----------------------------------------------J 
S 6 PUESTO DE TRABAJO: An\HNISTRAIDR ACADEMICO 

RESPONSABL£ ANTE: 
~~------------~~----------------------------------------------------, 

~~ 

~ 8 SUPERVISA A: COLABORAroR ACADBiICO, ENCARGAOO DEL INGRESO Y EGRESO DE ESTU-
85 DIANTES, ENCARGAOO DE TRAMITES ACADfl.IICOS, ENCARGAOO DE CERTI-
j ~ FlCACIONES, ARo-IIVISTA Y NOTIFlCAOOR DE CALIFlCACIOI';'ES. 

DECANO DE LA I:;,J\CULT J\D 

~~ 

z Gj Planifica, organiz9- , dirige y supervisa las actividades aciministrativo-aca-
OQ R6 demicas correspondientes a la Facul t ad. 
f--if-j~ 
c::c:x:;~ 
UW-lCl 
~z6 ~.LH..Ll 
Qc..:J 

DEBERES Y ATRIBUCIONES; 

1. Autoriza y extiende todo tipo ue uocwnentacion academica que sea reque-

rida, dentro ue su respectiva jurisdiccion. 

2. Planifica las actividades academicas en fonna oportw1a y adecuada. 

3. Establece y vela por que se respeten los canales de comunicacion que 

permit iran mantener amplias relaciones entre esta unidad , los Depart a-

mentos Docentes de la Facultad , los Centros Regionales y la Administra-

cion Academica Central . 

4. Vela y Supervisa el registro, en fonna efectiva y eficiente , de toclas 

l as acciones relacionadas a nuevo ingreso, estudiantes act ivos, retira-

dos, egresados y graduados. 

s. Coordina la tramitacion de certificaciones que otorga la Facultad. 

+---__ A ,.P....;...R_O;.....B;;....;....;..A ......;:.C.....:I;.....O~N ------1 V I GEH( I A J 0 ... :.(::::...:....::·1 U~I\L~I=::.ZA~(~lO~N_-f.....!....F=EC~HL:-!-\-i 
F I Rfv1A illLL§ tun T F T r/\n/\ 
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6. Dirige y supervisa el registro de todas las notas y calificac iones de los es-
\ 

tudirultes de la Facultad. 

7. Coordina la distribuci6n de notas y calificaciones de los estudiantes. 

8. Establece y vela porque se cumpla un eficiente sistenla de archivo de expe-

dientes de estudiantes de la Facultad. 

9. Informa sobre todo tipo de solicitudes, referente a aspectos academicos, _ 

presentadas por los estudiantes de la Facultad. 

10. Adecua las diferentes actividades academicas a los recursos humanos, fisi-

cos y financieros de la Facultad. 

11. Colabora con los Jefes de Departamentos Docentes en la elaboraci6n del Ca-

lendario General de Evaluaciones y vigila su cumplinliento. 

12. Coord ina con los Departamentos Docentes todas las actividaues academic as que 

requieran de la participaci6n de ambos. 

13. Velapor el fiel cwnplinliento, en 10 que compete a esta wlidad, del Regla-

mento de Administraci6n Acaciemica, el Reglamento de Evaluaci6n de la Facul- I 
tad y otros instrwnentos legales que regulan el funcionamiento de la misma. 

14. Asiste a reuniones convocadas por Administraci6n Academica Central y por 

las autoridades de la Facultad. 

15. Mrultiene informado a su personal de los lineamientos que se establezcan en 

las sesiones de Aruninistraci6n Acadenlica Central y vela porque se cumplan. 

16. Evita dentro de 10 posible la burocracia en el trfunite de documentos que 

corresponda atender a esta unidad. 
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17. Establece y revisa peri6dicamente la estructura organizativa de su Unidad. 

18 . Ejecuta las politicas administravio-academicas definidas por las autorida-

des de la Facultad . 

19 . Vela por el eficiente funcionamiento de su unidad. 

20. Elabora el presupuesto de su w1idad. 

21. Realiza todas aquellas actividades que en relaci6n al cargo Ie encomiende 

el Jefe inmediato, asi como las que surjan como producto del desempefio del 

mismo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Graduado 0 egresado universitario de preferencia en la Carre-

ra de Administraci6n de Empresas, con s61idos conocimientos 

sobre la administraci6n de actividades . academicas. 

b) Experiencia 2 6 3 afios en el desempefio de cargos similares 

c) Caracteristicas I 
Individuales 1. Habilidad para cOlllw1icarse con el personal de 1a Facu1 tad 

Y los estudiantes. 

2. Sentido de responsabilidad 

3. Criterio amp1io y flexible 

4. Capacidad para tomar decisiones rapidas y seguras. 

5. Comprensivo y t01erante 

6. Inspirar confim1za en sus subalternos 

APROBAC ION VI GO ~C I jj, I /\CTU/\L r ZJ\C ION FECf-!A 
FIRMl\ X}~I i is J!llElfJjD/\ 
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7. Capacidad organizativa 

8. Serenidad y buen caracter 

9. Buenas Relaciones Humanas y PUblicas. 

--- --------. 
BIBlIOTECA CENTRAL 
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~ lNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAHENTO DE AJ1v1INISTRACION ACAD81ICA H Z~~~~~ ____________________________________ I 
~§ 
S cJ PUESTO DE TRABAJO: COLABORAJX)R ACADEMI CO 

A.l1'vlINISTRAOOR ACADEMICO RESPONSABL£ ANTE: 
~~~~~~~~~------------------------------------------I 

~8 SUPERVISA A: NINGUNO 
88 
j~ 
~~ 

z~ Colabora en la coordinacion y supervision del registro, trillnite y control Oq 

R6 de las actividades academico-docentes que se realizan en la Facultad, tam

§~~ bien sustituye al Administrador Academico en ausencia de este . 
ui~ 
~W:l;<I; qo\,. 

DEBERES Y ATRIBUCIONES; 

1. Autoriza y extiende constancias de horarios, de alumnos matriculados y 

niveles de estudio, a los estudiantes de la Facultad. 

2. Coordina y supervisa las funciones que desarrolla la Administracion Acade-

mica en ausencia del Administrador Academico. 

3. Implementa el proceso de inscripcion de asignaturas, al inicio de cada 

cicIo lectivo, distribuyendo las actividades a desarrollar al respectivo 

personal. 

4. Solicita a la Seccion de Impresiones el tiraje de los u1structivos para 

la inscripcion de asignaturas, al inicio de cada cicIo lectivo. 

5. Registra y revisa la inscripcion general de asignaturas por alumno en 10 

"referente a: Interferencias de horarios, prerrequisitos no cumplidos , ter-

ceras matriculas no legali zadas y sextas asignaturas, para luego legalizar 

APR 0 B A C ION VIGEIJC IA P~,C'::.T~U::-.::I-\L~I=ZA...:::::C..:...:l0:..:..:.N_--t-,-F=EC""-,,HA~--t 
+-F-I RML\-..;.",;,...;,.......;,.;,.,.~~-=--=-~------f~L~-:W-:-=,,~-'---' r,'OlJillCLill!l\L.l..-__ -+-__ --1 

I:-Tf~U~~III3R~E~----------- lIS AI) [C IOI\UADf\~- ---t----
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6. Elabora elinforme de alumnos inscritos por carrera y planes de estudio para 

enviarlo con sus respectivos Instructivos de Inscripcion de asignaturas al 

Centro de Computo . 

7. Recibe documentaci on procesada por el Centro de Computo, y envia a los res-

pectivos Jefe de Departamento Docente los Recolectores de Notas con ins truc-

ciones de como manejardichos recolectores. 

8. Dis tri buye el Calendario de Evaluaciones aprobado por la Junta Directiva 

y Consej o Teolico de la Facultad , a los respectivos Departamentos Docentes 

y demas Unidades de la Facultad. 

9. Elabora el Plan de Trabajo de Administraciol1 Academica de cada ano lectivo 

10. Controla la actualizacion del Archivo de Expedientes de los estudiantes 

activos y egresados de la Facultad . 

11. Hace las requisiciones del material necesario para el buen desarrollo de l as 

activi dades de la Administracion Academica . 

12. El abora informe de las actividades realizadas por la Aruninistracion Academi-

ca , durante eI ano lect ivo , para que sean consideradas en la Memoria Anual 

de la Facultad . 

13 . Realiza todas aquellas actividades que en relacion al cargo Ie encomiende 

el Jefe il11nediato, asi como las que surjan como producto del desempefio del 

mismo. 

A PROBAC I 0 N I V r C'J IC T f\ I /\CTU/\L I mc ION FECI-IA 
FIRML\ I IQ ;~ , i r~on T F r r /\D.l\ 
iifOjvtBRE ' r~ !0D I ,~ T G'Wi/\ t~:\ . f 
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REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Estudirulte de cuar to 6 ultilTIO ano de algwla carrera 

universitaria. 

b) Experiencia Un ano como minimo en e1 desempefio de cargos simi1a-

res. 

c) Caracteristicas 
Individuales . 1. Habilidad para comWlicarse y re1acionarse con 

los demas. 

, 2. Sentido de responsabilidad I 
3. Serenidad y buen caracter 

4. Capacidad orgllilizativa 

5. Creativiuad , imaginaci6n e inciativa . 

---------I BIBLIOTEL; CENTRAL 
~ Iva .IO ... U K.L ..... v ..... 
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./ 
~ H "llHDAD ORGAN I ZA TI VA: ~ 

DEPARTAMENTO DE A.ThIINISTRACION ACADEMICA HZ 

~G PUESTO DE TRABAJO: ENCARGADO DE INGRESO Y EGRESO DE ESTUDIANTES SLS 

RESPONSABLE ANTE: AlMINISTRJ\.IX)R ACADEMICO 
U) 

U)cJ SUPERV ISA A: NINGUNO ~H 
8§ 
:s~ 
~~ 

~ Elabora y mecanografia expedientes de alwnnos de nuevo ingreso y de z '-U 
Oq graduacion . H 

~cJ 
HH 
O::O::~~ 
u~ U) 0:: 
'-U'-UcJ ell? 

DEBERES y ATRIBUCIONES ~ 

1. Elabora expedientes de los alunmos de nuevo ingreso, con la informacion 

procedente de la Secretaria de AsW1tos Academicos . 

2. Entrega expedientes de alunmos de nuevo ingreso, al Archivista, para su 0 
CJ 

6 respect i vo archivo. 

~ 
'-U 3. Infomla de requisi tos necesarios para q iniciar expedientc de Graduacion 
LS a est udiantes de la Facultad que 10 solicitan. H 
~ 
H 
U 
'-U 4. Revisa la docwnentacion presentada por el estudiante para iniciar el pro-p... 
U) 
'-U 

Z ceso de Graduacion . 
0 _ 
H 
U 
p... 5. Elabora los expediente de Graduacion y los registra en el correspondien-H 
0:: u 

te Archivo. U) 
'-U q 

6. Continua el Proceso de Graduacion en los eA~dientes, elaborando y mecano-

grafiando los autos correspondientes . 

APROBACION VIGEHCIA P.cl U/~L I ZAC ION FECf-tA 
FIrm DlLL 1 ~t)DIFI[AnA 
f~orv1BRt f:1E~ !\IJICI DN/\n/\ 
QlRGO _ /'1.-, ISUSIIJII'{f[ JlF 
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7. Infomla a los estudiantes respecto a la situaci6n de su tramite de 

Graduaci6n. 

8. Remite expeclientes de graduaci6n a l a Sccretaria de l a 'Facul tau para que 

sean fiYTIlados y lega1izados por e1 Secretario de la Facultad. 

9. Concluido e1 proceso de Graduaci6n, r cmite expedientes dc gr aduaci6n debi-

damente revisados y actua1izados a1 Departamento de Egresos de 1a Universi-

dad. 

10. E1abora inventario de examenes privados rea1izados y expedientes de gradua-

ci6n, activos e inactivos. 

11. Infomla al Administrador Academico sobre los alumnos graduados, a1 final de 

cada ano lectivo. 

12. Toma dictado y transcribe la corrcspondcncia que Ie encomlcnde el Auminis-

trador Academico. 

13. Informa a1 Jefe, de reuniones a que debe asistir dentro y f uera de 1a Facul-

tad. 

14. L1eva el correspondiente archivo de correspondencia. 

15. Co1abora en ei Proceso de Inscripci6n de Asignaturas, al ini cio de cada 

ciclo lectivo. 

• 
16. Realiza todas aquellas actividades que en relaci6n al cargo Ie encomiende 

el jefe inmediato, asi como las que surjan como producto de l desempefio del' 

mismo. 

BIB IOTECA CE TRAL J 
• IW& IUA 1;1 ... 8.IoV •• 
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REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Bachiller Comercial 0 su equivalente 

b) Experiencia Uno 0 dos arros de experiencia en el desempefio de cargos 

similares. 

c) Caracteristicas 
Individuales 1. Habilidad para manejar lnaquina de escribir 

2. Capacidad para asumir responsabilidades 

3. Inciativa y creatividad 

4. Ordenado y Organizado en su trabajo 

5. Poseer excelentes Relaciones llumanas y PUblicas. 

A PRO B A C I o N I V l crJ:: C~/\ J r.cTU/\U ZJ\e ION FED-lA 
F I RW\ I !DJLLi : fl '; . 1llE.LCI\ DL\ I.-"J .,_ 
\l'OivlBRt. 1 1,1 ';-:-(' r I ~m~ . .la:L0_.J 'I~l!.. ~ 

I I r ,.() I !slJSTI TI iYFifrE ~ L' orn 1, 11\ -I --



197 

P A GINA " 
MAN U A L D E DES C RIP C ION DEC A R G 0 S 

FACLJLTAD DE JURISPRLJDENC IA Y CICJ~CIAS SOCIALE3 

VEI~SroN NUMERO 

A 4S 

~ z lfHDAD ORGANlZATIVA: DEPARTAMENTO DE .AIXvIINISTRACION ACAlJHIICA 

~§ 
S 6 PUESTO DE TRABAJO: ENCARGADO DE TRAMITES ACADEMI COS 

RESPONSABLE ANTE: 
~~~~~~~~~------------------------------------------I 

. i:36 SUPERVISA A: . 

AJ:lvlINISTRAOOR ACADEMICO 

ZH 

8§ 
~~ 

NINGUNO 

~~ 

H Elabora y transcribe a maquina los tramites acauemicos que realizan los Zw.:l 
00 
H alumnos del Facultad, e infonna al respecto a las Unidades que 10 soli-
~6 
HH citan. 
ofrB 
U)

Z6 w.:lw.:l 
OCJ 

o 
CJ 

DEBERES Y ATRIBUCIONES~ 
1. Elabora y mecanografia infomies que la Junta Directiva de l a Facultad 

solicita respecto a: 

- Ubicaci6n de los alumnos en el Plrul de Estudio 

6 - Terceras matriculas 

H 

~ - Sexta Asignatura 

L5 
H 
~ 
H 
U 
w.:l 
P-. 
U) 
w.:l 

~ 
H -
U 
P-. 
H 
~ 
U 
U) 
w.:l o 

- Retiro de Asignaturas 

- Otros aspectos academicos que demanden los estudiantes y que tengan re-

laci6n can la Administraci6n Academica. 

2. Recibe, clasifica y archiva correspondencia relacionada con asuntos 

. academicos . 

3. Archiva acuerdos recibidos del Consejo Superior Universitari o y de 

APR 0 B A C ION VI GEHC IA ~/\C~TU~/\-,=-L~I ZA~C~I.:.:.:..ON~_rF-==EC;::.:..~.:....:.lA_--1 
~F-I RMl\-~~~'::""';"~~=--';"------' ''':''';Dl=--=I1:,;~:====: ~'OD I E I CillJlli-A __ -+-___ -1 
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la Junta Directiva de la Facultad, en el respectivo expediente del alumno. 

4. Coordina la actividad de cambio y traslado de carrera en l as fechas que sefia-

Ie el Consejo Superior Universitario. 

5. Entrega y recibe solicitudes de cambios y traslados de carrera. 

6. Solicita a las respectivas Facultades de procedencia la situaci6n academica 

de los estudiantes que solicitan cambio 0 traslado de carrera. 

7. I-Iace el analisis respectivo de la situaci6n academic a de cada uno de los so-

licitantes de cambio 0 traslado de carrera. 

8. Elabora un cuadro informativo de alumnos que solicitan cmnbio 0 traslado de 

carrera y 10 r~nite a la Secretaria de la Facultad con sus r espectivos expe-

dientes ya analizados, para que sea conocido en la Junta Di r ectiva. 

9. Transcribe a maquina las acciones academicas, de resoluciones que la Junta 

Directiva toma respecto a las solicitudes de cambio 0 traslado de carreras, 

equivalencias y terceras matriculas. 

10. Archiva y distribuye las acciones academic as de los estudiantes, de acuerdo 

al Reglmnento de Administraci6n Academica. 

11. Distribuye y recibe fonnularios de Retiro de Asignaturas. 

_12. Elabora listado de asignaturas retiradas, por alumno, y 10 r emite a los res-

pectivos Departamentos Docentes, para su registro correspondiente. 

13. Lleva control e informa de los retiros totales y parciales de inscripci6n 

de asignaturas, al colaborador acadenlico, para su registro correspondiente. 

APR 0 B A C ION IVIG[:N . ..:::..C ~T.!\~, __ I~~f\C:::..:T.:::!.UI\..;.':L~I ZI\~C~I O~N __ rF-=[:.:::;Cf~~.!..--l 
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14. Colabora, al inicio de cada cicIo , en la recepcion, revision y registro de do-

cumentos para la Inscripcion de asignaturas . 

15. Realiza todas aquellas actividades que en relacion al cargo Ie encomiende el 

Jefe irunediato superior asi como las que surjan como producto del desempefio 

del mismo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Bachiller Comercial 0 su equivalente, con amplios conocimien-

tos sobre tramites academicos . 

b) Experiencia . Uno 0 dos afios de experiencia en el desempefio de cargos si-

milares. 

c) Caracteristicas 
Individuales 1. Ordenado y organizado en su trabaj 0 

2. Capacidad para aswnir responsabilidades 

3. Capacidad investigativa, analitica y logica 

4. Capacidad para redactar in formes relacionados con su 

trabajo. 

5. llabilidad en el trato con alwnnos 

6 . llabilidad para escribir a maquina 

7. Rectitud y finneza de caracter. 

I BIBLIOTEC CENTRAL 
~V ••• lgA l! BL .... 9 •••• 
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LN IDAD ORGAN I ZA TI VA :DEPART AIvlENTO DE J\ThlINI STRACION ACADEMI CA w... 
f-i Z 

~§ . 
S6 PUESTO DE TRABAJO: ENCARGADO DE CERTIFlCACIONES 

RESPONSABL£ ANTE: AlNIN ISTRAWR ACi\lJEMI co 
U) (/)cS SUPERVISA A: NINGUNO ~H 

88 
j~ 
~~ 

.....:l Elabora y mecanografia certificaciones de notas y constancias que los es -Z~ 
Ot:::l 

tudiantes de la Facultad solicitan . f-i 

2s:l5 
HH 

~~Q 
u~ 
(/) -~ 
~~cS t:::lO 

DEBERES Y ATRIBUCIONES ; 

1. Recibe solicitudes de Certificaciones de notas . 

2. Elabora record academico de los es tudim1tes que solicitan certificaciones 

0 de notas, cambio de carrera, y reingreso para ser presen~ados a Bienestar 0 

~ Universitario . 
......:l 
~ 
t:::l 3. Elabora mandamientos de pago pGra Certificaciones de Notas y [ quivalen-6 
H cias. w... 
f-i 
U 
~ 
0.. 4. Elabora y transcribe a maquina Certificaciones de notas que los alWlU10s (f.) 
~ 

Z soliciten. 8-
u 
0.. 

y l as presenta al Aclministrador Aca-
f-i 5. Confront a Certificaciones de notas 0:: u 
(/) 

. demico para que sean firmadas de conforme. ~ 
t:::l 

6. Envia certificaciones de notas de egresados y atestados a la Secretaria 

APR 0 B A C ION V I GEf~CIA P.CTUAL I ZAC ION FECHL\ 
FIRW\ DJA tDlllElCl:ill/\ 
~L)I"lBRt U~ /-\0 I C IOLJ.l\nL\ 
CARGO {l r I( ) ISUSTlTl rYFr J IF 
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de la Facultad para que sem1 f inladas por el Secretario de la Facultad. 

7. Envia certificaciones parciales con su respectivo infonne acaclemico a la Se-

cretaria de J\SWltOS Acaclclllicos par a que sean fi nnauas por e J Secretario Gen£ 

ral de ASWltOS Academicos de l a Universidad. 

8. Entrega Certificaciones de notas a los interesados y archiva copia en e l 

correspondiente expediente . 

9. LLeva WI inventario de certificaciones de notas elaboradas y entregadas. 

10. Rinde infonle de Certif icaciones de notas elaboradas al final de cada ano. 

11. TrmIscribe a maquina Constancias de Horarios y niveles de estudio para alurn-

nos que solicitan dicho servicio. 

12. Transcribe a maquina l as Acciones Academicas de calidad de Egresados de es-

tudiantes de la Facultad. 

13. LLeva control de entrada y salida de solicitudes de Certif i caciones de 

notas. 

14. Colabora en el proceso de Inscripci6n de Asignaturas al inicio de cada ci-

clo lectivo. 

15. Realiza todas aquellas actividades que en relaci6n al cargo Ie encomiende 

el Jefe inrrlediato superior, asi como las que surjan como producto del desem-

peno del mismo. 

APR 0 B A C I 0 Nlvl Cn,!C U\ l ,-"r\C::::..cT.::::!..U/~\1 ~I ZJ\~CI:.::..:.001!..:....I _-+-..!.....!F[=-C:.:-::.HA...!..------l 
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a) Educaci6n Bachiller Comercial 0 su equivalente 

P A G I r~ A 
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b) Experiencia Uno 0 dos afios de experiencia en el desempefio de cargos 

similares. 

c) Caracteristicas 
Individuales 1. Habilidad para manejar maquina de escribir 

2. Ordenado y organizado en su trabajo 

3. Iniciativa y creatividad 

4. Habilidad en el trato con alumnos 

5. Habilidad para asumir responsabilidades 

6. Rectitud y finne za de caracter 

,-----A-P~R-O-B~A-C~I--O-N-----------t!I -\I_(~!IJLG~~:C~I~~, --_I~I ~~~~:1I'\I~~'~~JL~r~,~A~~0~Cn I~ON~1 __ -+~F[=-C~~~~~ 
~,\l 'U!)I~UE I u 1--- u JU LC ...LL.1111-\ 
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H 

u.. "l1HDAD ORGAN I ZATI VA : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ACADHIICA H Z:~ ______________________________________________________________________ ~ 

~§ 
86 PUESTO DE TRABAJO: ARCHIVISTA Y NOTIFlCAOOR DE CALIFlCACIONES 

AJ1.lINISTRAJX)R ACADEMICO RESPONSABLE ANTE: 
~~-----------------------------------------------------------------------; 

~8 SUPERVISA A: 
0::> 
HO 

~~ 
~~ 

i'JINGUNO 

Registra y control a el arehivo de expedientes aeademieos, tambien notifiea 

las ealifieaeiones de las evaluaeiones que realizan los estudiantes de la 

Facultad. 

DEBERES Y ATRIBUCIONES~ 

1. Arhiva expeuientes y demas doewnentos aeademieos de los estudiantes de 

la Faeultad. 

2. Cuida, eontrola y responde por los expedientes de los es tudiantes aetivos 

y egresados de la Faeultad. 

3. Reeibe de los respeetivos Depart~~ntos Docentes las aetas de notas de 

eada una de las evaluaeiones que r eali zan los estudiantes de la Faeultad . 

4. Revisa las aetas de notas verifieando que esten selladas , finnadas , los 

proeentajes eorreetos y las enmendaduras eorregidas. 

5. Registra la entrada de las aetas de notas, y puliea una eopia dentro de 

las 24 horas habiles despues de recibida . 

6. Archiva por Departamento y asignatura las aetas de las evaluaeiones re-

.i....--_.....;.A..,P......;R~O ..,::.B-..:.,.A.:.--C..::.--=....I ...;;:.o~r...:....~ -----1 V 1 !.JtJ ~C IA /-\CTUALl ZJ\C ION FECf-lA 
~ ----T-------- ~~~~~~----~~~~--~ 
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cibidas, cada Ciclo Acaucmico. 

7. Elabora infonne sobre el avance ue las evaluaciones recibiuas , antes de fina-

lizar G:lua ciclo y 10 entrega al colaborauor acaucmico. 

8. Recibe, revisa y publica al final de cada ciclo los Recolector es de Notas de 

cada Departamento Docente. 

9. Entrega los recibos de cuotas de escolaridad de la Universidad al inicio de 

cada ciclo. 

10. Elabora carteles Jc aviso de J(] progr::ullaci6n de Insc ripci 6n Je }\s ignaturas, 

evaluaciones y ubicaci6n de exwnenes parciales, asi como toc.los los avisos 

que demande la Administraci6n Academica. 

11. Realiza todas aquellas actividades que en relaci6n al cargo Ie encomiende el 

Jefe illmediato superior, asi como las que surj an del c.lesempefio c.lel mismo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Bachiller Comercial 0 equivalente 

b) Experiencia Un ano de experiencia en el desempefio de cargos similares 

c) Caracteristicas ' 
Individuales 1. Ordenado y organizado en su trabajo 

2. Habilidad para asumir responsabilidades 

3. J-iabilidad en el trato con ahmmos y demas personal de 

la Facultad. 

- BIBLIOTECA CENTRA.L , 
•• , •••• ".AI:I D B ItL .ALVA.III _ 
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~I1HDAD ORGANlZATIVA: DEPARTNvIENTO OOCENfE H Z~ __________________________________________________________________ ~ 

~§ 
86 J EFE DE lJEPAHTl-'u\lENTO OOCENfE PUESTO DE TRABAJO: 

RESPONSABLE ANTE: COORlJINNX)R GENERAL lJE CARRERAS 
~~~~~~~~~~-----=~~~~~~~~~~~~------------------l 

~ cJ SUPERVISA A, COORDlNAOORES DE AREAS ESPECIALIZADAS, PROFESORES TITUALES, PRO-
o:::i ' FESORES ADJUNTOS, INSTRUCTORES Y SECRETARIAS DEL DEPARTAlvIENTO. H O 

j~ 
~~ 

~ Planifica, orgruliza , dirige y controla el trabajo a reali zar por todo el per-Z f-U 

8
Q 

sonal del Departamento a fin de garantizar la calidad docente de su Unidad y 
~l5 
~i8 promueve la investigacion cientifica y el servicio social en las areas de es-
&5z~ tudio correspondien tes , 
f-Uf-U<l; 
QCJU 

o 
CJ 

6 

DEBERES Y ATRIBUCIONES; 
1, Ejerce la direccion, coordinacion y supervision de las actividades docen-

tes, de inv stigacion, de proyeccion social y adminis tr;1tivas del depar-

tamento. 

2. Elabora , coord ina y presenta al Coordinaclor General de Ca'rreras los progra 

mas, actividades y planes de trabajo de su Departamento, ya sean estos do-

centes de investigacion 0 de extension y supervisa su ej ecucion. 

3. Organiza el Departamento que dirige nombrando y sustituyendo a los res-

pectivos coordinadores de area especializada . 

4. Elabora el Presupuesto General del Departamento y 10 presenta al Coordi -

nador General de Carreras para su estudio y analisis correspondiente . 

5. Responde por el efectivo cLUIlplimicllto dc las obligaci ones y debcrcs del 

personal docente y administrativo a su cargo, asi como por el eficiente 

~ __ ~A~P~R~O~B~A~~CI~o~r~~ ________ ~~VI~G~B- ~~C~IA~~cA,~,C~TU~A~L I~m~C~I O~N __ -4~F~EC~~~~ 
F I RJV1A'~-4-__________ _ ,jJ LL, ____ ,t'OJllE.L(,L:U'-'-I,I1.l.U...-!\ __ 4-___ --i 

~lJrqgl~E f 'i[~ IilllC mlf\U I----l----
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206 

MAN U A L D E DES C RIP C IO N DEC A R G 0 S 

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CI ENCIAS SOCIP,LES 

funcionamiento del Departamento. 

P A G I fJ A 
Vl~ r ~s I ON NIIMFTIO 

A 54 

6. Asigna la carga academica y otras l abores propias de investigaci6n cientifi

ca a su personal, tomando en cuenta l a experiencia, capacidad, vocaci6n do -

cente y el sueldo del r espect ivo docente, tambien supervisa y evalua el desem-

pefio de los mismos. 

7. Promueve el desarrollo integral del Departamento en los aspectos de Docencia, 

Investigaci6n y servicio social. 

8. Presenta ante el Coordinador General de Carreras, los requerimientos y pro-

puestas tle nuevo personal docente y acIministrativo, asi como los ascensos, 

traslados, concesi6n de llcenclas, sanClones y remosi6n del personal que re-

quiera el Departamento . 

. 9. Promueve buenas relaciones entre los miembros del Departamento y vela por la 

armonia de los mismos. 

10. Informa a la Unidad competente sobre los casas de indiscipli na del personal 

docente y administrativo a su cargo, asi como toda actividad que tienda a -

romper la armonia, colaboraci6n y comprensi6n que debe preval ecer en la 

Facultad. 

11 . Dirige y coord ina las funciones acIministrativas de su Departamento . 

42. Convoca y preside las reuniones de su Departamento. 

13. Asiste como representante de su Departamento a las sesiones ordinarias y ex-

traordinarias de trabajo del Consejo Tecnico de l a Facultad U otros organis-

mos universitarios. 

APROBAC ION I V I C[J\!C U\ _I t·CTU/\L I mc I O~ FECI-IA 
FIRMt\ I !1lJ~ i [I' _1llElC/\n1\ 
iiJt) lBr{E I.::C~ l ~\[) 1 \~ I U I:,3~._ 
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14. Nombra a su representante suplente ante el Consejo Tecnico 0 ante otros or-

ganismos universitarios, en caso de imposibilidad de asistir a dichas reunio-

nes. 

15. Analiza y resuelve sobre problenlas educativos presentados por el sector docen-

te y estudiantil del Departamento a fin de asegurar el normal desarrollo de 

su Departamento. 

16. Dirige la comunicaci6n entre su Departamento y l as uemas ucpcndencias acaue-

mico-administrativas de la Facultad. 

17. Prepara e imparte catedras docentes, siempre que las necesidacles del Departa-

mento 10 demanden. 

J8. Prepara un -informe anual para el Coordinador General ae Carrera~ sobre las 

gestiones realizadas en su Departamento y proporciona los inf ormes parciales 

que aquel Ie solicite 0 que este estllle oportunos y necesarios. 

19. Realiza las actividades que en relaci6n a su cargo Ie enconliende el Jefe in-

mediato superior, asi como aquellas que surj ru1 del desempefio de su puesto 

de trabajo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Titulo Universitario en las especialidades de Ciencias Juri-

dicas 0 Relaciones Internacionales , graduado en cualquiera 

de las Universidades legamlente establecidas en el pais 0 

incorporado a la Universidad de El Salvador . 

b) Experiencia . 1. Cinco arros 0 mas de poseer el grado academico correspon-

APR 0 B A C ION I VIG[J\!C U\ I/'.CTU/~LI ZI\C I ON FECf-lA 
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) 

diente. 

2. Haberse desempefiado como profesor titular de la Facultad 

durante dos arros como minimo. 

c) Caracteristicas 
Individuales 1. Mayor de 30 arros 

2. Ser salvadorefio 0 natural de cualquier pais centroame-

ricano 0 de Panama. 

3. Haber residido en el pais durante los dos ultimos arros, 

salvo ausencia debido al desempefio de W1 cargo relevan-

te 0 por razones de estudio. 

4. Dedicarse exclusivamente al ejercicio de su cargo. 

S. Serenidad, buen caracter y capacidad de liderazgo. 

6. Capacidad de actualizaci6n constante. 

7. Capacidad para asignar, supervisar y controlar labores. 

8. De reconocida honorabilidad. 

9. Identificado con los objetivos y principios de la 

Universidad. 

\ 

B\ LlOTEC,I. CENTR~l \ 
It"- ." .. va -•• 1". .,gau ua 
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H 

u.. -l1'HDAD ORGAN I ZA TI VA: DEP ARTAMEJ\JTOS DOCENTES ~z~ ________________________________________________ ~ 
~8 
u..:lU 

elLS PUESTO DE TRABAJO: 

JEFE DE DEPARTM-lENTO DOCENTE RESPONSABL£ ANTE: 
~~~~~~~~~------------------------------------------, U) 15 SUPERVISA A: PROFESOR TITULAR, PROFESOR ADJUNTO, INTRUCTOR Y SECRETARIA 

DEL AREA RESPECT IVA 
~~ 
8~ 
j~ 
~~ 

zGj Coord ina el area de estudio de la especialidad que Ie encomienue el Jefe 
00 
RLS del Departrunento respectivo y realiza actividades docentes. 

~~C;; 
~~~ u..:lu..:l 
OCJ 

DEBERES Y ATRIBUCIONES~ 
1. Planifica, junt~lente con el personal uocente del area, los trabajos de 

investigacion, laboratorios, seminarios, foros, clases, pruebas de cono-

cimiento, reuniones y otro tipo de practica docente y de proyeccion so-

cial. 

2. Elabora el proyecto de programas de las materias corresponuientes al area 

especializada que coordina con la participacion de los uocentes. Tal pro-

yecto debera presentarse por 10 menos con tres semanas de ant i cipacion 

al inicio ue G:lua cicIo lectivo. 

3. Seleccionar de crunGn acuerdo con los profesores del area, el material bi-

bliografico de apoyo que sera utili zado para impartir l a asignatura a su 

.cargo. 

4. Supevisa la ejecucion de las actividades a realizar para impartir las 

APR 0 B A C ION VIGENC IA P,CTUALIZACION 
~------~------~-------------------1 
F I Rf'rtl\ lUlL tlJDlEll1\D,t:LA----1-----1 

FECHA 
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materias que coordina . 

5. Controla la asistencia de los profesores a clase; el desarrollo de los pro-

gramas de clase, y la realizacion de evaluaciones. 

6. Vigila el cwnplimiento de las disposiciones establecidas en los Reglamentos 

de la Facultad y de las disposiciones emanadas por el Jefe del Departamento. 

7. Realizar reuniones peri6dicas con los profesores del area a su cargo, para 

planificar, coordinar ydiscutir todo 10 concerniente al area . 

8. Se reune peri6dicamente con el Jefe del Departamento para recibir orienta-

cion sobre el desarrollo de las catedras y plantea los problemas que se pre -

senten en el area . 

9. Propicia la formacion docente de los Instructores que se encuelltren colabo-

rando en su area, asi como la actualizacion del personal docente a su cargo . 

10. Realiza funciones de profesor titular. 

11. Resuelve todo problema docente-administrativo que este dentro de su respon-

sabilidad. 

12. Presenta al Jefe del Departamento infonnes de las actividades docentes de 

su area, especialmeente al finalizar cada cicIo lectivo, 0 cuando aquel se 

10 solicite . 

13. Realiza las actividades que en relacion a su cargo Ie cllcomiende el Jefe 

inmediato superior, asi como aquellas que surjan del desempeno de su pues -

t o de trabajo. 

APROBAC I 0 N 'VIGEf"i TA i . ..J '.1..- l - . .1 /\CTU/\L I Z/\C ION FECHA 
'DULl if:ji ll I E I U~IJ.~ 
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REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n 

b) Experiencia 

c) Caracteristicas 

Titulo Universitario en la especialidad respectiva, gra-

duado en cualquiera de las Universidades 1egalmente es

tablecidas en el pais 0 incorporado a l a Universidad de 

El Salvador. 

1. Tres aiios 0 mas de poseer el grado acaJemico correspon-

diente. 

2. Haberse desempefiado como profesor t itular , par 10 menos 

dos aiios, en asignaturas que correspondan a su especia-

lidad. 

Indiduales . 1. Ser salvadorefio 0 natural de cualquier pais centroame-

ricano 0 de Panama. 

2. Poseer habilidades y destrezas pedag6gicas. 

3. De reconocida honorabilidad 

4. Capacidad de actuali zaci6n constante 

S. Habilidad en el trato con docentes y alumnos 

6. Serenidad, buen caracter y capacidad de liderazgo 

7. Sentido de responsabilidad 

8. Criterio mnplio y flexible 

9. Identificaci6n can los objetivos y principios de 1a 

Universidad . 

APR a B A C ION I V I Cb~C U\ \/\CTU/\U Zl\C I CX~ FECrlA 
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./ 
~ H 

IN IDAD ORGM'J I ZA TI VA: DEPARTAtvIENTOS OOCENTES ~ 
H Z 

~§ 
PUESTO DE TRABAJO: PROFESOR TITULAR SlS 

RESPONSABLI ANTE: COORDINAOOR DE AREA ESPECIALIZADA 
[J) (1)6 SUPERVlSA A: INSTRUCTOR I Y II ~H 

8§ 
~~ 
~r=; 

H Realiza y Coord ina con los educandos, actividades docentes, de investigacion Z~ 
Oq 
H cientifica y de servicio social. ~6 
HH 

CY:CY:v~ 
U>.UCJ 
(1)Z6 ~~ qC) 

DEBERES Y ATRIBUCIONES: 

1. Participa en la elaboracion del Plan de Trabajo de su area de especiali-

dad. 

2. Participa en la elaboracion y reforma del programa de la asignatura que 
0 C) 

6 imparte. 

H 
3. Selecciona con el coordinador de area el material bibliografico de apoyo ~ q 

lS a la clase. 
H 
~ 
H 
U 

4. Prepara e imparte las catedras de las asignaturas ~ a su cargo. 0.. (1) 
~ 

Z 5. Elabora, administra y corrige los instrumentos de evaluacion de los es-0 
H -
U 

tudirultes que cursen asignaturas que esten a su cargo. 0.. 
H 
CY: 
U (1) 

6. ,Elabora y presenta al Departamento un informe de notas de cada evalua-~ q 

cion realizada. 
--

L.J S:8L10TECA CENTR 
...... I! •• ,g D Ill.III""VA 
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FIRML\ DlA COO I F r (ADA 
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I J\ 

7. Orienta y atiende consultas de los estuuiantes dentro de su respectiva area. 

8. Asesora trabajos de graduacion. 

9. Plantea ante el Coordinador de Area las sugerencias y problemas que se sus-

citen en el aula. 

10. Respeta en su actividad docente los contenidos programaticos de la (s) mate-

ria (s) que imparte. 

11. Atiende en su actividad docente los metouos y normas que a l respecto dic-

te la Facultad. 

12. Colabora con el Coordinador de Area en la planificacion de trabajos de in-

vestigacion, laboratorios, seminarios, foros, clases, pruebas de conocimien 

tos, reuniones y otro tipo de practica docente. 

13. Dirige el desarrollo de programas y proyectos de il1vestigacion y servicio 

social. 

14. Preside seminarios, mesas reuondas, coloquios, etc. 

15. Colabpra en la practica de exarnenes privados, en el asesoroJlliento y califi-

cacion de tesis doctorales. 

16. Asistea las reuniones a que fuese convocado. 

'- 17. Actualiza los conocimientos cientificos de su especial idad, pennanentemente 

sobre los adelantos en los conoclllientos cientificos de su especialidad. 

18. Asiste a los cursos de capacitacion tecnica 0 pedagogica que programe la 

Facultad. 

APR 0 B A C ION !VI GENC1/\ 1 ~f'.C~'T..:=:.U/\~L::..:..I ZI\~.c~IO:.:...:Ji~ __ rF:....::E=G:..::..!A.!--j 
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19 . Informa al Coordinadarde Area Especializada sobre sus actividades docentes, 

al finalizar cada cicIo lectivo 0 cuando este 10 solicite. 

20. Realizar las actividades que en relaci6n a su cargo Ie encomiende el Jefe 

inmediato superior, asi como aquellas que surjan del desempefio de su puesto 

de trabajo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Titulo Universitario en su especialidad, graduado en cual-

qui era de las Universidades legalmente establecidas en el 

pais 0 incorporado a la Universidad de El Salvador. 

b) Experiencia 1. Tres afios de experiencia docente y dos dc pra.ctica en la 

especialidad respectiva . 

2. Haber trabajado un aiio como profesor adjunto. 

c) Caracteristicas 
Individuales 1. Ser salvadorefio 0 centroamericano 

2. Poseer habilidades y destrezas pedagogicJ.s 

3. De reconocida honorabilidad 

4. J\probar el eX<JmCll dc oposici6n que estobl czcJ. l a autori-

dad competente. 

s. CJ.pacidad de actualizaci6n constante. 

6. Serenidad, buen caracter y capacidad de liderazgo . 

7. Criterio amplio y flexible 

APR 0 B A C ION !VI GEl !C U\ I /\CTUI\[ _ I mc ION FECHA 

! !~W~-I I f:1JUlElC1ill/\ 
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8. Sentido de responsabilidad 

P A G I rJ A 
VF~RS ION NIIMFr<n 

63 

9. Identificaclo con los objetivos y principios 

de la Universidad. 

------------------
BIBlIOTECA CENTRAL 

• IYE.SlID .. " Da ilL .... LY ..... 
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H 

r..r., ll'HDAD ORGANlZATIVA: DEPARTMlENTOS OOCENTES 
~§~--------------------------------------------------------------~ 
S cJ PUESTO DE TRABAJO: PROFESOR ADJUNTO 

SUPERVISA A: INSTRUcrORES I Y I I 

z~ Realiza actividades docentes, de investigaci6n cientifica y de servicio 
OQ 
H 

2(6 social. 
~~c 
~~~ U-1U-1 
Qu 

DEBERES Y ATRIBUCIONES; 

I 1. Participa en la elaboraci6n del Plan de Trabajo de su area. 

cJ 
H 
r..r., 
H 
U 
U-1 
p., 
U) 
U-1 

z 
8-
u 
P-. 
H 
~ 
U 
U) 
U-1 
Q 

2. Participa en la elaboraci6n 0 refoTIna del programa de l a asignatura 

que imparte. 

3. Selecciona con el coordinador de area el material bibliografico de apo-

yo a la clase. 

4. Prepara e imparte las catedras de las asignaturas a su cargo. 

5. Elabora, administra y corrige los illstrull1entos de evalu;J -.i6n de los es-

tudiantes que cursen asignaturas que esten a su cargo. 

6. Elabora y presenta al Departamento W1 infoTIne de notas, de cada evalua-

ci6n realizada. 

7. Asesora el trabajo de Instructores y Auxiliares de Docencia. 

8. Orienta y presta asistencia a los estudiantes dentro de r espectiva area 

APR a B A C I 0 r~ VI GEI~CIA P.cTUALI ZACION 
--I-~--~I--~~-------------t=ill~~EmD~~~ 
UiIIlRI:. f'lE llillDO cUJt~---t----
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de especializacion. 

9. Plantea ante el coordinador de area las sugerencias y problemas que se sus-

citen en el aula . 

10. Respeta los contenidos de los programas de la (s) materia (s) que Dnparte. 

11. Atiende nu§todos y nonnas que dicte la Facul tad para el desernpefio de la fun-

cion docente. 

12. Colabora con el Coordinador de area en la planificacion de trabajos de in-

vestigaci6n, laboratorios, serninarios, foros, clases, pruebas de conocimie~ 

tos, reuniones y otro tipo de practica docente. 

13. Colabora en el desarrollo de programas y proyectos de invcstigaci6n y ser-

vicio social. 

14. Asiste a las rew1iones a que fuese convocado. 

15. Actualiza pennanentemente sobre los adelantos en los conocimientos cienti-

ficos de su especialidad. 

16. Asiste alos cursos de capacitaci6n tecnica 0 pedagogica que porgrame la 

Facultad. 

17. Co1abora en 1a ' inscripci6n de alUJIUlos 0.1 inicio tie cado. c ic1o. 

18. Infonna al coordinador de area especializada sobre sus actividades docentes, 

al finalizar cada cicIo 0 cuando este 10 solicite. 

19. Realiza las actividades que en relaci6n a su cargo Ie encomiende el Jefe 

inmediato superior, aSl como aquellas que surjan del desempefio de su puesto 

de trabajo. 

APR 0 B A C ION IVIGENC IA 1 ~/\C~T..::::!.UI\~L~IZ:=.I\~C..:...::IO:::...;N __ rF-=E~C~~tl\-'---j 
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P A G I r~ A 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Edueaei6n 

b) Experiencia 

c) Caracteristieas 
Individuales 

Titulo Universitario en la espeeialidad r espeetiva, gra-

duado en eualquiera de las Universidades l egalmente esta-

bleeidas en el pais 0 incorporado a la Universidad de El 

Salvador. 

. 1. Dos anos de experieneia doeente 

2. Un afio de praetica en la especialidad r espeetiva 

3. tiaber traba j ado por 10 menos un ano como ins true tor 1. 

1. Ser salvadoreno 0 eentroamericano 

2. Poseer habilidades y destrezas pedag6gicas 

3. De reconoeida honorabilidad 

4. Aprobar el examen de oposiei6n que establezea la auto-

ridad competente. 

S. Capacidad de actualizaci6n eonstante 

6. Criterio mnplio y flexible 

7. Sentido de r espol1sabilidad 

8. Serenidad, buen caraeter y eapaeidad de liderazgo. 

, 

APR 0 B A C ION IVIGENCIA 
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~ 

""'\ H 

-~~IDAD ORGANlZATIVA: DEPARTA~ffiNTOS DOCENTES w... 
HZ 

ffi§ 
PUESTO DE TRABAJO: INSTRUCTOR I 86 

RESPONSABLE ANTE: PROFESOR DE ASIGNATURA Y COORDINADOR DE AREA 
(/) (/)cJ 

~H SUPERVISA A: NINGUNO 
88 
~~ 
~~ 

.-:l Colabora COIl los catedraticos en tocbs l as actividades r elacionadas con el 
Z~ 
O Q 

desarrollo de la func i6n docente , asi como en la ejecuci6n de los programas H 

~cJ 
de investigaci6n y servicio social que la Facultad DTIplemente. HH 

~~ V5 z6 ~~ 
QLJ 

DEBERES Y ATRIBUCIONES ; 

1. Part icipa en la el aboraci6n 0 r efoTIna del prograr.la de l a asignatura don-

de presta sus servicios . 

2. Part i ci pa en la el aboraci6n de l Plan de Trabajo de su Area . 
0 
LJ 

6 3 . Partici pa en el desar r ollo de programas y proyectos de investigaci6n y 
.-:l 
~ servicio social del Depart ament o. Q 

6 
H 4. Partidpa en programas de extensi6n del Departamento w... 
H 
U 
~ 
0.... S. Asiste a las clases expositivas de l a asignatura en l a que sirve como (/) 
~ 

Z Ins tructor. S -u 
0.... 

te6ricas y practicas con asesoria y baj o supervisi6n de H 6 . Illlparte clases 0::; 
u 
(/) 

. W1 profe sor . ~ 
Q 

7. Organi za y desarrol la practicas de laboratorio , segGn el programa de la 

as i gnatura en l a que trabaje . 

APRO BAC I ON V I GEf~C IA ACTUALl ZAC lON FEG-lA 
FI RW\ D11:\ rnll TFTrl\llA 
mflBRE tlES illilUDWlD 
CARGO f}f'C) ISlJSTf TI rYFrJ Ii-

" 
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8. Colabora, elabora tests para examenes ordinarios y extraordinarios y par-

ticipa en la vigilancia de los mismos. 

9. Colabora en la evaluaci6n y calificaci6n de los estudiantes correspondien-

tes a las asignaturas donde preste sus servicios. 

10. Recopila en las asignaturas que I e corresponden como Instructor , la biblio-

grafia general y especializada existente, debiendo llevar un registro actua 

lizado de la misma. 

11. Resuelve consultas cientificas de su especialidad, formuladas por los estu-

diantes. 

12. Colabora con el profesor titular en la realizacion de semin<1rios, coloquios, 

mezas redondas, etc. 

13. Realiza trabajos de investigaci6n y el<1bora fichas sobre <1qucllos puntos 0 

temas que Ie indique el profesor. 

14. Colabora con el Departamento al cual pertenezca, en la elaboracion y ejecu-

cion de los diferentes planes y programas de trabajo, en 1<1 medida de su ca- I 
pacidad y experiencia. 

15. Asiste a las rew1iones convocadas por las autoridades competentes. 

16. Colabora en la inscripcion de ahmmos al comienzo de cada cicIo . 

17. Realiza tOU<1S aque ll<1s activid<1des que en relacion <1 su cargo Ie encorniende 

el jefe inmediato superior, asi como aquellas que surjan del desempeno de 

su puesto de trabajo. 

1I0TECA CE TRAL \ 
• gt> R .a va... . I ___ _ , 

-
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REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Egresado Universitario en la carrera de l a especialidad 

donde sirva 10. Instructorl<l 0 po seer el Titulo Universi-

tario correspondiente. 

b) Experiencia Haberse desempefiado, por 10 menos un ano, como Instruc-

tor II. 

c) Caracteristicas 
Individuales 1. Alcanzar un promedio de 7.5 en el c6mputo general de 

las asignaturas cursadas en la carrera . 

2. Tener la calificaci6n de 8 en la asignatura donde se 

desempefiara como Instructor. 

3. Aprobar el examen de selecci6n establccido por la au-

toridad competente. 

4. Poseer habilidades y destrezas pedag6gicas. 

5. Sentido de responsabilidad 

6. Serenidad y buen caracter 

7. Identificado con los objetivos y princlplos de la Uni-

versidad. 

tSLlOT C CENTRAL , 
• "'I.VA ClIII 

• fY1lR I "',. 
1-----

APR 0 B A C r 0 r~ IVI G[J !CU\ l~f\C::::...!.I~UA~. L~I Zl\~C~lO~N __ t-!F~E=CHA~_~ 
I-F-r RfYVJ,-~~~::""":"":--=--=-"::~------tI-~_r=-=J 4-J-=-'''':---:lt' -11) I E r Uill,LL-/\--+-----l 
l~i'iJD.::::r_::lB~R::::.E__!-------------,~ ·,I-:~I----I~LU.LlO~CJ/I-L-\ ---+ ____ 1 

CPRGO I i, ~:~~I_ l 1 ~~l.iS..Tl TI rfirnF 
~=================== 



222 

P i\ GIN i\ "'\ 

NANUAL D E DES C RIP C ION D E CARG OS VU{SION NUMEHO 

FAClJLTAD DE JURISPRuDENCIA y CI8~C IAS SOCIALE0 A 70 
~ 

H 

""" ~ lfHDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAME}.JTOS IXlCENTES H Z 

ffi§ 
PUESTO DE TRABAJO: INSTRUCTOR II Sl5 

RESPONSABLE ANIT: PROFESOR DE ASIGNAI'ul<A Y COORDINAOOR DE AREA 
(f) 

(f)(j 
~ H SUPERVISA A: 
88 
j~ 
~~ 

......:l 
Z U-1 Colabora con l os catedrat icos en todas las actividades relacionadas con el 
0 0 

desarrollo de la func i6n docent e , asi como en la ejecuci6n de los programas H 

~cJ 
HH de i nvestigaci6n y servicio social que la Facul t ad implementa . 
~~~ 
UU-1C.5 
(f)Z6 U-1U-1 
Ot..? 

DEBERES Y ATRIBUCIONES : 

1. Part ici pa en l a el aboraci6n 0 refonna del programa de la asignatura don-

de presta sus servicios . 

2. Participa en la el aboraci6n del Pl ml de Trabajo de su Area . 
0 
t..? 

~ 3 . Colabora en el desarrol l o de programas y proyectos de investigaci 6n y 
......:l 
U-1 servicio social de l Depart ament o . 0 

l5 
H 4. As iste a l as clases expositivas de la as i gnatura en la que sirve como ~ 
H 
U 
U-1 Ins tructor . n.. 
(f) 
U-1 

Z 5. Impart e cl ases t e6ricas-pract icas cuando el profesor de 1a as ignatura 0 
H -
U 
n.. en l a que trabaja 10 requi era . H 
~ 
U 
(f) 
U-1 6 .- Or ganiza y desarrolla practicas de labor atorio , seglin el programa de l a 0 

asignatura en la que t rabaj e . 

APR 0 B A C I ON VI G[J~C I A P.cTUAL I ZAC ION FECHl\ 
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7. Colabora en la elaboraci6n de tests para examenes ordinarios yextraordi-

narios, asi como en la vigilancia de los mismos. 

8. Colabora en la evaluaci6n y calificaci6n de los estudiantes correspondien-

tes a las asignaturas donde preste sus servicios . 

9. Recopila en las asignaturas que Ie corresponden como Instructor , la bi-

bliografia general y especializada existente, debiendo llevar un registro 

actualizado de la misma. 

10. Resuelve consultas cientificas de su especialidad, formul adas por los es

. tudiantes. 

11 . Colabora con el profesor titular en la realizaci6n de semi narios, coloquios, 

mesas rendodas , etc. 

12. Realiza trabajos de investigaci6n y elabora fichas sobre aquellos punt os 

o temas que Ie indique el profesor. 

13. Colabora con el Departamento al cual pertenezca, en la elaboraci6n y eje-

cuci6n de los diferentes planes y programas de trabajo, en la medida de su 

capacidad y experiencia. 

14 . Asiste a las reuniones convocadas por las autoridades compctentes. 

15. Colabora en la inscripci6n de alumnos al comiellzo de cada cicIo. 

16. Realiza todas aquellas actividades que en relaci6n a su cargo Ie encomien-

de el Jefe inmediato superior, asi como aquellas que surj an del desempefio 

de su puesto de trabajo. 

APROBAC ION lVIGEJ lCU\ /\C1 UAL I mc ION FECf-JA 
FIRMA 
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REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educacion Haber cursado por 10 menos el 70% de l a carrera Universi-

t aria correspondicnte 0 egresado Universi t ario, en la ca-

rrera de la especialidad donde sirva la instructoria. 

b) Experiencia No es indispensable 

c) Caracteristicas 
Individuales . 1. Alcanzar un promedio de 7.5 en el computo general de 

las asignaturas cursadas. 

2. Tener la calificacion de 8 en la asignatura donde se 

desempefiara como Instructor. 

3. Aprobar el examen de seleccion establecido por la au-

toridad compet ente . 

4. Poseer habilidades y destrezas pedagogicas . 

5. Sentido de responsabilidad 

.6. Serenidad y buen caracter 

7. Identificado con los objetivos y principios de l a Uni-

versidad. 

BIBLIOTECA CENTRAL \ 
•• IV •• IDA") D Bi. .... '1 •••• 
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MAN U A L D E DES C RIP C ION DEC A R G 0 S VERSION NUMERO 

FAClJLTAD DE JURISPRlJDENCIA Y CI3~CIAS SOCIALE:> A 73 

5 Z lNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PROYECCION SOCIAL 

~§ e 6 PUESTO DE TRABAJO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECCION SOCIAL 

COORDINAIXm GENEW\L DE Cl\.RRERi\S RESPONSABL£ ANTE: 
~~--~--~~~~~----------------------------------------------------~ 

~8 SUPERVISA A: 
88 
~~ 
~~ 

COLABORADOR JURIDICO, TECNICO EN INVESTlGACION Y 

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO. 

~ Plmlifica, coordina, dirige y controla la ejecuci6n de programas y procedi-Zr.LI 

8~ rnientos de trabajo que aseguren la eficiencia de la proyecci6n social que 
~6 
HH la Facultad realiza. o::c:2,-
u~ 
~r.LIc::;; 
~CJu 

DEBERES Y ATRIBUCIONES~ 
1. Plmlifica, coordina, dirige y supervisa la ejecuci6n de todas las activi-

dades del Departamento. 

2. Coordina las actividades del Departamento, con el Coordi nador General de 

Carreras y los Jefes de los diferentes Departamentos Doce'ntes. 

3. Establece procedimientos para la investigaci6n y resoluci6n de casos que 

se presenten al Departamento. 

4. Garmltiza la eficiencia y honestidad del servicio social que ofrece la 

Facultad. 

5. Asesora a los colaboradores y estuuimltes respecto a l a i nvestigaci6n y 

soluci6n de casos asignados. 

6. Asigna a los colaboradores y estuuiantes los casos a i nves tigar y resolver. 

7. Visita con los colaboradores 0 estudiantes los tribunales correspondientes 

+---_.:...;.A -TP....:...R:......:O:.....:::........:...BA......::C......:I:....-O::::.-:....:..r~ _____ 1 V I GEf~C IA A.~,C~TU~/~~LI~ZA~~C~IO~N ___ .. ...!..F.=.:EC:::!.2f-V-\:...!....--1 
~F~I~~~-+ _________ ~~~_=~~~rnDIFrrAnA 
~NO::::.:....1fYl=:U3 R:..::::E=--1r-_________ -tU[~ AI) I C IDtJ:U;il1\ua-II )l1 __ -+-__ _ 

~k=A=!RG=O============~------~lj~n~----~S~L~JS~TluTillIWDFrrn~F- __ ~ ____ __ 
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P A G I rJ A 
V[RSION NIIMFr<n 

A 
74 

para la soluci6n de casos. 

8. Vela porque se mantenga actualizado el archivo de casos que el Departamento 

resuelve, asi como de las investigaciones cientificas que r ealice. 

9. Vela porque la funci6n de investigaci6n en la Facultad se oriente especifica-

mente al campo de las Ciencias Juridicas y Relaciones Internacionales. 

10. Convoca al personal a su cargo a reuniones de trabaj o. 

11. Informa mensualmente sobre todas l as actividades realizadas por el Departa-

mento. 

12. Realiza todas aquellas actividades que en relaci6n a su cargo Ie encomiende 

el Jefe inmediato superior, asi como aquellas que surjan del desempeno de 

su puesto de trabajo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n Titulo Universitario en la especialidad de Ciencias Ju-

ridicas, graduado en cualquiera de las Universidades le

galmente establecidas en el pais incorporado a la Unive.!:. I 
sidad de El Salvador. 

b) Experiencia 1. Cinco ailos 0 mas de ejercer la abogacia y el notariado 

2. Tres arros de ejercer la Docencia en la Facultad 

c) Caracteristicas 
Individuales 1. Serenidad, buen caracter y capacidad de liderazgo 

2. Capacidad de actualizaci6n construlte 

APR 0 B A C ION IVI C!J\!CTA \/\CTUALI Z/\CION F[CHA 
F I RMA I OJ 1-\ I i [jill T F r rl\n/\ 
;mrlBRE ·'.':;-S ! lAD I l'TmUD .. L\/j. ---+----1 

l:";r=I\R"':::r:::"':[)~-l------------I' r\ '\i~l{,----l:~JST TTI jVFrffF 
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FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES 

P A G I t~ A """" 
VEJ\S I ON N LJIVlEllQ 

A 7S 

3. Capacidad para asignar , supervisar y controla 

labores. 

4. De reconocidu honorabilidad 

S. Dedicarse exclusivmnente al ejercicio de su cargo 

6. Identificado con los objetivos y principios de la 

Universidad y la Facultad. 

APR 0 B A C ION !VI GENC I/\ !/\CTUAU ZI\C ION FEUIA 
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P A GIN A "'" 
NANUAL D E DES C RIP C I ON D E CAR GO S VLRSION NUMERO 

FAClJLTAD DE JURISPRuDENC IA y C I G~C IAS SOC IALES A 76 
~ 

H 

""'" 
~ -llHDAD ORGANlZATIVA: DEPARTArvlENfO DE PROYECCION SOCIAL H Z 

~§ 
PUESTO DE TRABAJO: S lS COLABORADOR JURIDICO 

RESPONSABLE ANTE : JEFE DEL DEPARTAMEtITO DE PROYECCION SOCIAL 
U) U)2J SUPERVlSA A: NINGUNO ~ H 

88 
j~ 
~~ 

......:l Colabora en l a planifi caci 6n , coordinaci6n , orientaci6n y control del Z(.Ll 
01::::::) 

Servi cio Soci al que l a Facult ad real i za . H 

~lS 
H H 

,~ ~(.Ll5 
QCJ 

DEBERES Y ATRIBUCI ONES; 
1. Colabora con el J efe del Departamento de Pl ani ficaci 6n, coordinaci6n , 

ejecuci6n y cont r ol de los cas os a investigar y resolver por el Depar-

t amento . 

0 
CJ 

2. 
~ Respe t a y cumple l os procedimi entos y di scipl inas es tablecidas por el 

......:l Departamento . 
(.Ll 
Q 

lS 3 . Investiga y resuelve los casos que Ie as igne el Jefe irunediato. 
H 
~ 
H 
U 4. As iste a los t r ibunal es correspondiente para la sol uci6n de casos. (.Ll 
0., U) 
(.Ll 

Z 5. Infonna semanalment e , al J efe inmediato, sobre el avance de l os casos 
8 -
u encomendados . P-. 
H 
~ 
U 
U) 6. Ori enta a los es tudi ant es en la soluci6n de casos encomendados . (.Ll 
Q 

7. LLeva un r egist r o actualizado de los casos que resllelve el Departamento. 

APR 0 B A C IO N VIGEI'JC IA P.cTUALl ZAC ION FECf-lA 
FIRf1L\ DJiL I [\"OJ) 1 F 1 r AI1A 
rfnvlBRE [j[~ b\l}lClDNl\IIl\ 
CARGO /,V!n SIISTITI fYF rJ IF 
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MAN UAL DE DESC R IPCION DE CARGOS 

FACULTAD DE ·JURISPRUD8~CIA Y C I F1~C IAS SOCIP,LES 

8. Lleva un registro actualizado de los casos que resuelve el Departamento. 

9. Lleva un control del proceso de los casos encomendados a los estudiantes. 

10. Realiza las actividades que en r el aci6n a su cargo Ie encomiende el Jefe 

inmediato superior , asi como aquellas que surj an del desenlpefio de su puesto 

de trabajo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n 

b) Experiencia 

. c) Caracteristicas 
Individuales 

Titulo Universitario en la especialidad de Ciencias 

Juridicas. 

1. Dos aDos de ejercer la abogacia y el notariado 

2. Dos alios de ejercer l a Docencia en l a Facultad 

1. Serenidad y buen caracter 

2. Capacidad de actualizaci6n constante 

3. Sentido de responsabilidad 

4 . De reconocida honorabilidad 

5. Dedicarse exclusivamente al ejercicio de su cargo 

6. Identificado con los objetivos y principios de la 

Universidad. 

BIBLIOTECA CENTRAL I 
. IDAIoJ ell! ilL 8A .. V.. •• 

-
C I (J;~ FECf-tC\ 

\ -
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NANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
FAClJLTAD DE JURISPRLJDENCIA Y CICJ'~CIAS SOCIALL) 

P A GIN A ~ 
V LI~SlON NUMERO 

A 78 

~ Z -llHDAD ORGAN I ZATI VA : DEPARTAivIEi~TO DE PROYECCION SOCIAl 
~§ 
86 PUESTO DE TRABAJO: TECNICO DE INVESTlGACION 

RESPONSABLE ANTE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECCION SOCIAL ~~~~~~~~~--~~==~~~~~~~~~~~~~--------I 
~8 SUPERVISA A: 
O~ 
HO 

j~ 
~~ 

NINGUNO 

......:1 Realiza en coordinacion con los Departamentos Docentes, investigaciones de ZI-Ll 

8° caracter cientifico que sean de utilidad para la Facultad, la Universidad 
~6 
HH Y el pais en general. 
EJ5J8 
~ffi~ 
t=l lJU 

DEBERES Y ATRIBUCIONES: 

1. Coordina, dirige, supervisa y colabora en la ejecuci6n de los programas 

de investigaci6n que real ice la Faculta<.l. 

2. Planifica l as actividades de investigacion de la Facultad, en base a 1i

neamientos previamente establecidos por e1 Jefe del Depar'tamento . 

3. Colabora en la ejecuci6n de investi gaciones juridicas de i nteres nacio-

nal tales como: revision de la legislaci6n nacional y elaboracion de an-

teproyectos de nuevas 1eyes. 

4. coordina, orienta y colabora en la ejecuci6n de investigaciones relacio-

nadas con las carreras que ofrece l a Facultad. 

5. Colabora en la revision, analisis y modificacion de los programas de es-

tudio de l as carreras que sirve la Facult ad. 

6. Co1abora en la divulgaci6n de las leyes de nuestro pals, aSI como de 1a 

APR 0 B A C ION V I GEJ~r=-C...::..:-IA-'---t~PIC~T~UA::::::.L~I ZA-:-.:..:C=I.:.::..ON,:,--_rF-=E.::::..:-CHA":""':'--1 
~F~I~~-+ _________________ ~rruL . mD IFTr.AnA 
II~r~()~,"1I[8.:::::IR...:=t~ __________ UQ (-illlUDtJ'lBIJAl1LJ.1=\-L\ __ -t-__ _ 

~CA=fl~G\.lO=======::___-------- L\f!n susr -l .LJ....LLrJT.LLF-_ _ -'---__ __ 
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MANUAL DE DESCRIPCIO N DE CARGOS 

FACULTAD DE JURISPRLfi)ENC IA Y CI ENCIAS SOCIP,LES 
79 ' ------------------

Universidad en gelleral. 

7. Lleva ill1 registro actualizado de las investigaciones que se realicen en la 

Facultad. 

8. Elabora y presenta infonnes de las inves tigaciones que se realicen. 

9. Realiza todas aquellas actividades que en relaci6n a su cargo Ie encomiende 

el Jefe inmediato superior, asi como aquellas que surjan del desempefio de su 

puesto de trabajo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

~) Educaci6n 

b) Experiencia 

c) Caracteristicas 
Individuales 

Graduado 0 Tecnico en investigaci6n de las carreras de Ju-

risprudencia y Ciencias Sociales 0 Relaciones Internacionales. 

Dos 0 tres afios en investigaci6n cientifica de preferencia 

haberse desempefiado como investigadorde las Ciencias Juri-

dicas y Relaciones Internacionales. 

1. Sentido de responsabilidad 

2. Capacidad de anal isis 

3. Ordenado y organizado en su trabajo 

4. Espiritu observador 

S. Capacidad de trabajo en equipo 

6. Capacidad para orientar, dirigir y adi estrar personal 

7. Creatividad, imaginaci6n e iniciativa 

8. Identif icado con los objetivos y principios de la 

Universidad . 
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P A GIN A 

NANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS VLl~SlON NUMERO 

FACLJLTAD DE JURISPRLJDENCIA Y Cl3~CIAS SOCIAL£3 A 
80 

H llHDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE AIMINISTRACION FlNANCIERA ~ 
H Z 

~§~-------------------------------------------------J 
S 15 PUESTO DE TRABAJO: AThUNISTRAOOR FlNANCIERO 

DECANO DE LA FACULTAD RESPONSABLE ANTE: 
~~------~~~~~----------------------------------------------------~ 

~8 SUPERVISA A: 
88 
:5~ 
~~ 

8 
6 
.....:l 
t..U 
(:::l 

15 
H 
~ 
H 
U 
t..U 
p... 
~ 
t..U 

Z 
0 .-H 
U 
p... 
H 
~ 
U 
(f) 
t..U 
(:::l 

CONl'AOOR, PROVEEOOR, JEFE DE LA SECCION DE IMPRESIONES 

Y SECRETARIAS DDt DEPARTAMENTO. 

Dirige, Coordinauor y controla todas aquellas actividades financieras que 

permitan percibir, custodiar y erogar los fondos de la Facultad, todo ella 

con el fin de dotarla de los recursos que demanue su nonnal func ionamiento. 

DEBERES Y ATRIBUCIONES; 

1. Dirige, coordina y controla el registro oportuno de todas las operaciones 

finru1cieras que realiza la Facultad. 

2. Supervisa el uso racional de los recursos de la Facultad, estableciendo 

los controles y registro que sean nccesarios para tal fin . 

3. Dirige, coordina y controla el servicio que presta la Secci6n de Impre-

siones. 

4. Asigna, supervisa, coordilla y cOlltrola las activiuades que debera desarro-

lIar el personal a su cargo. 

5. Revisa los registros contables principales y auxiliares a fin de que se 

lleven al dia y de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas . 

6. Infonna peri6dicamente a l Dec:::mo sobre l a si tuaci6n finJ.llciera de la Fa-

cultad y el detalle de las operaClones econ6mico-financieras realizadas. 

__ ~A~P~R~O~B~A~C~I~o~r~~ ________ ~V~I~GB=rl~CI~A ___ ~A~C~T~UA~L~IZA~C~I ~ON~~~F~EC~~~~ 
".= I,r.;,RJV1A~--J-___________ ,LU1L ____ tTIDJEl[lill,l:1..-A ____ -t-___ --t 

~~D~~~R~E_~ _____________________ ,LES- A~llw[C~IULON~Jfiun)fi~ ____ ~---
:=AR=G=O ============~ ______ Ji 'n ~JSTITIN~F~\JT~F_~ ____ ~ 
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7. Controla la ejecuci6n presupuestaria y lleva los r egistros necesarios para 

conocer oportunamente la situaci6n pratrlllonial y financier a de la Facul-

tad. 

8. Exalllina, aprueba y presenta ante los organos tlirectivos y ej ecutivos de l a 

Facultad los correspondientes estados financieros. 

9. Controla directmnente el estado de ingresos y gastos de l a Facultad, asi 

como el mOVllliento de la caja chica. 

10. Supervisa el pago de planilals y demas compromisos financieros a cargo de 

la Facultad, a fin de que se efectuen en forma oportuna y de acuerdo a las 

. politicas establecidas por la Universidad. 

11. Autoriza y supervisa el sUlllinistro de materiales para el f uncionamiento 

de los departamentos docentes y adlllinistrativos, asi como para el manteni-

TIliento de las instalaciones f isicas de l a Facultad. 

12. Realiza directamente, 0 por medio del proveedor, los pedidos y compras de 

maquinaria, materiales y suministros, que hayan side previamente autoriza-

dos por el Decano . 

13. Supervisa peri6dicamente el control de inventar i os, a f i n de detenninar 

oportunamente las fugas 0 malos usos de los mat er i al es, sLUninistr os, herra 

TIlientas y equipos de propiedad de la Facultad. 

14. Elabora y presenta a la of icina de planif i caci6n el presupuesto de gastos 

de funcionamiento del Departamento a su car go. 

15. Asiste a r euniones, con el Decano para trat ar aspectos f inanci eros. 

\C I O;~ FECHA 
lJ \ 

If\ - - -
I • . I:~ -
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CI ENCIAS SOCIALES 

16. Realiza las actividades que en relacion a su cargo Ie encomiende el Jefe inme-

diato superior, asi como aquellas que surjan del desempefio del puesto de tra-

bajo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educacion 

b) Experiencia 

c) Caracteristicas 
Individuales 

Graduado 0 egresado de la Carrera de Aclrninistracion de Em-

pres as 0 Contaduria PUblica. 

Dos 0 tres arros en la supervision, coordinacion y control 

de labores contables y financieras. 

1. Cri terio amplio y flexible 

2. Capacidad para tomar decisiones rapidas y seguras 

3. Inspirar confianza en sus subalternos 

4. Capacidad para dirigir personal 

s. Capacidad organizativa 

6. Serenidad y buen caracter 

7. Buenas relaciones humanas 

8. Responsabilidad absoluta 

BIBLIOTECA CENTRAL ) 
.111 •• IDa/.> D& .L 8#.LVA •• 
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~1 A N U A L D E DES C 1\ I P C ION U E CAR G· 0 S 
FAClJLTAD DE JURI SPI\uDENCIA Y C I L:J~C IAS SOC U\LES 

P A GIN A 

A 83 

H 

>.r..UHDAD ORGAN I ZATI VA : DEPARTAMG\JTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA H Z~ ____________________________________________________________________ 1 
ffi§ 
S lS PUESTO DE TRABAJO: CONT AOOR 

RESPONSABlE ANTE: 
~~~~~~~~~~----------------------------------------------------i 

~8 SUPERVISA A: 
88 

ADMINISTRAOOR fINANC IERO 

~~ 
~!::3 

NINGUNO 

Nantiene actualizado los r egis tros contables de la facultau, e1abora oportuna

mente los reportes financieros y proporciona a1 Administrador financiero 1a 

informacion contable que requiera . 

DEBERES Y ATRIBUCIONES ; 

1. Lleva los libros de Contabi1idad actua1izados, de acuerdo a los proced~nien-

tos, nonnas y politicas adoptadas por 10. Universiuad. 

2. Controla el presupuesto fiscal de l a Facultad . 

3. Recopila la informacion para la elaboracion de informes periodicos referen-

tes a la situacion financiera de la Facultad. 

4. Elabora y presenta mensualmente los estados e informes financieros de la 

Facu1tad. 

5. Concilia las cuentas bancarias. 

6 . Colabora en la elaboracion del Presupuesto de l Departamento . 

7 . . Efectua mensualmente arqueo de Caja Chica y presenta informe escrito del 

mismo. 

_---.,;.A~P ..:....;,R-.::O--=B:;..-A~C--=I..-:O::......:....:.r~ _____ ~ ..:.V-=--:l G=EHC I A ~AC~T.=-U~I\.::::.L~I ZA~C:::..:.I~ON-=--_~F-=E~CI-V-\.!....!.--1 
F I RML\ DJiLE tDDlElCl:illf-\ 
1!()1Y..:.::::--.:::11B::::..R~t.-l-___________ r£~ f\IJ[~ IOW\D/J.--!\ ---+----J 
v::!....!A~RG~O_~ _______ _ _ _ _ ,NfL Isus [Ill l'f.Elll..l.l.JLL I I~ __ -L-__ _ 
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8 . Elabora las pJ anillas elc pago de salarios 

9 . E£ectua In entrega elc chcques pOl' p;lgo de 5 ~ 11 ; 1 ri 5 n t odos los cnrpleaclos de 

la Facul tad . 

10 . Elabora y prcsellta todos DqUC llos illfol'JllcS fillLlll c i c ros que Ie solicite el 

Jefe inmediato. 

11. Lleva el registro y control d las as i gllaciones, cuotas . refue rzos y otros 

mov imientos dc [OllelOS que sc l' C~ 1 1 i cell , ohse I'v ;llldo -J ad dod y cXDcti tud e n 

las operac iones . 

12. Efcctua c5lcul os para Ja e J ~lho l' ; l C i 6 1l dl' l ~e Se I' V; l S d c l'cdito, p;lra pago dc 

cOlltratos y jorna.les . 

13 . Reali za toelos l os tramites 11 cc s nl'i s para ;Ig i 1 l Z; Il' l ~l s rlctivida.eles de l a 

Facultael . 

14 . Recibe y remesa diariamcnte l os [olldos 1 r ovcllic lltc s el c l a v II ta de folletos, 

fotocopias y nrultas Li e la Biblioteca . 

15. Real i za todas aquellas f Ull ciones quc ell r Ll c i on a s u cargo le encollliende 

el Je£e i llllleJiato, as:i como aquclJ as que lll'j ; lll de l desempeiio de su pu sto 

de traha j o. 

RE~UlS ITOS lJ1:L CJ\RGO 

a) Euucncion 

f.1 I) I ~ (J G f\ C I U [ j 
i f '~ ::~ - --1--- _ _ . _ . __ 
. '. --'-1--
_'.':I'~ ______ _ 

r i '-1 \ 

Cont ~l d o l' 0 H~l c lIil lcr CII C:olllC l' c io y J\umi lli s tracion, o])cion 

Conta.duria, con cOlJocimientos ac tuali za ios sobre aspectos 

conto.bles , r nwnc j 0 de nr -hivos. 

, I 

/ 

, " I 

i, I 11I '· i I :/' ( I ' H 
\1 : 1111 : ~ I ( " . r\ 
! , I " " ., 

, ", 1 : I I . . ..-
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b) Experiencia 

c) Caract eristicas 
Individual es 

r I 
" 

Dos oiios como HlInimo e ll e l J csempeDo de cargos s imilares 

o haber traba j oJo por 10 lIIe nos tre s aDos como alL"Xiliar 

Lle ContabiLiJad . 

1. CreatividaJ , imaginaci6n e iniciativa 

Z. CapaciJaJ para aSLunir r cspollsabilidaJes 

3 . OnJell ~ld o )' org~llli z~lcl o e n S lI trabaj 0 

4 . Ser c llidad )' bUCll Glr acter 

S. C:lp;lc i d; ld de tr;lh ~ lj o ell eq l i po 

6 . Crite rio C1Jl1pJio r fL ex ibl c 

7 . i IJbiLiJad para pJ'cv('C'r s itu[l c i oll cS 

8 . j\ lellloria r e t e llti va 

9 , Pc rsevcrallc i ~l )' J e t e nni.11<lCl 01l 

rBIBLlOTECA CENTRAL 
~'Y Et I.,,,, lit ... ., .. va ••• 

1 

I I i 

I 

I ' . : 

' , i I'f II I'd [ iF t. J II; J 
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I' 1\ GIN 1\ 

~1 A N U A L D E DE S C RIP C I 0 r ~ DE C A R G 0 S VU~SlON NUf\ Il]~O 

J\ 86 FACLJLTAD DE JUrnSPI<uUtNCU\ Y CI d~CI!\S SUC I/\LE:; ~ 
____ ~------------------------------------------------------~L-------L-----_<, 
~ 

~ % LHIDAlJ OI<GI\NI ZlHI V/\ : IJLPAlnJ\Jl ILi i'(l Iii : 1\1 ~ 1I 11 I S'l'P LlON J : J NANCJI:I~ 
~ 8 
B ~ PUESTO DE TRABAJO : PROVLEOOR 

RESPONSABLE ANTE : 
~~~~~~~~~~------------------------------------------------t 

~ Q SUPERVI SA A: 

I\J JIl- lI N J STIWDI ~ F j N!'\J\JelERO 

8a 
j~ 

NI GUNO 

~~ 

H Swni nistra ell [orilla oportull:l , a l as JiStjllLl s Unidades Je 10 F:lcu1tau e1 rno 
?o U-l 

8 0 
biliario, equipo , matcria les y SlUllin is tTOS Il cccs ~lrios p~lf ~1 su [ul1cion:lrniento . 

U--r' 
0..0 
~y 

C:::::~C 
U U-lG 
~/'9? 
U-l . 
or...'JU 

DEEERES Y ATRIBUC l m~ES : 

1. Abastecc a toJas Ju s Ul liJaues de I ~I Lieu I Lad, del 1Il0hiLiar io, CqU l}JO, lIla-

t eria1es y swninistros que Ie so licitcn para su ftUlCionamiento . 

2. Lleva un control actuali zauo del uso de materiJ les y suministros por Uni-

dad , asi COIllO de los existencia s . 

3. Present a a l I\<.iministrauor finDl1 ci ero un i nfonlle de las necesidades de mo-

c:J bi liario y quipo que SOlI so Jj c i t ~ l ( i ; IS p O l' 1;ls di s t i nt;ls llnidades de la 

Facultad . 

4 . Lfectua cOlltro les fisi eos pe riod ico!:' de 1Il0hj I i~lriO, cqujpo , materiales y 

sumi nistros illvelltariaclos. 

5. l: l abora i n£onnes refer elltes a L1 auqu j s i ci oll y uescargo ue los activos 

fijos de la institucion. 

6. El ahora i nfonnes de l 1lI0biliario qu e llE:'ccs it a rcpElrJrse 0 sustituirse . 

--~------------------ --- --- --- - -- ---- -------- --...------A P R 0 I3 /\ C I 0 f~ '. Il ll [ ll. J 1\ /\l~ I l l/\ I J Z/\C,-=-:ll~)f~!...._ _ _\...!....!FE=-=-C:.!.,!I IA..!..- _ _ 

----------= I RJVtL\ 
~Ur\' lI3 I ~E 
~~~~.-------------------------.-----
~I\RG __ ____ _ _______ _ 

i) i 1\ 1 __ - ~ ~~_ I ~ )1) - r~j r:A 10 _ _ _ _ 1-__ _ 
i ii \ _ _______ _ 1\I UI Jl llJ/\lj/\I _ ___ I _____ _ 

1\ 'f ) I r; II:~ 1 IlrrUJJ F __ -L-_ __ , 
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7 . Supervisa y regi s t ra l os tras l ados d equipo Y 1Il0biliado . 

8 . El abora e l programa de compEls y cl istrihucion de moter ial es y swninistros pa-

r a e l usa ue t odo.s l as 1I11 iuodes de 10. Facll l t ;ld . 

9 . Mantiene l as rcservas Ilecesarias de mo.teri(] l es y slull i nis tros , para evitar 

atrasos por fa l ta de material . 

10 . Efectua l os pediclos d materiaJcs y SWlllll l tros oportullamente . 

11. Remite a l AclJni ll istro.dor ri rwncic r o la s or dcncs ue compra ue mobiliar i o y 

[ qui po para su aprobacioll . 

12 . Coorui na COil e l Con tauor r J\dJllin]strauor Firw nciero l os pcdidos de mat e r ia-

1es y sLunjlli st r os , Jl ~ I I' ; 1 t1 c t e nnill31' I ~ I d i_ pOllihi l id ~l d Ie fo ndos . 

13 . Estab l ece un control ue orde nes de compras )' pcdiuos r ec ibidos . 

14 . LLevo. Lill registro ue los pron.'euol' C's call los datos mils import;mtes , como 

ar ticu10s que ve llde , desclIe lltos que of rece , condiciones de ell trego.s , etc . 

15 . S01ici ta cotiwciones i.l los distint os pr Ol.' e dores, p,uo. obtelle r lo.s cornpras 

a los menores preci os . 

16 . Supervisa l a recepcioll de mo.te riale Y slun in j s tros qUE' se cOlllpro.n. 

17 . Vel a par c 1 usa r aciona1 del 1I1~lt e r.i ~ 1l de or i c.i ll ~ l. 

18 . Reali za toclo 5 ] 0.5 o.c tivid :ldc s que en rc l ;-]c j oll a SLI cargo Je encomiende e l J e-

[e i llJllcdj :lto SUpe l'lOr, ,ls i corno ; lq1l0 1 1 ~ I S qut' SU"J <lll ue l ucscrnpcflo ue su pues-

t o de tro.bajo . 

\/I( III ~ I T it r~ I (T;~ __ ~- IlTCIIf\ -
(: Ii II !- 1 ( r 1 1' 1 ______ \ _____ _ 

I . 11' , ; r'i .1. ____ _ 

1 • I ( 1 . ,Ii, 
I 

1' 1 jI_ 

I 

1 - ' 1 " - , - ' .·I~ I ; ,I I II :,' 
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a) 1Jducocion 

b) Experi encia 

c) Caracteristicas 

InLiividuales 

COlltodor 0 I ~ach ill c r C:olllc r c i ~ l I, COIl cOlloci mi cll tos b5.sicos 

y control de Invell tarios. 

Uno 0 dos (1]10 S en e l Jcselllpcfio Lie cargos simi1ar es 

I. SClltic.io J c r cspoll sabi liduJ 

2 . OrLiclwLio r 0 rg ~.Dl -l z;ldo Cll su t r ~ l haj 0 

3 . Scr ellilbd y hucn CLlruct Cl" 

-I. lIabilidad para tral ~ lr CO Il c L pc1'solw1 

5. f: spiritu ohs ervador 

6. C~l pac .id i.l d Lie t r ~l b ~ 1 j 0 (' 11 Cttll ] po 

B'8LJOTEC.~ CENTRAL 
.......... " .. " I!" ..... WAD 

" I i I: I I, 
I ' -

! : Ii: ~ ii: li_l IY l r rll\\ ________ . 
': i 1' " T\, 

i ,': 1 1 I i:,' . : 1 ; ~ 
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=2 U'HDAD ORGANlZATIV/\: 
~Zl-________________________________________ . ____________________________ ~ D1PAIU/\/I[INl'O DE J\H IJ i~ l STW\C J ON DE PERSONAL 
t--<O 
?:: H 
Lilu 
=l c5 PUESTO DE TRABAJO: /\UllNlSTW\oolt I Ii; PL!\SONAL 

RESPONSABLE ANTE: 
~~------~~--~--------------------------------------------------1 

~o SUPERVISA A: 

VECANO DE Li\ Fi\l,l)LTJ\J) 

2 H 
8:::J 
~o 

;.)~ 
::J& 
~ ~ 

.-1 
<r...u 
:) 0 
-i 

~CJ 

JEFE DE S[RVIClO GENLJU\JJES, TEO'J I CO EN RECURSOS HIJ1-IANOS , 

TELl.TON l STA Y RLCU'ClO,'l lS IA Y SECRETARIA DEL DEPARTAf\lEi~TO . 

Pltl llea , org:l11i ztl, cliri ge y cOl1tro b Itl s <lc t i vi t::Ic1c's de l area de ;:tclministra 

cioll tie Hecursos Ilwl1;:tllos. 

-iY 
~ e<::c 
.J!.C:":: 
'1/~0.:. 
~J~ ~~ . 
:::J CJG 
~~---------------------------------------- ----------------------------------------

DEEERES Y ATR IBUC IOr~ES ; 

1. Propone, ante los organ 5 ti e dlreec i 011 de I a h lclI ltad, J os p l ~1l1es y progra-

mas de reclutmlliento, s e l ecci on, induccioll,n trenomiento y capacitacion 

del personal. 

2 . Ej ecuta, d C'll tro dc lo s polJtl C<:ls ~ 1 j1rO h ~ld" s ]lor 10 j:0cult3d , e l recluta-

miento, s e leccion, cOll tratac i ol1 e illducc i oll de l personal. 

3 . Coordill <1 l os prog r ~ulI~l s de adics t r ~ ul1 i ClltO )" cilpac.itilc i on de l persona l. 

4 . Atiende l os r equerimientos de r ccur sos II lulI,IJlOS de las uive r sas wlidades 

ue l a [aeu l tau , <151. COIllO asccnsos , Lrll S Lido, ~ lIlc j olles y r Clllociones. 

s. Prescllta propue s t ~I S de pc r sontl l <I I liCCl ll U ti c III r.:lCltlt ~ l d . 

6 . . Trarni ta con las depenJellc ias cOlllpe t II tes l ,1 <lg i I i zac ion de l nombrarniento 

de nuevo persoll ;:tl. 

7 . Analiw y r eg istr,l cij a rj <lIllC ll t e ltls 50 li c itudes de pcnni 50 (1'1 presen t en 
----------~---------I 

[Rf'\14 A PR 0 II A C I U I ~ .1 J'; f ~.u iC i I\ ~ :~ [;;iil~ ~I f~C:::..::_' lc.:.:.U[:..:.-.~ __ ,_-"-F.=EC::.:..;f-lL\:...:.-_ 

JMBI ~t _ Ii ~I. '__ _ _ 1I1) le ,III[ll\ lll\ _ __ -I-___ _ 

\RG.O ___ _ _ _. _ I\ r 'I I , II ' ~ U J I r r'Fj U F ___ -'--_ ___ -
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los empleados y docentes de la Facultad, 1131'0. autori zar 0 tramitar la corres-

pondiente inGlpac icbd . 

8 . Estudia y recomienda sistemas de r emune r<l c i on pa ra e l personal de la Facultad, 

t omando en cOllside racioll l as evalu<lciones de l deseJllpeiio que recibe de los j e -

fes correspondientes . 

g . ivI811tiene rewliones periodica COil el pe r sona l a fi ll de cOllocer inquietudes y 

suge r e ncias sohre 1;1 lIIe j o !" ll l~n.i ll i str; I C i o lJ dC' 1 r ecurso lillI l1 ~ 11l 0 de 1:1 racultad. 

10 . Asesora en materia de H.ecu rsos Ilwnanos a 1 ;]5 j e IatuT;]s de los Departamentos . 

11 . Coordina y efec tu;1 l T UII iOlles CO il I S O l' g;IIlOS de d i reccio ll s upe rior de 10. fa-

cultad y Jefes de Depart;]Jlle lltos Lloccnt es y j\l~l1ini s trativos para r esolver pro-

blemas relativos al persona l de l a LlClIlt;ld . 

12. Le da efectivo s eguimie nto <II Reg l ;]mellto Disc ipijnario de 10. Unive rsidad 0 Fa-

cuI t ad , a fin de l ograr u ll a l1l:1yor r espoll sab ilidad ell 1 desarrollo de las fun -

c iones correspondientes a cada puc's t o de trabaj o _ 

13 . C811ali zar los desp idos 0 sanc ioncs de l persona l, 11 b~l sc a reportes recibidos 

de los j efes correspondientes y prev ia QlIt ori wc i on del J..;eC:1nO 0 JWlta Direc-

tiva. 

14. Establece procedimientos sobre cl contro l de <ls istcllcia del personal docente, 

aclministrativo y de sc rvic i o de Ja fa cll l t:.1d . 

15 . Disefia y coord ina per iodiGlJne nt e , previa ,Ill t ori zacion de l De cano , e l desarro-

110 de programas recr c;1 ti vos, cuI tur:.11 es , deporti vos y soc iales para todo e l 

persona l de la Facu ltacL . 

r I I \1 
II I 

I i Ii r 

, 
1 - ' 

: ' I 

I 

\ ' I'l.l ! : f·f - , ( I; i __ -_-_:.-\- I~_:-tl_~r~ --- -___ _ 
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15. Ve la porquc sc IlIJ nt e nga ~ I C tUQ I i w do e 1 arc h i vo de ca nd idatos potcnc iales a ocu-

par las posibJes V; ICl lll tes 0 rCctLlcr illli ento d pc r s ollJ I dcntro de l a [-D cultad, _ 

as i COIllO e l archivo de expcJicIl tes del pc r sonal. 

l b. Ve l a por e 1 JJ];ll1 tcnjlll1.e l1 tu e llltcg r i clacl de I;I S jl1 s L llaci olles de 10. Facultacl . 

17 . Rea liza todas ilque lJ as r s pollsabiLicbde . qllC, (' 11 r e lilc i oll l] s u cargo I e l]signe 

e l J e£c illllleui ~lt o , <.lsi C 111 0 tT ~ I ~ <t Ile . u r J ' 1I1 C(lIIO prodll c t o de l uesenlJ eflo dc 

s u trabJjo ilsjgn<.lUo. 

REQU l snos lJEL 00((,;0 

a) Luucacion 

b) Esperiencia 

c) Carac t eristicas 
Indivitiua les 

S,IS 0 LicCIlCiuLlIl' ~ 1 CII lr;J/ l<l j u SOCi,ll , ca ll ~6 1i.d os cOlloc ill1ie ll -

tos Cll l cycs labol'Ll les y <IdJlii.lli s t"r ;lC i on de I(ccursos IIuIntJ llos . 

Dos aiios COIllO minimo e ll a c tividQdes Tecnico -aclministrativas re -

l aciollaelas COil C I arc"l de pc rsollill; Imbie ndo t enido a su cargo 

persona l iluxiliilr . 

1. Ilabilidild paril d i rigi r personal 

2 . CJpl] c idad p~ll' ; 1 1lI(, llt c llcr anllonj os as r e lQc iones entre e l ele -

pa rt;:lJnc llto )' los delllas dc 1i1 Facul tild. 

3 . lll spirar cOllfia lJ : ,1 

4 . T"lC t o e ll e 1 tra to C 11 /;1 S 1 crsorw s y s~lhcr Jtenderlos con 
,,1I1l; i1 Jj 1 j d; ld . 

S. AmpJitud ele criteri 

6 . Capacidild o l"!:,,:l ll i:ativa 

7 . 11 <:lhi li~u-': l ar;! COlllll ltl C l r sC' (( \ll L1S pe rsoll;)s 

t nlh~I; O 11 quipO, -, '-;;.' -: -- -.I_~I,'-'~~L'l_r. '_', _-_-_-I 'I i' " I I , I .' I 1 Wd I / ' ,( ~ II) I . , _ ' \ I ' ,' , ___ _ 
I 
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S 7. UNIDAD ORGANl ZATIVA: lJEPJ\Rlh\ il Nl'O I li ; J\HII NISTI \ C_: I_O_N_I_li_: _r_lJ_<.s_'O_N_NJ _______ \ 
~ O~-------------------------- --~ H 
LlU 
~ c5 PUESTO DE TRABAJO : 'lHJ'J 1 CO EN IU ;cunso ' I lUl' V\J US 
~+------------------------------~~~~----------------------\ 

RESPO~~SABLE ANTE: J\iJ~, Il N I STRtUXJIZ DE PU<.SONAL 
~~~~~~~~~--~=~~~~~~~-~~------------------------j 

~8 SUPERVISA A: 
:>~ 
-iO 

~~ 
~pl..l 
-'J 

Nl NCU! ° 

~ Col~bor~ COil e ] .Je re de l Ilc l);lr t: l!l1 c llf o Cil 1;1<; ;lc-(-iv icf:Jd c<; dc r ec lu tomiento , ~LLl 
)0 
~ se l eccion, imluccioJJ, i ll tcg r <.lcioll y dl'san o II 0 de pe r sonal. 
~c:J 
-iH 
~c::c 
)LLl~ 
)/:c;,:: 
Jw ......... 
lOU 

:s 
-I 
.L, 
-I 
..J 
l..l 
l. 
n 
l..l 

DEBERES Y ATR IBUCIOr~ES : 

I. Co lobO l' ~l (' 11 I ~l J\dJJ\ iJl ist )" ~ I C i 6 1l d ' IllS I' CCUI'S O<; hUJJl:lll0S 

2 . Busca y atr~e so l i c it ,-mtes c~paC'.':; 1.11"CI cuhr j r ICls VClcontes que se 

presenten e ll J a r~lcul tad . 

3 . Col abora e n e l ,:Illalis i s de lIahi I lcbJes )' G lpac i cbdes de l os solic i tantes 

a fin de decidir cua l es tienell lllCl)"or po t e ncia l para e l deselllpeno de W1 

]Juesto deterlnilwuo . 

4 . Contribuye en l a inducc io ll ue I Illl evo tnb.1j ado r, proporcionandole toda 

13 ill[onll ~ l cio ll llecesarl ;1 sob r (' e l plIes t o a deselllpcfi3r ) sobre 1a Facu1tad. 

5 . Contrjbuye aI d es~ll'r o I 10 in tcgr;ll de l tr:lh:lj :l c.l or y esta pelldiente de aqu~ 

11.0s 1II0VIlillCIl t OS ([I e' l e pe n JliLJ1lll ll;1 IJIc j o r po<; i cioll pura su desarrollo y 

e1 de l a FacuHad. . 

6 . Colabora en la revision y dic; cfio de l os ~ !a llu [l l es AdJllll1istrDt ivos de 1a 

- - - --- , - - - ---- r -- - - - -------,-=--:---- 1 
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Facultad . 

7. Colabora con el Jefe del lJepartamento en la evaluaci6n de la Gctuaci6n de ca-

da trabajador ante las obligaciones y respolls3bi lidades de su puesto . 

8. Contribuye a l a implementaci6n de Si s t elllas , med lOS y c lilila ~Ipropiado para de-

sarrollar ideas e intercamblar infoflllGci611 de t i.po aUlIIinistrat ivo a traves de 

los diferentes depGrtGJllent os de la facuLtod . 

9 . Implementa con e l J ef e del lJepnrtamcnto 1 d san-oil o ue mctodos de trabajo que 

permitaJ1 mejorar l as actitudes de l persollal, ID S condiciones de trabajo, l as -

rcl:JCiones ell tre j c f s )' Suh ~ llt e rll os )' 1;1 c l l jd: ld de l personal . 

10 . Contribuye con los trabajadores de la F<lcu Ltad, a la solucion de problemas re -

L;l ciolwdos CO il J ~ I segur id ;ld y hi l' 1l l'S t: 1 r lIL' 1:1 III i 5 111 : 1. 

11. Analiza y plaJ1tea suger encias para resol ver l as peticiones que hagan los traba-

dores sobre progralllas de r ecr eacion r cspar cimicnto . 

12. Realiza todGS aqucllGs responsabilidades qllO en r cJGci on a su cargo Ie asigne 

el Je£e inrneciiato, as! como aquellas que surj all del uescmpefio de su trabaj o. 

RE~UlSITOS lJLL CARGO 

a) Educacion EstudiGnte de Ctl time aflO de Ia Carrera de Administracion de 

l:mpresas , con solidos cOlloc imicntos ell Administraci6n de Re-

cur sos 111I1II:1ll0S . 

b) Experiencia Uno 0 dos altos en l abo re de rec lut alllicnto, c;;eleccion y De-

sar rol lo de Per sonal. 

-

APR 0 B A C J U fl 1 ' I ' i' , 
I . . \ ' III! Ii I i/ I I' J;.! -~~pj: tll0 -
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c) Carac t eristicus 
Individuales 

, r I r~ 

! - - I 

1. Cr c:lt i v i lbd, i Jll : l g il) ~)ci G Tl (~ illi c i ;lt i v~1 

2 . i labi lidad par<l J" E' lac l ol1a[ se Call l os demus 

3. Insplrar cOllfl ~ 111 = a 

4. AmplituJ ue criteria 

5. Capacidad para redac t ar infonnes 

G. Screlliclad y bucn co dctc r 

IBLIOTEC CFNTRAL ••. wa... LI 

I " I , " I I 
I ' : . " , 
1-" I 
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A 9 5 I 

H 

W-. lJHDAD ORGANl ZATI VA: ll!:PJ\JUJ\f\fLNT( JlI : J\lf·II NISTI0\CION DE P[RSONJ\L H ?, 

~8~---------------------------------

8 ~ PUESTO DE TR/\B/\JO : TLin U\I J STi\ Y IZI :en I _C_I U_N_I_S' __ I'i\ ____________ , 

RESPONSAI3LE /\NTE: 
~~~~~~~~~~------------------------------------------------~ 

~Q SUPERVISA A: 
J\lNJ N J ST RJ\.lD l ~ nL PU~SONAL 

O::::J 
H O 

j~ 
~~ 

Nl! GUNO 

...-:1 I'-bncj::t c l CO l1JlIlIt ~l d o r dc l ~ 1 f;l ClI l t ; )( I, )'cg i s tr::t LI S J l ;lJ11;ldas t e Jefon i c Cl S 1 11 -?:U-1 

0 0 . 1 
H t e rnas y extenl8S que s(' pres c llt c ll, ;I( i E' lld c o ri c ll ta ~I pe r sona s que uese::tll u..-;:' o,u 
HH COlllll11 i cal' se CO Il fUll c i ollclri o Y C'lllp lc: ld s de 1;1 r ' lc u l t ;ld . 
~~o 
UU-1l.: 
(f)7.cr:: 
UJU-1-
qCJU 

o 
l.J 

~ 

6 
H 
W-. 
H 
U 
U-1 
Q., 
(n 
U-1 

7. 
o 
H 
U 
0, 
H 

~ 
U (f) 
U-1 
o 

DEEERES Y ATRI BUC IONES ; 

1. J\tiellde las llallladas (- c j erc) ll i l', I ~ ex t C' J'lI ;IS c i ll t Cl'Il ;IS que se prescl1 te l1 

2 . ~ la lle j a y conserva e ll bU C'n cs tcldo ,d r. J conJllut<1do r t e lcfollico a su cargo 

3 . Registra las llculladas t e l efonic::ts <1t c ndicb s 

4. Canaliw Ja j ll fo DlIac i on t e I cf6 11 i C ~1 ,1 J ifcrc nt cs ull i ua ues de la facul t ad 

5. Recibe corresponci enc i a )' dCIlI;JS Li oCLUllentos que I e fueren entregados por 

e ntidades 0 personas pa rticuJal' cs , y l os ui s tr ibllye al per sona l de l a 

f,I CU 1 1';IU. 

6 . Sol ici1'a l a l'c par;lciGll dc l CUIJlII1Lldu r ( c [c C611i co , ClI,l11cio cs te sufrie re 

dcspcrfcctos. 

7 . . Atiende y orienta a pe r sOIWS jXlrticul::tres que visitan 1a r a cultad . 

8. Reali za todas aquc U ::ts rcs J1ol1 s~liJj I j d,lti e s qu C' C' 11 r e lacioll () su car go Ie 

+--__ A-,Pr-R_O_B_A_C __ I_o_ r i _____ 1 Vl GO ic 1./\ /\C I U:....:./\ ':L:-..c:.I ZI:::-_\.::::.C=.:IO~N_-f-~F=.;:EC'-'-'HA~-t 
F I RJYV-\ lU lL _ ___ fJ IIJIEliJ\lJAt:L ___ J ____ _ t 
~uTY1B I~t f -iF~~ __ . ___ I:\lllCWfJI\fl.l\ _ __ + ______ _ 
CARGO _ i' l I( I _ ISlJ,) I fYJ....!F lf..!..J.jn.l-:: ____ --'--_ _ ~ 

---,-=-~==---'---- - - -----
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aSlgne e 1 J e£e ill11ledi3to , (ls i como ~lqll C I J ~15 que' 511rj ,1Il de l descmpefio de su 

trabajo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) .Eclucacioll Bllchi1Ler Comc r c l;ll o.'-ieCTc t; lri ;1 

b) Experienc i a Dos mcses cn e l mLl nj eo ue COllJ llU tadol'es t e 1ef onicos 

c) Car act eristicas 
Indiviuua1es : 1 - Am3biJ iJad e ll c 1 trato CO il e I ptib .L i co y dC's treza en a t enuer -

10 prontamellte . 

2- Res i stcIlci3 fi iGl r equC' r i da p Ol' e l pues to 

3- Respons3b i1 i c.bd y d i s c r ecion 

4- BUE' Il LlS RclLlciolles I iLUIl <. 1I1Ll S y I 'Lib licas 

-----------

l ' ( I 
J " 

1 ' I I , _ 
I { 

J' . , 
. II . 

I " , 
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f'j A N U A L D E DE S C R IP C I 0 r ·~ LJ E C f\ R G 0 S 
FACLJLTAD DE JURI Srr~LiDtNC I/~ y C r- f ~C IIV' SUC II\LE~ 

J> A (; J N A 
V L1 ~SlON NlJII1 L1 ~O 

A 
9 7 

W-. 
H /, 

~8~-----------------------------------------------------------------------1 
W-lU 

UN lOAD ORGAN IZJ\TlVA: J)]:llJ\J(TJ\j\ [I ~Nm lll ; A1NJN JSTW\Cl ON 1)1: rf:RSONi\L 

PUESTO DE TRABAJO : So SLCRLTJ\JUJ\ L 

RESPONSABLE /\NTE : 1:1, .JEfL I)] ; L}\ Ui Il lJ\ ll HESPI:CT1VJ\ 
~ I--~~~~~~~----~~------~------~--------------------~ 

~Q SUPERVI SA A: 
O::J 
H O 

~~ 
2;:; 

....:l 
W-l 
q 

o 
H 
I-Y 
H 
U 
W-l 
0.. 
~ 
W-l 

Z 
o 
H 
U 
0.. 
H 
~ 
U 
U) 
r.r.:I q 

NJNGUNO 

Elaboro uiferellte s t i pos de t r :lh: lj os JIIl'c; II ]()g r .'i r icos , ] 1 eVll cOll t r ol es )' rcgj s

tros relaciollCluos COil S ll r espoli sa bi 1 iuau, ~ I ti e llde ::I I publico y da curso a las 

onlenes de su J efe irUlledia t o . 

DEEERES Y ATR IBUC IOi IES ; 

I . Rcc ihe, cOlltrola, ~ lr c lli v~l, di-ll' ihu),e , l'Ont cs LI y u esp~ l c llG l a correspolluen -

c ia y dcmEls doclIllleJltos 1'c J ac i oll aLios COil C' I fUll c io llDmiento ue la Unidad. 

2 . Toma dic tuuo a Llqll i g r::lfl ~l y tnll sc rj he ::I lI1{iqUi lW l a co rrespondencia y 

otros doclllllc ntos que c;c gcne r 11 ell E' l de p:Jrtalilcllt o , tOll1 <.l lldo en cuent l1 

las instrucciones emanauas uc l J e[ e l1 UII diato . 

3 . J\t:i encie y C' f ec tCia ll aJl\::Idas t c l C' r6J1 i l-; ls re l ,lc i(JII: ld ,, _ CO li l os l1S11tnos ue 

la Unidali. 

4 . Atiende 11 es tudi<Jlltes )' delilu s pcrsolla l de l a Facultad que demande infonTla-

cion sobre acti vidades e li colilellcLl cb S ;1 1 plies to de t rabaj o . 

5 . Mantiene ordenado y actuali zado e l Cll-chivo de 1a Ullidad . 

6 . Realiza tod<Js aque l las ac tividades que en r c laci6n a su cargo Ie encomien-

de ejecutar el Jefe inmediato , as i como otras que surjan como resultado 
1-----1-~~--:: ___ - ___ ~_:_~------- - ._ - - - - ---- -------- --.--:-" ___ :-:----1 
+--__ A -rP_R_O_ B --cA--,C_I -,-0 _r~ _ ____ 1 y' j G[j ICl /\ {~-'-l1l:\l~I ZJ\~C~I ~()N_=____If_!_F-=EC;:::;,:...~=-.!.lA-_i 
FI RfY1L\.,.",=--4 __ __________ IUA. __ ____ r) Jl)lElf.~IJ,t:L_A _ _ _+_--__1 

rrurn l ~t r il (~ /I) C l() l!~ )"A~ _ _ -1 ____ _ 

~f\RGO.,.._--'-________ ____ ____ I M'I 1- ._._ _ ';11_ ~ll rY
LL
1F.1..\.lf HiLI F _ _ --'-__ __ 
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~1 f\ N U f\ L D E DE S C !-" I I' C I 0 [~ U [ C (\ I:: G 0 S' I '{I·J GLOOll ~111EHL 
FACULTAD DE: ·JURI SPRLUI:r lC 1A Y C I " -;! ~ 11\:) 'ue I1\IJ~S I 

_ .____ _ _ _ __ .. _ __ _. __._ _ _ __. ____ . _. ___ A ____ ~. --
de su trabajo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educacion 

b) Experiencia 

c) Caracteristicas 
Individuales 

BachilJer Corncrci::l l opcion Secretariodo 0 Contador 

Uno a tres afios de eXj eriencia en trabajos secreta-

riaies . 

1 . lIabilidad r dos troz(l 0 11 01 moneJo de m5quinas de 

esc ribir )' ca 1cubd of cl S. 

2 . Cualidades para eJ trato CO li alwlU10s y profesores. 

3. CapacidJd pJra aSlullir r espol1sabilidades 

11. Onlclladcl )' ell j chd Sc i 

5. Serenidad y buell car5e t cr. 

I ' . I r . I { , 
I ' 

I . I ) 1 r- 1 {. {\ l ' (, \ 1 ) 1 _,- _ _ 1 _. _. _ __ • ___ _ __ _ 

I 1 - ( . I ' ' 11\ ) • I j 1. 1 1\' . _ __ _ ____ _ 

I 1 - "I' I r ' 1'- I .. I I I i I " • .- _ _ __ _ ___ " 

I . 1 j : 

I " • 
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f'j A N U A L D E DES C f\ I pel 0 ['j U E C f\ f~ G 0 S 
FAClJLTAD DE JURI SFf\LiLJtJ~C IA Y (I cr ~C lf\ SClC lt\LE0 

P f\ C; J N A "'\ 
vms LON NUf\1LI~O 

A 99 

lJHDAD ORG/-\NlZATIVf\: ULPARl'N,[[NL'Q J)J ~ J\ 1 ~ IJ N 1 STRI\CION I ll~ PL:RSONJ\L 
~L-~----------------------------------------------------------~ f-l 

~ PUESTO DE TRABAJO: SU:rU~TNU:A I I 

RESPONSABLE ANTE: EL Jr.rT Dr: U \ UN TJlJ\J) RLSI'L:Cl'lVJ\ 
~L-~~~~~~~---=~~~~~~~~~~~~------------------~ 
Q SUPERVISA A: 
::::J 

~ 
eX 
r..w 
'J 

NI NGUNO 

-l Asiste a l os puestos de j)j r ecc i oll )' , l c LllLlr ~l s ue Lt [Qcutacl, r eali za todo .!...l 
:::) 

J tipo de trabaj 0 Illecanografico , transcrlbe di e t :ldos tJC[uig rtl[icos y hClce tClreas 
-I 
::::c 
.!...l'0 difieiles de oficillJ . 7rY 
Lj:;:r: 
.:xJ 

DEBERES Y ATR IBUC IOi~ES ; 

-I. Reeibe , eontro1a, arehiva, distribllye , con t esta r J espacha la eorresponden-

cia y u.emas J OCLunentos re laci onados COil 12 1 f un e l olWlIliento c1e 1a Unidad y 

espeeialmente con e1 J e fe iTlJlledia t o . 

2 . 11aoora aet as de seSlOlles 0 jUllt<l S )' prcjl ~lLI 1Il ,1terja l p<.ll'Q reWllone s. 

3. Toma dictado a t aqlligra£:ia y transcribe a maquina lo eor r espollciene i a )' 

otros doculIle ll tos que s e gcne l' ell e n l a .J eLltu ra , t 1II<:IIK10 ell eu nta las ins-

trueeiOlles elKlncbs de l J e r c inlllc c.liJt 

4 . ReJ aeta notas variadJ r cOlllp1 e j ~l S . 

5. i\ticllde y c fcc tCt;1 dirc l"c llt cs 11 ;IJIl;JLi;J S t c lcnJlli c ;J s r c l:lcioJl;Jllas con e1 .Je[e 

-inmeciia to. 

6. J\siste a su J e[e e ll r e llll iolles de trah<'lj o . 

APR 0 B /-\ C I 0 r~ IVIC,L]iCli\ -- - /\C I U/,-\L ' L~.-:.cI 2,=,?J __ \~C~IO::...:..N __ ... ...!....F::::;:EC~f-V.\:....!-_1 -~~~-=-=--:.-=--=:..-.::~~-------- - - - - --- -------
1,,-f.tL\'.,,!=-_!II--_________ _ 111(\ _ f .. YJlllF lCf:\Ob':L ___ l-___ -i 

0[BOr~t [11 ~ )_ 1) llH' lL~V\ I /\~ __ I__---

~=-+_ ------------ (If 'f I ____ _ :; I. r.;_W I f l Uu.IL F-__ --1-___ _ 
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7 . Mantiene ordenado y ac tullli zodo e I :Hchj vo de l a Ullidau. 

3. Dirige al perso ll a l ue o rd e ll :IIl ::1 :Id:::;c r i to a S li IJllidad. 

9 . Controla las <Juuienci as cOllceuidCl s pOl' C' I ,k f e tIe III Ulliclacl. 

10. Controla l a agenda cle l J ef e , 

11. Reali za toullS llquellas ac tividadcs qu C' e ll r e lac i oll a su cargo I e encomien-

de ejecutar el Jefe il1lTlccliato, a s i COIIIO o tr:J S que surj a ll como resultado cle 

su traba jo. 

REQUISITOS DEL CMGO 

a) Educacion 

b) Experiencia 

c) Caractcristicas 
Individuales 

A P f~ O BAC 
_~J ~ __ -

! 
I 

-
1 U (1 

Secr etaria Ej ecutiva 0 equivalente, con conocimientos 

cle illgles . 

Ires arros de expe ri cnc i a en trabajos secretariales 

1. I nbi l idoc1 11 C'l 1lIJ.J1c j 0 de lIIuquinas de escribir y 

ca l culauor as . 

2 . Cualidades para e J tT8to con a lLUIIDos 

3. Habilidac1 pJ.ra c1irigir pe rsona l de ordenan za 

II . Clpac iLi:ld p:1 r :1 :15llllli r re~poll s:l hj I j Jades 

5. Orclelwc1a y cuj dac10sJ 

6 . Se r enidad y buen carEl ctcr 

j ,' II!" ',I,. 
I ' - ' 

I j II !. I 

I 
, " I 

_Ji,:(: I I i~: I ! i~~r. [(X~ __ (O;rt~L ___ -I 
If : Il l lU[ ( .(\ l _______ j 
! '\l 1 1 , ~ 1 ( · ' .. ,r,'\. -1

1 

______ ) 

1- I . [-I . I: I ' I I "I" I II '. __ 
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r'j A N U A L D E DE S C RIP C l Or ~ DEC A R G 0 S 
FACLJLTAD DE JURISPRUDENCU\ Y CI;J~C J/\ SOC I/\I ' :; 

VmSlON NUHElZO 

101 

2 !1HDAD OI~GAN I ZATI VA : BIBLIOTECA 

~~I-------------------~~---------------------------~ --< 0 
7 J--i 

Gu 
~ LJ PUESTO DE TRABAJO: Jl:[l: lJL BIBLJOJl:CA 

RESPONSABLE ANTE: COORDINNxm, GLNLRt\L lJL c/\RRU0\S ~L-~~~~~~~----~~~~~~~~~~~~~------------____ ~ 
~8 SUPERVISA A: 
:)~ 
-i0 
..JP::; 

J2 
2)W-J 
~'J 

BIBLIOTl:LARIO Y SLCRLTMUA DE LA SECCION 

~td Adrninistr:l c l fU l1cio l1 ~lJlli c lltO de 1:1 hihli O( CC1, pl:llliri G ll lllo , orgall iz8 ndo, 
) (::) 

~l5 coordinando y evalu::lJldo SllS Jct iv idacics. 
~J--i 

~p:::c 
) W-J~ 
17.C:::: 
JW-J--r; 
K.JU 

o 
l:J 

DEEERES Y ATR IBUC IOr~ES ; 

2 . IlIIplemento sis tCIllJS rUllc i om t c. de c Ll ~ i r i c lc i 611 y onl C' l1 ~lJni cllto de l rnate-

rial bibliogr 5fico . 

j 3. Busca los mecalll SIIlOS IllCt s JdeCllados pa r ~l e t pres tame de libros . 

.....:J 

23 4 . OrganiZ.:1 , dirig y control a las a.ctirLlbdes de s us s uba lte rllos. 
G 
J--i 
W-; 
J--i 
U 
UJ 
0.., 
If) 
UJ 

5. Elabora el Pl;m cle Truhlj 0 y 1 r e suj)ucc; t o J\lllt ~l l lie Il eces.i.dades de la 

Bilioteca . 

6 . Establcce la.s rcfonn<ts aJ. Reg J ~IJIIC llt d c In Bj b t i Ot CG1, las some te a con-

siclc r~lcj61J de 1:1 s ~ ll1t o rid"d e s cOJll[lCt CllL cs r v I " p O l' S lI CLllllp l lllliclltO. 

7 . Eiabora es tutl i os p;lt'J me.i l) 1':1 r y pc )' Ce lT i Oll:l r e i se1'v j c j 0 qu 1 r e s t a 1 a 

biblioLcca. 

APR 0 B A C I U [j __ ~-~·~=-=--_==__ I \/ i [ -,Ull:f (\ - ~ /~C l i i0U I[\- 1:._=..u:...:.....rj _=__=__=_-r _!...F_=_[C"'_'_I "-"-lA _ _ 
-[ R{V-V-\-"'--r--------------- ---- ll lJ 1\ _ _ r' 11 111-: I LN 1/}.l--_ _ -+-_ ___ _ 

)~ipi5:=::lB~I~{t~=~~-=================--_---- r II ' ; _ . ______ . _ /\1) I ( 1I 11 1\11/1 ____ 1-____ _ 

~11G,_'='_O _ _ .____ ____ _ ___ . ____ /1\ 1'11 , " '~ I I IUI'I·fll[' 
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FACULTAD DE ~J UR I SPRI}JEJ~C I A Y Cll-j'IClI\S SUCIP. ES _.. _ I 

--- --.----. ----_._-- ---- ---- - ------_. 

8 . Vela porqlle s e man tCllg::lf1 Gctu[lli z~Jos l os inv C'nt<1rios J e l material bibliogra-

fico . 

9 . Not ifica a j efes de Dcpa rt8Jnentos [)oce ntes , sobre e1 material bibliografico 

4.lIe reci61l llcga G 1a IhlJ1 iotCG1. 

10. Desarrolla char l as sobre e l uso de J<1 BlbliotecJ . 

11. !lace gest iones COil eJi t orlGl es u at r os o rg:1l1 i SIllOS compet entes para la obten-

clan J c nuevo 1Il:1ter i ;1l hih l iog r Clf ieo . 

12 . Solici ta bibliog r a H<1 a los j ef 5 J c ') P;l rt- ~lJnCll t os llocentes. 

13 . Vela porqlle se lll<1nt e llg:lll <Ie t UGl i :;lJOS los fi c llc r os dc rn~ t e r i ;11 bibliograf i co . 

14 . BUSCG!' conJ iciones quc pc nni t :'lll ' :1 hUCll:1 :1 t- c ll c j a ll a los l ec t ores, as! como 

15. Tramita la r ecupcrGcion de Lib r os 110 c llt- r C(l:'lJos e n Sll oportLUlidad . 

16 . Supervisa l a r eproduce i on , e ncuClJc rrwci oll y r epa rGcion de ma teriales biblio-

graficos . 

17 . Mantiene l a disciplinG e ll e l pe r so lw J a Sll c<1rgo . 

18 . Reali za todas aquellGs ac tividaJes que en r e .iac ion a l cargo I e encomiende 

c l .]cfc iIlIllCLi i;l tO s llpc r io r, :Is l COIllO :lq ll (> ll :1S <lIIC SI II 'j :lIl COIllO producto 

del desclIlpcilo ue J m1 51110 . 

REQU.iS nos DEL UWW 

a) Edllcaicon : 1. Licencj <1do Cll Bih l i o t cc o Log l ~l 0 pre p<1racion equiv<11ente 

: ' . II . " I I" , 
' i ' li . I 

- I 
i " : 

- - - --. i i'i .IWd J /.N: J r J;~ ____ D~(J t~\ _ .. ___ _ 
If ' , ' -- 1( f.!··r _) 1\ _, , ' \ ___________ . ___ _ 

! \ j' 1/ " " I ' \ri . - -- - ----
I I . I ' I " I!: 

I ''I I I , , __ .. L 
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M II NUll L D E 0 E SC f. 1 pel (I Ii D [ C 1\ R G 0 S VI::&'-411ltmO 
FACULTAD DE JURI SPRIJJf-] :CIA Y C) l-J'!C]I\S SClC ~P~I_~~ _______ ._J A _~~_ 

b) Experiencia 

c) Caracteristicas 
Individuales 

2. COllocimientos de l idioma ingles. 

Ci ll co llfios de C'xpc riellcio cn IJuestos similares 

J. Cap~lci clJd de Organi zaci6n 

2. 11,1bi 1 i.Lbd (' 11 1,1 CO llducci6n de personal 

3. Capacicbd p<1ra os uJllir r espollsabilidades 

4. Ca }1a.cid 'ld d tr,dxljo e ll cquipo 

5. Cri t e rio ~"llp1io )' flexible 

6 . j,IE'lllo ria r Cl cntivL1 

7 . BlIC' llll S 1 ~(' 1 : 1 C i o l ll'S IIlI lll;lll ,lS )' P(ihli cas 

8. Idelltificado COll l os obj etivos y principios 

: ", I' ' . 

1'1] : 

I 

I " I 

, -

i j : " 111 : ]( II " r\ 

I \ ,j, 1 r " , - \ 

, I ,i I i ! ; , ' " ! t~ 
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f;j A N U A L D E DE S C f ~ I fJ C I U r~ lJ l (: 1\ I ~ GUS 
lU4 FACLJLTAD DE JUfHSPRUlJlJJCU\ Y ( I G ~C I N' SUU I\LE:; A ~ 

--~----------------------------------------------------~~~--~-----<, 
~ 

l1HDAD ORG/\NI ZJ.\TIV/\: B1BLlOTLCJ\ ~/. 
'0

1 ---------------------------------------------------------~ - H I-
~U 
~ .-.; PUESTO DE TRABAJO: 131 HL lOTL CAR 10 ~ u _______________ 1 
-=.~-----------------------------------------

JEFL Ill ; 13113LlOTLC!\ RESPor\~SI\BLE AN II : 
~~~==~~==~~~------------------------------------------------__i 

~ g SUPERVISA A: 
5 ~ 
i O 

~~ 
JLLl 
.'0 

~ 
LLl 
q 

j 
'-i 

r:::::c 
W0 
:;-~a: 
t...:.J~ 

0G 

'"' ') 
-1 

NIi'-iGUt 0 

Clasifica y cata10ga e1 matcrial bibliog rCt[ico , aticmie a los es tudiantes, 

docentes y publico en gcner al que solicitcll e1 servici o bib1iotecario. 

. DEEERES Y ATR IDUC IOr JES ; 

1. Orienta y atielldc al LtsLt <l rio sob rc cl IIlcj or uso d l os rccursos que 1a Bi-

blioteca posee . 

2. Provee a1 usuario la liter a tura que solici t <'l, t anto para consul ta inter-

l1a como externa . 

3. Guarda en los estrultes r cspec tivos 1a iiteratura devuelta por los usua -

rl0S, asi como las fi chas corrcspolldicJl tcs. 

4. Registra y controla l a lite r<ltura dcvuc lta por Jo USL18 rios. 

5. jviirultiene e1 fichero bibliografi co al db. 

6. Elabora y actual.i z<l los GltCtlogos 

7: C1asifica Jibros 

8. Cataloga los t extos bib1iogr5.ficos, tOIll<llldo en CUE' ll ta las cifras topogra-

----- - -- - - --- -----------------r------ I 
_-:.A~P ....:....:R-=O~B=-) ~/~ -=C--.:I=---=--:...:.UI ~ ______ \ 1 LIU lell\ /\Cl U/\LI ZJ:...:.::\c::...:...· l(:.:::....Jr~~---l~F_=:EC::::.!.._'IIA:....!....___i 
gRfv~~!=--+I_ ----------- -- JLi A~ --- rj: UlfJr~Ut=L_/.\ __ _+_-_ __i 
:.....::irv lB=I)=E~~,__ __ ------------------ hI-(; _________ /.\U L ' I ur 1f\ /1!-l _______ , ___ _ 
r~GO_ _ ____ IN'! ) _______ ~ I CJU_'IY - rU E __ __1 __ ~ 
~=====--=.=--------- -
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LP A G I r~ A 
L~llc~S10 tFllO 
I j\ 1 0 5 

~1 A N U A L Dr.::]) E SC I·: J I' C I [) I! 1 [ (= f\ 1 \ (-; U S 

FACULTAD m:: ·JUR L.Tf;IJ1[j !C 1/\ '( . U-.; :'~ 1/\3 SUC II'. : r 

1-------------- - ------- .- --- --- -------- . '--
ficas, nombre ue1 autoI', edicioll, euitorial, et c . 

9. Chequea fichas de 1ec tores morosos y los r eport;1 ollte c l Jefe ue Biblioteca . 

10. Co1abora en 1a sc1eccion de nn tc r i :1 l lJilJUog r{i fi co para su ~Idquisicioll. 

11. Lleva registro de 1a demallda de 1itel'atura no existente en 1a biblioteca. 

12. Lleva estaclisticas del mov imiento que se r eo1iw en la Biblioteca. 

13. Forra y repara libros dcterioraoos 

14. Vela porque se observe oisciplin <l Cll La sal~1 de 1ectura. 

15. Realiza todas aquellas activio<lucs que ell rebcion a1 cargo Ie encomiende 

el J efe inmedia to , asi COlllO aquellas qu sur j C:ll! como producto del desempefio 

del mislllo . 

RLl~UISITOS m:L C:I\J ~(;O 

a) Educacion 

b) Experiencia 

c) Caracteristicas 
lndividuales 

Bachiller en cualquier opcion y poseer estudios sobre biblio 

tec010gia. 

Un aiio de eA'Pericllcia en cargos simi1ares. 

1. llabilidad en atellder profesores y estudiantes wliver-

sitarios . 

2_ Cnpocidod parn OSlunlr responsabiliuades 

3. Capacidau de tral1 aj 0 CIl equipo 

Lj . t-Jelllo ri ::l r ctclltiv:1 

5. Iniciativ;l 
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I' f\ (; I N f\ ' 

r'l A N U A L D E DE S C f~ I f C I 0 I ~ lJ E C f\ r~ G 0 S \i U~S lON NlffilERO 

FACLJLTAD DE JUR I S I 'r< LIU[:J'j C I/~ Y I CJ ~lIf\S SUC lf\LE:; A lOb 
__ ~ ______ --__ -------__ --------__ -------------J--__ --~--_« 

H 
w... 
H Z lJHDAD ORGAN lZATIVA :SECCIOlJ DE I j\U'RESlOj\j t S 

~ 8~-------------------------------- -
u.:JU 
r:::l ..-r, 
H U PUESTO DE TRABAJO : J IT L J'I: L/\ SLCCLO,,) ilL I U1HLS [O L ' Y PUBLlCi\ClONES 

RESPONSABLE AffrE: J\J ~ !l( I S' 1 10\lX)R Fl l 1j iC[U 0 
~~----------------------------------------·---------------------------------f U)(j 

~ H 
0 ::::> 
H O 

j~ 
~~ 

SUPERVI SA A: OPLW\wR UL l-Ill ~~Ol;[ <J\ro , Ol'dV'\OOR ilE 1U1'OC01' IJ\J.X)J~ Y 

ENC/\RGJ\OO D.c LJ\ \ 'L1 1/\ ilL j\i/\JLRIAL DlUJ\Cl'l CO . 

.......:! Coord ina y supe rvisa la r eproducci6n, ell lIlimc6g r ilfo y fotocopiaclora , de ma-Z u.:J 
O r:::l 
H 

~Ci t erial didactico , asi como la venta de l mi slllo . 
HH 
P::: P:::C 
Uu.:J0 
U)7.C:: 
u.:J [J.J"-': 
r:::l ClU 

t:5 
H 
w... 
H 
U 
W-l c.. 
U) 
u.:J 

Z 
o 
H 
U 
0... 
H 

P::: 
U 
U) 
u.:J 
q 

DEEERES Y ATR I BUC lOr lES ; 

1. Superv isa y colabon. ell 1 a impr es i 6n, f ot ocop i a y venta de publicac iones 

ordenacla s por las difer entes uniclaclC's cle IiI racultad . 

2. Recibe y dis tribuye t odo e l traba j o so Li cit'ldo por las tliferentes w1id ades . 

3 . Detellllina los costos dc illlpres i 6n )' e l prec io de venta de libros, fo lle t os 

y deIll8.S llIa t eriil l iJllpreso 0 f o t ocopi<.I do . 

4 . Revisa y autori za 1a cl istribuc i 6n de 1 1I 1 ~1 t e d a1 impreso y fotocopiado. 

S . Supervisa y contro1a l a xistenc iil de p~lpC [c r b y otros mat eria1es para 

1a impresi6n y £otocopia . 

6 . El;thor;l Sj s t C'lll;lS de t ir';tjc, di s triblll' ioll )' VC Il U I de lll ~lt' C' ri ~ 11 jmpreso. 

7. Emite 6rdenes y gira ins trucci ones a1 I e r sonal qu es t5 bajo su control. 

8 . Controla y s upc rvisa la r C'ccmd <lci6n Y CLl s t ou ia de J os fO lldos provenientes 

APR 0 B /-\ C I 0 [-j I VI ii f i1j /--\ --- ~,uUT\Ll ZJ\..:C~~l(.::....:)N~ __ l-=F_=E=CI:...=..-lA.!.._.____l 
- IRI /V-\ I --= II i 1\ :~,~~~- r ~ iiJJ.f: lr~[)1\ 
~IUFlBl ~E _____ ______________ f I·r; __ , ______ 1\llII J( If'J{.\ ll!\ _ _ _ _ I ___ _ 

;f:\RGO _ _ _ ___ _ N'! I _ ' ~ lJS I I fy'Fr ' L r-=-- _ _ --L-_ _______ J 
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MAN U f\ L D E DE S C 1\ I P C I 0 I! lJ E C f\ 1\ G 0 S 

FACULTAD DE ·JURISPRIJDEfIC l f\ Y CIEi·JCI/\S 00Cl/\LES 

I P A G I fl A 
V[f1SJDb ~~EL~ 

I A 1 U 7 - - ------
de la venta de folletos , fotocopias ;' lIl11ltas dc Bib l ioteca . 

9. Recibe tliariulIlente l os fonuos provenicll tes de l os tlistintos scrvicios que pres -

ta la Unidad y l os entreg., ,11 l\dJIl i ll i s t r; ld or Fi lwllci er o . 

10. Lleva WI control actuali zado de l as impresiolles que realice l a Unidad, asi 

como de las existencias de estos materia l es . 

11. Vigila que la maquinaria y equipo de impres i ones y fotocopiadora se mantcng;m 

en perfecto estatlo. 

12. Vela porque el equipo de impresiones y fo tocopiallora sea de uso exclusivo de 

la Facultad . 

13. Procura lm eficiente servicio de impresiones , fo tocopia y venta de material 

bibliografico. 

14. Dlabor a infonnc selllcst ral dc tcxb s 1 ~I S ;lc tj vj d;ll es r ealizatlas pOl' la Unidad . 

15. Realiza todas aquellas actividades que en r eJac ioll a l cargo Ie encomiende e l 

Jefe inmediato superior, asi como aqllellas que surjan del desempefio del mismo. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educacion Bachiller con prepar aci oll t ecnica en lmpres i ones y manteni-

miento d mlmcog rafos r f otocopi adoras , con conocimientos 

sobre illllovaci oncs dc imprcs ioIl, higiene y seguridad . 

b) Lxpcrienc.i.; l Ul l ;tiio COIIIO mllljlllo l' 11 c l dcs C'lllpeiio dc PlIcs tOS similarcs , 

habiendo ;ldminj st r ~ld o per soll .,J operativo a su cargo . 



..----------------------.. --.- ---.--- - - ~p A G I r~ A 
M f\ N U f\ L JJ [ ]) f:: S (: I·' I I' C I () i! /l I~ r: {I 1\ GU S W],:; JUU JllUl:.EL\U_ 

FI\CULTl\lJ U[ ,jUI ~ r,,"I ,: IF I : . f :U f\ Y ( II ;iU I\'; ~;IICl /\ I I _ :; -- .~-~ ll U~ 
-----.---

c) C;Il"Llc l c rJ s l i G IS 
Lnd ivjdual s 

.~-- .... 

.) . CUllri< lll : a \ ' s glll ·.iLi : ILi (' II S l 1111 51110 

s. 11:!l l ili d:lcl 1'; 11:1 jl ('I ('(' !' s il l l ;IC i o llC's 
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PAC; I N A 

r'l A N U A L D E DE S C I ~ I p e l u r J I) [ l 1\ ~ GUS 
l U~ FAClJLTAD DE JUr~ I S I HUlJU~C Il\ y II ~- i ~ CII\S :_,UC 1/\ :; ./ 

~~--------------------------------------------~----~----~~ 
A 

~ UHDAD ORGI\N I ZATI VA : SH~UON lJ[ 1Ml'RLS 10NLS Y PUBLIo\ClONES H?-I __ ~ ____________________________________________________________ ~ 
~8 
B ~ PUESTO DE 1 MBAJO : OPUWXJR j)[ 0mILOCI(j\l O 

JCFL j) 1~ L1\ SLU": J()N lJl ~ I ~ U ) R[S 10NLS Y PU13LIo\CIONES RESPONSAl3LE I\N1E : 
~L-~~~~~~~----------------------_____________________ I 

~u SUPERVI SA A: ?: H 
O::::J 
H O 

S,?~ 
...-leX 
~~ 

N1NCUNO 

/,w:J Reproduce cn e l lJ\ime6g r afo tod e l 1J\;'l t e ri ;11 hib l i og r5fi co y UC apoyo para e1 
O Q 

0.-' desarrollo de la funci6n uocente , asi como e 1 lJ\ate ri a l necesario para el f Wl-P-.U 
HH cionamiento de 1a Facul t au . c::c::c 
c;w...:~ 
~7.C:: 
'-Wt....!J~ 
Que; 

DEEERES Y AT~ I BUCIOf IES : 

1. 111lprillle y COlJlp, lginLl diferen tes tipos dc f oU ctos y UOClUIlCll tOS en mime6-

gra fo . 

2. Quellla es t enc ilcs E.' l cctr6nicos 

3 . Lnvla ell enc :ug:ldo de 1:1 VClltll de 1J\:ll c ,-j:11 dld{ic tico todo el material i m-

preso, COil o j corr csponuielltc prec io dl' \-C ll t :l, prevlCl outori zaci6n de l 

J efe de Secc j 6n. 

4. J.nfonna oportu llClJIICllte sobre Cll ;.l.iquj c r ck s jlerf ecto de I II m~lqllinaria y equi-

po a su di sposic i oll. 

s. Guarda en fo nna ord enado l os est IKiks , \' ~l llS: ld S , pelra que pllecbn sel' 

ocupados llueVOlllc ll t e C illfon l1o de los q Ie estJ l1 deter i o r ;'ll[o para su ue-

hiu :l r e pos i c i Oil . 

6 . j\ lantie ne CIl Imen es tJ.uo IJ. lIIoqlljll .1ria ~ - e l cCjllipo que sc Ie asigne . 

1----'../4_P RO D 1\ C I U fl ____ -- ~ . i j (: I [ rr~ 16~=l t~~10L\ I~1 L[\C~- I~Ur...:.....·~ __ I--.!....:F[=-Cc:....::.llA~---i 
F I ~W\ 11- --------------- - IU /, _ ______ riil llEl(-:t\ I)~ _____ I_----

, 1 ~U~Rt ____ _____ fil '; ______ \/\IJl ' I( l[ J/\ll/\ 
CAl {GU __ I_ _ I I'l l ',[ru IfyIJ1JI,_-: _ _ 1-_ __ / 
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P A GIrl A 
MAN U A L D E DE S C I, Ire 1 0 [1 lJ E C f\ R G 0 S 

FACULTAD DE ·JURI SFI,UUENC I/\ Y C I E.r~C I /\S SOClf\LIS A 11ll 

7. Atiende con 1a deb ida prontituu l as onlenes emitidas pOl' s u Jefe inmediato . 

8. L1eva un control actuaJizado de l ~I S impres ione s que rea Li ce l a Unidad. 

9. Realiza todas aqueUas ac ti v idauos , qu o en ye b c iol1 a l CD rgo Ie encomiende 

e l Jefe ill111ediato sllpc l'ior , a s i COJllO <lq Ll c ll as s lIrjan J e L descmpeno del mismo. 

IlliQUlSITOS 1)1.:L UWW 

a) Educacion Educacion primari ~l 0 secllndaria de preferencia con conOCl-

mientos e specia l.i zauos e ll C 1 Ill3lle j 0 de rnillleografos manua1es 

y e l ectronicos, a s i como ot r os equipos r eproductores e Impr~ 

sores . 

b) Experiencia Uno 0 dos ~Ul os de expol' l e ll c i :1 e n e l dcsempeno de cargos 

similares . 

c) Caractcristlcas 
llldividuaies I. l lahilidad para 1ll<l llc j:1r cqUlpO ililpr SOl' y reproductor 

2 . C;.lp ~l c idau lKl r a aSlIlJl1f r ospo ll sa bilicbde s 

3 . Inicia tiva y creativ:iu~l u 

4 . Espiri tu ohsc r v~lJ o r 

5. Ilabi I id~ld 

6 . Orucnado )' c llici :1d o 0 

-----:A,..--:-P --::I~-O--B-/-\ -C-I-U -[\1 i ~,i'i (h':! ' I I~~---I.t! Il li! ! /f\l.ll ); ~ r=[CI V\ 
-F,-Im-I1-,~--II------'----'--=-~--------1 i II ;-~ i-=-_ ._-'r i tl1itJ.f ~\U -~'-'----+-'--='="':"-'----i 

;'iftiI81 ~E 1 __________ _____ _ ' ·.1. ______ " IljL:. l. L , ~, l r~l:.{\l_ _ __ _l-----) 
c£~r~n _ 1.___ ' _______ I ! _____ H ___ i , j l'';IIJ ll' If~JrIF ~ 
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f,j A N U A L D E DES C ~ I pel 0 f~ U E C A ~ G 0 S 
FACLJLTAD DE JURI SiRLiUl:NCIi\ Y (J~:I \!( J/\S OC I/\LE0 

[lACINf\. '\ 
VU{SION NUMum 

111 

~ lJ~IDAD OHGANlZATIVA: S[CCION DE H iPRLSJONES Y PUBLICAClONES 
~ ?I_----------------------------------------------------------------------~ ~ SI-
S ~ PUESTO DE TRABAJO: OPERJ\lX)]( DC rOTOCOP If\.! OHf\. 

RESPONSABLE AN IE: 
~~~~~~~~~----------------------------------------------~ 

~Q SUPERVISA A: 

JL[] ; lJE U\ S I ;U~ I ON IW, '- ~ [)j(J :S 10NES Y rUBLICJ\.ClONES 

O ~ 
~ o 

j ~ 
~~ 

o 
LJ 

J 

?: o 
~ 

U 
0... 
0-; 

c:: 
u 
U) 
U-l 
Q 

NINGUNO 

Reproduce en L1 fotocopioLiorcl t odo e l lIIate l'i ;1 1 hihlj og r5fjco de apoyo necesa

rio parll el desar roLlo de la fUlIcioll docellte , 01 mat e ria l Ilecesario para e1 

funcionamiento de 1a Facll l tad y a tie lllle la dema nda de focopias del sect or es
tudiant i1 . 

DEEERES Y ATRIBUC IOr~ES ; 

1. Fotocopia y conj)agim e L mate rial hihLi og r[ifi co y de "po),o que Ie indique 

e l Jefe . 

2. Fotocopia y compagin::t e1 ma t erial que I e soliciten los estudiantes a cam-

bio de L cOlTespondie ll t e pclgo . 

3 . Envla al encargado de l a velltu de mate rial did5ctico todo e l material 

fotocopiado , con E'l correspolldiente ]1recio de venta, previa autorizacion 

del J efe ue l::t Seccioll. 

4 . Recolecta l os r ondos provenic ntcs del s rvici.o de fotocopia a los estu-

diantes . 

S. Lllt rega al J e[ e de l a Scccion L 5 f lIdos r eco l ectad05 clia riamente por el 

servicio de fotocopj cl . 

6 . 1nfor1l1a oportullclJllE'1l t e sol r e ClIcll qll r de. pe r fec t o de 1 a IIIclquinaria )' 
-----'~-=--=---::--:~-::---=--:----:--~-.------- ... -_ . - - - -- - . _. -------y-----
__ A_Pr_R_O_D_I_\ _C _l_U_! J _______ _ J! V j CJj~_ _ _ /~~ .lil6~ I V:...:\~C"_.:.' l .:.:.:.Ur_'_~ _--t-..:.....;FE=·Cc:...:/IA-..:....-_ 
:IRf"v-\ Ill!\ _______ u l\)LtJJ '/)/ -.L----4----

lUMBRE f-i/-\ _ II I J.I elf l[ J/\ II/\ _ _____ I _____ _ 

ARGt ) ------_- Lq·11 ---. ', II:) ! J IJr\d · rJII~ __ __'_ ___ , -- ----- ._--- - -
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FACULTAD DE ,JUR I SPf\U ~ IJ~C II\ Y ClEi '~C I AS SOC I/\LES 

P /-\ GI rl A 

A 11 2 

equipo a su disposici6n. 

7 . tvIantiene aseada 1a maquina ria y ectlllpo qlle se I e asigne . 

8 . AtienJc Jas illlLiGlc i ollcs CIII ~III;Jd < I S p O l' e l ,Je re C II fOrlll<l illlllcJi<lta . 

9. Rea1iza todas l as activiuodes quc urj ,lIl de I deselllpefi o ue s u puesto de tra-

bajo, asi COIIIO J~I S qlle Ie CIl COlllie lld e e l J Ce j IllllC'Ji<l t o . 

REQUISITOS DEL (MGO 

a) Edueaei6n LJueae i oll prima r i, ~1 0 SeCl Il\J,1 r i ,l, de prcfcrelle i a con cOlloc i -

rnientos en rnane j o J e fotocopiadora . 

b) Experiencia Ull ano de eA1JerlenCl Cl e ll (' 1 desempefio de puestos simi1ares. 

c) Caracteristicas 
Individuales l. I iabi lic.bd p'lr,l mi.lll e j <11' IIIJquin<l fotocopiac.lora 

2 . Capac idod llClrLl , I 'ulI ll l' rcspoll s abi J idadcs 

:i . Lspirltu ohscJ'\' ,ldo r 

4. IlabiJiJad 1 ara prever s i tUQe ioncs ,mom a 1 as 

S . Onle l\,x lo y ell id ~ldoso 

n. Capacic.bc.l r deseo c.le trLlhaj o 

A CENTRAL I 
•• 

.l : Il l/\I_I //\C IlJN FEII V\ 
/-,;iJ [ F J .r,~U!.\ 
,I )lClC~~'\~ f\ 

----~'~~~~~~--~--.----~~~-- -
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-bS 

r'j A N U A L D E 0 E SC I ~ I f C I U r j LJ E C /\ I ~ G 0 S 
FACLJLTAD DE JURISI' f{LJDf:.NC IA Y ( I ~r~CII\S SUCII\Lc:; 

I' 1\ (; T N 1\ 

8; z !1HDAD ORGAN lZATIVA: SLCUON llL HU'RLS I ONLS Y l 'UI3LlCI\CIONL' 

~UOH 
§ Li PUESTO DE TIW3AJO: LNU\RCJ\LX) Ill : L\ VLNTJ\ Ill : ~· (j\['nUAL DlIW ... TJCO 

RESPOr~SABI£ ANTE: 
~L-~==~~==~~~----------------------------------------------------1 

~ o SUPERVISA A: 
J ITL DE U\ SI:CCJ(0) ;)1: I HPHJ:S IOf~ES Y PUBLJCJ\CIONIS 

Z H 
O::J 
H O 
uc:: 
:52 
~~ 

NI NGUNO 

zGJ Distribuye e l materia l bibliogruLi co )' dc ;')10Yo que dCII1~1l1l13 cL desarrollo 0 0 
H 

~cJ de 1a f Ullci6n docent e . 
HH 
r::;:;c::c 
U~~ U)za; 
~~~ 
OCJU 

7: o 
H 
U 
P-. 
H 
r::;:; 
U U) 
~ o 

DEEERES Y ATRIBUCIOr~ES : 

I. Reclbe ('1I1lateri~1 1 blbJiog rufico )' dc ; '1)0)"0 . 

2 . C1asifica )' ub ica 01 m;lte rlaJ hlbJ iog l Ct[jco )' de ~lpOyO e ll fon na funcional. 

3. Vende los folletos de acuerdo a l precio que r egistren. 

4 . Jjlabora dlari ~Ullellte lUI reporte de VClll;1 de scp;lrat; ls . 

S. Lntrega al Jefe de la secci6n, diariamente los fondos provenientes de la 

venta de folletos . 

6 . Lleva WI control actuaJ i zado de l as existell cias de material bibliogr5fico 

y de apoyo . 

7 . ProporciollJ. LUI oportullo serv l elo de VCll t; , de folletos y delll5s material 

de apoyo bibliogr5fico . 

8 . Realiw. todas aque llas f LUlCiolles t r op.lJ.s dE' S ll pues to de trabajo y las 

__ A-,-P _R_O_B_A_C_I _O_f_~ _ ____ YI~Q lC U\--· ,6Cl U/\~ I 7)\ __ :.:C=I..::.:()[-=--~ _--+-=--FE=-C,-,-,Hl\'-'---1 
: I RfI1L\ J U/L _____ .P)I lElf6lJlJL-___ I-___ -1 

rUMi3~I~"E=-·I------------ f l r;__ __ ---- I::' )~C J [If lAI 1/.1 __ - --.----
'::::A_:=R . .=G':::.G====:--______ _ __ _ _ I (' ("I) _ ,lJ. 1 Iflfl ULE _ __ l-___ .--" 



LOU 

que Ie encomiende el J efe de l a Seccion . 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educacion 

c) Caracteristicas 
l ndividuoles 

- - - -- - - - --

A I I~ 0 J3 1\ C I U [! 

Educacion prilll;lria 0 s clllld;lri;l de preferencia con pequefios 

cOllocimielltos de operoci ones aritmetic;ls. 

No cs i nd i spensabl e . 

1. COll fj ; IIl Z;1 )' c;egll l' id ;ld II 51 II II S IIIO . 

2 . lIabililbc1 pOTa hac r c Icntas 

3. Responsabilidcld, hOlle tidau e i nici; ltivCl 

4 . UimlJIllSlll0 y entll c; j ~ l s Jllo 

5. C.:1paciu;lc1 para mane j ar inventorios de p;lpeleria. 

\ '.r . 11 i,:!. I /fl ~ I (J;I- -~1 J-Tii{~ ~ ~ 
i '; I )I !- J( (1', ,\ ___________ _ 

! "; 1, I I " ' ; If\ ____________ _ 

: ,\ ", ", 

! 'I i ; 

1 - ' , I , , ; f 1 i l ' ,!. ' , I!-- ___ 1__ _ _ ____ 
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r'\ A N U A L D E DE S C R I P C I 0 f~ lJ E CAR G 0 S 
FAClJLTAD DE JURI SPRUlJENC I!~ Y C l cf ~C lf\ C' SCJC U\LE0 

P !\ C J N !\ 
V L/{SlUN NLNLRO 

A lIS 

~ l1HDAD ORGAN I ZATI VA : JLf1::: 01::: SJJ <V lClOS CENLI0\LLS H Z L __ ~~ ____________________________________________ --____________________ I 
~S 
S 6 PUESTO DE TRABAJO: JEfL])1: LRV [Cl O ~_C, __ ;L_N_U_0\L_L_~S ___________ 1 

RESPO~~SABLE A[HE : Al1,ll I STRt\1)Jn IlL PL/(S='=.ON-=-.AL=-____________ I 
~~--------------------------------------

~c:5 ~ H SUPERVI SA A: OlillLNANZi\, VI GILi\NTL Y JAlill l NLI~O. 
0::> 
H O 

j ~ 
E2;:; 

~ Coordina y supervisa la pres tacioJl de los se rvicios de l1lantcnimiento y vigi-ZI.Ll 

SO l ancia , colabora con todas las LUlidades administrativas y docentes en activi-
~G 
HH dades propias de su cargo . 
C::::~'2 
UI.Llc..:; 
(f)/:rY; 
1.Ll1.Ll--J' 
OCiU 

z o 
H 
U 
0... 
H 

c:::: 
U 
(f) 
I.Ll 
Q 

DEBERES Y ATRIBUC IONES : 

1. Asigna el personal neccsario para cl c1csclllpciio de las fWlCiones de mante-

nimiento, vigilrulcia , jardineria r distribuci6n de correspondencia . 

2. Supervisa y gira illstrucc i olles al personal c1 e orden~lJlzas, vigilantes , 

c1e lIIantenimiento y c1c jilrc1ineria. 

3. Supervisa el orc1en . limpieza y c1CIll{iS atribuciones que Ie campeten a la 

sccci6n. 

4. Supervisa y calabara en las r eparaciones del eciificia, instal aciones elec-

tricas y j ardines c1e la facultad . 

S. Supervisa y cal abara en la limpieza de sistemas de drenaje de aguas llu-

vias y negras del edificio . 

6. Lst~lblece y dcLillc hOl 'rlLi os l'o t ~ ltiv a, p :II '; r e l pe rsolla l de vigilancia y 

limpieza . 

/-\ PRO 13 /\ C I U r j \iI Ur TCi j-\- f\-.c I DI\L~1 ZI\::,~CI~U:..!..N ___ ~ . ...:....F=EC::.:....:Ill\'-'---1 
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~1 A N U A L D E DE S C 1\ I p e l 0 r~ D EC A R G 0 S 

FACULTI\O DEJURI SPRUD8~C IA Y C I EI~C IAS SOCII\LES 

P A G I rJ A 
VIJ\SJ ON .lill1':E3.L 

A lIb 

7. Atiende solicitudes de t odos l os Depnrtclmentos, r especto a servicios que 

presta la seccion . 

8. IvIantiene stock de material es , herromientas y equipos que sean necesarios 

para el desa rrollo d las fUll ci olles encolJlclldados a l a Seccion. 

9 . Elabora y redacta informes r el Cic i ollados COil hi s fUl1 c i ones del cargo. 

10. Infonna imnedintC:Ullente de cualquicr nnoJllnlb observClda que pong a en peligro 

las instalnciones fisic.:l s de la LlcuHad y de I pe r so ll ~ll de In Illi sllln. 

11. Establece controles de asistenci a )' de clunplillliento de tareas del personal 

ba j 0 su mando. 

12. Propone planes y r ecomendaciones para mej orar los servicios que presta la 

Seccion. 

13 . Rcaliza tOd~l S ~ lqu e l L:1S :l c t-i v id:lli cs qu C' sllrpll dC' 1 d sC'llIpcilo de su corgo, y 

las que en relacion al mi sl110 Ie encomi ende e l J fe ilUl1ediato superior. 

IJjQUlSITOS DEL CI\1<.(;O 

a) Educacion Educnci on basiGl de pref erenci a estudiante de bachillerato, 

cualquier opci oll. 

b) Experiencia Dos aiios en la super vi s i on y coordinacion de servicios 

gener al es y alL'(ilinr es de apoyo administrativo . 

c) Caracterlsticas 
Individuales 1. Habilidad par a dirigir personal 

2. Capaci lbd org: llli w tiv:l 

\J ~ 1 U/\I_ 1/ /\C I ()I~ FECllf\ 
:1 }1.llElJ,01)A 
. ULJU!(\'),. 

'~A~P:;-:::::R-O:;::--:-J3:--7/\-C-;:--:I:--::-()-r~l------- ] i,i f f -~ ~ ~~T·r-'. - -'lJ 
=-~J-i~-IB-~E-'! -----'~-'---=--=-~----'------ ! f·I ·~~~ I ____ l f~ 

I I " " 1 i 
I 'l ) ~~DTl[{F [flI 
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V[ 

3 . Habilidad para supervisar y controlar el personal 

a su cargo. 

4. IJllaginacion c i ll i c iutivCl 

5. I labilidad p;:lI' ~ re laciorw.rse con todo el personal 

6 . Inspirar confianza 

7. C:lpac idad par:l rcdac Ll r i nf orm s r c J acionados con 

e l puesto de trabo j o. 

B BLIOTECA C E TRAL i 

'/\U ()i ~ FIT ! 1/\ 
\D.~ 
,1 ;r\ ) 
r~ tlF - ---
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rll A N U A L D E DE S C f~ I P C I U r ~ DE C /-\ H G 0 S 
FACLJLTAD DE JURI SPf~uDENC IA y ClcJiC lf\S SUClALL~ 

PUESTO DE TRABAJO: ORDLNJ\N Z/\ 

\l /\C I N/\ __ 
V I ~ I {SllJN I'il, "'-UJlm 
l-----J .. .. , --

A 118 

J l:rE UL SLRVIClOS GLNU0\LLS RESPONSABLE ANTE: ~L-~~~~~~~----______________________________________ ~ 
~8 SUPERVISA A: 
O ::J 
H O 

:s ~ 
~~ 

NINGUI~O 

~ 

Z w..:l Ilace limpieza cliariamcn t c y rcpartc 10. co rresponJcllcia JcJ Dcpartamcnto a1 O t=l 
H 

;,?;=!; 
......., u cual es Ui asignado. 
HH 
c:::: o:::r
uuJ~ 
U)7.a: 
~~.-r 
t=l CJU 

:z: o 
H 
U 
p., 
H 
n::: 
u 
U) 
w..:l 
t=l 

DEEERES Y ATR IBUC IOr~ES ; 

1. Barre y trapca eJ Jugal' as iglluJo,o.ntes de que lJegue e l r esto del personal 

2. Limpia escritorios, silJas, ar chivos , et c . que se encuentran en su lugar 

de trabajo, ant es cle que lJegue c l )'cs t o dc l per sonal. 

3 . li,lCC Glf~c y I e S jl 'VC ; 1 su j e r e illl lll'd i ; lt u . 

4. Lava diari amente l a cafe t era y l as t azas de su departamento. 

5. Lilllpia viJrios J c vcntanas 

6. Lava paredes . 

7. Lava servicios 

8. Reparte y r ecoge la corresponclencia del llepart3Jllento. 

9. Controla el funciolJ ~lJlli ento de l cC[uipo e lcc t l'onico y e1 s istema de ilwni-

naci6n de 1a UnidaJ . 

APR 0 B /\ C I 0 r~ 1 ~/I~UiCll\~(~lll/\ I_ l ()\CION 
: I RJYV~y 11..1 LL _ r~nU1El ~Dlt:l.-A __ -+-___ -i 
~tJf" U3RE ------------- - I iI-. ~ ; ____ OlliUDI JI\U1-\\.....-___ I-__ _ 

:f\!lGO~ _-'---_ __________ ._. (l1'U_ v_U.SIll1 [YLL/F.!...i.lfl l.L IlE __ -'---__ _ 

FECHL\ 
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MAN U A L D E DES C RIP C I O N DEC A R G 0 S 
P A GIn A 

FACULTAD DE ·JURI SPRUDEf,!C IA Y C I Ef~C II\S SOClf.\LES 119 
VI;f1)JO~1 -LID-

A . .,I 
-----------------------------------.---------------~------ \ 

10. J<.esponue pOl' las herr~JIIi eJ\t<.ls de trabajo qlle se Ie ~sigl1ell. 

11. Reali za l as actividades que surjan como producto de su puesto de trabajo 

y las que le encomielldG el Jefe iruTlec.li;1to superlor . 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educacion 

b) Experienci~l 

c) CGrGcteristicGs 
Individuales 

Lducacioll pril1l<lria como mini mo 

Ires meses como 111111jmo Cll e J desempeno de cargos Shli-

lares. 

1. No mGyor de 30 <lfi s de edad. 

2. COll amplio sCllt iclo Je respoll sabilidad e iniciativa 

3. Iloll raue z comprobaua 

4 . IlGbiliuud r Jcs tre za ell e l miJllcjo de utensilios y ma-

t eriGles UC 85CO . 

__ ..:....A_P~R.:.-=...O-=B=-.:....;./\..:....C=-.::.I-O~r-l-______ l ;,7 lT i j,:-=-:--,-~ /_\ _ _ I t_(: _1 1l_/\ I .l!'.:j:....:.::\c:...:.1 -.::.:rx-'-~ _ __t_'-'F[=· C;:.:..I ,,-,1/\---1 
: I Rr'IL\ I I! 11/,- , _ ___ i I ': _II J F r u m.r,...L-\ ___ 11--______ _ 
TUj.iSr\E . :- 1- ! :,IJJ;::l() ,lr", L-___ -+-____ .). 
:~ ?~f.!._)_-1-__ . _ _ _____ _ .... _______ 1 ' · I _~. J ·li:';ILllid11-' E __ 
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P 1\ ( ~ I N 1\ "'\ 
VLHSlON NUMEH.O 

A 120 

H 

W-; _ . I1HDAD ORGANlZATIVA: S[CC1O: DE SERVICJ Y; (;LNLRALES 
8SL-------------------------------------------------------------------------l WJu 
8 6 PUESTO DE TRABAJO: VIGILJ\NIT 

RESPO~~SABLE ANTE: J ITE 11E SU VJ CJ os CI:NLl0\LLS 
~L-~~~~==~~~--~~~~~~~~~--~~~------------------------- I 

~8 SUPERVISA A: 
O::J 
H O 

j~ 
~~ 

NINGUNO 

?w] Vigiln, custodia y vela por la segur -jebel de l lIIohiliario), cquipo, asi como 
0 0 
H 

~c::s de las ins ta1aciones fis icas de 1a Fa cuI t;]d . 
HH 

~O:;~ 
uW-J~ 
~?a: 
W-JW-J« 
O CJU 

o 
CJ 

j 

DEBERES Y ATR I BUC I Or~ES ; 

1. Vigi1a todas l as instalaciones de 1a Facultad 

2. Abre )' cicrr,l J os portollcs de J a Facul L Id . 

3. Contro1a e1 ingreso de personas que entran a Ja Facu1tad 

11. l(l'porLI 1;1 presclI L" j :1 d l' pc r so ll :l s l'X I r:lii ; l : :1 1:1 F:IU I J I :Id. 

5. Vigila )' evita que se real ice ]a venta )' con sumo de drogas dentro de la 

Facultad. 

6. Controla el uso racional )' oportullo de 10.s diferentes instalaciones elec-

tricas existentes en 1a Facultad. 

7. Revisa puertas )' ventallas para cerciorarse que presten una buena seguridad. 

8. Informa de cualquier anomalla que observe en f' l desempefio de su funci6n. 

9. Reali za otras activicbdes afines a Ja vigi l ancia )' l as que Ie indique 

~_...:.....A:.-:P.---:-:.R -.::O-.::B=-2 :...:../~-.::C~I --=-O-.:..f~~ _ _____ _ V I GU lCI A f\~.c_~1 U~/\_=__:Ll~ZA~C::..!I..:.:.:.()N~_~FE=.::- C:.!.,!HL\:..!...---f 
FIRJ'1L\ UJfL _ _ ~OIJlElCf:\Dt:l.-t1 ____ -l--__ ----i 

~Wu~ry:=::[8R..:=t'--l---------___ IIJF. _ ------IAUlCIHWlJA 
.::C:::AR=,G::.:O========--_=-=-=-=-=-=-=---=-_ ----=--_ .:=-==_ =-_:=- /\r 'f I _____ SlJ ill! rt.LF,r!...!.c·) ILL--F __ I-__ _ 
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el Jefe inmediato. 

REQUISITOS DEL CARGO 

a) Educaci6n 

b) Experiencia 

c) Caracteristicas 
Individua1es 

Educaci6n prima ria como minimo 

Uno 0 dos arios en labores de vigilancia de edificios, 

instalaciones y l11o bili~rio y cquipo. 

1. No mayor de 40 alios de edad 

2. De notoria r espollsabiliclad 

3. Honrade z comprobada 

4. lnspirar conf iallza 

5. IIabi1idacl para solventar situaciones que pongan en 

pcligro la i ntC'gridad fisicl del personal de 1a Fa-

cultad asi como de sus insta1aciones . 

G. Capa c id ~ld par;1 c l ~lho rar infonnes rclacionados con 

su trabaj o. 

1 ~. ' I ! ' 1 (, 

I : 11 ! 

I " I 
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~1 A N U A L D E DE S C RIP C I ON DEC /-\ R G 0 S 
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PAGI NA -.." 
\l LI ~SlUN NUHI:lm 

A 1 22 

(..L. 
H;?: 

~8L---------------------------------------------~ 
U-l U 

lJHDAD ORG/\N I ZJ\TI VA : 

S l5 PUESTO DE TRABAJO: JARDINERO 

JEFE DE SERVICIOS GENErALES RESPONSABLE ANTE: 
~~~~~~~~~---------------------------------------------~ 

~8 SUPERVISA A: NINGUNO 
sa 
:s ~ 
~~ 

7:uJ Mantiene en buon estado y atractivos l os janlillcs de Ja Fo cuHad . 00 
H 

2i:l5 
HH 
C::~r""' 
uri3l::J 
~%o:: 
U-lU-l<:!, 
ocxJ 

z o 
H 
U 
Po. 
H 

c:: 
U 
~ 
U-l o 

DEBERES Y ATRIBUCIONES : 

1. Siembra plantas ornamental es 

2. Poda grOl1la , arboles y pl antas 

3. Abona y riega insecticida 

4. Riega las plalltas y gr alIla 

S. Barre los j ardi nes 

6. Infonna cualquier anolJ181ia quc observe en los jardines 

7. Solicita al J efe de la Secci6n de Scrvicios Generales l as herramientas 

y mat eriales necesarios para e J buen deselllpefio de sus f unciones . 

8 . Es r espollsabl e por todas aquel1as herrallli cJ1 tas que' se I e asi.gne p;n a e1 

desempefio de su trabajo . 

__ A_P-r--R-,-O_13_) /_\-=-c_I_u_r~ _ ____ I Y I ~l~IiC f/\-- (~-'-W.lUf'l\:....:C~::...:..-H~)f~!...--_II-,-F-=[C:::.:..~V0\:""":'-'-_i 
-I RfYlAR IU ~L fJ IlJIElCl:\1 lA 
fUl"iiRE ----------- r f S _____ ~~ I JlUUr U\D.JJ-\-A __ -+-___ _ 
=:=A=RG=::O_=====-_________ _ __ fI (HL_ :;LtiIl l l f'ill..LuJFL..- __ .L.-_ _ __ 
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9. Realiw todas aquclla s [ ullciollCS ,In lies II I II j ard.illcr ia y las que Ie 

as igne el J efe inmediato superior. 

REQUISITOS DLL CARGO 

a) Educaci6n 

b) Experiencia 

c) Caracteristicas 

Individual es 

Saber l eer y escribir de pref er cl1cia con educaci6n 

primar.ia . 

Un ;:Uto dc expcr icllc j ,l Cll Inhores de jnrcUllc rJa con cono-

cimientos basicos en botanica . 

1. i~o mayor de 50 ai'ios de edad . 

2. liabilidad para e l cuido de las plantas 

3. Responsable y honrado 

4. Creatividacl e i ll iciativa 

I " I/' '- IW\I I /j' ClI );~ ~1_TC._'.l~ ___ ~ 
" 

r 1 11.111' - .1 ( I : I f, _ _ j 
I ,; I : I ' . , ," '1\ ~-==-___ .___ _ _ ) 
\ ,. ,\ I i i i ' .I It=' __ J __ ./ • 1 
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CAP I T U L 0 IV 

PLAN DE IMPL~~~ACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION 

Y DE DESCRIPCION DE CARGOS DE LA FACULTAD DE JURISPRU

DENCIA Y CIENCIAS SOCIALES 
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INTRODUCCION 

El presente Plan de Implementacion de los Manuales Administrativos de la Facul 

tad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales ha side preparado con el fin primor

dial de lograr que la organizacion y fWlcionamiento de la Facultad adopte, los 

cambios organizacionales comprendidos en los Manuales de Organizacion y de Des 

cripci6n ae Cargos, 10 cual pennitira contribuir a que se cumplan los objeti

vos que han inspirado la elaboracion de los mismos. 

Para tal efecto el Plan de Implementaci6n que se present a ha sido conformado -

con los siguientes apartados especificos: 

- La etapa de Pre-Implementacion donde se explica el proceso de aceptaci6n, re 

vision, discusion y aprobacion de los elementos que integran cada Manual, con 

todos y cada uno de los miembros que integran el personal de la Facultad. 

- Implementaci6n de los Manuales, donde se describen los objetivos, normas y -

estrategias generales que deben cun~lirse para que el Plan en su conjwlto ad 

quiera la eficacia requerida, asimismo este apartado especifica todas las ac 

tividades tecnicas y/o administrativas que deben desarrollarse para cumplir 

con el proceso de implementacion de cada uno de los ~Ianuales referidos, indi

cando asimismo los cronogramas respectivos y la integracion de los recursos 

humanos, materiales y tecnicos que seran necesarios para la puesta en practi

ca de dichos manuales. 

- ;rambien se hace notar que para el buen desarrollo del plan de implementacion 

sera necesario contar con la decidida colaboracion y participaci6n de las Auto 

ridades Superiores, Jefes y Personal de la Facultad, ya que de 10 contrario se 

incurrira en ~sfuerzos inutiles que repercutiran en una deficiente puesta en -

practica de los rnmluales administrativos elaborados. 



279 

Por otra parte conviene mencionar que la implementacion de tales manuales sera 

posible en la medida que se doten, asignen e integren adecudamente los recur-

50S humanos, rnateriales y tecnicos, de acuerdo a los requerinuentos estableci

dos en los apartados que se describen en el presente plan de implementacion. 
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A. Etapas de Pre-Irnplernentaci6n 

1. Aceptacion 

Para poner en practa los Manua1es de Organizaci6n y de Descripci6n de 

Cargos de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, es necesa

rio como primer paso obtener la aceptacion y apoyo de 1a maxima autori

dad de 1a Facu1tad, para 10 cual se expondra ampliamente el contenido 

de los .Manua1es, con el fin de dar10s a conocer y discurtir con los fun 

cionarios, la validez de los mismos. 

2. Revision 

Una vez que la Junta Directiva acepte la idea de restructurar 1a Orga

nizacion Administrativa de la Facultad, se hace necesario que esta pro

mueva entre los jefes y demas autoridades de la Facultad, la revision 

de los documentos. 

3. Discusion 

E1 siguiente paso consiste en programar las descusiones respectivas -

que es logico que surjan de 1a revision antes mencionada, 10 que pernli

tira que cada jefe haga los ajustes, adaptaciones, correciones 0 adicio 

nes que considere convelliente, para acomodar dichos instrumentos de Or

ganizacion a las necesidades de cada uniJad y en consecuencia a las de 

la Facultad, ya que de ninguna manera se piensa que estes instrumentos 

han de seguirse exactamente en la forma que se presentan, sino mas bien 

10 que se pretende es establecer un modelo 0 tipo que sirva de base pa

ra mejorar el funcionamiento de la Facultad. 

4. Aprobaci6n 

Cuando se logre 1a fijaci6n de los objetivos, politicas, funciones y de-
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mas elementos necesarios para reestructurar la Organizacion Adrninistrati 

va de la Facultad, el siguiente paso consiste en la aprobacion definiti

va de los Manuales, por parte de l a Junta Directiva 10 que conlleva a -

que se legal ice su implementacion 0 puesta en practica. 

B. Plan de Implementacion de los Manuales 

1. Objetivos del Plan 

Los objetivos que se pretenden alcanzar con el presente Plan de Impleme~ 

tacion son los siguientes: 

a) Proporcionar a la Facultad lineamientos basicos l1ecesarios para impl~ 

mentar a cor to plazo la estructura de organizacion propuesta. 

b) Contribuir a la implementacion de la estructura de organizacion pro

puesta, a traves de la formulacion de estrategias que viabilicen el 

desarrollo de las actividades. 

c) Dotar a la Facultad de todos aquellos elementos practicos, que Ie pe~ 

mitan establecer un efectivo seguimiento del proceso de inlplementa

cion de los Manuales, asi como evaluar los resultados y corregir posi 

bles desviaciones. 

d) Lograr que los responsables de las actividades contenidas en los cro

nogramas respectivos las cumplan oportunamente, de acuerdo a los re

querimientos establecidos. 

e) Otorgar un ordenamiento de las diferentes actividades que se deberan 

realizar para la implementaci6n oportuna de los manualespropuestos . 

f) Contar con una guia que permita a la Facultad identificar los recur

sos necesarios para la progr~nacion de solicitudes de fondos. 

g) Estimar cuantitativamente el cos to de los recursos materiales y hLUlla-
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nos Rue imp1ica 1a lllp1ementaci6n de 1a estructura organic a propuesta. 

2. NOl1nas 

a) La fase de implementacion de los manuales que se proponen, debera ser 

planificada, coorciinada, dirigida y ejecutada por una Comision de 

Reestructuracion Organizacional (C. R. 0.), la cual cstara integrada 

por personal capacitado conocedor del funcionamiento de la Facultad 

y provisto de la suficiente autoridad y apoyo. 

b) Para que el trabajo de implementacion proporcione los resultados de

seados es importante que se tomen en consideracion las estrategias de 

accion requeridas. 

c) La Comision de Reestructuracion Organizacional (C.R.O.) ,desde el ini

cio del proceso de implementacion de los manuales debe lograr la par

ticipaci6n de todo el personal de la Facultad y asi~lar responsabili

dades a los Jefes y Autoridades de la misma. 

d) La Comision de Reestructuracion Organizacional (C.R.O.), las autorida 

des y Jefes de la Facultad, deben aclarar a los subalternos todas las 

dudas que surjan sobre la nueva organizaci6n, asi como tomar en cuen

ta las sugerencias que puedan hacer, con 10 que se lograra su disposi 

cion al cambio. 

e) Para lograr los objetivos deseados es importante crear un ambiente -

que promueva el intercambio de ideas en fonna rapida y efectiva entre 

la C.R.O. y las personas involucradas en la organizaci6n de la Facul

tad. 

f) Previo a la fase de implementaci6n de los nuevos departamentos reco

mendados, la Comision de Reestructuracion deb era realizar las gestio-
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nes pertinentes, a fin de obtener los recursos que implica su imple

mentaci6n. 

g) El costo econ6mico, la disponibilidad en tiempo y el grado de acepta

ci6n del personal, son factores que deberan considerarse al momento -

de disefiar el respectivo programa de actividades. 

h) La C.R.O., debe establecer sistemas efectivos de control de la imple

mentaci6n y funcionabilidad de los manuales, con el fin de hacerlos 

cumplir y efectuar los ajustes necesarios. 

3. Estrategias 

a) Las maximas autoridades de la Facultad, para poner en practica los rna 

nuales administrativos deb en trabajar en comtin acuerdo con el Comite 

de Representantes de los Trabajadores de la Facultad, obtener su coo

peraci6n lnedimlte una informaci6n amplia del cambio que se persigue, 

hacerlos participar activamente en el proceso de imp 1 ementaci6n, con 

10 cual se lograra que este asuma la respollsabilidad de resolver cual 

quier resistencia que se presente al cambio. 

· b) La Junta Directiva de la Facultad deb era nombrar la Comisi6n de Rees

tructuraci6n Organizacional (C.R.O.), 1a cual estara integrada por un 

miembro de la Junta Directiva, un representante del Sector Docente, -

~ represent ante del Sector Administrativo y un representante del Se£ 

tor Estudianti1, entre los cuales se debe nombrar un coordinador de 

la Comisi6n, con 10 que se lograra 1a aceptaci6n y 1a disposici6n al 

cambio que se presenta. 

c) Previo a1 proceso de implementaci6n que nos ocupa, 1a Junta Directiva 

debe encomendar a 1a C.R.O. 1a elaboraci6n de un programa de activida-
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des para la puesta en practica de los manuales administrativos de la 

Facultad. 

d) La C.R.O. debe organizar seminarios taller y reuniones con el perso

nal Docente, Administrativo y Estudiantil de la Facultad, para que -

exterioricen todas las dudas, las preguntas, las objeciones y las su

gerencias de modificaciones que recomienden; 10 que pernlitira contes

tar las preguntas, considerar las objeciones y modificaciones propue~ 

tas, para mejorar la calidad de los cambios que se perslguen. 

e) Las maximas autoridades de la Facultad deben hacer notar a todo el -

personal, la importancia del nuevo sistema que se inicia, asi como -

los beneficios que reportaraj tambien deben garantizar al personal su 

estabilidad dentro de la Facultad y de sus salariosj con 10 cual se -

propicia un ambiente positivo al cambio. 

f) La Junta Directiva de la Facultad debe gestionar oportunamente las mo 

dificaciones a los instrumentos legales que regulan la organizacion y 

fWlcionanliento de la Facultad, con el fin de que la estructura organi 

ca propuesta alcance su verdadero y eficaz desarrollo. 

g) La descripcion de cargos recomendada debera implementarse tres meses 

despues de la primera evaluacion del funcionamiento de la estructura 

organica implementada, a efectos de evitar malos entendidos en el per 

sonal por saturacion de conocimientos. 

4. Implementacion del ~illmual de Organizacion 

a) Descripcion de Actividades 

i. Divulgacion y Capacitacion 

- El Coordinador de la C. R. O. convocara a reunion a todo el per-
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sonal de la Facultad, con el fin de explicarle y orientarle so

bre la fornm como operara la nueva organizacion. En dicha reu

nion se desarrollaran los siguientes puntos de agenda: 

Objetivos de la Rewlion, a cargo de un miembro de Ia JWlta Direc 

tiva de la Facultad. 

Explicacion y orientacion al personal sobre los aspectos organi

zativos (objetivos, politicas y funciones) aprobados para la Fa

cultad y cada una de las unidades que la conforman, a cargo del 

coordinador de la Comision de Reestructuracion Organizacional 

(C.R.O.) . 

- Evacuacion de consultas formuladas por el personal, a cargo de 

todos los miembros de la Comision. 

Distribucion del programa general de reestructuracion organizati 

va de la Facultad a todo el personal Directivo, Ejecutivo, Ase 

sor, jefes de Departamento, y personal en general. 

- Distribucion de 14 ejemplares del Manual de Organizacion al Deca 

no, Jefe de la Oficina de Planificacion, al Secretario, Coord ina 

dor General de Carreras, a los jef es de los departamentos docen

tes, administrativos y al Jefe de Biblioteca. 

- La C.R.O. organizara seminario taller y rewliones con todo el -

personal de la Facultad para lograr su capacitacion y la acepta

cion del Manual de Organizacion. 

11. Seguimiento y Retroalimentacion 

La C.R.O. en coordinacion con los jefes de todas las unidades de -

la Facultad, daran seguinliento efectivo al programa de actividades 
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para la reestructuraci6n; procederan segGn calendario a realizar -

las siguientes actividades: 

- Redistribuci6n de espacio fisico. 

- Traslados y reubicaci6n de personal. 

Traslado y reubicaci6n de mobiliario y equipo 

- Puesta en practica del manual 

- Revisar el desarrollo de las actividades realizadas, para aplicar 

los ajustes 0 correciones necesarios en el progrmna de activida

des, 10 que per.mitira adecuarlo a las necesidades existentes. 

iii. Evaluaci6n 

La Junta Directiva, la C.R.O. y los jefes de las diferentes unida

des de la Facultad, mantendral1 un control y evaluaci6n pennanente -

sobre las distintas areas de trabajo, para verificar la correcta ~ 

plementaci6n de la organizaci6n. 

Los funcionarios antes mencionados tmnbien efectuaran revisiones y 

evaluaciones globales del desarrollo y adaptaci6n del Inanual, una -

al finalizar los primeros seis meses de funcionamiento y la otra al 

aiio, con el objeto de medir los resultados que se vayan dando en la 

organizaci6n. 

La C.R.O. cuantificara y cualificara los resultados obtenidos. 
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c) Integracion de Recursos 

1. Recursos humanos 

Para la implementaci6n de la Estructura de Organizaci6n propuesta, 

la Facultad l1ecesitara ademas del personal administrativo y opera-

tivo existente, el reclutamiento de 15 empleados a tiempo completo 

y con caracter permanente, para el desempefio de los cargos con que 

deberan integrarse la oficina de Planificaci6n, los uepartamentos 

de Coordinaci6n General de Carreras, de Proyecci6n Social y de Per 

sonal, unidades que actualmente no existen en la Facultad y que s~ 

gUn este estudio se justifica su creaci6n. 

Vale mencionar que de acuerdo a la investigaci6n reali zada, el per 

sonal docente e instructores con que esta operando la Facultad se 

considera insuficiente, sin embargo, no se propone incrementos en 

este sector, dado que ella implica el desarrollo de otro estudio 

tecnico para determinar las verdaderas necesidades. 

A continuaci6n se detallan los recursos humanos adicionales nece-

sarios para la implementaci6n de las unidades organi zativas que se 

proponen. 

\ 

B BLIOTECA CENTR~L \ 
want.III •• """ DII In .... A. ~ 
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REQUERIMIENfOS DE RECURSOS HUMANOS 

I 

NQ'vlliRE DEL CARGO SUELDOS 
MENSUAL 

J efe de Planifica- e: 2,500. -
caci6n . 

Tecnico Planifica-
dor 1,600.-

Coordi nador Gene -
ral de Carrera . 3, 000.-

Tecnico en Inves-
t igacion . 1, 600. -

Orientador Voca-
cional. 1,600 . -

Jefe del Depart a-
mento de Proyec-
cion Social . 3,000 . -

Colaboradores Ju-
r i dicos. 2,400.-

Administrador de 
Personal . 2,000.-

Tecnico en Recur -
50S humanos. 1 ,600 . -

Telefonista y Re-
cepcionista . 700.-

Secretari as 800 .-

TOTALES e:20,800.-

Requerimiento Anual: 

- Sueldo y aguinaldos anuales 

- Aportes al INPEP 

4.5% sobre sueldos anuales 

! , 

SUELDOS 
ANUALES 

AGUINALDOS 

e: 30,000.- e: 500.-

19,200 . - 500 . -

36 , 000 .- 500. -

19, 200 .- 500 . -

19 , 200.- 500. -

36,000 . - 500. -

57,600.- 1 , 000.-

24 , 000.- 500.-

19,200.- 500.-

8,400.- 500. -

38,400.- 2,000. -

e:307,200.- e 7,500.-

e: 314,700.00 

TOTAL 

13,824 . 00 

e 328,524.00 
==== ==== === 

TOTAL 
ANUAL 

e: 30,500 .-

19 , 700 . -

36,500 . -

19,700 .-

19,700.-

36,500.-

58,600.-

24,500. -

19,700.-

8,900.-

40,400.-

e314,700.-
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- Asignaci6n presupuestaria en salarios 

y otros servicios personales 1987. ~ 2.749,520.00 1/ 

- Requerimiento anual en salarios 3 2 8~524.00 

- Asignaci6n necesaria en salarios. ~ 3.078,044.00 
============= 

El incremento en salarios que sufriria la asignaci6n presupuesta-

ria clase a y b de la Facultad para poner en practica las unidades 

que se proponen asciende al 12%, porcentaje que se considera rela-

tivamente bajo en comparaci6n a los beneficios que obtendria, pues 

sus actividades estarian mejor distribuidas y ordenadas. 

ii. Recursos Materiales 

El mobiliario y equipo necesario para la implementaci6n de los De-

partamentos creados en la estructura organizativa de la Facultad -

son los siguientes: 

1/ Ley de Presupuesto Gel1eral para el Ejercicio Fiscal que se inicia el Pri
mero de Enero y finaliza el treinta y uno de diciembre de mil novecientos 
ochenta y siete. 
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RE~UERIMIB'ITOS DE RECURSOS IvlATERIALES 

CANTlDAD DESCRIPCION PRECIO POR VALOR TOTAL UN I DAD 

15 Escritorios tipo secretarial !l 800.00 e: 12,000.00 

15 Sillas giratorias 400.00 6,000.00 

4 Maquinas de escribir electricas 6,200.00 24,800.00 

2 Calculadoras electricas 1,500 . 00 3,000.00 

6 Archivadores de 4 gavetas 850.00 5,100.00 

4 Vent il adores 700.00 2,800.00 

1 Equi po de sonido 24,000.00 24,000.00 

4 Mesas para maquina de escribir 350.00 1,400.00 

1 Enfriador de agua 2,000.00 2,000.00 

1 Conmutador telefonico (3 troncales ) 150,000.00 150,000.00 

e instalaciones. 

TO T A L e:Z31,100.00 

Asignacion presupuestaria en maquinaria 

y equipo para 1987 . e: 19,240.00 .Y 

Incremento en maquinaria y equipo 231,100 . 00 

Asignacion en maquinaria y equipo 

necesaria. e: 250,340.00 
========== 

El incremento monetario se justifica dado que se propone la compra 

de un corunutador telef6nico, con el cual se solucionaria el probl~ 

1/ Ley de Presupuesto General para el Ejercicio Fiscal que se inicia el Prime 
ro de Enero y concluye el treinta y uno de diciembre de mil novecientos -
ochenta y siete . 
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rna de comunicaci6n con el exterior que afronta la Facultad; con 

la adquisici6n del equlpo de soniJo se contribuiria a Wl mayor -

aprovechamiento de las catedras que se imparten especiam~nte en 

los grupos numerosos, asi como para el eficiente desempefio de las 

funciones de Proyecci6n Social y Orientaci6n Vocacional. 

iii. Recursos Financieros 

Los recursos financieros adicionales para la implementaci6n de 

los manuales administrativos disefiados para la Facultad, se inte-

gran de la siguiente manera: 

- Recursos hwnanos e: 32 ~ , 524 . 00 

Salarios ~ 307, 300.00 

Aportes INPEP 4.5% 13,824.00 

Aguinaldos 7,500.00 

- Maquinaria y Equipo 231,100.00 

- Costo de Implementaci6n de 

manuales. 4,130.00 

Tiraje de 28 ejemplares a ~O.10 c/hZ 350.

Empastado 28 ejemplares a ~10.00 c/h 280.-

Reproducci6n del Plan de 

Implementaci6n y 1,000.-

Gastos de adiestramiento 

al personal. 2,500.-

TOTAL ~ 563, 754.00 
========== 

La Facultad para incluir dentro de su organizaci6n algunas unida-

des de grffil importancia para su eficiente funcionamiento, necesi-
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ta solicitar un incremento en su presupuesto general de 

e 563,754.00.-

5. Implementaci6n del Manual de Descripcion de Cargos 

a) Descripci6n de Actividades. 

1. Divulgaci6n y Capacitaci6n 

El Coordinador de la C. R. O. convocara a reunion a todo el pe~ 

sonal con el fin de explicarles en forma breve la metodologia -

que se utilizara para la implementaci6n del Manual de Descrip

cion de Cargos. 

Se evacuaran todas las dudas y consultas que surjan por parte -

del personal con relaci6n a la implementaci6n del Manual. 

- Los jefes de las diferentes unidades en colaboraci6n con un 

miembro de la C. R. O. integraran grupos de trabajo dentro de su 

unidad, con el fin de orientar, adiestrar y capacitar al perso

nal en los aspectos que dentro de la descripci6n de cargos se -

requiera. 

- Cada jefe de Unidad deb era entregar al personal subalterno, una 

cop1a de la descripci6n del cargo correspondiente a cada elllplea

do. 

ii. Seguimiento y Retroalimentaci6n 

La C. R. O. en coordinacion con los jefes de todas las unidades de 

la Facultad daran seguimiento al programa de actividades para la 

puesta en practica del Manual de Descripci6n de Cargos, procederan 

segGn calendario de actividades, el cua l debe ser revisado en su 

desarrollo, para aplicar los ajustes 0 correcciones necesarlos. 
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111. Evaluaci6n 

Los jefes de las unidades deberan supervisar directamente el -

trabajo del personal a su cargo, con el fin de verificar si se 

Ie esta dando estricto cwnplimiento al contenido del Manual. 

- En caso de detectarse incwnplimiento a 10 establecido en el ivla

nual, ya sea por rnalos entendidos, poca colaboraci6n del perso

nal, 0 simple resistencia al cmnbio, los j ef es deberml orientar 

y adiestrar constanternente a su personal. 

- La C. R. O. realizara evaluaciones peri6dicas a las actividades 

realizadas por las unidades con el fin de verificar la funciona 

bilidad del Manual. 



b. Cronograma de Actividades para l a Implementacion del Manual de Descripcion de Cargos 

ACTI VIDADE S A T IE~IPO (MESES) RESPON SABLE S DE 
DE SA RRO LLAR 

i 1 Z 3 4 5 6 7 8 9 10 11 1 Z 
EJECUTARLAS 

i . Divulgacion y Capac i ta --- Comi s ion de Reestr uc turacion 
c ion. - Organizacional (C . R. 0. ) y 
- Reuni6n con todo el Jefes de l as difer entes uni-

personal dades de l a Facul tad . 

- Integrac i6n de gnl-
pos de traba jo den -
tro de las uni dades 
para orientar , adies 
trar y capacitar a1-
personal. 

- Entrega de una copia 
de l a descripci6n --
del cargo correspon-
diente a cada emple~ 
do . 

ii . Seguimiento y Retr oali Comi si6n de Reestructuraci6n 
mentaci6n Organi:acional (C . R. O. ) Y 
- Puesta en pr3ctica - Jefes de l as diferentes uni -

de 1 \bnual . d~de s de la Facul tad . 

- Reali :ar los ajustcs 
o correcclones en el 
programa de ;k ti\-i d~ 
des 

iii . b -almcion Comisi6n de Reestructuraci6n 
- 5upen-isar el trabaja Orgill1i : acion:11 (C . R. 0 . ) : -

de Los subalternos . Jeres de las diferentes uni -
dades de 1:1 Facu1tad. 

- Oriental' v adies trar 
constantement~ a1 
per soml . 

- ~c31 ~: J l' e¥al~acio -
. " . . , ncs DerlG~ lC3 ~ ~l l ~S 

~lc~ .:-,. - i ,-~ :h.ie.:: r2~:1 L=:.l -
cb s por las l:J1i,-!aU0s . 

- Aplicar 3ccione~ co -
rrocti\-as pa ra corr~ 
gir de5\"iaciolles . 

I 

N 
I.D 
CJ1 
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c) Integraci6n de Recursos 

1. Recursos Hwnanos 

Para la implementaci6n de los puestos de trabajo necesarios para 

que la Oficina de Planificaci6n y los Departamentos de Coordina-

ci6n General de Carreras, Proyecci6n Social y Administraci6n de 

Personal, fWlcionen adecuadamente, es necesario que la Facultad -

cuente con los cargos y cantidad de personal adicional que se de-

tallan a continuaci6n: 

Cantidad de Personas con Cargo y Unidad 

NOMBRE DEL CARGO OFICINA COORD INA- PROYEC- AJ):\VN. TOTAL DE 
DE PLANI CION GRALJ CION SO- DE PER- PERSONAE 
F I CACI ON CARRERAS CIAL. SONAL. 

Jefe de Planificaci6n 1 1 

Ti§Cnico Planificador 1 1 

Coordinador Gral. de 
Carreras 1 1 

Orientador Vocacional 1 1 

Jefe del Depto. de Pro-
yecci6n Social. 1 1 

Colaborador Juridico 2 2 

Tecnico en Investigaci6n 1 1 

Administrador de Personal 1 1 

Tecnico en Recursos Hu-
manos. 1 1 

Telefonista y Recepcio-
nista 1 1 

, 

Secretaria II 1 1 1 1 4 

TOT A L 2 2 4 7 15 

Es importante mencionar que el personal adicional requerido, podria 

reclutarse dentro de la Universidad 0 bien contratarse externamen-

teo 
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ii. Recursos Materiales 

El mobiliario y equipo de oficina necesarios para el desarrollo 

de las funciones del personal de los Departamentos que se reco-

mienda implementar son los siguientes: 

NOMBRE DEL CARGO 

Escritorio tipo se
cretaria. 

Sillas giratorias 

Maquina de escribir 
e1t§ctrica. 

Calculadora electro
nica. 

Archivador de 4 ga
vetas. 

Ventilador 

Equipo de Sonido 

Conmutador telef6nico 
(3 troncales ) 

Mesas para maquina de 
escribir. 

Enfriador de agua 

Cantidad de ~laquinaria y Equipo por Unidad 

OFICINA COORDlNA- PROYEC- m{)N. DE TarJ\L 
DE PLANI CION GRAL j CION SO- PERSONAL. DE j'.f)13. 
FlCACION CARRERAS. CIAL. Y EQUIP 

3 3 S 4 1S 

3 3 S 4 1S 

4 

1 2 

1 2 2 6 

4 

1 4 
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111. Recursos Financieros 

Los recursos financieros con que la Facultad debera contar para 

la imp1ernentaci6n del Manual de Descripci6n de Cargos, se inclu 

yeron dentro de los requerirrlientos necesarios para la irnplernent~ 

ci6n del Manual de Organizaci6n, dado que la Irnplementacion de 

la Estructura de Orgmlizaci6n propuesta lllplica 1a creaci6n de 

los cargos ya rnencionados, adernas para la puesta en practica de 

la organizaci6n adrninistrativa recornendada, la f a.cultad previa

mente debera gestionar la asignaci6n presupuestaria correspon

diente. 
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A N E X 0 S No. 1 

UNlVERSIDAD DE EL SALVADOR 

FACliLTAD DE CIENCIAS ECONOlvllCAS 

DEPARTAMENl'O DE J\D'4INISTRAClON DE H1PRESAS 

SEf\ORES: PERSOiW roCEt'ffE Y AIMINISTRATIVO 

FACULTAD DE J1JRISPRUDENCIA Y crENCIAS SOCIALES. 

El presente cuestionario tiene por objeto conocer 13 opinion del personal Do

cente y Administrativo acerca de ]3 Or ganiz3cion I\Jministrativ3 de la Facultad 

de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, 10 cual permitira disefiar herramientas 

administrativas que contribuyan al fortalecimiento organizativo de la misma. 

Por su valiosa colaboracion Ie anticipamos nuestro agradecimiento. 

I - D~rOS DE IDBfflFlCACION 

- Nombre del Departamento donde usted trabaja: 

- Nombre del puesto que desempefia: 

Cuanto tielllpo tiene de descmpenar ese cargo? 

1 a 3 afios I I 3 a 6 afios Ii mas de 6 afios II 

II - OBJETIVOS Y V)LlTlCAS 

1- Canace usted los objetivos generales J e 13 F;1 cultad? 

Si U l~o u 
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2- Si contest6 negativamente a la pregwlta anterior, indique ~PorC]ue no 

los conoce? 

a) La Faucltad no los ha definiclo 

b) No existe Wl manual de organizaci6n 

c) Existen pero hay deficiencias en la 

cOffiWlicaci6n 

c) Otros (Especifique) 

o 
D 

D 

3- Si la respuesta a la pregunta No. 1 fue afirmativa, sefiale los objeti-

vos que conoce: 

a) Ensefiar las disciplinas juridicas de conformidad a los 

planes de estudio vigentes. c==J 
b) Investigar sobre las referidas disciplinas y sobre 

las que con elIas guarden analogia. 

c) Mantener y elevar el nivel etico de l a profesi6n 

d) Crear la conciencia social en sus estuuiantes 

que propenda a su fonnaci6n integral. 

e) Otros (especifique) 

4- Conoce us t ed las politicas generales de la facultad? 

Si D No I J 

D 
D 

D 
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5- Si contest6 negativamente la pregunta anterior, sefiale las causas: 

a) La Facultad no las ha definido 

b) No existe un manual que las contenga 

c) Existen, pero hay deficiencias en la comu

nicaci6n. 

d) Se desconoce la existencia de politicas 

e) Otros. (especifique) 

D 
n 

U 

D 

6- Si contest6 afirmativamel1te a la pregunta No.4, sefiale l as politicas 

generales de la Facultad que conoce: 

a) Formaci6n Tecnico-cientifico del profesional de 

las ciencias juridicas para enfrentarse a los pro

blemas de su especialidad. 

b) Capacitar al personal Uocente y Administrativo 

para el eficiente desempefio de sus obligaciones 

c) Prestar servicio en los aspectos relacionados con 

las Ciencias Juridicas. 

d) Otros (especifique) 

D 

D 

n 

7- Conoce cuales son los objetivos de su Departamento 0 Secci6n? 

Si D No D 
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8- Si contest6 afirmativamente a la pregunta anterior, mencione los obj e

tivos que canace: 

a) Contribuir a la fOnllo.ci6n lie profesionales en 1o.s espe-

cialidades de Ciencias Juridicas y Relaciones Interna

cionales. 

b) Proporcionar asesoria y servicio a los demas Departamen

tos de la Facultad. 

c) . Coordinar las actividades academicas y docentes de la 

Facultad. 

d) FOTTIlar un fonda bibliografico especializado en donde 

esten represento.das todo.s las ciencio.s rclacionadas can 

el Derecho. 

e) Crear , desarrollar y mantener los medias y servicios bi

bliograficos que incrementen el estudio, la investigaci6n, 

la formaci6n y perfeccionamiento de los usuarios 

f) Otros (especifique) 

9- Existen politicas definidas para su Departamento a Secci6n? 

Si D No 

D 

o 
D 

n 

u 

10. Sj. contest6 afinnativamente a la pregunta anterior, sefiale dichas po

liticas: 

a) Elevar el nivel academico docente estudiantil en el 

proceso de ensefianza aprendizaje. 

b) Fomentar la capacitaci6n tecnica y cientifica del 

personal docente. 

D 

II 
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c) Actuali zar los programas y planes de estudio en l as di

ferentes especialidades. 

d) Brindar un eficiente servicio a los Estudiantes de la 

Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales. 

e) Otros (especifique) 

III- PRINCIPIOS DE ORGANIZACION 

AREA DE MANID 0 TRAl\;D DE CONl'ROL 

D 

D 

11- Cuantas personas trabajan en su Departamento 0 Seccion, excluyendo a su 

jefe inrnediato? 

De 1 a 5 

De 6 a 10 

D 
U 

De 11a15 

Mas de 16 

D 
D 

12- Como consecuencia de esa cantidad de personas 6Como califica usted la su

pervision ejercida por su Jefe? 

Buena D Regular o Deficiente D 
JERARQUIA 

13- Considera adecuada la jerarquia de su Departamento en la cs tructura or

ganizativa de la Facultad? 

Sf D No II 
14- Si Contesto negativamente a 1a pregunta anterior, sefia1e los 

motivos: 

a) Mala definicion y delegacion de autoridad D 
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b) Ausencia de un Manual de Organizaci6n 

c) Inexistencia de Orgm1igrrunas 

d) EI servicio que ofrece su Departamento es mas impor :-

tante e indispensable en relaci6n con otros Departa-

mentos. 

e) Otros (especi f i que) 

AlffORIDAD Y RESPONSABILIDJ\D 

AlJTORlDAD 

D 
" 1 __ 1 

o 

15- Considera que su jefe Ie delega la autoridad necesaria para el desempefio 

de sus funciones? 

Si D No o 
16- Si contest6 afinnativamente a la pregunta anterior, lConsidera que la au-

toridad delegada esta acorde a l a responsabilidad de su car go? 

Sf o No D 
RESPONSABI LI DAD 

17- Supervisa el Jefe el trabajo delegado a sus subalternos par a estable-

cer su responsabilidad? 

Sf D l'-Jo D 
18- Consulta usted a su jefe irunediato antes de efectuar actividades en las 

que el sea r esponsable m1te autoridades superiores? 

Sf II No D 
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UNIDAD DE IvIAI'JIXJ 

19- Recibe usted ordenes 5610 de su jefe inmediato y es responsable linica

mente ante €I? 

Si D No o 
20- Recibe ordenes e instrucciones de personas asesoras 0 de especialistas 

al servicio de la Institucion? 

Si D No o 
21- Cuando usted recibe ordenes de mas de una persona 6Que tipo de proble

mas ha observado? 

a) Confusion en el trabajo que tiene que desarrollar 

b) Conflicto entre las personas que emiten ordenes 

c) Usted no acata las ordenes sin la autorizacion de su 

jefe inmediato. 

d) Otros problemas (especifique) 

e) Ninglin problema 

DIVISION DEL TRABAJO 

o 
o 

o 

o 

22- Esta distribuido en fOTIna equitativa el trabajo en su unidad 0 

departamento? 

Si D No n 
23- Considera usted que su unidad 0 depart~lento desarrolla actividades 

que no Ie corresponden? 

Si D No D 
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24- Existen Departamentos que est:lll desarrollando actividades que Ie corres 

ponden a su Departamento? 

5i D No n 
E5PECIALIZACION 

25- Ha recibido usted algun tipo de entrenamiento 0 capacitaci6n para la 

realizaci6n de las tareas encomendadas? 

5i o No o 
26- Las actividades que realiza en su trabajo Ie permiten alcanzar algCln 

tipo de especializaci6n? 

Si D No o 
EQUILIBRIO 

27- Existe en la Facultad alguna unidad que por las funciones que reali

zar.se considera como la mas importante de las demas unidades? 

5i D No D 
28- 5i contest6 afirmativamente la pregunta anterior, mencionc el nombre 

de esa unidad y las funciones por las cuales cobra importancia. 

EXCEPCION 

29- Atiende e l Jefe linicamente los casos InaS relevantes de su unidad 0 

Departamento? 

5i o No D 
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IV- HERRAMIENfAS DE ORGANIZACION 

30- Conoce usted la existencia de algun organigrama que muestre la organiza

cion actual de la Facultad? 

Si D No u 
31- Existen lnanuales adJninistrativos en 1a Facultad? 

Si n No o 
32- Si contesto afirmativa~mente la pregunta anterior, lQue clase de manuales 

tiene la Facultad? 

a) De Organizaci6n 

b) De Descripci6n de puestos 

c) De Procedlinientos 

d) Otros (especifique) 

U 

D 
D 

V. OTROS ASPECTOS 

--

33- Considera usted que la Organizacion actual de la Facultad es la adecuada 

para alcanzar los objetivos de la misma? 

Si o No o 
34- Si su respuesta anterior fue negativa, sefiale las razones: 

a) ~llila formulacion de objetivos 0 
b) Inadecuada asignaci6n de funciones a 

las diferentes unidades. U 
c) Falta de coordinaci6n entre las unidades n 
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d) Problemas Financieros 

e) Deficiente sistema de comunicaci6n 

f) Otras (especifique) 

n 
n 

35- Considera usted necesario realizar cambios en la organizaci6n actual 

de la Facultad? 

Sf D i~o D 
36- Si contest6 afirmativamente a la pregunta anterior, indique los cambios 

que usted considera necesario. 

a) Reubicaci6n de Departamentos y unidades 

b) Creaci6n de nuevos Departamentos Administrativos 

c) Reubicaci6n de personal 

d) Redistribuci6n de actividades 

e) Reestructuraci6n General de la Facultad 

f) Otros (especifique) 

U 

II 

n 
D 
o 

37. En que Departamentos ha observado problemas de Organizaci6n? 

Administraci6n Academica 

Administraci6n Financiera 

n 
o 
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Relaciones Internacionales 

Departamento de Derecho PUblico 

Departmnento de Derecho Penal 

Departamento de Derecho Privado y Procesal 

Departamento de Ciencias Politicas y Sociales 

En ningdn departamento 

Otros (especifique) 

n 
D 
n 
D 
D 
D 

38. Considera usted, que es necesario la creaci6n de nuevas unidades Adrni

nistrativas, Docentes 6 de Servicio en la Facultad, 

S1: D No o 
39. Si contest6 afirmativamente a la pregunta anterior, mencion que unida

des estima que son necesarias? 

a) Oficinas de Administraci6n Academica para cada Departamento 

b) Unidad de Organizaci6n y H~todos 

c) Unidad de Personal 

d) Unidad de Orientaci6n Vocacional 

e) Unidad de Comunicaciones 

f) Otras (especifique) 

D 
o 
o 
o 
o 
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40- COllsidera us ted que la base legal de la Universidad de El Salvador 

(Estatutos y Ley Organica) esta en annonia con los objetivos que 

persigue la Facultad? 

Si D No o 
41- Como considera usted el funcionamiento integral de la Facultad? 

Bueno c=J Regular c=J Deficiente c=J 

42- De acuerdo a su opinion 2,Que medidas recomendaria usted para mejorar 

la organizacion actual de la Facultad? 

43- Cuales son los objetivos de su puesto de trabajo? 

44- Describa en fonna clara y concisa las tareas relacionadas con su pucsto 

de trabajo e indique tambien la periodicidad con que se realicen: 

NOMBRE DE LA TN'<EA PERIOOO 
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NOIvIBRE DE LA TAREA PERraro 

45- Requisitos minimos exigidos para el desempefio de su puesto: 



Senor Estudiante: 

lJNlVERSIDAD DE EL SALVAOOR 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMlCAS 

DEPARTAMENTO DE AIMINISTRACION DE EMPRESAS 

El presente cuestionario tiene por objeto conocer la opinion del Sector Estu

diantil acerca de la Organizacion Administrativa de la Facultad de Jurispruden 

cia y Cienicas Sociales, 10 cual penllitira disenar herrarnientas administrati

vas que contribuyan al fortalecimiento organizativo de la misma. 

Por su valiosa colaboracion Ie anticipamos nuestro agradecimiento. 

I - DATOS GENERALES: 

CARREI~ QUE ESTUDIA: Licenciatura en Ciellcias Juridicas I-I 

Licenciatura en Relaciones Internacionales II 

NIViL DE ESTUDIO 

II - OBJETIVOS Y POLITlCAS: 

1. Conoce usted los objetivos de la Facultad de Jurisprudencia y Cien

cias Sociales? 

Si I-I No I-I 

2. Si su respuesta anterior fue afirmativa, sefiala los objetivos que se 

estan alcanzando en la actualidad. 

a) Ensenar las disciplinas juridicas de confonmidad a l os planes 

de estudio vigentes. 

b) Investigar sobre las referidas disciplinas y sobre las que 

con ellas guardan analogia. 

I-I 

I I 
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c) Mantener y elevar el nivel etico de la profesi6n Ii 

d) Crear la conciencia social en sus estudiantes que 

propenda a su fonnaci6n integral . 
I-I 

e) Otros 

3. Conoce usted las po11ticas generales de la Facultad de Jurispru

dencia y Ciencias Sociales? 

S1 il I-I 

4. Si su respuesta anterior fue afinnativa , senale algU11as de las po

lHicas que se estan cumpliendo en la actualidad. 

a) Orientar la investigaci6n .cientifica hacia problemas de 

urgente soluci6n del pais. I-I 

b) Lograr la especializaci6n y eficiencia de todos sus 

trabjadores. I-I 

c) Elevar el nivel academico de la ensefianza que sirve 

la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales 1--1 

III - AININISTRACION ACADEMICA 

S. Ha tenido problemas en sus tramites con la Oficina de Ad

ministraci6n Academica? 

Si I-I i'-Jo /--1 

6- Si su respuesta anterior fue afinnativa , indique en que tramites? 

a) Inscripci6n de asigmturas 

b) Retiro y cambio de asignaturas 

I-I 

il 
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c) Certificacion de notas 

d) Constancias 

e) Tramite de expediente de graduaci6n 

f) Otros tramites (explique) 

il 

I-I 

I-I 

7. Ha tenido problemas de horario en las asigllaturas que usted ha 

cursado? 

Sf I-I No I-I 

8. Si contesto afirmativa.ll1ente la pregunta anterior sefiale algunos 

problemas. 

a) Interferencia de horarios 

b) Horario dispersos en la misma jornacla 

c) Interferencia de clases con examenes 

d) Falta de informacion oportuna 

e) Carga excesiva de clases en la misma jornada 

f) Otros (explique) 

I-I 

I-I 

1-; 

I-I 

1-; 

9. C6mo califica usted el servicio que Ie brinda Ia Oficina de Adminis

tracion Academica de la Facultad? 

Bueno 

Regular 

I-I 

II 

Deficiente 

t-Jalo 

I-I 

I; 
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IV - BIBLIarECA 

10. Que tipo de dificultades ha tenido listed en su relaci6n con la Biblio

teca de la Facultad? 

a) Escasez de libros 

b) Espacio de lectura inadecuados 

c) Escasez de mobiliario 

d) Deficiente atenci6n 

e) Procedimientos inadecuados para el pres-

I-I 

I-I 

I-I 

I-I 

tamo de biliografia. I I 

f) Otros problemas (explique) 

V - ASPECrO OOCENTE 

11. Que dificultades ha observado usted en la labor del personal docente 

que Ie imparte sus asignaturas? 

a) Ausencia de los docentes para atender consultas 

b) Falta de esmero y preparacion de clases 

c) Ausencia frecuente de los docentes aclases 

d) Horario de atenci6n inadecuados 

e) Mala calidad de docentes 

I-I 

I-I 

I-I 

I-I-

I-I 
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f) Otras deficiencias (explique) 

VI - arROS ASPECIOS 

12. Que tipo de problemas ha tenido usted en su relaci6n con los distintos 

departamentos que conforman la Facultad? 

a) Ausencia de personal al momenta de solicitar servlclo I-I 

b) No dan la infonnaci6n adecuada y oportuna I-I 

c) J'-Jegligencia por parte del personal al brindarle el 

servicio solicitado. 

d) Otras dificultades (explique) 

n 

13. Ha observado deficiencia al obtener las publicaciones 0 separatas 

para el desarrollo de sus evaluaciones? 

a) No existen al momento de solicitarlas 

b) Tardanza para encontrarlas 

c) Personal insuficiente 

d) Otros (explique) 

14. C6mo evalua el servicio que en general Ie prestan a ustede los dis

tintos departamentos de 1a Facu1tad? 
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Bueno Deficientc 

Regular Malo 

15. Cree us ted que las instalaciones fisicas de la Facultad son las ne

cesarias para la atenci6n de la demanda estudiantil? 

Si rl No 

16. Podria aportar algunas sugerel1cias que puedan contribuir a mejorar la 

Organizaci6n AJministrativa de la FacultaJ? 



A N E X 0 S No. 2 

TABULACION DE RESULTAOOS 

SECTORES OOCENTE Y mnNISTTUHIVO 

POLITICAS Y OBJETIVOS 

Pregunta No .1 

l,Conoce usted los objetivos generales de la Facultad? 

SECTORES 

OOCENI'E AU,lIN ISTRAT IVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA 0 
1> FRECUENCIA ~ 

0 

Si 21 56.76 16 47 .06 
No 16 43 . 24 18 52.94 

TarAL 37 100.00 34 100.00 

Pregwlta No . 2 

l,Si contest6 negativamente a la pregunta anterior , indique, porque no los 

conoce? 

SECTORES 

OOCENTE AThlI :-.J I STRAT IVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUH.JCIA % 

La Facultad no los 
ha definido 6 37.50 2 11 . 11 

No existe Wl manual 
de organizaci6n 4 25.00 4 22.22 

Existe pero hay de-
ficiencias en la 
comWlicaci6n. 5 31.25 9 50.00 

Otros(Especifique) 1 6 . 25 3 16. 67 
TarAL 16 100.00 18 100.00 

CENTRAL i 
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Pregunta No.3 

(, Si la respuesta a la pregunta No. 1 fue afinnativa, sefiale los objetivos 

que conoce? 

SECTORES 

OOCENfE AllIIN ISTRAT IVO 

ALTERNA'f IVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA % 

Ensefiar las disciplinas juridicas de 
conformidad a los planes de estudio 6 28.57 5 31. 25 
vigentes. 

Investigar sobre las referidas disci-
plinas y sobre las que con ellas guar 
dan analogia. - 4 19.04 2 12.50 
Mantener y elevar el nivel ctico de 
la profesi6n. 3 14.28 4 25 

Crear la conciencia social en sus 
estudiantes que propenda a su forma-
ci6n integral. 6 28 . 57 3 18.75 

Otros (especifique) 2 9.54 2 12.50 

TOTAL 21 100.00 16 100.00 

Pregunta No.4 

~Conoce las politicas generales de la Facultad? 

i 

SECTORES 

OOCENTE ADMIN I STRAT IVO 

ALTERNATIVA FRECUENCIA % FRECUENCIA ~ 
0 

-. 
Si 14 37.84 7 20.59 

No 22 59.46 27 79.41 

Abstenci6n 1 2.70 - - --

TOTAL 37 100.00 34 100.00 
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Pregunta No.5 

Si contest6 negativa~mente a la pregunta anterior, sefiale l as causas: 

I 

SECTOR ES 

OOCENTE A.I1IlIN ISTRAT IVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA ~ 
0 FREaJENCIA % 

La Facultad no las ha definido 2 9.09 5 18.51 

No existe un manual que las contenga 6 27.27 6 22.23 

Existe, pero hay deficiencias en la 
comunicaci6n. 5 22 .73 8 29.63 

Se desconoce la existencia de poli-
ticas 7 31.82 8 29.63 

Otros (especifique) 2 9.09 - - --

TOTAL 22 100.00 27 100.00 

Pregwlta No.6 

Si constest6 afirmativamente a la pregunta No.4, sefiale las politicas gene
rales de la Facultad que conoce: 

SEC TOR E S 

OOCb\ffE Ail"IIN I STRAT IVO 

FRECUENCIA % FRECUENCIA 0 
() 

Formaci6n Tecnico cientifico profe-
sional de las Ciencias Juridicas para 
enfrentarse a los problemas de su es-
pecialidad. 8 57.14 3 46 . 83 

Capacitar al personal docente y admi-
nistrativo para el eficiente desempe-
fio de sus obligaciones 2 14.29 2 28 .57 

Pres tar servicio en los aspectos rela 
cionados con las Ciencias Juridicas - 3 21.43 2 28 .57 

Otros (especifique) 1 7. 14 - - --

TarAL 14 100.00 7 100.00 
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Pregw1ta No . 7 

~Conoce cua1es son l os objetivos de su Departamcnto 0 Secci6n? 

SECTORES 

[DCENTE ALMINISTRATIVO 

ALTERI'-JATIVAS FRECUENCIA 'l FRECUIJ~CIA % 0 

Si 28 75.66 28 82 . 35 

No 7 18.92 6 17.65 

Abstenci6n 2 5.42 -- --

TOTAL 37 100.00 34 100.00 

Pregunta No.8 

Si contest6 afinnativamente a 1a prcglli1ta anterior, rnencione los objetivos 
que conoce . 

SECTORES 

OOCENfE Al]llINISTRATIVO 

ALTERNATIVAS FRECUB~CIA g 
0 FRECUENCIA % 

Contribuir a 1a fonnaci6n de pro-
fesiona1es en las especialidades 
de Ciencias Juridicas y Re1aciones 
Internaciona1es. 9 33 . 15 6 21. 42 

I 

Proporcionar asesoria y serV1ClO 
a los dem5.s departalilentos de 1a 
Facu1tad. 4 14.29 8 28.57 

Coordinar las actividades acad~ni-
co y docentes de 1a Facu1tad. 6 21.43 4 14.29 

Fonnar illl fondo bibliografico espe-
cializado donde est§n repres~lta-
das -todas las ciencias r~lacionn-
das con el derecho . 3 10.71 2 7.14 

Crear, desarrollar ymantencr los 
medios y servicios bib1jograficos 
que incrclilenten el estudio, 1a in-
vestigaci6n, In forrnaci6n y perfec 
c'ionamiento de los usuarios. - :3 10.71 4 14.29 

Otros (especifique) .) 10.71 4 14.29 

TOTAL 28 100 . 00 28 200 .00 
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Pregunta No.9 

6Existen politicas definidas para su departamento 0 secci6n? 

SEC TOR E S 

OOCENTE ADM1N1STRAT1VO 

ALTERNAT1VAS FRECU£j\jC 1A ~ 
0 FPJ:CUENCIA % 

Si 22 59.46 16 47.06 

No 15 40. 54 18 52. 94 

TOTAL 37 100.00 34 100.00 

Pregunta No . 10 

Si contest6 afirmativamente a la pregunta anterior, sefiale dichas politicas: 

SECTORE S 

OOCENTE All· II N lSTPv\T 1VO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA ~ 
0 

Elevar el nivel academico docente es-
tudiantil en el proceso de ensefianza 
aprendizaje. 6 22 . 27 3 18.75 

Fomentar la capacitaci6n t ecnica y 
cientifica del personal docente. 5 22 . 73 2 12.50 

Actualizar los programas y planes ue 
estudio en l as diferentes especiali -
dades. 5 22.73 3 18. 75 

Brindar un eficiente servicio a los 
estudiantes de la Facultad de Juris -
prudencia y Ciencias Sociales . 5 22 . 73 8 50 . 00 

Otros (especif ique) 1 4.54 - - --

TOTAL 22 100.00 16 100.00 
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PRINCIPIOS ' DE ORGANI ZACION 

AREA DE ~;IANOO 0 TRAMJ DE CO U ROL 

Pregunta No. 11 

6Cuanta s p e r sonas trabaj an en su Dep artamento 0 Seccion, exc luyendo ~l s u J ~ 
je inmediato? 

SEC TOR E S 

UJCENrE AlJMIN 1 STP,ATIVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA '! FRECUENCIA '! 
0 0 

De 1 a 5 1 2. 70 8 23 .53 

De 6 a 10 2 5. 40 13 38 . 24 

De 11 a 15 12 32 . 44 5 14. 70 

Mas de 16 21 56 . 76 8 2:3 . 53 

Abstencion 
\ 

1 2. 70 - - - -

TOTAL " 37 100.00 34 100.0 0 

Pregunta No . 12 

Como consecu encia de esC! c antidad de p er s ona s .:, C6mo c a lifica ustcJ Ll su
pervision ej ercida por su j e fe? 

S E C T OR E S 

DO CENT [ ALXvllNI STRAT J VO 

ALTERiiATIVAS FRECUENCIA % FRECUEI'-JC I A 0 - u 

Bue na 13 35.1 3 16 47.06 

Regular 11 29 . 73 13 38 . 23 

Deficiente 9 24 .32 5 1 ~ . 73 

Abst en c ion 4 10 . 82 - - - -

TOTAL 37 l O(J .OO 34 100 .0 0 
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JERARQUIA 

Pregunta Ho. 13 

2,Cons idera aJecuada l::t j erarqu b Je su departDIllen to en la es tYuctura orgalll-

zat iva Je 1a FacultaJ? 

S E CTORES 

OOCENI'E f\lJt\IIN I STRAT IVO 

Ai TERNAT rVAS FRLCUENCIA 0 FRLCUL\lC [A n 
() 0 

Si 18 48 . 25 19 55.88 

No 17 45.95 14 4 1.18 

Abstencion 2 5.40 1 2.94 

Tffi'AL 37 100 . 00 34 100.00 

PregLmta No. 14 

Si contesto nega tiv3ITlente a 1a pregunta anterior, sena1e los motivos: 

SECTOR ES 

OOCEN1'E }-ill-IINISTRATIVO 

ALTERNATIVAS FRECL'ENC IA <! FRECUENCIA <! 
0 0 

r.1a 1a definicion y dclegac i on ue 
autoriJad. 6 35.29 4 n . 57 

Ausencia de un ~'ianual de Organi za-
cion. 6 35.29 3 21 . 43 

Inexistencia de Organigramas 4 23 .53 3 21. 43 

El servicio que ofrec e su departa-
mento es mas indispensab l e en r e -
lac ion con otros . 1 5.89 4 28 .57 

Otros (especifique) 0 a - - - -

TarAL 17 100.00 14 100.00 
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AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

AUfORIDAD 

Pregunta No . 15 

6 Considera que su jefe Ie delega Ia autoridad necesaria para el desempeno 
de sus funciones 0 existe mala definicion y delegacion de autoridad? 

SECTORES 

DOCENTE ADMINISTRATIVO 

ALTERNi\TIVAS FRCCUENCIA 'l, FRECUENCIA ~ 
0 

Si 30 81 . 08 30 88 . 24 

No 6 16.22 4 11 . 76 

Abstencion 2.70 a 

TarAL 37 100 . 00 34 100.00 

Pregunta No. 16 

Si contest6 afirmativamente a la pregunta anterior, 6Considera que Ia auto
ridad delegada esta acorde a la responsabilidad de su cargo? 

SECTORES 

DOCEI'.TE AIX'-IINISTRATIVO 

AL TERNAT IV AS FRECUENCIA g FRECUENCIA % 0 

.-
Si 2S 83 . 33 30 100.00 

No 5 16.67 - - - -

Abstencion a 0 -- 0.0 

TOTAL 30 100.00 30 100.00 
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RESPONSABIL I DAD 

Pregunta No. 17 

~Supervisa el Jefe el trabajo delegado a sus subalternos para establecer su 
responsabilidad? 

SECTORES 
OOCENTE ADt-IINISTRATIVO 

ALTERNATIVAS FREClJEJ'JC IA 0 
<> FRECUENCIA q. 

0 

Si 14 37.84 22 64.71 

No 21 56.76 10 29.41 

Abstenci6n 2 5.40 2 S.88 

TOTAL 37 100.00 34 100.00 

Pregunta No. 18 

lConsulta usted a su jefe innleuiato antes ue efectuar actividades en las que 
€l sea responsable ante autoridades superiores? 

SECTORES 

OOCG'JTE AUvIIN I STRATIVO 

ALTH\NATIVAS FRECLir.NCIA q. 
0 FRECUENClA % 

Si 26 70.27 32 94 .1 2 

l~O 9 24.33 2 5.88 

Abstenci6n 2 5.40 - - --

TOTAL 37 100.00 34 100.00 
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UNIDAlJ DE ~·1ANOO 

Pregunta No . 19 

~Recibe uste 6rdenes solo de su jefe inmediato y es responsab1e unicamente 
ante €1? 

SEC TOR E S 

OOCENTE Al1'-lI;USTRATIVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA ~ 
0 FRECUENCIA % 

Si 22 59.46 18 52 . 94 

No 14 37.84 16 47.06 

Abstenci6n 1 2. 70 - - - -

TOTAL 37 100.00 34 100.00 

Pregunta No . 20 

~Recibe 6rdenes e instrucciones de personas asesoras 0 de especia1istas a1 

servicio de 1a i nstituci6n? 

SEC TOR E S 

OOCENTE AJ1v1INISTRATIVO 

AL TERi'-JAT IV AS FRECUENCIA 0 FRECUENCIA ~ 

" 0 

Si 8 21.62 " 0 29 . 41 

No 28 75.68 24 70.59 

- Abstenci6n 1 2. 70 - - - -

TarAL 37 100.00 34 100 . 00 



- 11 -

Pregwlta No. 21 

~Cuando usted recibe onlenes de mas de una persona, que tipo de problemas ha 
observado? 

ALTERNATIVAS 

Confusion en el trabajo que tiene 
que desarro11ar 

Conflictos entre las personas que 
emiten las ordenes 

LJsted no acata las orcienes sin l a 
t orizacion de su jefe inmediato. 

Otros problemas (especifique) 

Abstencioncs 

:Ningun problema 

TOTAL 

DIVISION DEL TRABAJO 

Pregunta No . 22 

au-

SECTOR ES 

OOCENTE ADI IINISTRATIVO 

FREClJENCIA % FRECUENCIA % 

6 42.86 9 28 . 13 

4 28 .57 7 21.87 

3 21.43 6 18.75 

1 7. 14 2 6.25 
- - - - 2 6.25 
- - -- 6 18.75 

14 100.00 34 100.00 

6Est a distribuido en f orma equitativa el trabajo en su unidad 0 departamento? 

SECTORES 

OOCENTE AI1-IINISTRATIVO 

ALTERi'iAT IV AS FRECUENClA % FHECiJEi~ CIJ\ ~ 
0 

Si 17 45 .95 17 50.00 

l'-Jo 20 54.05 16 47.06 

Abstencion - - - - 1 2.94 

TOTAL 37 100.00 34 100 . 00 
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PregWlta No. 23 

~Considera usted que su wlidad 0 departamento desarrolla actividades que no 

Ie corresponden? 

SEC TaR E S 

OOCE1\JTE Al)jvlIN I STRAT I va 

AL T1:.Hi-JAT IV AS FRECUENCIA % FRECljB~CIA % 

Si 8 21.62 6 17.65 

J-.Jo 2y 78.28 28 82.35 

TOTAL 37 100.00 34 100.00 

PregWlta No. 24 

~Existen departamentos que estan desarrol1ando actividades que les correspo~ 

den a su departamento? 

S 1.: C TaR [ S 

OOCENTE AD\IINISTRATIVO 

AL TEH1'-JATIV AS FRECUE-.JCIA % FRECUEI'-JCIA n 

" 

Si 11 29 .73 6 n .65 

No 26 70.27 26 76 .47 

- Abstenci6n - - -- 2 5.88 

TarAL 37 100.00 34 100.00 
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ESPECIALIZACIOi~ 

Pregwlta No . 25 

lHa recibido alglin tipo de entrencuniento 0 capaci taci6n para l a realizaci6n 

de las tare as encomendadas? 

SEC TOR E S 

OOCThTE AJ1vIIl~ I STRAT IVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA % 

Si 26 70.27 12 35. 29 

No 11 29 . 73 21 61.77 

Abstenci6n - - - - 1 2.94 

TOTAL 37 100.00 34 100.00 

Pregtmta No. 26 

~Las actividades que realiza en su trabajo Ie penni tell alcanzar alglin tipo -

de especializaci6n? 

SECTORES 

lXlCLNTE AJ.1vIIN1STRATIVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA () 
Q 

Si 27 72 . 97 15 44.12 

No 10 27 . 03 19 55. 88 

TOTAL 37 100.00 34 100.00 
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EQUILIBRIO 

Pregunta No. 27 

Existe en la Facultacl alguna wlidad que pOl' las fWlCiones que realiza se con 

sidera como la mas importante de l as demas? 

SECTORES 

OOCENTE ADMINISTRATIVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA g FRECUB~CIA % 0 

Si 13 35.13 25 73 .53 

No 23 62 . 16 7 20 .59 

Abstenci6n 1 2. 71 2 5 . 88 

TarAL 37 100.00 34 100.00 

Pregunta No. 28 

Si contest6 afinnativamente la pregunta anterior, mencione el nombre de esa 

~!idad y las fW1ciones par las cuales cobra irnportancia: 

SE CTOR ES 

ALTERl~TIVAS 

Decanato: Velar pOl' el eficiente fW1-
cionarniento de la Facultad. 

JW1ta Directiva: Resuelve casos mas 
relevantes. , 

Administraci6n Academica:Controla as 
pectos academicos; coord ina el calell
dario academico de l a Facultad; plani
fica actividades academicas, asesora a 

OOCENTE 

FRECUEt'J C IA 

3 

o 

los alWlmos sobre los planes de estudio . 6 

Administraci6n Financiera: Maneja fondos -

Todos los departamentos docentes: Impar-
ten clases 4 

Secretaria: Medio de comunicaci6n entre 
el estudiante y Junta Directiva. 0 

TOTAL 13 

23 .09 

46 .1 5 

30 . 76 

o 

100.00 

ADMIN ISTRAT IVO 

FRECUENCIA 

3 

13 

1 

5 

2 

25 

12 

4 

52 

4 

20 

8 

1 no 
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EXCEPCION 

PregtUlta No . 29 

6Atiende el jefe iinicamente los casos mas r elevantes de su unidad 0 departa

mento? 

SECTORES 

OOCENTE AJ],IINISTRATIVO 

AL TERl\JAT IV AS FRECUh'JCIA % FRECUENCIA % 

Si 17 45.94 19 55 . 88 

No 19 51.35 15 44. 12 

Abstenci6n 1 2. 70 - - --

TOTAL 37 100.00 34 100.00 

HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION 

Pregwlta No . 30 

6Conoce usted la existencia de algGn organigrama que muestre la orgmlizaci6n 

actual de l a Facultad? 

SECTORES 

DOCENTE AllvllN1 STRATIVO 

ALTERNATIVAS FREClJENC IA ~ 
0 FRECUENCIA ~ 

0 

Si 4 10.81 .) 8. 82 

No 32 86 . 49 31 91 .1 8 

Abstenci6n 1 2.70 - - --

TOTAL 37 100.00 34 100.00 
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Pregwlta No . 31 

6Existen mruluales administrativos en la Facultad? 

SECTORES 

OOCENTE AU\lINISTHATIVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA ~ 
0 FRECUENCIA ~ 

0 

Si 3 8. 11 2 5.88 

No 33 89 . 19 32 94 . 12 

Abstenci611 1 2. 7U - - - -

TOTAL 37 100 . 00 34 100 . 00 

Pregunta No . 32 

Si contest6 afirmativamente la pregunta anterior, 6 Que c1ase de manuales 

tiene 1a Facultad? 

SEC TOR E S 

OOCENTE AaUNISTRATIVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA ~ FRECUENCIA g 
0 0 

De Organizaci 6n 1 0 . 33 - - - -

De Descripci6n de puestos 1 0.33 1 50 . 00 

De Procedimientos 1 0.34 - - - -

-Ot r os (especi fique) a a 1 50.00 

TOTAL 3 100.00 2 100 . 00 
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OTROS ASPLC1'OS 

Pregunta No. 33 

~Considera usted que la organizaci6n actual de la Facultad es la adecuada p~ 

ra alcanzar los objetivos de la misma? 

SECTORES 

OOCENTE ALllINISTRATIVO 

AL TERl'1AT IV AS FRECUENCIA ~ a FREClJENCIA % 

Si 2 5.40 5 14. 71 

No 35 94.60 27 79.41 

Abstenci6n - - - - 2 5.88 

TOTAL 37 100 . 00 34 100.00 

Pregunta No. 34 

Si su respuesta a la pregunta anterior fue negativa, sefiale las razones: 

SECTORES 

OOCENTE J\ll\HN I STRAT IVO 

ALTERNATIVAS FRECUEi'-JCIA ~ a FRECUENCIA ~ a 

Ivlala f0I111Ulaci6n ue objetivos 3 8.57 I 3.70 

Inadecuada asignaci6n de funciones a 
las distintas unidades. 4 11 . 43 4 14.82 

Falta de coordinaci6n entre las Jis-
tintas uniciades. 10 28 .57 9 33.33 

Problemas Financieros 8 22.86 4 14.82 

IDeficiente sistema de comunicaci6n 8 22.86 9 33.33 

Otros (especif ique) 2 5.71 - - --

TOTAL 35 100.00 27 100.00 
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Pregunta No. 35 

& Considera necesario realizar cmnbios en la organizaci6n actual de la Fa

cultad? 

SECTORES 

roCllNl'E AU·lINISTRATIVO 

ALTERNATIVAS FREClJbNCIA % FRECUENCIA g 
0 

Si 35 94.60 26 76.47 

No 2 5. 40 7 20 . 59 

Abstenci6n - - - - 1 2.94 

TOTAL 37 100.00 34 100 . 00 

Pregunta No. 36 

Si contest6 afirmativmnente a la pregunta anterior, indique los cambios que 

usted considera nec~sarios: 

SECTORES 

roCENTE AININISTRATIVO 

ALTERNATIVAS FRECLJENCIA % FRECULi'-JCli\ g 
0 

Reubicaci6n de c.lepartamentos y wli-
dades . 4 11 .43 2 7.69 

Creaci6n de nuevos departmnentos ad 
ministrativos. - 5 14 . 29 5 19 . 23 

Reubicaci6n del personal 6 17.14 4 15 . 38 

Reedistribuci6n de actividades 6 17 . 14 6 23 .08 

Reestructuraci6n general de la Fa-
cultad. 12 34.29 9 34.62 

Otros (especifique) 2 5. 71 - - - -

TarAL 35 100.00 26 100 . 00 
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Pregwlta i~ o. 37 

l., En que departarnentos ha observado problemas de organizaci6n? 

SECTORES 

roCENTE AThlINISTRATIVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA % 

Aclministraci6n Academica 10 27 .03 7 20.59 

Aciministraci6n Finrulciera 5 13.52 6 17.65 

Relaciones Internacionales 2 5. 40 2 5.88 

Depto. de Derecho Publico 2 5.40 2 5.88 

Depto. de lJerecho Penal 2 5. 40 2 5.88 

Depto . de Derecho Privado y Procesal 2 5.40 2 5.88 

Depto. de Ciencias Politicas y Socia -les. 7 18. 93 6 17.65 

En ningGn departamento 2 5.40 1 2.94 

Otros (especifique) 3 8.12 2 5.88 

Abstenci6n 2 5.40 4 11. 77 

TOTAL 37 100.00 34 100.00 

Pregwlta No. 38 

l., Considera usted que es necesario la creaci6n de nuevas wlidades administra 

tivas, docentes 0 de servicio en la Facultad? 

SECTORES 

OOCHITE AThHNISTRATIVO 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRE CUEN CIA ~ 
0 

Si 24 64 .86 26 76 .47 

l'-Jo 12 32 .44 7 20 .59 

Abstenci6n 1 2.70 1 2.94 

TOTAL 37 100.00 34 100. 00 
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Pregunta No. 39 

Si contest6 afirmativamente a la pregunta anterior, mencione que unidades 

estima que son necesarias: 

SECTORES 

lX)CENrE All,IIN ISTRArIVO 

ALTERNAT IVAS FRECULNCIA ~ 
0 FRECUENCIA ~ 

0 

Oficina de Administraci6n 
Academica para cada departamento 2 8.34 4 15.38 

Unidad de Organizaci6n y Jv1etodos 6 25 .00 5 19.23 

Unidad de Personal 5 20 . 83 6 23.08 

Unidad de Orientaci6n Vocacional 5 20 . 83 5 19 . 23 

Unidad de Comunicaciones 5 20 . 83 5 19 . 23 

Otros (especifique) 1 4. 17 1 3.85 

24 100.00 26 100.00 

Pregunta No. 40 

lConsidera us ted que la base legal de l a Universidad de El Salvador (Estatu

tos y Ley Organica), esta en armonia con los objetivos que persigue l a Fa

cultad? . 

SECTORES 

OOCENTE MlINISTRATIVO 

ALTERNATIVAS FREClJENCIA ~ FRECUENCIA ~ 
0 0 

- Si 17 45 . 95 17 50 .00 

No 14 37.84 10 29. 41 

Abstenci6n 6 16. 21 7 20. 59 

TOTAL 37 lUO. OO 34 100.00 
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Preglll1ta No. 41 

6C6mo consiciera usted el funcionamiento integral de la Facultad? 

SEC TOR E S 

OOCENTE ADMIN ISTFAT IVO 

ALTERNATIVAS FRECUH-JCIA % FRECUENCIA 0 
() 

Bueno 3 8.10 3 8.82 

Regular 23 62 . 16 26 76.47 

Deficiente 11 29 . 74 5 14.71 

TOTAL 37 100.00 34 100.00 

Pregwlta NO. 42 

De acuerdo a su oplnlon 6Que medidas recomendaria us ted para mejorar la orga 
nizaci6n actual de la Facultad? 

S E CTORES 
OOCEi'-JTE AIj.IINISTI~TIVO 

FRECUENCIA 0 
() FRECUENCIA % 

Reestructura general de la Facultad 3 8. 11 20 58.82 

Bxigir mas responsabilidad al personal 
incluyendo las autoridades - - -- 7 20. 59 

Planificar, coordinar y controlar las 
actividacles academico-docentes. 5 13 . 51 5 14 . 71 

Que se capacite y estimule a todo el 
personal de la Facultad . 3 8. 11 2 5. 88 

Reestructuraci6n organica y adminis-
trativa. 9 24 . 32 - - --

Selecci6n Tecnica del personal 3 8. 11 - - --

Reubicaci6n del personal 3 8. 11 - - --

Implementaci6n de medidas desciplina-
rias. 3 8. 11 - - - -

ptros (especifique) 8 21. 62 

TOTAL 37 100. 00 34 100.00 



- 22 -

SECTOR ESTUDli\NTIL 

OBJETIVOS Y POLITlCAS 

Pregunta No.1 

lConoce usted los objetivos de l a Facultad de Jurisprudencia y Ciencias 
Sociales ? 

ALTERNAT IVAS FRECUENCIA PORCENTAJE 

Si 245 69 . 60 

No 107 30 . 39 

TOTAL 352 100.00 

Pregunta No.2 

Si su respuesta anterior fue afinnativa, sefiale los obj etivos que se estan 

alcaflzando en la actualidad? 

ALTERl\JAT IV AS FRECUENCIA PORCENTAJE 

Enseflar las disciplinas juridicas de con£onni-
dad a los planes de estudio vigentes . 82 33.47 

Investigar sobre l as referidas disciplinas y 
sabre l as que can ellas guardan m1alogia . 35 14 . 29 

Mantener y elevar el nivel etico de l a pr ofe -
sian. 48 19 .59 

Crear la conciencia social en sus estudim1tes 
qU9 propenda a su fonllacian integral. 80 32.65 

Otros (explique) - - - -

TOTAL 24 5 100.00 
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Pregunta No.3 

6Conoce us ted las politicas generales de la Facultad de Jurisprudencia y 

Ciencias Sociales? 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE 

Si 180 51. 14 

No 172 48 .86 

TarAL 352 100.00 

Pregw1ta No.4 

Si su respuesta anterior fue afirmativa, sefiale algunas politicas que se 

estan cumpliendo en la actualidad. 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENf A.JE 

Orientar la investigacion cientifica hacia 
problemas de urgente solucion del pais. 78 43 .33 

Lograr la especializacion y eficiencia de 
todos sus trabajadores. 27 15.00 

Elevar el nivel academico de la ensefianza 
que sirve la Facultad de Jurisprudencia y 
Ciencias Sociales. 75 41. 67 

. 

TarAL 180 100.00 
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AIXvlINISTRACIOI'-J ACADEMlCA 

Pregtmta No.5 

;,Ha tenido problemas ell sus tr{uni te s COil 1a of icina Je J\Jm i.n istr;lc ion Acadc
. ? mlca .. 

ALTERNATIVAS FRCCUHIC IA PORCENTJ.VE 

Si 237 67.33 

No 106 30 .11 

Abstencion 9 2.56 

TOTAL 352 100.00 

Pregunta Uo. 6 

Si su respuesta anterior fue afirnlativa, indique en que tramites ? 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA FORC£NTAJE 

Inscripci6n de asignaturas 41 17. 30 

Retiro y cambio de asignaturas 23 9.70 

Certificacion de notas 95 40 .08 

C-vnstancias 49 20.68 

'frarnite de expediente de graduaci6n 11 4. 64 

Otros tr3mites (exp1ique) 18 7.60 

~: . 
TOTAL 237 100.00 
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Pregw1ta No . 7 

l., Ha tenido problemas de horario en l as J.signaturas que ustecl ha cursaclo? 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJES 

Si 193 54. 83 

No 146 41. 48 

Abstencion 13 3 . 69 

TOTAL 352 100. 00 

Pregunta No . 8 

Si const esto afirmativamente la pregunta ffi1terior senale al gunos problemas 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJES 

Interferencia de horarios 46 23.83 

Horario disperso en la misma jornada 35 18. 13 

Interferencia de clases con examenes 50 25. 91 

Falta de informacion oportuna 33 17.10 

Carga excesiva de clases en l a misma jornada 19 9.84 

Otros (especifique) 10 5. 18 

TOTAL 193 100 . 00 
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Pr egunt a No . 9 

6C6mo califica usted el servi ci o que Ie brinda l a oficina de Administraci6n 

Academica de l a Facultad? 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE 

Bueno 28 7. 95 

Regular 192 54. 55 

Deficiente 89 25. 28 

Mal o 35 9.94 

Abstenci6n 8 2. 27 

TOTAL 352 100.00 

BIBLIOTECA 

Pregunta No . 10 

6Que t ipo de dificultades ha t enido usted en su r el aci6n con l a Bibl iot eca 

de l a Facult ad? 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE 

Escasez de libr os 131 37 . 21 

Espacio de lectura inadecuados 65 18. 47 

Escasez de mobiliario 66 18. 75 

Deficiente atenci6n 38 10. 80 

Procedimientos inadecuados para el prestamo 
de bibliografia . 37 10. 52 

Otros (expl i que) 15 4. 27 

TaTAL 352 100 . 00 
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i. 

ASPECTO DOCENfE 

Pregunta No . 11 

lQue deficienci as ha observado usted en la labor del personal docente que le 

imparte sus asignaturas? 

ALTERNATIVAS 

Ausencia de los docentes para atender consultas 

Falta de esmero y preparacion de clases 

Ausencia frecuente de los docentes 

Horario de atencion inadecuados 

Mala calidad de docentes 

Otros (explique) 

TOTAL 

OTROS ASPECTOS 
~. 

Pregunta No. 12 

aclases. 

PRECUENCIA PORCENTAJE 

93 26 . 42 

59 16 . 76 

79 22 .44 

51 14.49 

56 15.91 

14 3. 98 

352 100 . 00 

lQue tipo de problemas ha tenido usted en su relacion con los distintos depa£ 

tarnentos adrninistrativos que conforman la Facultad? 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE 

Ausencia de personal al momento de solici tar 
servicio. .. 80 22 .73 

No dan la informacion adecuada y oportuna 111 31.53 

Negligencia por parte del personal al brin-
darle el servicio solicitado. 114 32.39 

Otras dificultades (explique) 18 5. 11 

Abstenciones 29 8. 24 

TOTAL 352 100. 00 
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Pregunta No. 13 

lHa observado deficiencia al obtener l as publicaciones 0 separat as para el 

desarrollo de sus evaluaciones? 

ALTEHNATIVAS fHECUENCIA PORCENTAJE 

Ho existen al momento de solicitarlas 120 34 .09 

Tardanza para encontrarlas 92 26 . -14 

Personal insuficiente 55 15. 61 

Otros (explique) 9 2.56 

No ha tenido problemas 76 21. 60 

TOTAL 352 100. 00 

Pregunta No. 14 

lC6mo evalua el servicio que en general Ie prestan a usted los distintos 

departamentos de la Facultad? 

ALTERNAT IVAS FRECUENCIA PORCENTAJE 
. 

Bueno 27 7.67 

Regular 230 65 . 34 

Deficiente 74 21. 02 

-- Malo 21 5. 97 

TOTAL 352 100.00 
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Pregilllta No. 1 5 

6Cree us ted que las instalaciones fisicas de la Facultad son l as Ilecesarlas 

para la atenci6n de la demanda estudiantil? 

ALTERNATIVAS FRECUE1'.J CIA PORCENTAJE 

Si 51 14. 49 

No 301 85. 51 

TarAL 352 100 .00 

Pregunta No. 16 

6 Podria aportar algunas sugerencias que puedan contribuir a rnc jorar la 

organizaci6n administrativa de la Facultad? 

ALTERNATIVAS 

Un curso de relaciones publicas al personal 
docente y adrninistrativo. 

Concientizaci6n en el personal docente y aJ
ministrativo a efectos de que cumpla sus la
bores con responsabilidad y honesti dad. 

Revisar peri6dicamente la organizaci6n de l a 
Facultad y determinar canales de comilllicaci6n 
(Jilllta Directiva, Decano y Asociaciones) 

Fornentar l a capacitaci6n del personal docente 
y adrninistrativo. 

Seleccionar docentes que dominen en illl 90% l a 
catedra que impartan. 

Establecer planes y objetivos para cada sector 

Darle participaci6n a los estudiantes en e l 
cogobierno de la Facultad. 

Descentralizar actividades administrativas 

Otros 

TOTAL 

FRECU5~CIA PORCENTAJE 

57 16 . 19 

20 5. 68 

18 5. 11 

18 5. 11 

16 4 .55 

14 3 . 98 

12 3. 41 

11 3. 13 

186 52 . 84 

352 100.00 
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Reestructuracion Organizacional y su 

Aplicacion en el Sistema Financiero de 

El Salvador. Un Enfoque Metodologico 

con lIesarrollo de Casos Practicos Tra 

bajo de Gratluacion para optar al grado 

de Licenciado en Administracion de Ern
presas, UES, Facultad de CCEE , Noviem

bre de 1981. 

- Esquema de Organizacion Administrativa 

para la Facultad de Jurisprudencia y 

Ciencias Sociales de la Universidad de 

El Salvador, Trabajo presentado para 

optar al grado de Master en Administr~ 

cion de la Educaicon, UES , Facultad de 

Ciencias y Humanidades, Junio de 1981. 

- Diagnostico y Disefi.o de Manuales de Or 
ganizacion y de Descripcion de Puestos 

de la Direccion de Ac1ministracion de 

Recursos j IWllanos del II linisterio de Ddu-



Vasquez, Luis Alonso y Villa

lobos Revelo, ~liguel Angel. 

Zepeda Merino, Mauricio y 

Molina Rivera, Juan Cesar. 

3. LEYES 

Asamblea Constituyente de El 

Salvador. 

Asamblea Constituyente de il 

Salvador. 

Asamblea Constituyente de El 

Salvador. 
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caci6n. Tesis, Universidad de El Salva 

dor, Julio 1983. 

- Diagn6stico de la Organi zaci6n de la 

Administraci6n Nacional de Acueductos 

y A1cantari11ados y 1a Gesti6n irunedia 

ta para e1 Mejoramiento de sus servi

cios, Tesis presentada para optar al 

grado de Licenciado en Aclministraci6n 

de ElIIpresas, UES, Facul tad de J ~conomia, 

Marzo de 1982. 

- Guia f'.letodo16gica paraelaborar Diag

n6sticos Organizacionales, Utili zando 

Tecnicas de Desarrollo Organi zacional. 

Desarrollo de un Caso Practico en una 

Institucion Auton6ma de El Salvador. 

Trabajo de Graduaci6n para optar al 

grado de Licenciado en Administraci6n 

de Empresas, Universidad Tecno16gica, 

Mayo de 1986 . 

- Constituci6n Polltica de El Salvador, 

Ano 1983. Publicado en el Diario Of i

cial No. 234, 1'. No. 281, 16 de Diciem 

bre 1983. 

Ley Org5nica de la Universidad de El 

Salvador. Publicado en el Diario Of i

cial No. 193, Tomo No. 237 de fecha 

18 de Octubre 1972. 

- Estatutos de la Universidad de [1 Sal

vador. Publicado en el Diario Oficial 

No. 24 1, Tomo 205 de fecha 6 de Noviem 

bre de 1973 . Ref. Publicado en el Dia

rio Oficial T. 249 , No. 32 del 12 de 
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NovieJT1.bre 1975. 

Asamblea General Universitaria - Reglamento General de la Facultad de 

Jurisprudencia y Cienicas Sociales. Pu 

blicado en el Diario Oficial No. 191 

Tomo 257 de fecha 17 de octubre de 1977 . 

Asamblea General lmiversitaria - Reglamento de Escalaf6n de Carrera 00-

cente en la Universidad de El Salvador. 

Ciudad Universitaria, Diciembre de --

1986 . Impreso en Editorial universita

ria , Universidad de El Salvador, C.A. 

Asamblea General Universitaria - Reglamento de la Biblioteca de la Facul 

tad de Jurisprudencia y Ciencias Socia

les, Publicado en el Diario Oficial, -

Tomo 257 , el 7 de Septiembre de 1977. 

Asamblea General Universitaria - Reglamento de Evaluaci6n de la Facultad 

de Jurisprudencia y Ciencias Sociales. 

Publicado en el Diario O£icial No . 37, 

Tomo 258 del 22 de Febrero de 1978. 

Asamblea General Universitaria - Reglamento de Administraci6n Academica 

de la Universidad de El Salvador. Dado 

ell l a Ciudad Universitaria , San Salva

dor, a los 22 dias del mes de Enero de 

1979 . 

4. REVISTAS 

Universidad de El Salvador 

Universidad de El Salvador 

- Memoria Anual de l a Universidad de El 

Salvador. de 1965 a 1984 . Secretaria 

de Planificaci6n, Ciudad Universitaria. 

- La Universidad, Revista de l a Universi

dad de El Salvador, fundada en 187 5, 

16 de Febrero de 1986 . 



s. WCllvIEiffOS VARlOS 

Universidad de El Salvador 

Universidad de El Salvador 

Universidad de El Salvador 

Facultad de Ciencias y Huma

nidades. 

Universidad de El Salvador 

Universidau de El Salvador 

Universidad de El Salvador 
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- Plan ue Trabajo de la Universidad de 

El Salvauor, para los aDos 1984-1987. 

Consejo Superior UniveYsitario , Marzo 

1984. Ciudad Universitaria. 

- Elementos para definir Wl Marco de Re

ferencia de la Universidad de El Salva 

dor, Segunda Versi6n, San Salv:Jdor, 

Marzo 1984. 

- Seminario Taller sobre Desarrollo Curri 

cular. Departamento de Educaci6n, Facul 

tad de Ciencias y Humanidades, Univer

sidad de El Salvador. Diciembre 1984. 

- Lineamientos Generales para l a Elabo

raci6n del Plan Operativo de la Univer 

sidad de El Salvador. Ciudad Universi

taria, 1986. 

- Cata16go de Estudios, Tomo 1. Mos 

1976 Y 1984. 

- Diagn6stico Global de la Universidad 

de [1 Salvador, Secretaria de Planifi

caci6n, Tomo l, Alio 1972. 


