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INTRODUCCION

La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, unidad integrante de la Uni
versidad de El Salvador; como toda institucidn plblica o privada, se vé 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 lo --
cual no puede permanecer estdtica y debe orientar su accionar y esfuerzo a fin

de convertirse en un verdadero agenté de esos cambios.

Particularmente el fin primordial que persigue la Facultad, es‘desarrollar con
eficiencia las funciones de Docencia, Investigacidn y Proyeccidén Social en las
especialidades de su competencia, de manera que contribuya a la transformacién
de la sociedad salvadorefia y en beneficio de las mayorias, para lo cual es ne-
cesario que opere dentro de un marco organizativo dotado de cualidades y ele-

mentos que permitan al recurso humano lograr su realizacidn como tal y contri-

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

En torno 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 académico, docente, administrativo y estudiantil, asi como la
existencia de factores de tipo administrativo, que vienen afectando el funciona
miento organizacional de la misma, situacidén que motivd el desarrollo del pre-
sente trabajo, denominado "ESTUDIO DE LA ORGANIZACION AUMINISTRATIVA DE LA FA-
~CULTAD 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 organizacién administrativa que le permita obtener un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta, y en conse---

cuencia ofrecer un eficiente Servicio Académico, Docente y Administrativo.



ii
Ademds de lo anterior se persigue que este documento sirva de herramienta de
consulta para el personal docente y administrativo que labora en la Facultad,
asi como de base para la realizacidén de otros estudios técnico-administrativos

que contribuyan al mejoramiento administrativo y académico de la misma; para -

lo cual se ha estructurado su contenido en cuatro capitulos, cuya descripcidn

es la siguiente:

El Capitulo I, comprende en forma general la historia de la Facultad desde su
creacidn; la evolucién experimentada durante el periodo de 1959 a 1985, tam---

bién se incluye la descripcién de su organizacidn y funcionamiento actual.

El Capitulo II, contiene el Diagndstico de la Organizacidn Administrativa de
la Facultad, derivado del andlisis critico de la informacidn obtenida por me-
dio de entrevistas, investigacidn documental, observacidn personal y encuestas
administradas a los sectores docente, administrativo y estudiantil, el cual --
identifica entre otros, los factores de orden organizacidén que afectan el fun-
cionamiento actual de la Facultad; se seflalan los principales problemas detec-
tados en cada sector, las necesidades mis urgentes y se formulan recomendacio-
nes generales que deberdn ponerse en practica para solucionar la problemidtica

organizacional existente.

El Capitulo III, contiene los dManuales de Organizacidn y de Descripcidn de Car
gos, diseflados para la Facultad, en base a los principios que establece la teo
ria administrativa, técnicas de Organizacidén y Métodosy de Administracidn de Re

=Cursos Humanos.

En el Manual de Organizacién se describe los objetivos, politicas y estructura
de organizacién que la Facultad necesita implementar, con el fin de propiciar

un adecuado ordenamiento académico, docente y administrativo.

Con el Manual de Descripcidn de Cargos, se pretende dotar a la Facultad de un
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insﬁrumento técnico auxiliar que guie y oriente a niveles de Direccidn Supe-
rior, Jefes de Unidades, Departamentos, Secciones y demis personal que labora
en la Facultad; en lo relativo a las relaciones jeradrquicas, funcién basica,
autoridad, responsabilidad especifica y demis requisitos inherentes al desem-

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

El Cuarto Capitulo, contiene el Plan de Implementacidén de los Manuales de Or-
ganizacidn y de Descripcidén de Cargos, con €l se pretende proporcionar linea-
nmientos basicos necesarios para la implementacidn de dichos manuales. Con ese
propésito, el Plan ha sido estructurado con los apartados siguientes: Etapa de
Preimplementacidn, que explica el proceso de revisidn, discusidén y aprobacidn
de los elementos contenidos en los manuales. Implementacién de los manuales,
que describe los objetivos, normas, estrategias generales y actividades que -
deben realizarse para que el plan de implementacidn adquiera la eficacia reque
rida,ademis incluye los cronogramas respectivos y la integracién de los recur-

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

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

cual sirvid de herramienta auxiliar en la elaboracidn del trabajo.

Conscientes de la problemitica organizacional que enfrenta la Facultad, no se
pretende que con la implementacidén de este trabajo se solucionen todos y cada
uno de los problemas actuales, sin embargo, cabe la satisfaccidn de contribuir

en alguna medida a buscar soluciones concretas a dicha situacidn.

-



CAPITULO I

Il

BREVE HISTORIA Y SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION ADMINIS-
TRATIVA DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES.

A. ANTECEDENTES 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 educacidén superior
dentro de criterios esencialmente de naturaleza teolbgica, al estilo de las
Universidades Europeas de ese tiempo, que abogaban por la preparacién inte-

gral del hombre como un medio para su salvacidn.

Afos mas tarde este patrén cultural fue modificado por la tendencia a la ins
truccidn profesional, tendencia que domind durante el siglo XIX; sin embargo,
como consecuencia de la Gltima reforma universitaria de 1964, la institucidn
pretende integrar al individuo una formacidén humanistica y profesional, a -

través de la cual pueda obtener una visidén de conjunto y objetiva del mundo

que le rodea.

En sus inicios la Universidad comenzd sirviendo las asignaturas de Gramatica

Latina y Castellano; posteriormente impartid la cétedra de Filosofia que com

prendid el estudio de la Logica, Ideologia Moral y Nociones de Matemiticas;
- después fue agregada la Geografia y la Fisica. Hasta este momento la Univer-

sidad no habia establecido Facultades, ni Escuelas funcionando unitariamente.

Afio decisivo 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, ademds fue fundada la Facultad de

Medicina y se constituyd el Primer Claustro Pleno Universitario, equivalente



a la actual Asamblea General Universitaria; sucesos que evidencian el desa-
rrollo administrativo del miximo centro de estudios. Aln cuando en los afios
1854 y 1873 la Universidad soportd destrucciones naturales en sus instalacio
nes, asi como las intervenciones militares de los afios 1971 y 1980, ésta 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 académico que le han permitido atender a niveles racionales
la creciente demanda estudiantil, disponiendo a la fecha, de 8 Facultades -
académicas y 2 centros regionales que sirven las carreras dcmandadas con sen
tido humanistico y profesional, contribuyendo con ello a los fines que le --

han sido conferidos legalmente.
1. Creaciodn de la Facultad.

El origen de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales parte des-
de el surgimiento de la Universidad en 1841; no obstante que la Universi-
das comenzd en 1843 a servir algunas cdtedras vinculadas con el Derecho,
como Derecho Civil, Derecho Canénico, Derecho Natural y otras asignaturas
propias de las Ciencias Juridicas, fue hasta en 1850, cuando se sientan
las bases para la creacidn de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias So
ciales, al punto que en 1854, segln el Estatuto Universitario promulgado
en ese aflo, 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 sido implantados dentro del estudio de las Ciencias Juridi-
cas diversos planes de estudio y es asi que durante la administracidn del
Doctor Francisco Duefias, se establecid una duracidn de 7 afos para la ca-

rrera de Doctorado en Jurisprudencia y Ciencias Sociales. Por resolucidn



del Poder Ejecutivo de fecha 19 de octubre de 1880, se cred legalmente -

la Facultad como unidad académica, con el nombre de Facultad de Jurispru-
dencia y Ciencias Politicas y Sociales, modificidndose su nombre durante -
los afios de 1917 a 1918 por el de Facultad de Jurisprudencia y Ciencias -

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

Universidad de El1 Salvador.

. Evolucidn de la Facultad

A lo largo de su existencia la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias So-

ciales ha experimentado un crecimiento y desarrollo en los campos de su -
competencia. Es oportuno mencionar que en los anos de 1959 a 1985 la Uni-
versidad y consecuentemente la Facultad, experimentaron cambios bastantes
profundos que incidieron en el desarrollo de la Institucidn, lo cual se -
puede observar en la descripcidn que se expone posteriormente. Por tal ra

z6n el periodo mencionado es de los mds importantes en la historia de la

Facultad.

Particularmente el desarrollo y crecimiento que la Facultad ha experimen-
tado en sus Gltimos aflos puede observarse en el periodo antes apuntado, -

estableciendo para su andlisis tres Subperiodos asi:
a) Subperiodo de 1959 a 1968

La evolucidn experimentada por la Facultad en este lapso, puede apre-

ciarse en los siguientes cuadros:



CUADRO No. 1

MATRICULA DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y
CIENCIAS SOCIALES

ANO No. DE ALUMNOS INDICE (ANO BASE 1959)
1959 564 100
1960 594 105
1961 657 111
1962 713 126
1963 834 148
1964 914 162
1965 839 158
1966 831 147
1967 817 145
1966 787 140

FUENTE: Secretaria de Planificacidn, Seccidn Estadistica.
Universidad de E1 Salvador. 1985.
CUADRO No. 2

DOCENTES DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y
CIENCIAS SOCIALES

ANO No. DE DOCENTES INDICE (ANO BASE 1959)
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

FUENTE: Secretaria de Planificacidn, Seccidn Estadistica.
Universidad de E1 Salvador. 1985



En este lapso sucedieron hechos de gran trascendencia para la Universi
dad de El Salvador, como es la Reforma Universitaria, que se inicia en
el afio 1964. La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales al igual
que las demads Facultades que conforman la Universidad perciben los efec

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

les como las siguientes:

-'"Diversificacidn de las carreras

- Organizacidn y desarrollo del sistema de ciclos en las labores acadé-
micas.

- Calendario escolar uniforme

- Departamentalizacidn de labores

- Creacidén de departamentos docentes y administrativos'. 1/

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

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

cente, tal como lo 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 ésta la que motivd,
la creacidn, a partir de los afios en referencia de las Unidades docen-
tes de Derecho Penal, Derecho Privado y de Ciencias Sociales y Politi-

cas, lo que inclusive condujo a reformar las instalaciones fisicas de

la Facultad.

Con la departamentalizacién y demds reformas apuntadas se crearon los

respectivos planes de estudio para la Licenciatura en Ciencias Juridi-

1/ Diagndstico Global de la Universidad de El Salvador, Tomo I, Secretaria de
Planificacidn 1972, Pag. 79.



b)

cas y el Doctorado, todo ello debido a la futura demanda estudiantil -
que se visualizaba para los siguientes afios, aspectos que reflejan el

evidente desarrollo académico de la Facultad.
Subperiodo de 1969 a 1978

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

lapso 1969-1978,



CUADRO No. 3

MATRICUVLA DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA

Y CLENCIAS SOCIALLS

ANO No. DE ALUMNOS INDICE (ANO BASIE 1969)
1969 672 100
1970 525 78
1971 907 135
1972 --- (cierre) --- (clerre)
1973 1,431 213
1974 1,620 241
1975 1,809 350
19706 --- (clerre) --- (cierrc)
1977 1,880 280
1978 1,793 267
FUENTE: Secretaria de Planificacidn, Seccidn Estadistica.
Universidad de E1 Salvador. 1985.
CUADRO No. 4
DOCENTLS DL LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA
Y CIENCIAS SOCIALLS
ANO No. DE DOCLNTLS INDICE (ANO BASL 1969)
1969 51 100
1970 62 122
1971 55 108
1972 --(cierre) ---(cierrc)
1973 46 90
1974 54 106
1975 80 169
1970 54 106
1977 92 180
1978 96 188

FUENTE: Secretaria de I"lanificacién, Seccidn Lstadistica.

Universidad de L1 Salvador. 1985.



Las cifras presentadas en los cuadros No. 3 y 4 muestran un considera-
ble incremento en la matricula estudiantil y en la contratacidn dcl per
sonal docente; es necesario mencionar que para cl afio 1972 no se regis-
tra matricula ni contratacién de personal docente debido a la ocupacidn
militar del campus universitario y el consecuentc Decreto Legislativo -
mediante el cual se dejaron sin efecto los nombramientos de las autori-
dades, docentes, personal administrativo y de servicio. Como consecuen-
cia de esta ocupacidn la Universidad suspendid sus actividades por el
término de 15 meses, reanuddndose las labores en el afo de 1973 por me-
dio de una Comisidén Normalizadora que para tal efecto fue integrada, si
tuacidn que justifica el virtual descenso del 10% del personal docente
en ese ailo. Cabe seflalar la tendencia crcciente registrada en la matri-
cula estudiantil a partir de la reapertura, con cxcepciodn del aio 1976
en que nuevamente se suspenden las actividades docentes de la Universi-
dad, suspensiéon decretada por el Consejo de Decanos como medida de cmer
gencia, por la imposibilidad de las autoridades universitarias de con-

trolar el desorden administrativo interno generado en ese aho.

En el afio 1970 la matricula estudiantil decrecid en un 22%, mientras el
personal docente se incrementd cn la misma proporcidn, lo cual se justi
fica debido a que en ese afio, el Consejo Superior Universitario aprobd
el Plan de Estudio para la Licenciatura en Relaciones Internacionales,
19 que fue determinante en el incremento del personal docente para di-

cha especialidad.

Es importante mencionar que en esta década la administracion docente de

la Facultad queda integrada por los cinco departamentos siguientes:



C)

Departamento de Derecho Privado y Procesal

Departamento de Ciencias Politicas y Sociales

Departamento de Derecho Penal

Departamento de Derecho Piblico

Departamento de Relaciones Internacionales
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

MATRICULA DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y

CIENCIAS SOCIALES

ARO No. DE ALUMNOS 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 Planificacidn, Seccidn Estadistica.

Universidad de E1 Salvador. 1985.

CUADRO No. 6

DOCENTES DE LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y

CIENCIAS SOCIALES

ANO No. DE DOCENTES INDICE (ANO BASE 1979
1979 73 100
1980 94 129
1931 71 97
1982 70 96
1983 95 130
1984 89 122
1985 96 132

FUENTE: Secretaria de Planificacidn, Seccidn de Estadistica.

Universidad de E1 Salvador. 1985,
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En este lapso no se refleja un desarrollo y crecimiento notable para la
Facultad dada las condiciones dificiles e imperantes de la época, origi
nadas por la intervencidn 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 madximo centro de estudios, con su iniciativa y dina-
mismo lucharon por no dejar inactiva a la Universidad, logrando en 1981,
después de suspender 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 Repfiblica, originidndose de esta mane

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

La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, por su parte, reanu-
dd parcialmente sus actividades académicas y administrativas meses des-
pués, en el mismo local de la Corte de Cuentas, atendiéndose solamente
aquellos tramites de graduacidon que habian quedado en proceso a la fe-

cha del cierre.

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

1980, 1981 y 1982 en comparacidén con el cuadro No. 6 que si registra do
centes, é€sto se debe a que los nombramientos del personal docente no --
quedaron cesantes para esos afios. 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, acordd continuar sus actividades en 1982, aten--

diendo Gnicamente a los alumnos de antiguo ingreso.

En 1983 y aln en el exilio, esta unidad académica acordd abrir sus puer

tas a los estudiantes de nuevo ingreso, para el ciclo I del afio académi
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co 1983-1984 cuya matricula que refleja el cuadro No. 5 experimenta una
tendencia decreciente en relacidén a 1979, lo cual se explica debido a las
espectativas de funcionar en el exilio y a la desercidn estudiantil que -

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

A fines de 1983 se inicidé la recuperacidn de las instalaciones de la Uni
versidad, con la sorpredente situacidn de encontrarla en completa destruc
cidn y saqueo, pero con el esfuerzo de la comunidad universitaria y de -
sectores amigos, en la Facultad se logrd servir a partir del 26 de junio
de 1984 el ciclo II del ano 1983-1984, en sus propias instalacioncs. Para
este afno la matricula estudiantil presenta una tendencia decreciente en -
relacidén a 1979, sin embargo en relacidn a 1983, se observa ya un incre-
mento del 17%, situacidén que es superada significativamente en el afio de
1985, en donde se visualizaba una estabilizacidn de las actividades docen
te-administrativas, lo que también provoca un incremento justificado en el

personal docente de la Facultad.
Importancia de la Facultad

En toda sociedad para que el hombre coexista con sus semejantes, debe ac-
tuar en base a normas de conducta que necesariamente tienen que ser regu-
ladas por disposiciones legales, evitando en lo posible los conflictos de
intereses y cuando éstos se presenten, resolverlos mediante la interven-

cidn de un ente investido de autoridad que evite la confrontacidn directa

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

Antes de la creacidn de la Universidad de El Salvador y por ende de la Fa
cultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, El1 Salvador contaba con ju-
ristas formados en el extranjero que aplicaban normas fordneas a la situa

cidén salvadorefia; lo que indujo la necesidad de crear una institucidn aca
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démica que proporcicnara 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 el mar-
co de la sociedad salvadorefia como ente catalizador del proceso Histéri-
co-Juridico y en procura de formar profesionales conscientes de los prin-

cipios basicos, que deben orientar a toda sociedad.

A la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales se le atribuye el mé-
rito de ser la pionera de todas las Facultades de la Universidad de El -
Salvador y a nivel nacional representa, el patrén para la creacidn de las
Facultades de Derecho existentes en las Universidades Privadas, asi tam-
bién, y no obstante que persiste la influencia extranjera en la legisla-
cidn nacional, la Facultad ha participado directamente en la elaboracidn
de todas las leyes que rigen la conducta de los salvadorefios, asi como de

la Universidad en particular.
B. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
1. Marco Legal

La organizacién y funcionamiento de la Facultad de Jurisprudencia y Cien
cias Sociales de la Universidad de El Salvador, tiene su fundamento le-
gal en los siguientes instrumentos: Ley Orgénica de la Universidad de El
Salvador, Estatutos de la Universidad de E1 Salvador y Reglamento Gene-

ral de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales de la Universi-

dad de El Salvador.
a) Ley Organica de la Universidad de El Salvador

La Ley Orginica establece los principios generales que sirven de base

a la organizacidén y funcionamiento de la Universidad, norma los aspec
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tos especificos y relevantes que deben ser respetados 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, estin enmarcados en los fines ge
nerales que la Ley Orgdnica define en su articulo 4, los cuales pueden
sintetizarse en la formacidn de profesionales con un alto grado de con
ciencia social a fin de que desempefien la funcidn que les corresponde

en la sociedad salvadorefna.

Segin lo expresado en este instrumento legal, en su articulo 9, la Fa-
cultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, al igual que las demas -
unidades académicas gozan de una autonomia administrativa, técnica y -
econdmica, quedando obligadas a rendir cuentas de sus actividades a -
los organismos superiores, tales como el Rector, 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 como la integracidén de su gobierno, el cual es ejer
cido por la Junta Directiva y el Decano, siendo éste Gltimo el funcio-
nario Ejecutivo de la Facultad en los aspectos propiamente administra-
tivos y corresponde a la Junta Directiva decidir sobre aspectos técni-
cos, académicos y administrativos a propuesta del Decano. El articulo
24 de la misma Ley establece que la Junta Directiva estd 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 profesionales no docentes y un miem-
bro que representa el sector estudiantil; este articulo también esta-

blece que los miembros representantes ante la Junta Directiva durarén
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en sus cargos el término de un afio, con excepcién del Decano y Vice-De

cano, que permanecen por cuatro afios en el desempefio de sus funciones.

Es importante también hacer mencion dentro de los aspectos organizati-
vos de la institucidn, la existencia legal de una Junta de Profesoréé,
articulos 28 y 29, cuya atribucidn es conocer y dictaminar sobre los

asuntos pedagdgicos y técnicos de la Facultad, los que son sometidos a

consideraciéon de la Junta Directiva de las Facultades.
Estatutos de la Universidad de El1 Salvador

Los estatutos regulan y complementan las disposiciones normadas por la
Ley Orgédnica. Entre los aspectos de mayor impoftancia vinculados a la
organizacidn y funcionamiento de la Facultad se identifican los si---

guientes:

Los articulos 39 y 46 definen las funciones y responsabilidad de los -
organos de Gobierno de las Facultades, los que son emmarcados dentro -

de los asuntos pedagbgicos, técnicos y administrativos.

También en sus articulos 38 y 44, este cuerpo legal establece el tiem-
po en que el Decano y Vice-Decano tomardn posesidn de sus cargos al --
igual que los representantes electos ante la Junta Directiva; los arti
culos 40, 41, 42 y 43 norman las sesiones de trabajo de la Junta Direc
tiva, convocatorias, resoluciones y el nimero de votos necesarios para

su validez.

Finalmente los estatutos en sus articulos del 48 al 51, establecen las
normas legales relacionadas con las funciones del Secretario de la Fa-
cultad; se confirma en el articulo 53, la existencia legal de la Junta

de Profesores; en el articulo 59 se incorpora la existencia en todas -
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las Facultades de un Consejo Técnico, al cual se le define con una fun
cidn asesora de la Junta Directiva; en los articulos 88 y 97 se esta-
blece con marcado énfasis las funciones del personal docente y de in-

vestigacidn, 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 Tomo 257, del 17 de octubre de 1977.

Este Reglamento complementa en forma especifica para la Facultad, las
disposiciones derivadas de la Ley Organica y de los Estatutos que ri-
gen su organizacién 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 as
pectos inherentes y operativos de algunos puestos considerados impor--

tantes.
Z. 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 través del analisis de su marco legal.

Objetivos Generales

- Propiciar el fomento, conservacién y difusidn de las Ciencias Juridicas

y las Relaciones Internacionales.

- Contribuir a través de investigaciones cientificas y técnicas a la con-
solidacion 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 formacidn integral de sus estudiantes, mediante la crea--

cidn de un alto grado de conciencia social en ellos.

Impulsar la transmisidn de ideologias y valores éticos, a fin de fomen-

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

nos.

Desarrollar eficientemente las funciones de docencia, investigacidn y -
proyeccidén social en las especialidades que le competen, de manera que -
contribuya a la transformacién de la sociedad salvadorefia y que benefi-

cie a la mayoria de la poblacidn.

Objetivos Especificos

Unificar el pensamiento de los educandos a la problemdtica del mundo, a

través de una vision de conjunto y general.

Propiciar la ensefanza de las disciplinas juridicas, de conformidad a -

los planes de estudilo vigentes.

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

nes Internacionales y sobre los que con ellos guarden analogia y afini-

dad.
Procurar conservar y elevar el nivel ético de la profesidn.

Formar profesionales capacitados moral e intelectualmente, en las carre

-

ras de Ciencias Juridicas y Relaciones Internacionales.

Procurar un elevado nivel académico de la ensefianza universitaria, en -
las Ciencias Juridicas y las Relaciones Internacionales, a través de la
capacitacidn y especializacién de sus docentes en la investigacidn y la

docencia.
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- Promover actividades que conlleven a mantencr, 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 éticos para lograr en los educandos el ideal de unidad de los pue--

blos centroamericanos.

3, Politicas

Los lineamientos generales para el cumplimiento de los fines que persigue
la Facultad no estdn claramente definidos, sin embargo, se visualiza en -
forma implicita en sus instrumentos legales y en las politicas generales
formuladas por la Universidad, identificidndose en la actualidad entre ---

otras las siguilentes politicas:

- Impulsar la capacitacidn técnica y cientifica del personal docente y ad

ministrativo de la Facultad.

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

ensenanza aprendizaje.

- Prestar un eficiente servicio en todos los aspectos relacionados con la

docencia, investigacidn y proyeccién social.

- Impulsar programas de trabajo que contribuyan 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 académico-docente de -

la Facultad.

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

tizar la excelencia académica.
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4, Tunciones

La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales para el logro de sus -
fines realiza las siguientes funciones, las cuales se identifican en su

Reglamento General y demds lInstrumentos Legales:
Funcidén Docente:

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

cultad.

Esta funcidn pretende la formacidén de técnicos, profesionales, investiga
dores y docentes en las especialidades de las Ciencias Juridicas y las -

Relaciones Internacionales.
Funcidn de Investigacidn

En la actualidad la Facultad no realiza en forma amplia esta funcidn, pe
ro dado los objetivos que establece su Reglamento y las Politicas esta-

blecidas en el plan de trabajo para 1985, puede observarse que esta fun-
cidn procura la contribucidén a la concepcidn de la realidad salvadorefia,
a través del conocimiento, descubrimiento y adelantos cientificos de las.

Ciencias Juridicas y Relaciones Internacionales.
Funcién de Proyeccidn Social

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

1980, no le han permitido realizar esta funcién en forma eficiente.

Esta funcién pretende conocer la realidad y contribuir a su transforma-
cidén a través de la aplicacién de los conocimientos de las Ciencias Juri
dicas y Relaciones Internacionales, formulacidén de alternativas y blsque
da de vias de implementacidn de las mismas para resolver los problemas

esenciales del pais.
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Funcién Administrativa

La funcidn administrativa persigue el uso racional y oportuno de recursos

monetarios, humanos y materiales propios de la Facultad a través de una -

eficiente coordinacidn en todos sus niveles de direccidn.
Relacidn de la Facultad con la Universidad y los Centros Regionales.

La Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales es una unidad operativa

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

Segin los Estatutos y Ley Orginica vigentes, el Decano es miembro del Con
sejo Superior Universitario y tres miembros del personal docente represen
tan a la Facultad ante la Asamblea General Universitaria. La Facultad res
ponde ante la Rectoria por las funciones que realiza, las cuales estin en
marcadas dentro de los lineamientos emanados de los midximos organismos de

direccidn superior de la Universidad y en el marco legal establecido.

Con relacidén a los centros regionales de Oriente y Occidente, €stos 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 estudio
que siguen son los implantados por la Unidad Central, que es la Facultad
y coordinan criterios con ésta, para el mejor desarrollo de los programas
de las asignaturas que se imparten en cada especialidad. Debido a que es-
tos centros alin no tienen totalmente establecidas las licenciaturas de Ju
risprudencia y Ciencias Sociales y Relaciones Internacionales, los estu-
diantes se ven en la necesidad de continuar sus estudios en la Facultad -
de Jurisprudencia y Ciencias Sociales de la Unidad Central. Actualmente -
estos centros imparten las carreras antes mencionadas en los sigulentes -

niveles de estudio:
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CENTRO CIENCIAS JURIDICAS

UNIVERSITARIO DE
ORIENTE HIASTA 8% CICLO

UNIVERSITARIO DE

OCCIDENTE HASTA 10° CICLO

RELACIONES INTERNA-
CIONALES.

HASTA 4° CICLO

HIASTA 2° CICLO

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

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

el siguiente Organigrama General.

BIBLIOTECA CENTRAL
URIVEESISAP DE §L SALVADER
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6. Estructura de Organizacién

La Estructura de Organizacidn que presenta actualmente la Facultad, se
mantiene desde el afio 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 comprensidon de esta estructura se presenta a continuacidn

los siguientes elementos técnicos:
a) Organigrama

El organigrama que actualmente refleja la estructura de la Facultad

de Jurisprudencia y Ciencias Sociales representa la existencia de los
siguientes niveles jerarquicos: Nivel de Direccidn y Asesoria, Nivel
Ejecutivo y de Apoyo, Nivel Operativo y de Servicio; identificandose
dicho instrumento basico a través del andlisis del Reglamento General
de la Facultad y observacidn de la organizacidn existente. Cabe sefia-
lar que en la estructura que se presenta, la Biblioteca y Administra-
cion Financiera dependen directamente del Decano, no obstante, el Re-
glamento General de la Facultad las describe cémo unidades subordina-
das a la Secretaria. También se observa la existencia de unidades de
servicio, como la Conserjeria, y Publicaciones e Impresiones, que no
aparecen definidas como tales en el Reglamento General, pero tienen

existencia real en su organizacion.

A continuacién se presenta en forma grafica el organigrama que refle-

ja la estructura descrita.
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b) Unidades de¢ Organizacidn, Autoridad, Responsabilidad y Funciones.
~Junta Directiva

Maximo organismo de direccidn de la Facultad, con autoridad lineal so
bre el Decanato, lo que le permite contar con el poder y responsabili
dad suficientes para aceptar, ratificar o denegar cualquier propuesta
de los diferentes sectores, para lo cual debe realizar diversas fun-

ciones, considerdndose 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 transferencia dec fon-

dos dentro de la Facultad.

- Autorizar al Decanato para proponecr los contratos, accptar 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 través -
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 institucidn.

- Administrar, custodiar y controlar el patrimonio que la Universidad

ponga a disposicidn de la Facultad.

- Elaborar planes y progrmas de cstudio y de trabajo de la Facultad,
someterlos al Consejo Superior Universitario para su aprobacidn y
dictaminar sobre solicitudes de incorporacién. También cumplird las

demis funciones que al respecto le sefialan la Ley Orgdnica y los

— n
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Estatutos.

Junta de Profesores

Unidad con caricter asesor de la Junta Directiva; es responsable Gni-
camente de las resoluciones que emite, para lo cual tiene como atribu
ciones principales, el dictaminar sobre los asuntos pedagdgicos y téc

nicos de la Facultad.
Consejo Técnico

Unidad también con cardcter asesor dc la Junta Dircctiva; cs rcsponsa
ble de las propuestas que presente en los aspectos de planificacién y
coordinacidn de las actividades académicas y docentes de la TFacultad,
también 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 la Facultad, con excepcidon de la Junta Directiva, ante

quien responde en la ejecucidn de sus resoluciones y en las sigulentes

funciones administrativas:

- Convocar y presidir las sesiones de la Junta Directiva de la Facul-

tad y de la Junta de Profesores, con voto de calidad en ambas.

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

nes de la Junta Directiva y Junta de Profesores.

- Elaborar el proyecto del presupuesto anual de la Facultad y someter
lo a consideracién de la Junta Directiva, asi como solicitar las -
transferencias de fondos dentro de la Facultad, previa autorizaciOn

de la Junta Directiva.



27

- Proponer a la Junta Directiva de la Facultad la designacidn, ascen-
so, traslado, concesidén de licencias, vacaciones, sanciones y remo-

cidn del personal docente y de investigacidon de la misma.

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

cionar y remover al personal administrativo de la Facultad.

- Autorizar las planillas, recibos de sueldos, las Ordenes de compra

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

Secretaria

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

de Administracidn Académica, no obstante que el Reglamento general ex

tiende esa autoridad también a las unidades de Administracidén Finan-

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

vidades propiamente administrativas, entre las cuales se mencionan -

las mis relevantes:

Dar a conocer las resoluciones de la Junta 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, someterla a su aprobacidn y lle

var los libros de actas respectivas.

Suministrar a la Junta Directiva y al Decanato la informacidn que

se le solicite.

Tramitar las solicitudes concernientes a examenes, titulos, equiva-

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

Unidad ubicada en el nivel operativo de la estructura organizativa de
la Facultad, con suficiente autoridad dentro de su unidad para respon
der ante la Secretaria por la administracién de la funcidn académica

de la institucidn, no obstante que forma parte de la Administracién -
Académica de la Universidad, su funcionamiento se encuentra normado -
por el Reglamento de Administracidn Académica de la Universidad de El
Salvador, instrumento que establece, entre otras, las siguicntes [un-

ciones para dicha unidad:
- Planificar y coordinar la inscripcion de asignaturas.

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

ses y asignacidn de espacios fisicos.

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

administracion académica.

- Remitir a la Secretaria de Asuntos Académicos los resultados de las

evaluaclones parciales.

- Ser el o6rgano de comunicacién entre las Facultades, los Centros Uni
versitarios Regionales, la Administracidn Académica Central dc la -

Secretaria de Asuntos Académicos, en todo lo concerniente al aspec-

to académico.
Administracidon Financiera

Ubicada en el nivel operativo de la estructura organizativa 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 responsable ante la Secre-
taria, principalmente por la funcién financiera, para lo cual realiza

las siguientes actividades:

Elaborar el presupuesto de la Facultad

- Proveer de materiales y equipos nccesarios a las difercntes unida--

des de la Facultad.
- Manejar el fondo circulante

- Recolectar fondos provenientes de las cuotas estudiantiles y de la

venta de folletos y fotocopias.
- Controlar la asistencila de todo el personal

- Velar por el mantenimiento y el aseo de las 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, estan integrados por el -
Departamento de Derecho Privado y Procesal, Departamento de bDerecho
Penal, Departamento de Derecho Plblico, Departamento de Ciencias Poli
ticas y Sociales y el Departamento de Relaciones Internacionales; es-
tas unidades estan ubicadas en el nivel operativo de la estructura -
organizativa de la Facultad con autoridad dentro de sus unidades para
cumplir con la funcidn docente y de investigacidn; responden ante el

decanato por las siguientes funciones:

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

centes, de investigacidn y administracidn de su departamento.
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- Elaborar, presentar, coordinar y ejccutar los programas, activida-
des y planes de trabajo de su departamento, ya sean éstos de caradc-

ter docente, de investigacidén o de extensibn, y supervisar su eje-

cucidbn.

- Realizar las demds funciones que al respecto les sefiala el Decanato

de la Facultad.
Biblioteca

Unidad de servicio ubicada en el nivel opecrativo y de servicio, con
autoridad dentro de su drea para cumplir con sus funciones, cs respon
sable ante del Decanato,no obstante que el Reglamento General indica
que dependerd en forma directa del Secretario. Su funcidn principal -
es el servicio de los recursos bibliogrdficos propiedad de la Facul-

tad, la cual persigue el uso racional de los textos bibliogréaficos.
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CAPITULO 11

DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES

Para la elaboracidn del presente diagndstico se realizd un andlisis exhausti-
vo e integral de la organizacidn que actualmente existe en la Facultad, con -
la finalidad de detectar todos aquellos problemas, anomalias e irregularida-
des, asi como las causas que los originan, evaluar la incidencia de las mis--
mas y formular sugerencias y recomendaciones que faciliten su solucidn; habién
dose realizado para ello un trabajo inspirado en la metodologia de la investi-

gacidn cientifica.
A. DESCRIPCION DE LA INVESTIGACION

1. Objetivos

Los objetivos principales que sc persigue alcanzar con la investigacidn

son los siguientes:

a) Obtener informacidn objetiva sobre la actual estructura organizativa

de la Facultad.

b) Conocer ampliamente el funcionamiento 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 aplicacidén del proceso administrativo en la Facultad.

L ——
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d) Obtener sugerencias del personal quc participa en el Trabajo de la Fa

cultad, para contribuir a mejorar su organizacién y funcionamiento.

e) Conocer la opinidn del personal docente, administrativo y de servicio,
asi como del estudiantil, respecto a la organizacién y funcionamiento

actual de la Facultad.

f) Formular recomendaciones tedrico-practicas que contribuyan a mejorar

el funcionamiento y la estructura administrativa de la Facultad.

g) Investigar el uso de manuales administrativos, especialmentc, manuales

de organizacidn y de descripcidn de puestos.

h) Identificar las funciones dec lua l‘acultad y de lus unidades que la in-

tegran, asi como las atribuciones del personal docente y administrativo.

2. Metodologia

La metodologia de trabajo utilizada comprendié las siguientes fascs y ac

tividades:
a) Investigacidn preliminar

Para esta etapa fue necesario realizar entrevistas preliminares con fun
cionarios de la Facultad, con el propdsito de efectuar un rcconoci---
miento previo y general de la misma que permita realizar un sondeo a

efecto de detectar posibles problemas y establecer antecedentes que -

~Jjustifiquen la realizacidn del estudio.
b) Investigacidn bibliogrifica

Se 1llevd a cabo la recopilacidn, lectura e interpretacidn de documen-
tos relacionados con la organizacidn y funcionamiento de la Facultad,

tales como: Ley Orgidnica de la Universidad, Estatutos y Reglamento Ge
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neral de la Facultad, Instructivos, Circulares y documentos normati-

vos y administrativos que regulan el quehacer de la misma.

Investigacién de Campo

Consistid en la recopilacidén de informacidn en el lugar de trabajo y

comprendid las siguientes actividades especificas:

i: Determinacidn del Universo

El universo del trabajo se determind 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 investigacidn conformaron un total de 3,110 personas distri

buidas de la siguiente manera:

Personal Docente : 95
Personal Administrativo y de Servicio: 65
Estudiantes : 2,950

ii. Seleccidn de la muestra

A partir del universo determinado, se establecid el tamano de la
muestra de manera que tuviera un alto grado de probabilidad de po-
seer las caracteristicas del universo que se estudia, y dado que
el universo es finito y que se requiere una muestra grande para -
darle mayor confiabilidad a los resultados de la investigacidn, -

se adopté la siguiente formula estadistica:
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E° (N-1) +2° p.q.
Donde:
n = Tamafio de la muestra

7= Valor critico correspondiente a un coeficiente

de confianza.
N = Tamaho de la poblacidn o universo
p = Proporcién poblacional de ocurrencia de un hecho (éxito)

q = Proporcidn poblacional de la no ocurrencia de ese

hecho (fracaso)

E = Error muestral

2/ Shao, Stephen p., "Estadistica para Economista y Administradores de Lmpre-
sas'; 10a. Edicidén, México, Agosto de 1975, Paginas 285, 290 y 341,
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Los valores que se asignaron a las variables involucradas en la -

férmula utilizada son los siguientes:

VARIABLE SECIOR SECTOR ADMI - SECTOR
DOCENTE NISTRATIVO ESTUDIANTIL
n ? ? ?
Z 2 2 2
N 95 65 2950
p 0.95 0.95 0.50
q 0.05 0.05 0.50
E 0.05 0.05 0.05

De la sustitucidn de los datos en la foérmula, se obtuvo el tamaio
de la muestra para cada sector, considerdndose los resultados re-
presentativos a la poblacién respectiva, ya que supcran el 10% mi-

nimo requerido en toda investigacidn con caradcter cientifico.

Los resultados obtenidos para cada sector en estudio, se presentan

en el siguiente cuadro:

. oo % N RELACION A LA PO-
SECTOR — TAMANO MUESIRA g xe1oN POR SLCIOR.

Docente 42 44 .21 %
Administrativo 35 55.85 %
Estudiantil 352 11.94 %

TOTAL 429 i
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Distribucidén de la Muestra

Ln los sectores docentes y administrativos la muestra fue distri-
buida en forma aleatoria simple, tomdndosec esencialmente en cuenta
la disposicidén a contestarlo, la diversidad de puestos administra-
tivos existentes en la Facultad, posicidn de los puestos dentro de
la estructura orgdnica, tipo de funcidn que desempenan y el grado
de conocimiento que tienen los empleados sobre la organizacidn y -
funcionamiento de la Facultad. En el sector estudiantil la muestra
se distribuyd en forma estratificada, seleccionando especialmente
a los alumnos de niveles intermedios y avanzados, dado su grado de
conocimiento adquirido en las diferentes especialidades, asi como
por su experiencia con el funcionamiento de la Facultad, la distri

bucién de la muestra en este sector fue la siguilente:

DISTRIBUCION DE LA MULSIRA

SECTOR ESTUDIANTIL

NIVEL ACADEMICO UNIVERSO % MUESTRA

o

ler. ANO 739 25.05 12 3.41
20.

4o.

~5o0.

ANO 1,278 45,32 144 40.91

Jer. ANO 497 16.85 58 16.48

ANO 240 8.14 78 22.10

ANO 196 6.64 60 17.04

TOTAL 2,950 100.00 352 100.00
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Disefio del Cuestionario

Se disenaron 2 tipos de cuestionarios para dirigirios al personal
docente, administrativo y de servicio, asi como al sector estu--
diantil de la Facultad. Los cuestionarios se orientaron a detec-
tar el conocimiento que cl personal tiene sobre los objetivos, po
liticas, normas, funciones y estructura interna de esta unidad -
académica y particularmente de los distintos puestos de trabajo
que la conforman.

Los cucstionarios se discharon de tal mancra que lucran contesta-
dos andénimamente, para garantizar que las respuestas estuvieran -
apegadas a la realidad existente.

Prueba Piloto

Con el fin de corregir posibles deficiencias de los cuestionarios,
se realizd una prueba piloto, administrando a los sectores involu

crados en la investigacidn un total de 30 cuestionarios, que se -

distribuyeron de la siguiente manera:

Sector Docente : 5
Sector Administrativo : 5
Sector Estudiantil : 20

Para darle consistencia a ia prueba, la contcstacidn de los cues-
tionarios se hizo a través de entrevista directa entre las encues

tantes y encuestados.

Distribucidn del Cuestionario
Se distribuyeron personalmente los cuestionarios a los sectores

Docente, Administrativo y de Scrvicio, asi como al estudiantil, -

e
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aprovechadon la ocasién para explicar la finalidad del mismo y

orientar sobrc la forma en quc deberin ser llenados.

Recoleccidn de la informaciodn

Al efectuar la recoleccidn de la informacidn, se encontrd que de
los sectores docentes y administrativos encuestados, Unicamente
37 docentes y 34 empleados administrativos y de servicio contes-
taron completamente los cuestionarios, constituyendo el 88% y --
97% respectivamente de las muestras determinadas para dichos sec
tores, no obstante del personal estudiantil se obtuvo la mixima
colaboracidn, ya que el 100% de los cuestionarios distribuidos -
fueron contestados totalmente,

Se realizaron entrevistas complementarias con los sectores docen
te y administrativo, con la finalidad de verificar, corregir y -
completar la informacidn, resolver dudas y omisiones e inconsis-
tencias.

Con el propdsito de recabar datos adicionales, hechos y opinilones
valiosas para el desarrollo del estudio, ademds de las activida-
des anteriores, se realizaron visitas a las diferentes unidades
de la Tacultad, con el fin de observar directamentc la organiza-
cidon y su funcionamiento, a efecto de verificar la validez de la
informacidn recabada a través de los cuestionarios y las entrevis
tas. Lo anterior también permitid obtener informaci®n mas detalla

da de la descripcidn de los puestos de trabajo.

Tabulacidn de los resultados.
La tabulacidn de los resultados obtenidos en los cuestionarios -
administrados a los sectores que conforman el universo investiga

do, se presentan en los anexos No. 2 de este trabajo.
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ix. Anilisis de Resultados

La informacidn recopilada en las investigaciones documentales y

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

sistemdtico, con cl propdsito de diagndsticar la situacidn organi

zacional de la Iacultad, asT como plantear rccomendaciones de ca-
racter general que permitan solucionar los problemas de indole or
ganizacional que afectan cl funcionamiento de dicha Tacultad.

A continuacidn se presenta la interpretacién de los resultados ob

tenidos en los sectores investigados.

SECTORES DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

- Como puede observarse en el cuadro de la pregunta No. 1, el
43.24% de los docentes y el 52.94% del personal administrativo
encuestado, no conoce los objetivos generales dc la Facultad y
segin el cuadro No. 2 el desconocimiento de los objetivos es pro
ducto de los siguicntes factores:

La Facultad no los ha definido.
Lxisten deficiencias en la comunicaciodn.
La Facultad no cuenta con un Manual de Organizacion.

- Con la pregunta No. 3 se pretendid investigar cuales 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 mids conocen son los si-
guientes:

Ensefiar las disciplinas juridicas de conformidad a los planes
de estudio vigentes.

Crear la conciencia social en sus estudiantes que propenda a su
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formacidn intecpral.

Mantener y elevar el nivel ético de la profesidn.,

Las preguntas Nos. 4, 5 y 6 permitieron detectar la existencia
de politicas y el conocimiento que el personal encuestado tienc
de ellas; de lo cual sc pudo comprobar que no existen politicas
definidas, sin embargo un 37.84% del personal docente y un 20.59%
del personal administrativo encuestado identifica la cxistencia
de politicas generales, no asi un 59.45% y 79.41% respectivanien-
te. Segln el cuadro de la pregunta No. 5 el desconocimicnto de
las politicas se debe fundamentalmente a lo siguiente:

Se desconoce la existencia de politicus.

No existen manuales que las contenga.

Deficiencias en la comunicacidn.

La Facultad no las ha definido.

La pregunta No. 7 permitid descubir el conocimiento que ¢l perso
nal docente y administrativo tiene sobre los objetivos de su unil
dad o departamento. Seglin los resultados de la investigacidn, el
75.606% de los docentes y el 82.35% de los empleados administrati
vos encuestados, conocen con claridad los objctivos de su depar-
tamento o unidad de trabajo, lo cual permite inferir que ¢€stos -
se identifican por iniciativa propia, ya que la Facultad no los
ha definido por escrito.

Segln las respuestas a la pregunta No. 8, los objetivos depuarta-
mentales que son mds conocidos por el personal docente y adminis
trativo son los siguilentes:

Contribuir a la formacidn de profesionales en las especialidades

de Ciencias Juridicas y Relaciones Internacionales.
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Coordinar las actividades académicas y docentes de la Facultad.
Proporcionar Ascsoria y Servicio a los demis departamentos de la
Facultad.

Crear, desarrollar y mantener los medios y servicios bibliografi-
cos que incrementen el estudio, la investigaciodn, la formacibn y
perfeccionamiento de los usuarios.

Las preguntas No. 9 y 10, permiticron determinar cl grado de cono
cimiento que el personal tiene sobre la existencia de politicas a
nivel de departamento. No obstante, a través dec la investigacidn
documental se pudo comprobar que la Facultad no tiene politicas -
definidas para ninguno de sus departamentos y unidades que inte-
gran su estructura orgédnica. E1 59.46% del personal docente y el
47.06%, del personal administrativo encuestado, munifestd que si
existen politicas definidas para su departamento, de lo cual con-
viene aclarar quc en su mayoria los que hacen esta afirmacidn son
jefes de departamento y docentes, que por la misma naturaleza de
su trabajo, estan constantcmente relacionados con todo lo que con
cierne a la legislacidn nacional y a la Universidad en particular,
por lo que asocian las politicas generales de la Universidad con
las que deberian ser las politicas departamentales. Segln el cua-
dro de la pregunta No. 10, las politicas a nivel de dcpartamento
mas conocidas son las siguientes:

Brindar un eficiente servicio a los estudiantecs de la J'acultad de
Jurisprudencia y Ciencias Sociales.

Elevar el nivel académico docente estudiantil en el proceso de en
seflanza aprendizaje.

Actualizar los programas y planes-de estudio en las diferentes es

I



pecialidades.

Fomentar la capacitacidn técnica y cientifica del personal docente.
Los resultados obtenidos de la pregunta No. 11, muestran la ampli-
tud del drea de mando o 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 depar
tamentos docentes trabajan mis de 16 personas, lo cual sc conside-
ra inadecuado, dada la naturaleza del trabajo que los docentes e -
instructores realizan, y a la especializacidn que dcbe poscer para
el desempefo de dichas actividades.

En cuanto a los departamentos y unidades administrativas se verifi
c6 que el nimero de empleados subordinados a un jefe es bastante -
variable, dependiendo de la cantidad de trabajo que se realiza, no
obstante el 38.24% de la muestra indicdé que en los departamentos -
administrativos trabajan entre 6 y 10 personas subordinadas.

De acuerdo al nimero de empleados subordinados a cada jefe, cspe-
cialmente en los departamentos docentes, se considera que no exis-
te una buena supervisién del trabajo, sin embargo, los resultados
de la pregunta No. 12 muestran que cl 35.13% de los docentes y cl
47.06% del personal administrativo encuestado califican de buena -
la supervisidn recibida.

Seglin las respuestas a la pregunta No. 13, el 48.65% de los docen-
tes y el 55.88% del personal administrativo encuestado considera
adecuada la posicidn jerdrquica que poseen los departamentos en la
estructura organica de la Facultad, entre tanto un 45.95% y 41.18%
respectivamente, la considera inadecuada. De las entrevistas al --

personal se puede inferir que hay problemas de comunicacidn; ya -
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que ésta no fluye oportunamente y por los canales adecuados, gene-
rando atrasos y demoras en la ejecucidn de actividades.

Segln resultados de la pregunta No. 14, el personal que afirma que
la posicién jerarquica de algunos departamentos es inadecuada, lo
atribuye a lo siguiente:

Existencia de mala definicidon y delegacidn de autoridad.

Ausencia de un Manual de Organizacidn.

Inexistencia de Organigramas,

De acuerdo a los resultados obtcnidos en relacidon al principio de
delegacidn de autoridad,segln preguntas Nos.15 y 16, se encontrd que
el 81.08% de los docentes y el 88.24% del personal administrativo
afirmd que su jefe le delega la autoridad necesaria para el desem-
pefio de su trabajo, y que la autoridad delegada estd acorde a la -
responsabilicad de su cargo, sin embargo se observa delegacidn de
autoridad y responsabilidad cn los niveles medios e intermedios, -
es decir personal operativo, no asi en los niveles altos.

A través de las respuestas obtenidas y tabuladas en los cuadros --
Nos. 17 y 18 se detectd que el 37.84% del personal docente y el -
64.71% del personal administrativo es supervisado por su jefe inme
diato y ademds que el 70.27% y 94.12% respectivamente consultan a
su jefe antes de realizar funciones sobre las que son responsables
ante autoridades superiores; no obstante estas afirmaciones, el -
personal estudiantil encuestado manifestd que tanto el servicio do
cente como el que reciben de algunas oficinas administrativas, en-
tre ellas la Administracidn Académica es bastante deficiente.

En relacién al principio de unidad de mando, se determind que el
59.46% de los docentes y el 52.94%-del personal administrativo en-

I , - -'. : ,2.3\]_
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cuestado recibe 6rdenes de un solo jefe inmediato, no obstante el
37.84% y 47.06% respectivamente, manifestaron, que reciben o6rdenes
de mds de un jefle, lo cual indica segln el cuadro No. 19, que no sc
estd cumpliendo a plenitud este principio de organizacidn.

Segln los resultados de las preguntas Nos. 20 y 21, el personal do-
cente y administrativo quc recibe 6rdenes de mas de un solo jefe y
de asesores o especialistas al servicio de la Facultad, ha observa-
do los siguientes problemas:

Confusidn en el trabajo que tiene que desarrollar.

Conflicto entre las personas que emiten las Ordenes.

No acatan las ordenes sin la autorizacidn de su jefe inmediato.

Los cuadros que ilustran los resultados de las preguntas Nos. 22,
23 y 24, indican que existe divisidn decl trabajo en todos los decpar
tamentos docentes y administrativos, sin embargo, hay departamentos
que estan mas sobrecargados de funciones quc otros, por lo que un -
54.05 del personal docente y un 47.06% del personal administrativo
afirma que el trabajo no esti distribuido en forma equitativa y ade
mds existen departamentos que estdn realizando actividades que no -
les corresponden, tales como: Algunos departamentos docentes que sir
ven asignaturas que no les corresponden, dada la especialidad que
atienden; de los departamentos administrativos, la oficina de Admi-
nistracion Académica planifica las actividades académicas, activi-
dad que segln el Reglamento lc corresponde realizar conjuntamentce
con el Consejo Técnico.

Segin los resultados de la pregunta nNo. 25, cl 70.27% de los docen-
tes y el 35.29% del personal administrativo encuestado, ha recibido

algin tipo de entrenamiento y capacitacién para la realizacion del



45

trabajo; no obstante las cntrevistas realizadas con los jefes de de
partamento permitieron detectar que la Facultad, debido a las limi-
taciones econdmicas persistentes, no realiza programas de capacita-
cidn y entrenamiento, ademds cuando es contratado un empleado nuevo,
no se le da la suficiente atencién a fin de inducirlo adecuadamente,
tanto en las relaciones interpersonales con el resto de empleados -
como en ¢l desarrollo de las funciones relativas al cargo.

- E1 cuadro de la pregunta No. 20, muestra que el 72.97% de los docen-
tes y el 44.12% del personal administrativo encuestado, por las fun-
ciones que realiza ha logrado algin tipo de especializacidn.

ILsta afirmacién tiene su fundamento en la divisidn del trabajo cxis-
tente en la Facultad, lo cual obviamente ha permitido que dicho per-
sonal se especialice en el pucsto que desarrolla.

- Seglin cuadro de la pregunta No. 27, el 62.13% de los docentes encues
tados considera que en la Facultad, todas las unidades administrati-
vas, de acuerdo con las funciones que realizan, tienen la misma im-
portancia, no obstante el 73.53% del personal administrativo indico
que hay unidades mds importantes que otras y segin la pregunta No. -
28, esas unidades son la Administracion Académica y los Departamen-
tos UDocentes por las sigulentes razones:

Administracion Académica, controla aspcctos académicos; coordina el
calendario académico, planifica las actividades y asesora a los es-
tudiantes.

Departamentos Docentes , imparten las clases, es decir son los depar

tamentos que permiten alcanzar 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 mds rclevantes, ésto es afirmado por
45.94% de los docentes y 55.88% del personal administrativo; sin em-
bargo, las entrevistas personales y la obhscervacidn directa, permitie-
ron comprobar que en la Facultad los jefes de departamento aticenden -
todo tipo de problema quc se les prescente, ya sean &stos excepciona-
les o irrelevantes, rutinarios y sin importancia cuya solucidén muy -
bien podria ser delegada en los mandos medios e intermedios.

En la Facultad no se dispone de organigramas que muestren la organiza
ci6én formal, ni de manuales administrativos que guien y orienten a em
pleados y funcionarios sobre la organizacidon y funcionamiento de la -
misma. Lo anterior sc pudo comprobar por medio de las respuestas o --
las preguntas Nos. 30 y 31, ya que un 86.49% de los docentes y un ---
91.18% del personal administrativo cncucstado, nicgan la cxistencla -
de dichas herramientas, sin embargo un 8.11% y 5.88% respectivamente,
afirmé que en la Facultad existen manuales de organizacidn, descrip-
Cién de cargos y procedimientos; no obstante, a través de las entre-
vistas realizadas, se pudo determinar la inexistencia de dichos manua
les y el personal que manifiesta conocerlos lo hace por suposicidn.
Segln los resultados de las preguntas Nos. 33 y 34, la organizacidn
actual de la Facultad, no es la adecuada para alcanzar los objetivos
de la misma, lo anterior fue afirmado por el 94.60%, del personal do-
S?nte y el 79.41% del personal administrativo, siendo las causas prin
cipales las siguientes:

Falta de coordinacidén entre las distintas unidades.

Problemas financieros.

Deficiente sistema de comunicacidn.

Inadecuada asignacidn de funciones a las distintas unidades.
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- Dado.que la organizacidn de la Facultad no responde a las necesidades
actuales de la misma, en las preguntas Nos. 35 y 36 el 94.60% del per-
sonal docente y el 76.47% del personal administrativo recomienda que -
se efectlen los siguientes cambios:

Reestructuracidén general de la Facultad.
Reedistribucidn de actividades.

Creacidn de nuevos departamentos administrativos.
Reubicacidn del personal.

- Los resultados de la pregunta No. 37, muestran que los problecmas orga-
nizacionales que enfrenta la Facultad, se observan con mayor frecuen-
cia en las unidades siguientes:

Adniinistracidon Académica .
Administracidn Financiera.
Departamento de Ciencias Politicas y Sociales.

- Segn los cuadros tabulares de las preguntas No. 38 y 39, el personal
docente y administrativo en proporcidon de 64.86% y 76.47% respectiva--
mente, manifestd que para mejorar la organizacidn y funcionamiento de
la Facultad, es necesaria la creacion de las siguientes unidades orga-
nizativas:

Unidad de Organizacidn y Métodos .
Unidad de Personal .

Unidad de Orientacién Vocacional .
Unidad de Comunicaciones .

- Los resultados de la pregunta No. 40, muestran que la mayoria del per-
sonal encuestado, representando por cl 45.95% del personal docente y -
el 50% del personal administrativo, consideran que la base legal de la

Universidad de E1 Salvador ( Ley Orginica y Estatutos), estdn en armo-
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nia con los objetivos que persigue la Facultad, lo que permite inferir
que €stos instrumentos no constituyen un obstdculo para la implementa-
cidn de medidas que permitan la eficacia administrativa y operativa de
la Facultad.

- Segln las respuestas a las preguntas Nos. 41 y 42 un 62.16% dc los do-
centes encuestadus y un 76.47% del personal administrativo califican de
regular el funcionamiento integral de la Facultad, dados los problemas
de indole organizacional que enfrenta, por lo que recomiendan la imple-
mentacion de las siguientes medidas, a efectos de que esta unidad acadé
mica responda eficientemente a las necesidades actuales del medio en -
que se desarrolla:

Reestructura General.

Exigir mds responsabilidad a todo el personal incluyendo las autorida-
des.

Planificar, Coordinar y controlar la ejecucidn de las actividades acadé
micas docentes.

Capacitar y estimular al personal.

Seleccién técnica del personal.

Reubicacidn del personal.

SECTOR ESTUDIANTIL

Los cuadros de las preguntas No. 1, 2,3 y 4, muestran que la mayoria de
Jog=estudiantes encuestados conocen los objetivos y politicas generalcs
de la Facultad. Sin embargo de acuerdo a las entrevistas y observacidn di
recta, se pudo coﬁprobar que los estudiantes los identifican por suposi-

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

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

Objetivos

Ensefiar las disciplinas juridicas de conformidad a los planes de es-
tudio vigentes.

Crear la conciencia social en sus estudiantes que propenda a su for-
macioén integral.

Mantener y elevar el nivel €tico de la profesidn.

Politicas

Orientar la investigacion cientifica hacia problemas de urgente solu
cidén del pais.

Llevar el nivel académico de la ensefianza de la Facultad de Jurispru
dencia y Ciencias Sociales.

Por medio de las preguntas Nos. 5 y 0, se pudo detectar que un -~
07.33% de los estudiantes encucstados han afrontado problemas en sus
trimites con la oficina de Administracion Académica, sicndo los mis
relevantes los siguientes:

Atraso considerable en la elaboracidn y entrega de certificacidn de
notas y constancias, asi como en el proceso de inscripcidon de asigna
turas. |

Seglin el cuadro de las preguntas Nos. 7 y 8, el 54.33% de los estu-
diantes ha tenido problemas de horario en las asignaturas que ha cur
sado; a través de las entrevistas y observacidn directa, se pudo com
probar que la Facultad no cuenta con un proceso sistcmitico de plani
ficacidon de las actividades académico-docentes, lo que genera impro-
visacion y descoordinacidén de las mismas, dando lugar a los siguien-
tes problemas:

Interferencia de clases con cxiamencs.



Interferencia de horarios de clases y horarios dispersos en la misma
jornada.
Falta de informacidn oportuna con respecto a la calendarizacién de

inscripcidn de asignaturas y evaluaciones en cada ciclo lectivo.

Segln los resultados de la precgunta No. 9, cl 51.55% de los cstudian
tes califica de regular el servicio que brinda la oficina de adminis
tracion académica y un 25.28% lo califica deficiente. lListas alirma-
ciones son congruentes con lo manifestado por los cstudiantes cn las
preguntas 7 y 8, ya que a medida quc cl nimero de estudiantes sc in-
crementa, el servicio que esta oficina ofrecc es mis deficiente, da-
do gue no se cuenta con una unidad cncargada de planificar y coordi-
nar las actividades académico-docentes, recayendo actuabuente esta -
funcidén en dicha oficina.

Con la pregunta No. 10 se detectd que el 100% de los estudiantes en-
cuestados han tenido dificultades en su relacidn con la Biblioteca;
debido a que existe escasez de libros, espacios de lectura inadccua
dos, escasez de mobiliario y equipo, asi también deficiente atcncidn
al usuario.

Por medio de la pregunta No. 11, se pudo detectar que ¢l 100% de los
estudiantes afronta problemas en su relacidén con el personal docente
que les imparte las asignaturas, siendo los de mayor [recuencia:
Ausencia de los docentes para atender consultas e impartir sus clases.
Falta de esmero y preparacidn de material diddctico.

Mala calidad de docentes.

Segin el cuadro de la pregunta No. 12, el 100% de los estudiantcs ma
nifestaron que en los diferentes departamentos docentes y administra

tivos de la Facultad, no se les proporciona informacidn adecuada y -
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oportuna, reiterada negligencia al brindarles el servicio solicita-
do, ademds ausencia frecuente para atender sus actividades.

E1l cuadro de la pregunta No. 13, muestra que el 100% de los estudian
tes afrontan dificultades al obtener sus publicaciones o 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 pregunta No. 14, muestra que el 05.34% del sector es
tudiantil considera regular el servicio que ofrccen los distintos de
partamentos de la Facultad y el 21.02% lo califica como deficiente,
lo 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 para atender la creciente demanda estudiantil, asi lo afirma el
85.51% de los estudiantes, lo que amerita un estudio para determinar
el incremento de su espacio fisico.

En el cuadro de la pregunta No. 16 se refleja el sentir de los estu-
diantes, cuando manifiestan que la organizacidn de la Facultad nece-
sita ser revisada, sugiriendo al mismo tiempo que sc implementen las
siguientes medidas:

Que se impartan cursos de Relaciones Plblicas al personal docente y
adiministrativo.

Que se concientice al personal docente y administrativo a efectos de
que cumpla sus labores con responsabilidad y honestidad.
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Que se fomente la capacitacion del personal docente y administrativo.

7

Que se contrate personal docente que dominen la citedrasa impartir.

B. DIAGNOSTICO

Del andlisis avaluativo de la informacidn obtenida en las entrevistas per
sonales, investigacidn documental, observacidn directa y cncuestas a los

sectores docente, administrativo y estudiantil, se han detectado los pro-
blemas de indole organizacional y de funcionamiento que enfrenta la Facul
tad, asi como las principales causas que los han originado y que constitu

yen un serio obsticulo para el desarrollo institucional de la misma, las

cuales se detallan a continuacioén:
1. ORGANLZACION

a) Objetivos

A nivel general de la Facultad y de las dreas y unidades que confor
man su estructura organizativa, puede argumentarse que existc desco
nocimiento de los objetivos, ya que éstos no se han dado a conocer
por escrito, lo cual ha provocado que la mayor parte del personal
no conozca la razdn fundamental de ser del trabajo que desarrollan,
por cuanto estan desprovistos de puntos de referencia que encuausen
sus esfuerzos hacia el logro de resultados concretos.

b) Politicus

-

LEn materia de politicas, a nivel general de la Facultad, se identifi
can en la Ley Orgdnica, Estatutos y Politicas formuladas por la Uni-
versidad, sin embargo, a nivel de las drcas y unidades que integran

el marco organizativo de la Facultad, no existen politicas definidas,

que orienten a empleados y funcionarios hacia el buen logro de los -
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objetivos.

Lo anterior, constituye un evidente obstaculo para que los esfuerzos
de los jefes y subordinados sc encausen uniforme y cficazmente hacia
la obtencidn de buenos resultados en el accionar docente académico y

administrativo.

No obstante lo anterior, es lmportante mencionar que existen disposi
ciones administrativas contempladas en el Reglamento General de la -
Facultad, que tienden a regular el trabajo de la misma, pero lamenta
blemente ese documento no regula todas y cada una de las dreas en -

particular. También se observa una notoria desactualizacidn de dicho

documento.

En atencidn a lo anterior, es neccsario destacar que la inexistencia
de politicas sistemdticas y la formulacidn inadecuada de algunas dis
posiciones administrativas han contribuido a generar un proceso de-
sordenado en la toma de decisiones, falta de secuencia y sincroniza-
cidn en las actividades que deben desarrollar y desestandarizacidn

de los procedimientos y métodos dc trabajo establecidos.
Cumplimiento de los Principios de Organizacidn
i. Area de mando o tramo de control

vado que la estructura organizativa de la Facultad nunca habia si
do objeto de un proceso sistemitico dc revisidn, sc detectd cl -
problema quec cxisten dmbitos o radios de control bastante gran-
des que obstaculizan y dificultan Ia eficacia en la comunicacidn,
la supervisidn, coordinacién y control sobre las responsabilida-
des encomendadas al personal subalterno. En consccuencia en los -

Departamentos docentes cs {recuente observar (uec algunos catedra-
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ticos no preparan adecuadamente sus clases, no aticenden horarios
de consulta y con mucha frecuencia presentan inasistencia a su tra
bajo, sin la debida justificacidén, situacidén que incide negativa-

mente en la razéon de ser de la Facultad.

1i. Jerarquia

La posicidn jerdrquica que poseen algunos departamentos docentes
y administrativos dentro de la estructura orgdnica de la Facultad
no estd acorde con la autoridad y responsabilidad que se les con-
fiere; ademds, la comunicacidn vertical ascendente y descendente,
se considera deficiente dado que los niveles inferiores, en la ma-
yoria de los casos, desconocen muchas de las decisiones quc sc to-
man en los niveles superiores, provocando incertidumbre y descon-
fianza en el cumplimiento de los deberes y obligaciones conferidas

al personal.
iii. Autoridad y Responsabilidad

Al estudiar los instrumentos legales quc regulan la organizacidn

y funcionamiento de la Facultad, se observa que existe una marcada
centralizacion de autoridad y responsabilidad en los niveles supc-
riores (Junta Directiva y Decanato), lo que propicia un lento pro-
ceso en la toma de decisiones y dilaciones innecesarias en la reso
lucidn de problemas que se presentan, ademds descoordinacién en el
desarrollo de las actividades, ya que la mayoria de las unidades

estan limitadas a cumplir con las actividades expresamente asigna-
das, no obstante a nivel operativo se comprobd que los—jefes de de

partamento delegan suficiente autoridad al personal subalteino pa-

ra que éstos realicen sus funciones.
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bebido a Ta centralizacion de autoridad en los niveles superiores,
la responsabilidad también se concentra cn dichos niveles, no obs-
tante los departamentos operativos son responsables por la autori-

dad que delegan a sus subalternos.
Unidad de Mando

Existen puestos de trabajo que reciben ordenes de mis de una fuente
superior, lo que produce con frecuencia dualidad dc mando, obstacu-
lizando el desarrollo normal y oportuno de las funciones asignadas,
creando con ello confusidn y conflictos cntre las personas que cmi-
ten las oOrdenes, asi también demoras en el trabajo, lo que redunda
indiscutiblemente en el grado de cumplimiento de los objctivos de

la Facultad.
Divisidn del trabajo

La distribucidn del trabajo cn las distintas unidades de la Tacul-
tad, no es equitativa, situacidn que ocasiona sobrecargas de traba-
jo en algunos empleados provocando descontento en cl personal, apa-
tia para colaborar en actividades eventuales o relativas a otro car
go y trabajo a desgano, lo que obviamente repercutc en la calidad

del trabajo que estas personas rcalizan.

Especializacion

La mayoria del personal administrativo no ha recibido entrenamicnto
para la realizacidn del trabajo encomendado, no obstante, cl perso-

nal docente por la naturalecza del trabajo que rcaliza ha recibido

alguna capacitacion.

La falta de capacitacion del personal se considera una consecuencia

] \
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de las limitaciones presupucstarias que afronta la Facultad asi co
mo la inexistencia de una unidad encargada de la Administracion de
los Recursos tumanos. Situacién que conlleva a la mala especializa
cidn del personal, quicn ha logrado alguna especializacion debido
a que realiza actividades rutinarias y recibe indicaciones ocasio-

nales de parte de su jefe immediato.
vii. Equilibrio

En la Facultad existe desequilibrio organizacional en las unidades
que la integran, asi como dcl personal asignado; dcbido a la falta
de una orientacién técnica en el proceso administrativo, el creci-
miento expcrimentado por la lnstitucidn y los constuntes recortes

presupuestarios; lo que ha producido que algunas de estas unidades
estén mds sobrecargadas de funciones que otras, situacién que alec

ta el buen clima organizacional que debe imperar en la Facultad.
viii. Principio de lLixcepciodn

Las autoridades superiores y los jefes de departamentos se vcn con
tinuamente enfrascados en la solucién de asuntos operativos rutina
rios e irrelevantes, lo que les impide cumplir con eficiencia su
verdadera funcidn para que la organizacidn funcione eficazmente;
ésto es consecuencia de la centralizacidn de autoridad y responsa-

bilidad existente en los niveles superiores.

Los niveles superiores y cjecutivos deben decidir solamente sobre
aquellos casos que salen de lo comGn y es a través de la delega--
cidn y asignacidn de espacios de control adecuados que estos micm
bros de la organizacién pueden liberarse de trabajo rutinario y -
dedicar su tiempo y esfuerzo en considerar solo los casos cspecia

les, delcgando en los niveles inferiores las actividades rutinarias.
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d) Definicidn de Funciones

e)

No obstante que la Ley Organica, los lLstatutos de la Universidad v
el Reglamento General de la Tacultad, definen las {funciones de algu-
nas de las unidades administrativas, ejecutivas, y operativas, las
funciones de la Tacultad como expresidn rcal concreta y global de su
quehacer administrativo, académico y docente, no se encuentran clara
mente definidas por escrito, ni han sido formalmente comunicadas a
todo el personal. Al examinar las atribuciones y responsabilidades -
declaradas por el personal docente y administrativo encuestado se lo

gra inferir lo siguiente:

No cxistec una definicién clara y completa de las funciones que le co
rresponde realizar a cada una de las unidades organizativas de la Fa

cultad.

La divisidn y agrupacioén 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 indicaciones eventuales que recibe de parte de su jefe 1nme
diato, ya que no existe ningtn documento que describa clara y ordena

damente las funciones que deben desarrollarse en los diferentes car-

gos.
Ilerramientas de Organizacion
La Facultad no cuenta con organigramas que muestren su estructura

de organizacién formal y/o real, lo que no permite que los diferen-
tes sectores tengan idea de la estructura orginica de la misma. La

estructura organizativa se identifica a través de las disposiciones
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del Reglamento General de la Facultad, Asi también sc carecc de ma-
nuales administrativos, especialmente de organizacidn, descripcion
de puestos y procedimientos; que regulen, ordencn y orienten a fun-
cionarios y empleados sobre la organizacidn y funcionamiento de la
Facultad. Lo anterior es consecuencia de la poca importancia que -

las autoridades de la Facultad le han conferido a la organizacidn

de la misma.

Debido a que no se cuenta en la Facultad con estas herramientas ad-
ministrativas, la organizacidén de la Facultad no es comprendida por
todo el personal, especialmente por los niveles inferiores, ésto -

acarrea confusidn y conflicto con reclacidén al cjercicio de autori--

dad y cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

2. FUNCIONAMIENTO
a) Departamentos Docentes

De los departamentos docentes, el que presenta mayores problemas de -
organizacidn y funcionamiento, es el de Cicncias Politicas y Sociales,
no obstante que en todos, se observa con frecuencia que algunos docen-
tes presentan ausentismo y falta de esmero y preparacidn de material
didactico, asi como falta de dominio de las catédras que imparten, --
también los estudiantes afrontan problemas con el personal administra
tivo, pues en algunas ocasiones muestra negligencia al brindar el ser
vicio que le solicitan, proporcionando informacién inadecuada e ino--
portuna que en todo caso obstaculizan las relaciones entre estos de-
partamentos y los ecducandos. Los problemas apuntados son consccucncia

de la inexistencia en la Facultad de una unidad encargada de reclutar

y seleccionar el personal requerido por medio de métodos técnicos, y
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de implementar programas de entrenamiento , capacitacién, integracidn
y desarrollo de personal. bs evidente la falta de control y supervi--
si6n del personal, no obstante quc la investigacidn dc campo reveld -
que los jefes de departamento supervisan el desempefno del personal su
balterno. Es oportuno mencionar que en la Facultad no existe un Regla
mento Disciplinario que orden y regule el cumplimiento de las activi-
dades respectivas, asi como el comportamiento de todo el personal, lo
que conlleva a niveles de conducta arbitrarios en pro de intereses par
ticulares y no de la Institucion. Los problemas mencionados traen como
consecuencia el bajo nivel académico del docente de la Facultad; mala
formacidon moral e intelectual del estudiante, lo que incide definitiva
mente en la calidad del profesional que la Facultad ofrece a la socie-
dad salvadorefia; problemas que demandan soluciones inmediatas, ya que
la razén de ser de la Facultad es la formacidn integral de sus educan-

dos.
Departamentos Administrativos y de Servicio

El servicio que proporcionan las unidades administrativas de la Facul-
tad no estad acorde a las necesidades, exigencias y crecimiento de la

poblacidn estudiantil.

Intre las oficinas que presentan las mayores deficiencias en la presta
cidon de los servicios se mencionan: Administracidon Académica, la Bi--

blioteca y la Seccidn de Impresiones y Publicaciones.

El departamento de Administracidon Académica ofrece un servicio bastan-
te deficiente, debido a que la organizacidn y funcionamiento de dicho

departamento se establecid en base a criterios empiricos, no obstante
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que recibe lineamientos de la Administracidn Académica Central; ade-
mids, desde hace mucho tiempo, la organizacidn de esta unidad no ha si-
do objeto de revisidn y adecuacién a la evolucidn experimentada por la
Facultad, asi también su personal no ha recibido ningin tipo de capaci
tacidn para el desempeio de sus funciones, a todo lo anterior hay que
agregar que la Facultad no dispone de una unidad que se encargue de -
planificar y coordinar la realizacidén de las actividades académico-do-
centes, recayendo estas atribuciones en el Departamento de Administra-
cidn Académica,quién las desarrolla en forma improvisada, generando de
sorden y conflictos entre el personal y los estudiantes, cuando estos
Gltimos requicren los scrvicios de inscripcidn de asignaturas, cntregi
de notas y certificaciones, constancias, y en general informacidn so-
bre los aspectos relativos a los trimitcs académicos y del desarrollo

de los departamentos docentes.

En la biblioteca de la lFacultad, se obscrva escasez de libros de con-
sulta y de mobiliario y equipo, espacio fisico inadecuado Yy deficien-
te atencién al usuario, ésto ldgicamente es consecuencia directa del
limitado presupuesto con que cuenta la Universidad y en consecuencia
la Facultad, que no permite orientar fondos al incremento del accrvo
bibliogrdfico y mucho menos a la compra de mobiliario y equipo, ademis
existe deficiente preparacidon de los empleados a cargo de dicha unidad,
la que representa un factor determinante en la prestacién de un buen -
servicio; las situacioncs apuntadas inciden en cl rendimiento académi-
co de los estudiantes de la Facultad, ya que la bibliotcca es una uni-

dad de apoyo a la funcidn docente que se realiza.

En la Seccién de Impresiones y Publicaciones los estudiuntes afrontan
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la falta de material didactico y bibliografico en el momento oportuno,
asi como deficiente atencién del personal de ventas y de fotocopiadora;
por tener un nimero bien reducido de cmpleados en esta seccidn, no -
se atiende con la prontitud requerida la demanda estudiantil. Lo ante-
rior evidencia la ausencia de sistemas y procedimientos de trabajo ade
cuados, asi como de estudios de re-ubicacidon de personal que permitan

una mejor distribucidn del mismo a efectos de atender con mayor efecti
vidad las necesidades del sector estudiantil en este aspecto. La falta
de personal y la deficiente asignacion de funciones en esta seccidn, -
provoca un proceso de trabajo desordenado, deficiente control de los -
inventarios de materiales y de los ingresos de efectivo que la seccidn

recibe.
Administracion de personal

El personal nuevo requerido por la Facultad es reclutado y selecciona-
do utilizando criterios empiricos, subjectivos e ineficaces que incide

negativamente en el nivel de eficiencia del mismo.

No se llevan a cabo programas de formacidn, capacitacidon y especializa

cidén del personal.

La funcidn de administraciodn y desarrollo de personal no recibe la --
atencidn e importancia debida, pucs no existe una unidad ni un pucsto
de trabajo que se encargue de esta funcién, lo que ha provocado muchos

de los problemas de tipo organizativo que afronta la Jacultad.

Asimismo, el problema anterior justifica que en la Facultad se carez-
ca de instrumentos técnico-administrativos que permitan administrar -

con eficiencia el recurso humano, tales como:
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Manual de Reclutamiento y Seleccién, Manual de Bienvenida, Programa
de Capacitacion, Sistema de Lvaluacidn de Cargos, Sistema de Califi

cacion de Méritos y Manual de Descripcidn de Cargos.

A causa de la deficiente administracidn de recursos humanos, existe
mucha improvisacién en la distribucidén del trabajo, debido a la ca-
rencia de programas especificos, al desconocimiento de prioridades
y a la falta de claridad cn la asignacién de atribucioncs y respon-

sabilidades a los diferentes puestos de trabajo.

d) Lspacio Fisico

Las instalaciones fisicas que posee la [ucultad son insuficiente para
atender con eficiencia la demanda estudiantil, debido a que no sc han
realizado ampliaciones acordes al crecimiento estudiantil experimenta-
do en los Gltimos afios, lo que ocasiona problemas frecucntes en la dis
tribucidn de los locales para el desarrollo de las actividades docen-
tes y administrativas, ya que existen aulas y locales administrativos
que no ofrecen las condiciones minimas para el desarrollo de la fun--
cion docente y administrativa, constituyendo ésto un serio obsticulo
para que el personal administrativo y docentc preste un eficiente ser-

vicio, asi como para el aprovechamiento y rcndimiento de los cducandos.

RECOMENDACLONLS

Con el fin de solucionar la problemdtica organizacional planteada cn cl --
diagndstico, se hacc necesurio ¢ importante poner en practica a la mayor -
brevedad posible, las siguientes recomendaciones generales:

1. Formular en forma clara y por escrito los ovjctivos que debe alcanzur -

la Facultad en su conjunto, asi como los objetivos de cada una de las -
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arcas u unidades organizativas que la integran y darlos a conocer am-
pliamente con el fin de garantizar a corto y mediano plazo el buen cui-

plimiento de sus roles y misiones fundamentales.

Establecer en forma clara y precisa las politicas o pautas de accidn -
que la Facultad y las distintas unidades organizativas que la integran
deben tomar en consideracidn, asi 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 establezcan.

Sc recomicnda la aplicacidn de los principios bisicos de adininistracidn
para corregir fallas detectadas en la organizacidon de la Facultad, rela
tivas al incumplimicnto de los principios de Arca de Mando, Delegacidn

de autoridad y responsabilidad, Jerarquia, Unidad de Mando, Divisidn --

del Trabajo, Especializacidn, Equilibrio y Excepcidn.

Delimitar el 4rea de mando de las unidades docentes, mediante la delega
cidon de autoridad y responsabilidad a los Coordinadores de Areas que se
recomienda crear en cada departamento docente, para lograr que la fun-

cidn docente se realice con mayor eficacia y oportunidad.

LLevar a cabo una definicidn y asignacién clara y racional de funciones
entre las distitnas areas y unidades organizativas que integran la Es-
tructura Orgianica de la Facultad, asi como de cada uno dec los puestos -

de trabajo.

Es necesario que en la Facultad se adopte y se le dé cfectivo cumpli--
miento al Reglamento Disciplinario de la Universidad a efectos de mejo-
rar el comportamiento del personal que labora para la misma y en conse-

cuencia ofrecer un mejor servicio académico, docente y administrativo.

T
<
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7. Se recomienda implementar a la mayor brevedad posible el Manual de Orga-

nizacion y de Descripcion de Cargos, disefados para la Facultad, los -

que contienen la Estructura de Organizacidn, las distintas relaciones -

de autoridad y responsabilidad, coordinacién y control que deben exis--

tir entre todas y cada una de las dreas y unidades organizativas, asi -

como de los puestos de trabajo con que debe funcionar la Facultad. Ln--

tre las unidades que se recomienda integrar a la estructura organica de

la Facultad, se mencionan las siguientes:

a)

b)

Lnidad de Coordinacidn General de Carreras; con esta uniduad sc pre--
tende descentralizar la autoridad y responsabilidad, con relacidn al

aspecto docente, que actualmente recac sobre el Decanato.

Oficina de Planificacién; esta unidad se recomienda con el propdsito
de fortalccer cl funcionamicento y productividad de la lacultad, lo -
que permitird indiscutiblemente, mejorar el servicio que presta la -
Institucidn especialmente el de Administracién Académica, ya que en
la actualidad esta unidad asume la responsabilidad de planificar las

actividades académico-docentes.

Departamento de Personal; con la creacidon de esta unidad, se persigue
descentralizar la funcidn de personal que actualmente recac sobre el
Decanato y el Departamento de Administracidén Financiera, lograndosec

de esta manera establecer y desarrollar una efectiva administracidn

-~

de recursos humanos, considerando dentro de sus actividades priorita
rias, el establecimiento de programas y sistemas adecuados de reclu-
tamiento, seleccidn, integracidon y desarrvollo del personal docente,

administrativo y de servicio, asi como de los jefes de departamentos,

lo que permitird la adopcién y prdctica de un estilo de dircccidon mds
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participativa, que coadyuve a la armonia y cficacia del personal y

contribuya a fortalecer el clima organizacional de la Tacultad.

d) Unidad de Proyeccidn Social; que incluye la funcidn de Investiga---
cidn y de Servicio Social; con la creacidén de esta unidad se persi-
gue el cumplimiento efectivo de los objetivos que debe propender la
Facultad, como son la Investigacidén y la Proyeccidn Social, ya que

con la estructura actual solo se logra la docencia.

Para cada una de esta unidades se recomiendan los puestos de trabajo -
respectivos, de acuerdo al andlisis y clasificacién de actividades que
realizan, los cuales se mencionan en el Manual de Descripcidn de Car--

gos que se propone en el tercer capitulo de este trabajo.

Se recomienda que la Junta Directiva de la Facultad, proponga ante las
autoridades de la Universidad, la creacién de una Unidad e Organiza--
cidn y Métodos a nivel general, que dé servicio a todas las Facultades,
ya que se observa la necesidad de una oficina que se encargue de la ela
boracidn adecuada y ordenada de procedimientos, sin enbargo no se pro-
pone a nivel de la Facultad, en atencidon a los escasos recursos con que
cuenta y con el fin de uniformar los procedimientos de trabajo en todas

las Areas y Unidades que conforman la Universidad.

Elaborar el Manual de Procedimientos de la Facultad, con ecl {in de que
disponga de un instrumento técnico-administrativo que guie y oriente -
al personal sobre los diferentes tramites y flujos de informacidn que

permitan simplificar el trabajo, minimizar tiempo, esfuerzos, costos y
racionalizar el uso de los recursos existentes, especialimente el Depar
tamento de Administracidn Académica y los Departamentos locentes, ya -

que éstos son los que presentan mayorcs problemas de procedimientos.
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Los organos de Direccidn Superior, deben girar y apoyar politicas ten-
dientes a estimular y motivar al personal, asi como a mejorar las rcla
ciones humanas y pGblicas dentro de la Facultad, a efectos de elevar -
la moral del recurso humano, ya que obviamente un buen diseio dc orga-
nizacidon no darda los resultados esperados, si no se cuenta con la acep
tacidn, participacidén y colaboracidn del elcemento humano involucrado -

en su funcionamiento.

Se recomienda establecer sistemas de comunicacidn formal que permitan
canalizar oportunamentce la comunicacidn a todo ¢l personal, con cl [in
de reducir conflictos e incertidumbre, distorcidn en la informacidn, -
deficiente calidad del trabajo, asi como deducir responsabilidades por

el trabajo realizado.

Establecer sistemas de control en todas las dependencias de la lacultad,
para detectar posibles fallas en el desarrollo de las actividades y --
aplicar acciones correctivas en forma oportuna, a efcctos de lograr de

la organizacion los fines esperados.

Elaborar y aplicar pruebas psicoldgicas y de conocimiento ¢ue pcrmitan
descubrir en el aspirante al estudio de las carreras que sirve la lacul
tad; su vocacidn, capacidad y habilidad para cl deseupeiio de las mis--
mas, con lo que se pretende garantizar la calidad del profesional en -

las Ciencias Juridicas y las Relaciones Internacionales.

-

Formular a corto plazo un plan de desarrollo fisico con el {in de aten-
der con eficiencia la demanda estudiantil, dicho plan debe contener los
requisitos minimos ambicntales que requicre la censeflunza-aprendizaje -

como es buena ventilacidn, iluminacidn, no interferencia dc sonido, asi

también se recomienda que se proporcione los recursos necesarios a los
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centros universitarios de Oriente y Occidente para que atiendan en --
forma completa las carreras de Ciencias Juridicas y Relaciones Inter-
nacionales, lo que contribuird a descongestionar la demanda estudian-

til y por ende las instalaciones fisicas de la Unidad Central.

Se recomienda gestionar ante las autoridades de la Universidad, la -
asignacidn presupuestaria necesaria o 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

necesidades que en su enfraestructura y funcionamiento afronta.

Para formalizar la organizacidén que se propone, se recomienda a las -
autoridades superiores de la Facultad, someter el Reglamento General
vigente a un proceso de revisidn y actualizacidn, con el objeto de in
troducirle todos aquellos elementos que se plantean en los manuales de
Organizacidén y de Descripcidn de Cargos diseflados para dicha Institu-
cidn.

Responsabilizar a los jefes de la oficina de Planificacidn y del Depar
tamento de Administracién de Personal, la supervisidn continuada de la
organizacidén, asi como actualizacidn de los Manuales de Organizacidn y
Descripcibn de Cargos recomendados para la Facultad, con el fin de con
servarla acorde a la dindmica de los cambios administrativos que expe-

rimente en el futuro.
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CAPITULO III

MANUALES DE ORGANIZACION Y DE DESCRIPCION DE CARGOS PA-

RA LA FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES.
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INTRODUCCION

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 formacidn de
profesionales capacitados para el eficiente ejercicio de las Ciencias Juridicas y las
Relaciones Internacionales, lo que demanda con urgencia el establecimiento de una orga
nizacidn y funcionamiento que le permita cumplir en forma oportuna con sus finalida--
des; en tal sentido se realizd investigaciones para detectar las principales necesida-
des y problemas de tipo organizativo que obstaculizan alcanzar esos logros, en base a
lo cual se elabord el presente Manual de Organizacidn para dotar a la Facultad, de un
instrumento técnico-administrativo que norme, oriente, regule y ordene el trabajo de
todas las unidades académicas y administrativas existente, lo que a su vez permita in-
crementar la funcionalidad de la organizacidn, asi como moderar las relaciones humanas

colectivas que se concretizan en el marco de accidn de la Facultad.

El Manual contiene un detalle minucioso de la estructura orginica que la Facultad debe
implementar a corto plazo, con el fin de solucionar la mayoria de los problemas de ti-
po administrativo detectados, asi como el mejoramiento de los servicios que presta. Pa
‘ra su fcil comprension el contenido se presenta en tres capitulos que comprenden los

siguientes aspectos:

-"Capitulo I, contiene los aspectos generales del manual tales como los objetivos, ven
tajas, limitaciones, consideraciones para su uso y actualizacidn, asi como la defini

cidn de los términos basicos utilizados en su confeccidn.

- Capitulo II, muestra el marco organizativo general, en.el cual se describen los obje
tivos, politicas, funciones y estructura de organizacidn de caracter general corres-

pondiente a la Facultad en su conjunto.

)
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- Capitulo III, contiene el marco organizativo especifico que es el conjunto de objeti]
vos, politicas, funciones y relaciones jerdrquicas de caricter especifico correspon-

diente a cada una de las unidades organizativas que conforman la Facultad.

Obviamente, no se pretende que esta primera versifn esté totalmente acabada y que con-
tenga todas las soluciones a cada situacidn que se pueda presentar en la practica dia-

ria.

Se trata del primer intento formal que se realiza en la Facultad, con el fin de reco-
nendar un adecuado ordenamiento académico-docente y administrativo, el cual tendrad que
ir evolucionando en la medida que las propias necesidades del proceso educativo lo va-
yan demandando y sus dirigentes con sus conocimientos y experiencias contribuyan a su

enriquecimiento.
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CAPITULO UNIDAD : ' CLAVE;
I- ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL -
A. OBJETIVOS 1

1.

. Proveer a la Facultad de un Manual técnico-administrativo que contenga en forma

. Delimitar el rauio de accidn de todos y cada uno de los Lepartamentos y unida-

. Cumplir con los principios de organizacidén generalmente aceptados

. Contribuir a la realizacidén de otros estudios técnico-administrativos relaciona-
. Contribuir a la actualizacién de la estructura de Organizacidn de la Facultad,

. Contar con una fuente permanente de informacidn sobre la organizacién y funcio-

Contribuir al adecuado funcionamiento de todas las unidades que conforman la es-

tructura orginica de la Facultad.

ordenada sus objetivos, politicas, funciones y estructura organizativa, tanto a

nivel general, como en forma particular de cada unidad que la integran.

des de la Facultad.

Establecer en forma clara las relaciones ae autoridad y responsabilidad aue de-
ben existir entre los diferentes Departamentos a fin de desarroliar una coordina
cidn adecuada de las actividades.

dos con el mejoramiento del desarrollo de las actividades de la Facultad.

al desarrollo que experimente la misma.

namiento de la Facultad.

_J
<

APROCBACTON VIGENCIA \CTLIAL TZACTON EECHA
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9. Obtener la eficiencia, eficacia y economia en la realizacidn de actividades.

10. Lograr un ahorro real de tiempo en el desarrollo de actividades, al evitar las

preguntas de rutina, ya que la respuesta rdpida a las mismas se obtendrdn --

de la lectura del manual.

11. Contribuir en la preparacidon de pruebas de conocimiento, aptitudes y planes

de capacitacién, asi como en el proceso de induccidn de personal.

B. VENTAJAS

Es importante que los Organos de Direccidon de la Facultad tomen en cuenta que el

presente Manual de Organizacidn, tiene ventajas y limitaciones de diversa indole.

Entre las ventajas mids relevantes que la Facultad obtendria con la implementacidn

del Manual se mencionan las siguientes:

1. Agiliza la formulacidén e implementacidn de las decisiones administrativas a

aiferentes dreas y niveles de Direccidn y Ejecucidn.

2. Facilita la comunicacidn entre las diferentes areas y unidades que conforman

la estructura organizativa de la Facultad.

. Equilibra y regula la centralizacién y descentralizacidn de funciones, a fin

wl

de uniformar la adopcidén de politicas institucionales eficaces en funcidn de

los objetivos'establecidos.

4. Promueve el control eficaz del trabajo, una mejor comprension de los resultados

APROBACION VIGENCIA \ACTUALIZACION FECHA

FIRVA DIA_ IMODLELCADA
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y orienta al personal de jefatura sobre la manera mds facil de lograr los obje-

tivos establecidos.

5. Constituye la base fundamental sobre la cual se enmarcara el desarrollo de los

sistemas, procedimientos y métodos que se adopten.

6. Fortalece las bucnas relaciones humanas y laborales entre los Jefes de las di-
ferentes unidades organizativas, ya que define claramente las atribuciones que
le corresponde cumplir a cada uno de ellos; minimizando asi las fricciones que

Pudieran presentarse en relacidn al desempefio del trabajo.

7. Permite que las personas que desempefian cargos de Jefatura deleguen adecuadamen-

te autoridad y responsabilidad en su personal subalterno.

8. Contribuye a'que los distintos jefes de unidades se orienten mids frecuentemente
a la resolucidn de aquellos problemas y asuntos trascendentales para la buena
marcha de las actividades; delegando lo 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 seleccidn, reclutamiento y contratacidén de nuevos je-

fes y empleados.

10. Permite conocer en cualquier momento la verdadera organizacidn formal con que’
funciona la Facultad, facilitando la impleméntacidn de cambios y mejoras en el

funcionamiento de la misma.

11. Facilita la revisidn y actualizacidn continua de la estructura organizativa

con que estd funcionando la Facultad.

PROEBACION VIGENCIA NCTUALTIZACTON EECHA 1
I'TRMA DiA | DT TCADA
NOMBRE MES ! ADTCTONADA
CARGO A0 SUSTTTUYENTE )
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-

LIMITACIONES
Entre las limitaciones mis 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 organizacién con la cual no se pretende dar solu-

Cidn a todos los problemas administrativos de la Facultad.

3. Unicamente plasma los aspectos formales de la organizacidn, relegando asi los

aspectos informales que juegan un papel fundamental en la administracidn moder-

na.

4. De no implementarlo adecudamente puede frenar la iniciativa del personal, con-

duciéndolo a desarrollar Unicamente las funciones sefialadas en el Manual.

5. Los resultados esperados de la implementacidon del presente Manual serdn satis-

factorios siempre y cuando el contenido del mismo se coordine con las otras fa-

ses del proceso administrativo.

CONSIDERACIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION

El presente Manual se ha elaborado de tal forma que su contenido sea de facil apli-

cacibn y comprensidn para todas las personas que en una y otra forma harédn uso de

él.

La actualizacidn del Manual de Organizacidn serd atribucidn de la oficina de Plani-

ficacién, unidad dependiente del Decanato.

1. Para la utilizacidn oportuna y adecuada del Manual de Organizacidn es necesario

APRGCEACTIOQN VIGENCIA — NCTUALIZACION FECHA
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. Asimismo se considera necesario que el personal de direccidn que implementard

. Para mantener su vigencia y validez es recomendable que se revise por 1o menos

. Al momento de efectuar actualizaciones sobre modificaciones, adiciones y susti-

que sea aprobado por la Junta Directiva de la Facultad y que este organismo de
direccidon emita normas y disefie mecanismos, a fin de darlo a conocer ampliamen-
te para que se le dé la interpretacion adecuada, asi como que sea fielmente res-

petado por los empleados que hagan uso de €1l.

7

el uso del Manual sea asesorado y apoyado por técnicos capacitados, en reestruc-

turacidén organizacional

una vez al afio y deberd actualizarse cada vez que ocurran cambios en la orga-

nizacion.

tuciones de paginas en el Manual de Organizacidn, se deberan tomar en considera-

cidn las siguientes indicaciones especificas:
a) Modificaciones.

Cuando las paginas del Manual de Organizacidén sean modificadas, enmendadas

o corregidas, deberan sustituirse y realizar las siguientes operaciones:

i. La pagina modificada deberd llevar la letra maylscula respectiva que indi-
que la edicién o versién (B, C, D, etc.), y mantendrd su mismo namero co-

rrelativo, o de orden. Ejemplo: D 58.

ii. Especificar al final de la pagina modificada, el dia, mes y afio en que

fue corregida.

iii. Introducir la pdgina modificada en el Manual, segiin el nimero de orden que%
APRGCEACTION VIGENCIA ACTUALTZACTON FECHA
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le corresponda.

iv. Comunicar oportunamente al personal involucrado la modificacidn efectua-

da, a fin de que se ponga en prictica a la mayor brevedad posible.

b) Adiciones

i

Cuando se agreguen nuevas piginas al Manual de Organizacidn, sin modificar

o sustituir las existentes, se deberdn realizar las siguientes operaciones:

1i.

iii.

iv.

%)

. Asignar a la nueva pagina el numero de orden que le corresponda, el cual

estard compuesto por los siguientes datos:

- La letra maylscula respectiva que indique la versidn o edicidn de la

pagina (A, C, D, E, etc., segln el caso).

- El mismo nlmero correlativo de la pdgina anterior, seguido de la letra

minGscula que corresponde segin el orden del alfabeto. Ejemplo: A 54-b.

Especificar, al final de la pagina nueva el dia, mes y afio en que ha sido
agregada, y obtener la firma de aprobacidn de la Junta Directiva de la

Facultad.

Introducir la nueva padgina en el Manual, segin el nlimero de orden que le

corresponda.

Comunicar oportunamente,al personal involucrado, la adicidn realizada; a

fin de que se ponga en practica a la mayor brevedad posible.

c) Sustituciones -

Se refiere a los casos en que se agregan nuevas hojas al contenido del Ma-="

APRGEACTITAON VIGENCGIA CTUAL TZACTON FECHA
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nual, para sustituir otras ya existentes, comprenderad las siguientes accio-

nes:

i. Asignar a la nueva hoja el nimero correspondiente a la hoja sustituida,

precedida de la letra consecutiva o de secuencia que le corresponda segin

el alfabeto (B, C, D, etc.).

11. Las acciones i1, 1ii, iv descritas anteriormente, son aplicables para es-

te caso.

E. GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS EMPLEADOS

7

Con el propdsito de facilitar el uso e interpretacidn de los diferentes apartados

contenidos en el Manual de Organizacidn, se presenta a continuacidén en conjunto de

vocables técnicos y basicos que desde el punto de vista organizacional se han em-

pleado en su elaboracidn.

1.

Organizacidn

Es aquella fase del proceso administrativo que dispone y relaciona adecuadamen-

te el trabajo, a fin de lograr el eficaz cumplimiento de los objetivos senala-

dos; determinando los costos de organizacibn respectivos, fijando las relacio-

nes de autoridad, responsabilidad y coordinacidn que sean necesarios y descri-

biendo los puestos y cargos que deben existir dentro de la organizacidn.

- 2, Manual de Organizacidn

Es un documento que guia, orienta y regula la organizacidn y funcionamiento de
la empresa en su conjunto, o de cada una de sus unidades administrativas que la
integran,
APRGEACTION VIGENCIA NACTUAL TZACTON EECHA
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3. Marco Organizativo General

. Marco Organizativo especifico

. Administracidn

. Objetivos

. Politicas

. Funcién

Es el conjunto de objetivos, politicas, funciones, normas y estructuras de er-

ganizacidn, de cardcter general, correspondientes a la Facultad en su conjunto.

Es aquel conjunto de objetivos, politicas, funciones y estructura de organiza-

cion de caracter especifico, correspondiente a cada una de las unidades.

Es el proceso de planear , organizar, integrar, dirigir y controlar las activi

dades de una organizacidn.

Es aquel fin, propdsito o ideal que se pretende alcanzar para obtener el éxito

deseado.

Es la declaracidn o enunciacién de un principio, pauta de accidon, lineamientos,
actitud, decisién u otro curso o camino de accién que se adopta o utiliza con
el objeto de facilitar el cumplimiento de los objetivos, metas y planes estable-

cidos.

Es el conjunto de actividades afines o complementarias e intimamente relaciona-

das que persiguen un objetivo comin. Si se refieren a toda la empresa se deno-

mina funciones generales y cuando corresponden a unidades administrativas se -—:

I LRMA
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les llama funciones especificas.

9. Autoridad
Es la facultad de jercer mandato, emitir Ordenes e instrucciones, tomar decisio-
nes y velar por la ejecucidén y cumplimiento de los mismos.
7
10. Unidad Organizativa i
: i
Es cualquier gerencia, divisidn, departamento, seccidn, oficina o area de trabajo,
formalmente establecida dentro de la estructura orgdnica de una empresa. i
11. Organos de Direccidn 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 Manual, se consideran como tales: La Junta Directiva, el Decanato, la Junta
de Profesores y el Consejo Técnico.
- 12. Estructura Organizativa
Es la presentacidén grafica de los distintos entes organizativos que conforman la
ortanizacidén formal de la Facultad; con indicacidon de las distintas relaciones,
autoridad, responsabilidad, coordinacién, comunicacidén y control existentes.
13. Administracidén de Personal
Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacidn del esfuer
zo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los
miembros en beneficio de la propia organizacidn y del pais en general.
14, Coordinacidn
Es aquel contacto,relacidén o ajuste arménico, continuo y conjunto entre las unida~/
TP RO0LAC L ON | VICEWCIA  WCTHALIZACICY FECHA ]
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15.

16.

17.

-18.

des administrativas y puestos de trabajo que facilita el logro de objetivos y
metas comunes.

Delegacidn de Autoridad y Responsabilidad

Es el principic de organizacidn que permite investir o asignar a una unidad ad-
ministrativa o puesto de trabajo, la facultad de actuar en nombre de otra, lle-
vando siempre aparejada la responsabilidad de cumplir con esa facultad, asi co-

mo la obligacidn de rendir cuentas a sus superiores jerarquicos sobre el desa-

rrollo de esa responsabilidad.
Principios de Organizacidn

Son verdades fundamentales primordiales y determinantes que tienen aplicacidn
general y universal en la organizacidn administrativa de toda empresa, y que en

forma flexible deben ser adaptados a las necesidades propias de la misma.
Planeacidn

Es la fase del proceso administrativo que consiste en predeterminar diferentes
cursos de accidn destinados a obtener resultados especificos que permitan hacer
frente a las necesidades futuras que se presenten; especificando por anticipado
las previsiones, prondsticos, objetivos, estratégias, planes, programas, proyec
tos, presupuestos, sistemas, procedimientos, politiéas y métodos que sean re-

queridos.
Programacidn

Es aquel proceso sistematico mediante el cual se establecen cronoldgicamente -

las distintas funciones o actividades necesarias para lograr planes y proyectos

especificos; determinando cuantitativamente las metas por alcanzar, los recur-
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sos humanos y materiales necesarios, los métodos de trabajo que se utilizaran

y los lugares en que deberadn desarrollarse dichas funciones y actividades.

19. Proyecto

Es aquel instrumento de planificacidén que consiste en un conjunto de activida-
des interrelacionadas que requieren de la utilizacidn de recursos sujetos a con
diciones internas y externas; que son necesarias para desarrollar propdsitos -
especificos de acuerdo a un plancamiento y control establecido.
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CAPIT

II- MARCO ORGANIZATIVO GENERAL

ULO UNIDAD: CLAVE:

Z
=

A. OBJETIVOS GENERALES DE LA FACULTAD

. Contribuir al fortalecimiento académico-docente de la Universidad, mediante 1la

aplicacidn efectiva de métodos e instrumentos técnico-administrativos.

. Lograr la formacidn integral de sus educandos, mediante la creacidn de una con-

ciencia social acorde a la realidad que vive la sociedad salvadorefa.

. Contribuir a la difusidn, fomento y mantenimiento de la cultura, propiciando el

acceso a la Institucidn de los aspirantes a realizar estudios en las especiali-

des de Ciencias Juridicas y Relaciones Internacionales,

. Lograr una docencia Optima tanto desde el punto de vista técnico como ético, -

sirviendo como medio para transmitir conocimientos y valores que conlleven al

cambio social del pais.

. Obtener, mediante la investigacidn, los conocimientos que le permitan a la Fa-

cultad formular propuestas de solucidén a los problemas juridicos o diplomdticos

que afronta nuestro pais.

. Alcanzar una eficiente proyeccidon social, que oriente las actividades de la

Facultad y dé sentido a la docencia e investigacidn que realiza.

. Lograr un alto nivel académico en la ensefianza de las Ciencias Juridicas y las

Relaciones Internacionales.

8. Fomentar el desarrollo de los recursos humanos por medio de la capacitacidn y
especializacidn. JJ
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B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Contar con personal docente, de investigacidn, administrativo y de servicio ca-

pacitado, especializado y con alto espiritu de servicio para la Facultad y la °

]

4

!
;
]

q
b
N
\
3

|

b

!

sociedad.

2. Obtener profesionales con una formacidn integral en las Ciencias Juridicas y las
Relaciones Internacionales, mediante el desarrollo socio-cultural de los mismos.

3. Obtener informacion cientifica relacionada con las Ciencias Juridicas y Relacio-
nes Internacionales, con el propbsito de mejorar la calidad del profesional en
beneficio de la Sociedad Salvadorefia.

4. Ofrecer un eficiente servicio social y de orientacidn vocacional que coadyuve
al beneficio de la poblacidén y de los estudiantes.

5. Contar con los medios iddneos necesarios, que permitan elevar el nivel académico
de la ensefianza de la Facultad.

6. Lograr el ingreso del mayor nimero de estudiantes, con vocacidn y capacidad para
el desempefio de las carreras que sirve la Facultad, asi como la obtencidn de los
recursos que demanden su atencion.

7. Contar con medios de divulgacidn internos y externos que permitan la comunica-
cion amplia y efectiva entre la Facultad, su personal, estudiantes y plblico en

= general.

8. Lograr un alto nivel cultural en todos sus educandos, mediante la elaboracidn
y aplicacion efectiva de normas disciplinarias que rijan su comportamiento.

. : — g | ™\
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C. POLITICAS GENERALES DE LA FACULTAD

1.

a)

b)

d)

£)

g)

£)

Politicas de Docencia

Promover el intercambio y cooperacidn académica entre la Facultad y los cen-

Propiciar el uso de métodos técnicos de ensefianza aprendizaje quc coadyuven

un alto grado de formacidn profesional del educando.

Procurar que el docente cuente con el material didactico necesario para el

eficiente desempefio de sus funciones.

Propiciar el ingreso de estudiantes que sea factible atender por la Facul-

tad.

tros regionales y otras entidades externas de su misma naturaleza, a efecto

de elevar su calidad docente.

Fomentar la capacitacidn técnica, metodoldgica y cientifica del personal
docente, de investigacidn y administrativo de la Facultad, con el fin de

estimular en los mismos su maxima capacidad y esfuerzo.

Procurar la incorporacidén de recursos humanos identificados con los objeti-
vos de la Universidad y altamente capacitados en las Ciencias Juridicas y

Relaciones Internacionales.

Fomentar el desarrollo socio-cultural de los educandos, a través de una
formacidén integral que propenda a un alto grado de conciencia social en

los mismos.

Procurar adecuar la enseilanza de las Ciencias Juridicas y las Relaciones In-
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ternacionales a las necesidades del pais.
2. Politicas de Investigacidn

a) Promover la ejecucidn de programas de investigacidn cientifica, que sean
factibles realizar de acuerdo a las necesidades prioritarias de la Facul-
tad, la Universidad, el Pais y de conformidad con la disponibilidad de re-

cursos de esta unidad académica.

b) Buscar mecanismos que permitan el surgimiento de investigadores, para que

la Facultad institucionalice la Investigacidn.

c) Velar por la capacitacién del personal docente de la Facultad en materia de
investigacidn cientifica para la realizacién, conduccién y orientacidn de

programas de investigaciodn.

d) Procurar que la investigacidén que realice la Facultad sea regida por las

necesidades estructurales de nuestro pais.

e) Procurar la obtencidn de informacidn Gtil, para tenerla disponible en el mo-

mento oportuno. -

f) Propiciar el desarrollo socio-cultural de los educandos, mediante la actua-

lizacibén de los conocimientos existentes.
3. Politicas de Proyeccidn Social

a) Fomentar el servicio social gratuito a entidades plblicas, de caracter pri-

vado y a personas particulares.

b) Fomentar la participacién voluntaria y desinteresada en el estudio y anali-
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c)

sis de proyectos legales que tengan incidencia a nivel nacional y demas even-
tos profesionales, nacionales e internacionales que demanden la participa-

c16n de la Facultad.

Proyectar la imagen de la Facultad a través de la participacion de los sec-
tores docente, administrativo y estudiantil 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-

f)

a)

b)

d)

munidad universitaria promueva en beneficio de la universidad.

tstinular la Proyeccidén Social en las diversas especialidades que imparte la

Facultad.

Promover actividades que conlleven a mantener, fomentar y dar a conocer las

Ciencias Juridicas y las Relaciones Internacionales.

. Politicas sobre las Carreras que sirve la Facultad

Crear en el educando hdbitos de estudio e investigacidon, en las (Ciencias Ju-
ridicas y las Relaciones Internacionales, a efecto de actualizarlo con la

transformacidn dinamica de dichas ciencias.

Procurar que el profesional de las Ciencias Juridicas ejerza el derecho, --

aplicando su inteligencia, intuicién, sensibilidad, accidn y experiencia.

Fomentar en el educando la lucha por la justicia, utilizando como medio pa-

ra ello el derecho.

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 esperar
que sea tolerada la suya, siendo para ello enérgico y cortés, practico y su-

til, eficaz y respetuoso, combativo y digno.

f) Propiciar 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 profesidn pues solo de esa manera

se transforma el trabajo en creacidn y autorrealizacidn.
5. Politicas Administrativas

a) Impulsar el uso racional de los recursos humanos, técnicos y financieros dis-
ponibles en la Facultad, con el fin de lograr la mixima productividad de los

mismos.

b) Fomentar la revisidn periddica y oportuna de la estructura organizativa de

la Facultad, para adecuarla a las exigencias que su desarrollo demanda.

c) Estimular el uso y aplicacidn eficaz del proceso administrativo orientandolo

a las necesidades de la Facultad.

= d) pPromover el desarrollo de programas de capacitacién, adiestramiento, relacio-

nes humanas y de estimulo a todo el personal de la Institucidn.

e) Estimular la adopcidn de la planitficacidén 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 propdsito de evitar deficiencias en

el servicio que presta.

g) Propiciar la implementacidn y el fiel cumplimiento de métodos adecuados

de reclutamiento, seleccién, induccidn y desarrollo de personal.

h) Incentivar a todo el personal y a los estudiantes para que colaboren en
la higiene, limpieza y buen estado de la maquinaria, equipo e instalacio-

nes fisicas de la Facultad.
D. FUNCIONES GENERALES DE LA FACULTAD
1. Funciones Académicas

Desarrolla docencia, investigacidn cientifica y biblioteca, razdn por la que
es considerada la de mayor importancia ya que representa la base de sustenta-

cidn de la educacidn universitaria.
a) Docencia

Formar técnicos, profesionales, investigadores y docentes con alto nivel
académico mediante la transmisidn de conocimientos de las disciplinas que

imparte la Facultad y en particular:
Crear mecanismos para formar docentes seglin las exigencias de la Facultad.
Atender a los docentes y a los alumnos.

Revisar métodos de ensehanza y evaluacidn

Seleccionar al personal docente . | |
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b) Investigacidn

Contribuye a la concepcidn de la realidad salvadorefa, a través del conoci-
miento, descubrimiento y adelantos cientificos de las Cicncias Juridicas y

las Relaciones Internacionales y ademis:

Implementar y revisar periddicamente los mecanismos necesarios para hacer

investigacion.

Elaborar un Plan de Investigacidn.

Identificar las personas con capacidad y vocacidn para la investigacion.
Biblioteca

Sirve de apoyo a las subfunciones de docencia e investigacidon y ademads con-
tribuye a fomentar la utilizacidén racional y eficiente del recurso biblio-

grafico a nivel interno y. externo de la Facultad.

2. Funcién de Proyeccidn Social
a) Pretende conocer la realidad salvadorefia y contribuir a su transformacidn
a través de la ﬁro}eccién de la imagen académica, 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 piliblicas o de caridcter
privado en las especialidades de las Ciencias Juridicas y las Relaciones -
Internacionales.
c) Ampliar y fortalecer los mecanismos de proyeccidn social.
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3. Funcidn Administrativa

a) Persigue el uso racional de los recursos humanos, financieros y materiales
de que dispone la Facultad, para lo cual debe contar con las unidades de
apoyo que le permitan un mejor ordenamiento y coordinacidn de sSus recursos

/

a fin de lograr un eficiente funcionamiento.

b) Aplicar oportunamente el proceso administrativo en todas las actividades

de la Facultad.
E. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA FACULTAD
1. Organigrama

Los niveles jerarquicos, unidades, 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-

tinuacidn:
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2. Niveles Jerarquicos

La integracidn de los niveles jerdrquicos que conforman la Estructura Orgéni-

ca de la Facultad, se detalla a continuacidn:

a) Nivel de Direccidn Superior y Asesoria

CODIGO
1- A
1- B
1-¢C
1-D

b) Nivel de Apoyo

2 - A

2 -B

UNIDADES

JUNTA DIRECTIVA

JUNTA DE PROFESORES

DECANATO

CONSEJO TECGNICO

SECRETARIA DE LA FACULTAD

OFICINA DE PLANIFICACION

c) Nivel Operativo y de Servicios

5-A COORDINACION GENERAL DE CARRERAS
5- B DEPARTAVENTO DE ADMINISTRACION ACADEMICA
5-C DEPARTAMENTO DE DERECHO PRIVADO Y .PROCESAL
3-0D DEPARTAMENTO DE DERECHO PENAL
3 -F DEPARTAMENTO DE DERECHO PUBLICO
3 - F DEPARTAMENTO DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
3-G DEPARTAVENTO DE RELACIONES INTERNACTONALES
3 - H DEPARTAMENTO DE PROYECCION SOCIAL
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3 -1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
3-J DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
FERSONAL.
5 - K BIBLICTECA
3 -1L SECCION DE IMPRESIONES Y PUBLICACICNES
3 - M Si:CCION DE SERVICIOS GENERALES
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1L\ |iﬂ1f« | T TCANA
NOMBRE N ADTCTONADA i
CARCO | AN SUSTITUYENTT J




99

A\'d
MANUAL DE ORGANIZACTION

PAGINA

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES | MERGON B

—

IIT - OBJETIVOS, POLITICAS, FUNCIONES Y RELA-

CIONES JERARQUICAS DE LAS UNIDADES.




100

'
MANUAL DE ORGANIZACTION PAGINA
- R ERSION | NUMERO
FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES \__A 51
i1 .III-OBJLTIVOS. POLITICAS.| |1 : . ,
CAPITULO UNCIONLS Y RELACIONLS UNIDAD:  JUNIA DIRECLIVA CLAVE:
JLRARQUICAS DL LAS UNLDADLS. 1-A

Z
)
1. OBJETIVO

Lograr el cumplimiento d¢ los objetivos de la Facultad mediante la adecuada plani-
ficacidn, organizacidn, direccidn. coordinacidn vy control de las distintas unida-

des que la conforman.
2. PLITICAS

a) Procurar el desarrollo intelectual de los educandos, docentes y personal admi-

nistrativo de la Tacultad.

b) Orientar la enseflanza de las disciplinas que imparte la Facultad a la realidad

del pais.

c) Estimular el intercambio cultural con instituciones similares, tanto nacionales

como internacionales.

d) Estimular y motivar al personal docente, administrativo y de servicio para que
desarrollo al miximo su capacidad de creatividad e iniciativa en el desempefo

de su trabajo.

e) Propiciar la participacidn integral de los sectores docente, administrativo y
cstudiantil en las actividades que desarrolla la Facultad, para lograr cl cum-

plimiento eficaz de los objetivos de la misma.

f) Fomentar todas aquellas reformas quec ascguren el desarrollo optimo de las fun-

ciones de la Facultad.

g) Estimular la adopcidn y aplicacién de métodos y procedimientos modernos para ‘)
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el desarrollo de las actividades de la Tacultad.
h) Fomentar la capacitacidn docente y administrativa, con el fin de lograr un me-
jor desempefio en sus funciones.
2. FUNCIONES
a) Elaborar y someter a la Asamblea General Universitaria, a través del Consejo

Superior Universitario, el Proyecto de Reformas al Reglamento General de la

Facultad.

b) Elaborar y someter al Consejo Superior Universitario los proyectos de Regla-
mentos Lspeciales y sus relormas de acuerdo a las necesidades del desarrollo
de las actividades de la Facultad.

Cumplir y hacer cumplir cl Reglamento de bvaluacion de la Facultad.
c) Administrar, custodiar y controlar cl patrimonio que la Universidad ponga a

disposicidn de la Facultad.

d) Estudiar el proyecto del presupuesto y sistema de salarios presentandolo @ su
consideracidn por el Decano, y una vez aprobado presentarlo al Consejo Supe-

rior Universitario.

e) Autorizar al Decano para que solicite transferencias de fondos de una parti-

da a otra, dentro de la Facultad.

f) Autorizar a los organismos competentes para el estudio de problemas o asuntos

de interés de la Facultad o de la Universidad.

g) Aprobar los planes y programas de estudio y de trabajo de la Facultad y some-

AL
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terlos al Consejo Superior Universitario.
h) Autorizar el ejercicio de la docencia libre en materias propias del Plan de’
Estudios de la Facultad.

i) Emitir politicas que conlleven al eficiente cumplimiento de los objetivos de

la Facultad.

j) Aprobar los planes y programas de trabajo presentados por la Unidad de Plani-
ficacion.

k) Aprobar y aplicar un sistema de intercambio docente seglin prioridades.

1) Proponer a la Asamblea General Universitaria, a través del Consejo Superior
Universitario, la creacidn, suspresidn, ancxidén o fusidn de escuelas, insti-

tuos u otros organismos dependientes de la Iacultad.

m) Resolver sobre los asuntos pedagdgicos y en general, sobre los asuntos téc-

nicos propios de la Facultad, previo dictamente de la Junta de Profesores.

n) Conocer y dictaminar sobre todo asunto de su competencia que se eleve a su

consideracion.

o) Desarrollar las demas atribuciones y deberes que lc sefiale la Ley Organica,
Los Estatutos de la Universidad, el Reglamento General de la Facultad y la

unidad inmediata superior.
3. RELACIONLS JLRARQUICAS

La Junta Directiva es el miximo organismo de Direccidn de la Facultad, ubicada

A
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en el nivel de Direccidn Superior y Asesoria, estd integrada por el Decano, dos
representantes docentes, un representante estudiantil y un representante profe-
sional no docente, responde ante el Consejo Superior Universitario por la auto-

ridad delegada, su autoridad es de linea sobre el Decanato y se coordina con la

Junta de Profesores.

o
{
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<

1. OBJETIVO

Asesorar y dictaminar, en forma eficiente sobre asuntos pedagdgicos y técnicos de

la

2. POLITICAS

a)

Facultad.

Dotar a la Facultad de personal de direccion cficiente y solidario con 1los in-

tereses de la misma.

b) Procurar la adopcidon de métodos eficaces de cnseiianza, sistemas de evaluacidn
y recursos didacticos necesarios para el eficiente cumplimento de la funcidn
docente.
c) Lstimular la investigacidn cientifica en las disciplinas propias de la Facul-
tad y en todas aquellas otras que guarden alguna relacién con ellas.
d) Propender a la capacitacidon y actualizacion cientifica y pedagdgica de todos
los profesores de la Facultad.
e) Promover la actualizacidn de planes y programas de estudio, a fin de adecuar-
los a las necesidades del pais.
3. FUNCIONES
a) Proponer las medidas que fucren nccesarias para resolver problemas organicos
administrativos y técnicos de la Facultad.
b) Dictaminar sobre los asuntos pedigogicos y técnicos de la Facultad. ‘)
. : - =N
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c)

d)

e)

1)

Colaborar en las actividades de extensidn cultural que organice la Facultad.

Colaborar en forma activa con las diferentes comisiones de la Facultad, a

efecto de conocer y tratar la problemitica universitaria.
Elegir o destituir al Decano de la Facultad en Asamblea General de Docentes.

Llegir los representantes de los profesores ante la Asamblea General Univer-

sitaria y ante el Conscjo Superior Universitario.

Sostener reuniones periddicas con el cuerpo docente, con el fin de tratar asun-
tos académicos que contribuyan al mejoramicnto de la ensefanza dentro de la Fa-

cultad.

Velar porque los plancs de cstudio s¢ ajusten o Ia realidad nacional y a los

Gltimos avances del conocimicento Juridico v las Relaciones Internacionales.

Desarrollar las demds atribuciones y deheres que Je senalen la Ley Orginica,
los Estatutos, el Reglamento General de la Tacultad y demds instrumentos lega-
les que rigen el funcionimmiento de la Universidad, asi como Jas que le enco-

miende la unidad inmediata superior.

4. RELACIONLS JERARQULCAS

La Junta de Profcsores es un organismo colegiado y de asesoria a la Junta Direc-
tiva, su ubicacidn corresponde al Nivel de Direccidn Superior y Asesoria. Lsta
integrada por la totalidad de los profesores ¢ investigadores titulares, adjun-

tos y auxiliares.

-
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CAPITULO : 111-0o8JET1VOS, roLlTicas) UNIDAD: CLAVE :
FUNCIONES Y RELACIONES JERARQUICAS DE DECANATO -C )
LAS UNITDANES -
1. OBJETIVO

Lograr una eficiente direccidn y coordinacidon de las diferentes unidades que con-

forman la estructura organizativa de la Facultad, de conformidad con las disposi-

ciones emandas de la Junta Directiva.

2. POLITICAS

a) Propiciar la implementacion de todas aquellas medidas que sean necesarias para

b)

d)

asegurar el bucn funcionamicnto de la lacultad.

Estimular y mantener un alto nivel de desempciio en el personal docente y admi-

nistrativo.

Fomentar aqucllos criterios de seleccidn, contratacidon, ascensos y sanciones

aplicables a todo el personal de la [acultad, que permitan mantener un elevado

nivel de eficiencia en el trabajo.

Propiciar la unidad e integracién de los departamentos docentes y administrati-

vos de la Facultad, con el fin de lograr una eficiente coordinacidn de sus ac-

tividades.

Propiciar la implementacion de mecanismos adecuados para el fiel cumplimiento

de las dsiposiciones emanadas de la Junta Directiva.

3. FUNCIONES

a) Fungir como &rgano de relacidn y comunicacidn entre la Facultad y los demas

2
"\
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b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

organismos universitarios, organismos dcl estado y demds instituciones y empre-
sas particulares, siempre y cuando ello no interfiera con las atribuciones del

Consejo Superior Universitario y de la Rectoria.

Adoptar, dentro de sus funciones c¢jecutivas, todas las medidas que sean necesa-
rias para asegurar la buena marcha de la Facultad y la debida comunicacién y

coordinacidn entre sus unidades.

Designar comisiones permanentes o transitorias para el estudio de problemas,

materias o asuntos de servicio de la Tacultad.

Velar por la coordinacidn y unidad de los distintos organismos que integran

la Facultad.

Presentar al Rector de la Universidad, a través de la Junta Directiva, un in-

forme sobre la inversidon de los fondos efectuada en la Facultad.

Buscar los medios que permitan desarrollar fisicamente las instalaciones de la

Facultad, de acuerdo a las necesidades que se presenten.

Procurar la mejor administracion de los recursos humanos, materiales y finan-

cieros de la Facultad.

Presentar un informe anual de las actividades de la Facultad a la Junta Direc

tiva, al Consejo Superior Universitario y al Rector de la Universidad.

Realizar todas aquellas atribuciones derivadas de las responsabilidades sefiala-
das en la Ley Orginica de la Universidad, los Listatutos, el Reglamento Interno

de la Facultad, las que le encomiende la unidad inmediata superior y las que

surjan como consecuencia de sus propias atribuciones.
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4. RELACIONES JERARQUICAS

El Decanato es un organismo ejecutivo y de direccidén ubicado en el nivel de direé—
cidn superior y asesoria, estd integrado por el Deccano, el Vice-decano y la Se-
cretaria; depende jerArquicamente de la Junta Dircctiva ante quien responde por
las atribuciones encomendadas; su autoridad es lineal sobre la Oficina de Planifi-
cacidon, Secretaria de la Facultad, Coordinacidn General de Carreras, Departamento
de Administracion Académica, Departamento de Administracidon Financiera y Departa-
mento de Administracidn de Personal; se coordina con el Consejo Técnico, Coordina-

cidn General de Carreras, el Departamento de Administracién Financiera y de Admi-

nistracion de personal.

! ITRAL
; e _.-.3\':4!!3 ] -J
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CAPITULO ;LLI-OBJETIVUS, POLITICAS,| |y 1pAL: CLAVE :
FUNCIONES Y RELACIONLS e
JERARQUICAS DE LAS UNIDADES. LONSEJO TECNICO 1-D <
1. OBJETIVO

Constituirse en apoyo técnico, que contribuya a optimizar las funciones de plani-
ficacidn y coordinacidn técnicas y docente, desarrolladas por el Decanato, y la

Oficina de Planificacidén, a consideracidon de la Junta Directiva,
2. POLITICAS

a) Propender a la bisqueda de soluciones viables y objetivas para atender los pro-

blemas académicos docentes y administrativos de la Facultad.

b) Estimular la realizacion del trabajo en forma coordinada, para lograr mantener

la eficiencia en el desempeno del misno.
c) Elevar el nivel académico en la formacidn de los educandos de la Facultad.

d) Fomentar el uso de métodos modernos en el desarrollo de actividades académi-

cas y docentes.
3. FUNCIONES

a) Conocer, analizar y dictaminar sobre los diferentes aspectos técnicos, docen-

tes y administrativos de la Facultad, que sean sometidos a su consideraciodn.

b) Conocer y dictaminar sobre las modificaciones parciales o totales de los pla-

nes de estudio, que scan presentados para su andlisis.

c) eBstudiar las reformas académicas, docentes y administrativas de la Facultad, y

proponer las alternativas de solucidn que fueren mds viables.

P,
X
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A

d) Presentar las propuestas de participacién del personal de los departamentos do-

e)

f)

g)

centes y administrativos, en becas, seminarios y mesas redondas.

Conocer y contribuir a la implementacidn de los planes y programas presentados

por la oficina de planificacion.

Conocer y analizar el proyecto de horarios y distribucidn de aulas de cada ci-

clo lectivo, que le fuere presentado por la oficina de planificacidn.

Desarrollar aquellas otras funciones que surgieren como producto del desarro-

1lo de las mismas y las que le encomiende la unidad inmediata superior.

4. RELACIONES JERARQUICAS

El Consejo Técnico es un organismos asesor de la Junta Directiva, ubicado en el
nivel de direccién superior y asesoria, estd integrado por el Decano o el coor-
dinador que éste designe, el Coordinador General de Carreras, el Administrador

Académico, los Jefes de Departamentos Docentes, el Jefe del Departamento de Pro-

yeccidn Social y un representante del sector estudiantil.
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CAPITULO :LLL-URIELIVOS, LOLITIGAS, |y pAD; CLAVE
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—~

1. OBJETIVO

Apoyar administrativamente al Decanato, Junta Directiva y Junta de Profesores,
asi como servir de enlace de comunicacidn entre estos organismos con los diferen-
tes departamentos docentes y administrativos de la Facultad y demads organismos -

de la Universidad.
2. POLITICAS

a) Promover la implcmentacion de mecanismos de comunicacidn, tanto a nivel inter

no como externo de la Facultad.

b) Procurar un eficiente servicio de apoyo en todas las gestiones de tipo acadé-

mico, que soliciten los estudiantes y que sean de conpetencia de esta unidad.

¢) Viabilizar la comunicacidén oral y escrita entre los niveles directivos, ejecu-

tivos, asesores, operativos y los estudiantes.

d) Propiciar una politica que facilite el cumplimiento de las disposiciones lega-

les de 1la Facultad:
3. FUNCIONES

a) Servir de d6rgano de comunicacidn del Decanato, Junta Directiva y de la Junta

de Profesores de la Facultad.

b) Colaborar en la preparacidén de la memoria de labores de la Facultad.

c) Mantener ordenados y actualizados los registros, expedientes y archivos de 4)
. : | . - ~ ™
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las actividades docentes y administrativas de la Facultad.

d) Sugerir los medios de comunicacindn adecuados para la divulgacion de las ac-
tividades y sucesos en que participa la Facultad.

d) Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por la Junta Directiva y el
Consejo Técnico.

f) Colaborar con la Junta Directiva y la Junta de Profesores de la Facultad en

la redaccién, archivo y distribucion de las actas y acuerdos tomados en se-

siones.

g) Convocar a las diferentes autoridades de la Tacultad, cuerpo docente y estu-

diantes a reuniones de caracter oficial.

h) Tramitar todas las solicitudes que se presenten a consideracidén de Junta Direc

tiva.

i) Realizar todas aquellas funciones que en relacién con la naturaleza de sus

atribuciones surjan o le encomicnde la unidad immediata superior.
4. RELACIONES JERARQUICAS

La Secretaria es una unidad al servicio de la Junta Directiva, del.Decanato,

y de la Junta de Profesores, se encucntra ubicada en el nivel de apoyo y esta
integrada por el Secretario de la Facultad, y las Sccretarias, depende jerar-
quicamente y se coordina con el Decanato, ante quien responde por las funcio-

nes encomendadas,

-
<
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CAPITULO ¢ [l OBTEIIV00, ROLIIICAS, b :
FUNCIONLS Y RELACToNES | UMIDA OFICINA DE PLANIFICACION Cléej\s/ .

JERARQUICAS DL LAS UNIDADES.

/
-\
1. OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de las funciones principales de la Facultad (docencia,
investigacidn y proyeccidn social) mediante la planeacidn, ejecucidn y control
de planes y proyectos que permitan la sistematizacidn del trabajo de cada unidad

y la utilizacidn racional de los recursos existentes.

2. POLITICAS

a) Impulsar politicas o lineamientos gcnerales que contribuyan al desarrolo aca-

démico, administrativo y fisico de la FFacultad.

b) Orientar desde el punto de vista técnico especializado a todas la unidades so-
bre la elaboracidn, desarrollo y ejecucidn del correspondiente plan de traba-

jo, asi como el anteproyecto del presupuesto general de la Facultad.

c) Fomentar la participacidén de todas las unidades docentes y administrativas

en el proceso de planificacidn de la Facultad.

d) Procurar un eficiente apoyo administrativo al Consejo Técnico de la Facultad,

para el cumplimiento de sus funciones.

e) Propiciar el establecimiento y mantenimiento de un sistema integral de infor-

macidn que comprenda las funciones bdsicas y de apoyo de la Facultad.
3. FUNCIONES

a) Servir de apoyo al Consejo Técnico de la Tacultad y administrar la planifica-

cidn de la misma. AJ
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b)

d)

e)

Servir de enlace directo para la integracidn del trabajo planificado, tanto

a nivel local como institucional.

Coordinar todas las 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.

Integrar el plan de trabajo elaborado por las unidades académicas y adminis-
trativas de la Facultad, asi como el anteproyecto del presupuesto y la ela-

boracién de las estadisticas de la misma.

Elaborar y proponer el presupuesto anual de funcionamiento y de inversidn de

la Facultad.

f) Proporcionar asistencia técnica y especializada a todas las unidades de la
Facultad para la elaboracidén y ejecucidn de planes y programas en las areas
académicas, administrativas, financieras y crecimiento fisico de la institu-
cidn.

g) Coordinar la revisidn, anilisis y ajustes de los sistemas y procedimientos
de trabajo, a fin de que se adeclien a las necesidades de funcionamiento de
la Facultad.

h) Revisar y actualizar el manual de organizacidn de la Facultad.

i) Elaborar y preparar la memoria de labores de la Facultad.

j) Desarrollar todas aquellas funciones que en relacidén con la naturaleza del
trabajo de la unidad surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.
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4, RELACIONES JERARQUICAS

La Oficina de Planificacidon es una unidad de apoyo del Consejo Técnico y asesos
ra de las unidades operativas de la Facultad, ubicada en el nivel de apoyo, es-
tad integrada por el Jefe de Planificacién, el Técnico Planificador y la Secreta-
ria, dependiendo jerdrquicamente del Decanato, y su autoridad es funcional sobre
todas las unidades que conforman la estructura organizativa de la Facultad con

las cuales se coordina a su vez,
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1. OBJETIVO

Lograr el eficiente desempefio de lafuncidn docente en la Facultad, mediante una

adecuada coordinacidén de actividades, docentes, administrativas y de proyeccidn

social correspondientes a su campo de accion.

2. POLITICAS

a) Fomentar la capacitacidn técnica y cientifica del personal docente.

Propiciar la planificacidén y control de las actividades docentes.

Promover programas de estimulo y motivacién al personal docente, a fin de -

Propiciar en la Facultad el desarrollo integral de las actividades docentes

Orientar el trabajo docente al cumplimiento de los planes de estudio de la Fa-

Contribuir el eficiente desempefio de la funcidén docente, a través del enri-

b)
c)
obtener su mdximo rendimiento.
d)
de investigacidn y proyeccidn social.
e)
cultad.
f)
quecimiento del recurso bibliografico de la Facultad.
3. FUNCIONES

a) Coordinar el proceso enseilanza-aprendizaje de las asignaturas que imparten los

departamentos docentes de la Facultad.

b) Coordinar la ejecucidn de los programas de estudio vigentes.

<
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c) Revisar y analizar conjuntamente con los Departamentos Docentes, los conteni-
dos programidticos de las asignaturas que imparten, asi como los 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 Departamentos que supervisa.

e) Planificar las actividades académicas y de Orientacidén Vocacional en coordina-

cidén con los departamentos correspondientes.

f) Controlar y evaluar el desempefio de las actividades docentes y de Proyeccidn

Social que se realicen en la Facultad.

g) Informar semestralmente al Decanato, sobre las actividades realizadas por la

unidad.
h) Propiciar el mantenimiento permanente de la Orientacién Vocacional.

i) Realizar todas aquellas funciones que en relacidn con la naturaleza de sus -

atribuciones surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.
4. RELACIONES JERARQUICAS.

El Departamento de Coordinacidn General de Carreras es una unidad de direccidn,
que se encuentra ubicada en el nivel operativo y de servicios, esté.integrada -
por el Coordinador General de Carreras, el Orientador Vocacional y la Secretaria;
depende jerdrquicamente del Decanato, ante quien responde por las atribuciones en-
comendadas, su autoridad es de linea sobre los Departamentos Docentes, el Departa-

mento de Proyeccidén Social y la Biblioteca; se coordina con la oficina de Planifi-

cacidn y el Departamento de Administracién Académica. '
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JERARQUICAS DE LAS UNIDADES. TRACION ACADEMICA. 3-B

1. OBJETIVO

Lograr el registro sistemdtico y ordenado del proceso educativo de los estudian-

es de la Facultad, en base al Reglamento de Administracién Académica de la Uni-

versidad de E1 Salvador.

2. POLITICAS

a) Promover la implementacion de un sistema actualizado de registro y control del

proceso académico de los estudiantes de la Facultad.

Propiciar el establecimiento de canales de comunicacidén que permitan mantener
estrecha relacidon entre la Facultad, los Centros Universitarios Regionales,

la Administracidén Académica Central de la Secretaria de Asuntos Académicos,

Orientar las actividades de la Administracidn Académica Local hacia la efi-

Coordinar esfuerzos para contribuir a mantener el alto nivel ético y académi-

b)
en todo lo concerniente al aspecto académico.
c)
ciente coordinacidén y planificacioén del proceso educativo.
d)
co de la Facultad.
3. FUNCIONES

a) Servir de organo de comunicacidn entre la Facultad y los Centros Regionales

b) Planificar y coordinar con el departamento de Planificacién la inscripcion de J

Universitarios, la Administracién Académica Central de la Secretaria de Asun-

tos Académicos en todo lo concerniente al aspecto académico.

7z
~
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A

d)

e)

¥

g)

h)

j)

k)

asignaturas, las evaluaciones y el desarrollo docente para cada

lectivo.

afio académico

Fijar de acuerdo con los departamentos docentes, los horarios de clases y -

asignacidon de espacio fisico.

Dar a conocer oportunamente el calendario general de evaluacidn
cunplimiento.
Proporcionar oportunamente la informacidn quc le sea solicitada

taria de asuntos académicos, la Junta Directiva y los educandos

Recibir y tramitar las solicitudes pertinentes, presentadas por

para que sean resueltas por las autoridades competentes.

Cumplir con los lineamientos que se establezcan en las sesiones

tracién Académica Central.

Publicar oportunamente los resultados de las pruebas realizadas
tes.
Remitir a la Secretaria de Asuntos Académicos los resultados de

i

y vigilar su

por la Secre-

de la Facultad.

los alumnos,

de Adminis-

por los docen-

las evaluacio-

nes parciales, a mas tardar quince dias hdbiles después de realizadas.

LLevar el registro de calificaciones y extender las constancias que le fueren
solicitadas.
Recabar y enviar la informacidn necesaria al Centro de Computo de la Universi-

dad, asi como recibir y distribuir la informacidn procesada.

1) Informar al Decanato sobre las actividades realizadas durante cada ciclo
o
APRGEBACTOQON VIGENCIA  ACTUALIZACION _FECHA
FIRMA DIA ] IODTETCADA
NOMBRE s ADJCIONADA
|

CARGO

PR

SUSTTTUYENTE
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lectivo.

m) Realizar todas aquellas funciones que en relacidon con la naturaleza de sus

atribuciones surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.

4. RELACIONES JERARQUICAS

EL Departamento de Administracion Académica es una unidad operativa de apoyo que
se encuentra ubicada en el nivel Operativo y de Servicios, estd integrada por el
Administrador Académico, el Colaborador Académico, el Encargado de Ingresos y -
Egresos de Estudiantes, los Encargados de Tridmites Académicos, el Encargado de -
Certificaciones, y por el Archivista y Notificador de calificaciones, depende -
jerarquicamente del Decanato ante quien responde por las atribuciones encomenda-
das y se coordina con la Oficina de Planificacidn, el Departamento de Coordina-

cidn General de Carreras, los Departamentos Docentes y la Administracidn Acadé-

mica Central.

AP ROLACION TV IGEACIA NCIUALIZACION FECHA ’<

FITRMA DIA | JODTETCADA
SOMBRE MES ADLCTONADA
- [ e .
CARCO ARO | SUSTLTUYENTE J
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11 . LIT-OBJETIVOS-POLITICAS, S . . :

CAPITULO ; LUL-OBJETIVOS-POLITICAS, | yjy 1pap ; DEPARTAMENTO DE DERECHO CLAVE :
JERARQUICAS LE LAS UNIDADES. PRIVADO Y PROCESAL C J
<

1. OBJETIVO

Contribuir, de una manera critica, ética, social y capacitacida, a la formacidn
técnica, 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, lo cual contribuya a la transformacidn de la sociedad salvadorefia.

2. POLITICAS

a) Promover la actualizacidn 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 investigacidon cientifica en las especialidades del

derecho civil, derecho mercantil y derecho procesal.

c) Fomentar la capacitacidén técnica, cientifica y pedagbgica, asi como la actua

lizacidn del personal docente del departamento.

d) Elevar el nivel académico, docente y estudiantil, en el proceso de ensefian-
za-aprendizaje.
3. FUNCIONES

a) Diseflar, revisar y actualizar los planes de trabajo del departamento.

b) Planear y ejecutar los programas de docencia, investigacidn y extensidn que

le correspondan.

/
X

APRGBEACTQN yl(-iE]JCIA ACTUAL TZACTON FECHA
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c) Participar activamente en la elaboracidn, revisidn y actualizacioén de los -

planes.de estudio de las carreras que ofrece la Facultad.

d) Elaborar folletos, ayudas audiovisuales y todo tipo de material diddctico que

permita desempefiar eficientemente la funcidn docente del Departamento.

/

e) Establecer un sistema uniforme de evaluacidon de conocimientos y rendimientos

para todas las asignaturas que imparte el Departamento.

f) Coordinar las actividades del Departamento en base a lineamientos emanados

por Administracidn Académica y por el Departamento de Coordinacion General

de Carreras.

g) Remitir a Administracidn Académica 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 ciclo.

i) Efectuar andlisis de los problemas de tipo académico-estudiantil, en las reu
niones de trabajo, con los coordinadores de areas, profesores, instructores
y auxiliares de la docencia e investigacidén, con el fin de buscarle solucio-

nes agiles y oportunas.

j) Disefar, implementar, revisar y evaluar el sistema de evaluacidn del desarro-

11lo de la actividad docente.

k) Establecer y mantener un sistema efectivo de supervisidén del desarollo de

las actividades, docentes, administrativas de investigacién y de servicio

social que le correspondan. A _-<<
APRGEACTIOQN VIGENCTIA  NCTUALTZACION EECHA

TRMA DA | JODTETCADA
NOMBRE MES | ADTCTONADA
- I
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1) Elaborar y presentar ante el Departamento de Coordinacidn General de Carreras

un informe de las actividades realizadas en cada Ciclo.

m) Realizar todas aquellas funciones que en relacidn con la naturaleza de sus

atribuciones surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.

i

4. RELACIONES JERARQUICAS
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 Profesorcs e Instructores y por las Secre-
tarias; depende jerarquicamente del Departamento de Coordinacidn General de

Carreras y se coordina con Administracidon Académica, los demds Departamentos

Docentes y la Oficina de Planificacion.

AP ROLACION VLCENCIA  MCTUALIZACION | FEcHA ’<
TIRNA DiA | MODT I TCADA
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CAPITULO UNIDAD: DEPARTAMENTO DE DERECHO CLAVE:
PENAL. b )
)
1. OBJETIVO

Contribuir, de una manera critica, ética, social y capacitada, a la formacidn

técnica, cientifica e integral del profesional de las ciencias juridicas, median

te un eficaz proceso de ensefianza aprendizaje de las asignaturas correspondien-

tes a la especialidad del Derecho Penal, lo cual contribuya a la transformacidn

de la Sociedad Salvadoreiia.

2. POLITICAS

a) Promover la actualizacidn de los planes de estudio de la Facultad y los pro-

b)

d)

gramas de las asignaturas que imparte el departamento de acuerdo a la reali-

dad y necesidades de nuestro pais.

Fomentar en el educando la investigacidn cientifica en la especialidad del

derecho penal.

Fomentar la capacitacidn técnica, cientifica y pedagdgica asi como la actua-

lizacidn del personal docente del departamento.

Elevar el nivel académico docente estudiantil en el proceso ensefianza-aprendi-

zaje.

3. FUNCIONES

a) Disefiar, revisar y actualizar los planes de trabajo del Departamento.

N

APRGBACTON VIGENCIA CTUAL TZACTON EECHA
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AA

b)

c)

d)

£)

g)

h)

i)

Planear y ejecutar los programas de docencia, investigacidn y extensidn que

le corresponden.

Participar activamente en la elaboracion, revisidn y actualizacidn de los

planes de estudio de las carreras que ofrece la Facultad.

/

Elaborar folletos, ayudas audiovisuales y todo tipo de material didactivo

que permita desempefar eficientemente la funcidon docente del Departamento.

Establecer un sistema uniforme de evaluacidén de conocimientos y rendimien-

tos para todas las asignaturas que imparte el Departamento.

Coordinar las actividades del Departamento en base a lineamientos emanados

por Administracidn Académica y por el Departamento de Coordinacidén General

de (arreras.

Remitir a Administracidén Académica Local los resultados de las evaluaciones

parciales, establecidas en el Reglamento de Evaluaciones de la Facultad.

Llevar un registro de evaluaciones y presentar un informe estadistico de

los estudiantes aprobados, reprobados y retirados durante el ciclo.

Efectuar andlisis de los problemas de tipo académico-estudiantil, en las -
reuniones de trabajo, con los coordinadores de area, profesores, instructo-
res y auxiliares de la docencia e investigacidn, con el fin de buscarle so-

luciones agiles y oportunas.

j) Disefar, implementar, revisar y evaluar el sistema de evaluacidn del desa-
rrollo de la actividad docente.
APRGEBEACTQON VIGENCIA — WCTUALTZACION FECHA 1
FIRMA bian | IO ECADA
NOMBRE MEs | ADCTONADA
_ ]
CARCO and) { SUSTTTUYLENTE ,/
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k) Establecer y mantener un sistema efectivo de supervisién del desarrollo de
las actividades docentes, administrativas de investigacion y de servicio

social que le correspondan.

1) Elaborar y presentar ante el Departamento de Coordinacidn General de Carre-

‘

ras un informe de las actividades realizadas en cada ciclo.

m) Realizar todas aquellas funciones que en relacidn con la naturaleza de sus

atribuciones surjan o le encomiende la autoridad inmediata superior.
4. RELACIONES JERARQUICAS

El Departamento de Derecho Penal es una unidad operativa de la Facultad ubica-
da en nivel Operativo y de Servicios, estd integrada por el Jefe del Departa-
mento, los Profesores e Instructores y por las Secretarias; dependen jerarqui-
camente del Departamento de Coordinacién Genefal de Carreras y se coordina con
Administracion Académica, los demds departamentos Docentes y la Oficina de Pla-

nificacion.

APRGOGEACTIQN _ VIGENCIA — WCTUALIZACION FECHA 1
FLRMA DIA JOD L TCADA
NOVMBRE MES ADTCTONADA
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CAPITULO :III-OBJETIVOS, POLITICAS,| UNIDAD: DEPARTAMENTO DE DERECHO CLAVE:
FUNCIONES Y RELACIONES JERARQUICAS DE I
LAS INIDADES. PUBLICO '

1. OBJETIVO

Contribuir, de una manera critica, ética, social y capacitada, a la formacidn

técnica, cientifica, e integral del profesional de las ciencias juridicas, me-

diante un eficaz proceso de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas correspon

dientes a las especialidades del Derecho Constitucional, Laboral y Administrati

vo, lo cual contribuya a la transformacidn de la Sociedad Salvadorefia.

2. POLITICAS

a) Promover la actualizacién de los planes de estudio de la Facultad y los pro-

b)

gramas de las asignaturas que imparte el departamento, de acuerdo a la rea-

lidad y necesidades de nuestro pais.

Fomentar en el educando la investigacidn cientifica en las especialidades -

del Derecho Constitucional, Laboral y Administrativo.

Fomentar la capacitacidn técnica, cientifica y pedagbdgica, asi como la ac-

tualizacidn del personal docente del departamento.

d) Elevar el nivel académico-docente y estudiantil, en el proceso ensefanza-

aprendizaje.

3. FUNCIONES

a) Disefhar, revisar y actualizar los planes de trabajo del Departamento.

b) Planear y ejecutar los programas de docencia, investigacidon y extensidn -

Z
-

N
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d)

1)

g)

h)

que le correspondan.

Participar activamente en la elaboracién, revisidn y actualizacidn de los

planes de estudio de las carreras que ofrece la Facultad.

Llaborar folletos, ayudas audiovisuales y todo tipo de material diddctico que

permita desempefar eficientemente la funcidon docente del Departamento.

Establecer un sistema uniforme de evaluacion de conocimientos y rendimien-

tos para todas las asignaturas que imparte el Departamento.

Coordinar las actividades del Departamento en base a lineamientos emanados
por Administracidén Académica y el Departamento de Coordinacidn General de

Carreras.

Remitir a Administracidon Académica Local los resultados de las evaluaciones

parciales, establecidas en el Reglamento de Evaluacidn de la Facultad.

Llevar un registro de evaluaciones y presentar un informe estadistico de

los estudiantes aprobados, reprobados y retirados durante el ciclo.

Efectuar andlisis de los problemas de tipo académico-estudiantil, en las
reuniones de trabajo con los coordinadores de area, profesores, instructo-
res y auxiliares de la docencia e investigacién, con el fin de buscarle so-

luciones agiles y aoportunas.

j) Disefhiar, implementar, revisar y evaluar el sistema de evaluacidn del desa-
| rrollo de la actividad docente.
k) Establecer y mantener un sistema efectivo de supervisidon del desarrollo de
las actividades docentes, administrativas, de investigacidn y de servicio <
APRGEACTIOQN VIGENCIA ACTUALTZACTION EECHA
[ TRMA DA | ODTETCADA
NOMBRE MES ADTCTONADA
_ 1
CARGO ANO | SUSTUTUYENITE /
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social que le correspondan.

1) tlaborar y presentar ante el Departamento de Coordinacidn General de Carre- |

ras un informe de las actividades realizadas en cada ciclo.

m) Realizar todas aquellas funciones que en relacién con la naturaleza de sus

atribuciones surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.

4, RELACIONES JERARQUICAS

E1l Departamento de Derecho Plblico es una unidad operativa de la Facultad, ubi-

cada en el nivel Operativo y de Servicios, que estd integrada por el Jefe del

Departamento, los Coordinadores de las Areas Constitucional, Laboral y Adminis

trativa, los respectivos profesores e instructores y las secretarias, depende

jerarquicamente del Departamento de Coordinacion General de Carreras y se coor

aina con Administracion Académica, los demas Departamentos Docentes y Oficina

de Planificacion.

APROELACION VIGENCIA  CTUALIZACION | FECHA %
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CAPITULO : UNIDAD: DEPARTAMENTO DE CIENCIAS CLAVE:
| POLITICAS Y SOCIALES. SF. )

~<

1. OBJETIVO

Contribuir, de una manera critica, ética, social y capacitada, a la formacidn
técnica, cientifica e integral del profesional de las Ciencias Juridicas y las
Relaciones Internacionales, mediante un eficaz proceso de enseflanza-aprendizaje
de las asignaturas correspondientes a las dreas Filos6fica, Socioldgica, Econd-
mica, Politica e Hist6rico-Juridica; lo cual contribuya a la transformacidn de

la Sociedaa Salvadorefia.
2. POLITICAS

a) Promover la actualizacidn 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 investigacidn cientifica en las 4reas Filosodfica,

Socioldgica, Econdmica, Politica e Histdrica-Juridica.

c) Fomentar la capacitacién técnica, cientifica y pedagbgica, -asi como la actua

lizacidon del personal docente del Departamento.

d) Elevar el nivel académico, docente y estudiantil en el proceso de ensefianza-

aprendizaje.
3. FUNCIONES

a) Diseflar, revisar y actualizar los planes de trabajo del Departamento.

N
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b) Planear y ejecutar los programas de docencia, investigacidn y extensién que le
correspondan.
c) Participar activamente en la elaboracifn, revisién y actualizacidn de los planbs,
de estudio de las carreras qué ofrece la Facultad.
d) Elaborar folletos, ayudas audiovisuales y todo tipo de material didactico que per-
- H
mita desempeflar eficientemente la funcidén docente del Departamento. j
e) Establecer un sistema uniforme de evaluacién de conocimientos y rendimientos pa-
ra todas las asignaturas que imparte el Departamento.
f) Coordinar las actividades del Departamento en base a lineamientos emanados por
Administracién Académica y por el Departamento de Coordinacidén de Carreras.
g) Remitir a Administracidén Académica 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
i estudiantes aprobados, reprobados y retirados durante el ciclo.
i) Efectuar anilisis de los problemas de tipo académico-estudiantil, en las reu-
niones de trabajo, con los coordinadores de &dreas, profesores, instructores
y auxiliares de la docencia e investigacidén, con el fin de buscarle soluciones
agiles y oportunas.
j) Disefiar, implementar, revisar y evaluar el sistema de evaluacién del desarro-
1lo de la actividad docente.
k) Establecer y mantener un sistema efectivo de supervisidén del desarrollo de
las actividades docentes administrativas, de investigacidn y de servicio - —dj
EPRCOLLCION | VIGERCIA  NCTUALTZACION FECHA )
o] [oin | ODTETCADA i
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1)

m)

social que le correspondan.

Elaborar y presentar ante el Departamento de Coordinacién General de Carre-

ras un informe de las actividades realizadas en cada ciclo.

Realizar todas aquellas funciones que en relacidén con la naturalgza de sus

atribuciones surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.

4. RELACIONES JERARQUICAS

El pepartamento de Ciencias Politicas y Sociales es una unidad operativa ubica-
da en el nivel Operativo y de Servicios, estd integrada por el Jefe del Depar-
tamento, los Coordinadores de las Areas Filosdficas, Socioldgica, Econdmica, -
Politica e Histdrico-Juridica, los respectivos profesores e instructores y las
secretarias, depende jerarquicamente del Departamento de Coordinacidn General

de Carreras y se coordina con Administracién Académica, los demis Departamen-

tos Docentes y la Oficina de Planificacién.

FECHA J<

APRGEBACITOQN VIGENCIA ACTUALIZACION
FLRMA DIA D1 TCADA
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CAPITULO : | UNIDAD: DEPARTAMENTO DE RELACIONES | CLAVE:
| INTERNACIONALES. 3-G )
<
1. OBJETIVO

Lograr de una manera critica, ética, social y capacitada, la formacidn técnica,
cientifica e integral del profesional de las Relaciones Internacionales, median-
te un eficaz proceso de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas correspondien-
tes a las especialidades propias del departamento, lo cual contribuya a la trans

formacidn de la Sociedad Salvadorena.

2. POLITICAS

a) Promover la actualizacidn de los planes de estudio de la Facultad y los pro-
gramas de las asignaturas que imparte el departamento, de acuerdo a la reali-

dad y necesidades de nuestro pais.

b) Fomentar en el educando la investigacidn cientifica en las areas Histérico-

Politica, Sociolégica, Econdmica, Idiomas y Seminario.

c) Fomentar la capacitacidn técnico, cientifica y pedagbgica, asi como la ac-

tualizacidn del personal docente del Departamento.

d) Elevar el nivel académico, docente y estudiantil en el proceso de ensefian-

za aprendizaje.
3. FUNCIONES
a) Disefiar, revisar y actualizar los planes de trabajo del Departamento.

b) Planear y ejecutar los programas de docencia, investigacidn y extensidn que

/
X
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le correspondan.

c) Participar activamente en la elaboracién, revisidn y actualizacidn de los pla-

nes de estudio de las carreras que ofrece la Facultad.

d) Elaborar folletos, ayudas audiovisuales y todo tipo de material didactico que

pefmita desempeiiar eficientemente la funcién docente del Departamento.

' i . ' 2 - Y. .
e) Establecer un sistema uniforme de evaluacién de conocimientos y rendimientos

para todas las asignaturas que imparte el Departamento.

f) Coordinar las actividades del Departamento en base a lineamientos emanados
por Administracidon Académica y por el Departamento de Coordinacidn General

de Carreras.

g) Remitir a Administracidon Académica 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 ciclo.

i) Efectuar anilisis de -los problemas de tipo académico-estudiantil, en las reu-
niones de trabajo, con los coordinadores de irea, profesores, instructores y
auxiliares de la docencia e investigacidn, con el fin de buscarle soluciones

dgiles y oportunas.

j) Disefar, implementar, revisar y evaluar el sistema de evaluacidn del desa-

rrollo de la actividad aocente.

k) Establecer y mantener un sistema efectivo de supervisidn del desarrollo de
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las actividades docentes, administrativas, de investigacidn y de servicio so-

cial que le correspondan.

1) Elaborar y presentar ante el Departamento de Coordinacidén General de Carreras

un informe de las actividades realizadas en cada ciclo.

1

m) Realizar todas aquellas funciones que en relacidén con la naturaleza de sus

atribuciones surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.

4. RELACIONES JERARQUICAS

El Departamento de Relaciones Internacionales es una unidad operativa ubicada

en el nivel Operativo y de Servicios, que estd integrada por el Jefe del De-

partamento, los Coordinadores de las Areas, Histdrico-Politica, Socioldgica, -

Econdmica, Idiomas y Seminarios, los respectivos profesores e instructores y

las secretarias; depende jeradrquicamente del Departamento de Coordinacidn Gene-

ral de Carreras y se coordina con Administracién Académica, los demds Departa-

mentos Docentes y la Oficina de Planificacidn.
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CAPITULO : LLI-OBJETIVOS, POLITI-

CAS, FUNCIONES Y RELA- UNIDAD: DEPARTAMENTO DE PROYECCION | CLAVE

CIONES JERARQUICAS DE LAS UNIDADES. SOCIAL. 3-H

1. OBJETIVO

Lograr en el docente y educando una concepcidén humanistica integral y elevar el

nivel académico de la Facultad, mediante la participacidén activa de sus miembros

en

los programas de servicio social y de investigacidén que se realicen.

2. POLITICAS

a)

b)

d)

e)

£)

Propiciar la participacién activa y dindmica de los docentes y estudiantes

en el servicio social y en los programas de investigacidn que impulse.

Promover la realizacidn de labores fuera de la Facultad y del campus univer-
sitario, para lograr una interpretacidn efectiva de las necesidades de nues-

tro pueblo.

Fomentar la investigacidn y el servicio social, en todos los niveles de estu-

dio de la Facultad.

Impulsar, divulgar y proyectar el conocimiento de las Ciencias Juridicas y

las Relaciones Internacionales.

Orientar la ejecuci6n de programas de investigacidn principalmente a las ne-

cesidades de la Facultad.

Promover programas de estimulo y motivacidn, para acrecentar el conocimien-

to cientifico de gran utilidad para la Facultad, la Universidad y el pais

Z
=

en general.
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g) Procurar incrementar en forma acelerada el servicio social gratuito mediante

la participacion de la mayor parte de los estudiantes 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 capacitacién al personal docente para que participen

en la investigaciodn y el servicio social.

j) Estimular en el educando la participacién en la solucién de problemas popu-

lares, a fin de contribuir a la formacidn de una conciencia social positiva

en ellos.
2. FUNCIONES
a) Planificar y ejecutar planes y programas de trabajo de investigacidn y ser-
vicio social.
~d) Difundir ampliamente el servicio social que presta la Facultad, para aten-
der el mayor nimero de personas posible.
e) Desarrollar programas de estimulo, motivacién y capacitacion a todo el per-
sonal docente para que participe en la investigacidon y el servicio social
de la Facultad.
f) Proporcionar a la comunidad servicios notariales, asesoria juridica y ser-
vicio de procuracidn 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.
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1) Elaborar y proponer a las respectivas unidades, programas de investigacidn y
servicio social fuera del campus universitario, con el fin de identificar

las necesidades del pueblo salvadoreiio.

j) Establecer e umplementar mecanismos de divulgacidn del conocimiento de las

Ciencias Juridicas y las Relaciones Internacionales.

k) Supervisar y coordinar las actividades de investigacidn y servicio social

que realice el Departamento.

: I
1) LLevar un registro actualizado de las investigaciones que realice el Depar-

tamento, asi como de los casos que resuelva por medio del servicio social.

m) Manterier constante vigilancia sobre el cumplimiento del Reglamento de Ser-

viclo Social que la Facultad implemente.

n) Elaborar un informe mensual .ae todas las actividades realizadas por el De-

partamento.

o) Realizar todas aquellas funciones que en relacién con la naturaleza de las
actividades del Departamento, surjan o le encomiende la unidaa inmediata

superior.
4. RELACIONES JERARQUICAS

El Departamento de Proyeccién Sociai es una unidad de Servicio que se encuen-
tra ubicada en el nivel Operativo y de Servicios. 'Estad integrada por el Jefe
del Departamento, los Colaboradores Juridicos, el Técnico en lnvestigacidn y
la Secretaria; depende jerarquicamente del Departamento de Coordinacidén Gene-

ral de Carreras, ante quien responde por las atribuciones encomendadas y se

coordina con todos los Departamentos. Docentes de la Tacultad

N
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Z
-
1. OBJETIVO

Lograr maximizar el rendimiento de los recursos financieros y materiales de la Fa-

cultad, mediante el uso racional de los mismos.
2. POLITICAS

a) Procurar que los recursos financieros y materiales de la Facultad sean utiliza-

dos con la midxima racionalidad posible.

b) Procurar que los registros contables se mantengan actualizados, a fin de que

esta informacidén sirva de apoyo para la toma de decisiones.

c) Propiciar la prestacidn oportuna del servicio de impresiones, publicaciones

y aprovisionamiento de material.
d) Fomentar la iniciativa del personal en el desempefio de sus actividades.
5. FUNCIONES

a) Coordinar y controlar las actividades del departamento y las de la seccidn

de impresiones y publicaciones.

b) Registrar todas las operaciones financieras, de acuerdo a los reglamentos y

disposiciones establecidas por la Facultad y la Universidad.
c) Contribuir en la formulacibn del presupuesto anual de la Facultad.

d) Elaborar y controlar los inventarios de materiales, suministros, herramientas

y equipos de la Facultad.

J
<
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e) Efectuar el pago de salarios al personal de la Facultad.
f) Elaborar el presupuesto del Departamento

g) Informar sobre los estados financieros de la Facultad, a las autoridades com-

petentes.

I

h) Llevar un control del movimiento de ingresos y gastos que efectfia la Facultad.

i) Proporcionar los recursos materiales en forma oportuna, adquiriéndolos de fuen

tes que ofrezcan los mejores estindares de calidad y precio.

j) Realizar todas aquellas funciones que en relacidén con la naturaleza de sus

atribuciones surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.
4. RELACIONES JERARQUICAS

La Administracién 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-
to ante quien responde por las atribuciones encomendadas; su autoridad es lineal
sobre la Seccidn de Impresiones y Publicaciones y se coordina con el Decanato y

el Departamento de Administracién de Personal.
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CAPITULO : LII-OBJETIVOS, POLITICAS,

" FUNCIONES Y RELACIONES

JERARQUICAS DE LAS UNIDADES.

UNIDAD:

CION DE PERSONAL.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA- | CLAVE:

3-J

1. OBJETIVO

Dotar oportunamente a la Facultad del recurso humano iddéneo para el eficiente

desempefio de las funciones Docente, de Investigacidn Cientifica, de Proyeccidn

Social y Administrativa que realiza; asi como lograr el mayor rendimiento de -

los recursos humanos que posee la Facultad.

2. POLITICAS

a) Propiciar el desarrollo de una administracidén técnica del recurso humano.

b) Estimular la implementacidén de programas de capacitacidén y desarrollo del

d)

recurso humano con que cuenta la Facultad.

Propiciar el desarrollo de la Facultad, a través de la contratacidn del re-

curso humano idéneo para el desempefio de los diferentes puestos de trabajo

y de la implementacidén de programas de capacitacidén y desarrollo de los mis-

mos.

Promover la implementacién de programas de motivacidn y estimulo del personal,

que coadyuven el mejor aprovechamiento del recurso humano.

Viabilizar el cumplimiento de las medidas y acciones contenidas en el régimen

disciplinario de la Universidad y el Reglamento Interno de la Facultad.

7z
=

f) Propiciar la integracidén del personal docente y administrativo a través de
la participacidén continua en eventos de capacitacidén, adiestramiento y desa-
: . T~ - N\
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g)

h)

j)

rrollo técnico del personal.

Procurar el mantenimiento de la estructura fisica de la Facultad, a través

de un eficiente y oportuno servicio de mantenimiento y vigilancia.

Dotar al personal de mantenimiento y vigilancia de la autoridad y responsa-
bilidad competente, a efecto de que estén capacitados para enfrentar situa-

ciones que pongan en peligro el normal funcionamiento de la Facultad.

Fomentar la iniciativa del personal en la toma de decisiones dentro de su

competencia; a efecto de prestar un oportuno y adecuado servicio.

Estimular al personal para que desarrolle al miximo su capacidad de creati-

vidad e iniciativa en el desempefio de su trabajo.

3. FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones relativas a la ad-
ministracién de personal y la prestacidn de servicios de mantenimiento y vi-

gilancia a las demas unidades de la Facultad.

Proponer los planes, programas y proyectos relacionados con las actividades

del Departamento.

Implementar los lineamientos emitidos por el Departamento de Personal de la
Universidad de El Salvador, en materia de Reclutamiento, Seleccidn y capaci-

tacidn de recursos humanos.

Establecer sistemas adecuados de reclutamiento y seleccidn del personal, a

fin de satisfacer en forma 4gil y oportuna las necesidades de personal de

la Facultad. . Jm<:
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e) Atender los requerimientos de recursos humanos de las diversas unidades de

£)

g)

h)

i)

la Facultad, en base a la disponibilidad presupuestaria y la comprobacidn

de las necesidades del trabajo.

Mantener actualizado y clasificado el archivo de candidatos potenciales, -

con el fin de satisfacer oportunamente las necesidades de personal que se

presenten.

Implementar sistemas adecuados de induccidn de personal que faciliten su -

orientacidén y adaptacidén en los respectivos puestos de trabajo.

Establecer relaciones con las dependencias competentes para lograr la agili-

zacidén de los tramites de nombramiento del personal.

Implementar programas de capacitacidn, adiestramiento, motivacién y estimulo
al personal,docente, administrativo y de servicio a fin de lograr un eficien

te desempefio de sus funcidnes.

j) Mantener un archivo actualizado de expedientes de todo el personal activo

k)

1)

de la Facultad.

Ejercer un eficiente control del desempefio del personal de mantenimiento y
vigilancia, a fin de mantener en buenas condiciones de higiene y limpieza

las instalaciones de la Facultad.

Realizar todas aquellas funciones que en relacidén con la naturaleza de sus

atribuciones surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.

L
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4. RELACIONES JERARQUICAS

El Departamento de Administracidon de Personal es una unidad de apoyo que se
encuentra ubicada en el nivel Operativo y de Servicios; esta integrada por

el Administrador de Personal, el Técnico 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 seccidon de servicios generales y se coordina con todos los departamen-

tos docentes y administrativos.

N

N
3
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i .IIT-OBJETIVOS, POLITICAS, . .
CAPITULO "FUNCIONES Y RELACIONES UNIDAD: BIBLIOTECA C%f\IXE'
JERARQUICAS DE LAS UNIDADES. Z

1. OBJETIVO

Contar con fuentes bibliogrdficas especializadas y actualizadas de las Ciencias

Juridicas, las Relaciones Internacionales y demas ciencias afines y complementa-

rias; con miras a fomentar el estudio, la investigacidon, la formacidén y perfec-

cionamiento de los usuarios de la biblioteca de la Facultad.

2. POLITICAS

a) Fomentar la investigacidén a través de la prestacidn de un eficiente servicio

b) Estimular el aprovisionamiento de material bibliografico actualizado para -
ofrecer un efectivo servicio biliografico.

c) Propiciar la implementacién de métodos adecuados para la prestacidon eficaz -
del servicio bibliografico que ofrece la Facultad.

d) Promover los métodos de seleccidn y clasificacion 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 fiel cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas en el
Reglamento de Biblioteca de la Facultad.

3. FUNCIONES

bibliografico a docentes, estudiantes y ptblico en general.

a) Velar por la integridad y el buen estado del material bibliografico con que

<

J
<
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cuenta la Facultad.

b) Realizar una efectiva clasificacidn del material bibliogrédfico, con el fin

de proporcionar un servicio 4gil y oportuno a los usuarios de la Biblioteca.

c) Realizar todas aquellas funciones que conlleven al incremento del acervo bi-
/

bliografico de la Facultad.

d) Instruir a los usuarios sobre el uso racional y efectivo del material biblio-

grafico que poseé la Facultad.

e) Crear e implementar métodos funcionales para el préstamo de material biblio-

grafico.

f) Prestar 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.

h) Realizar todas aquellas labores necesarias para que los servicios que ofrece

la Biblioteca satisfagan las necesidades de sus demandantes.

i) Realizar todas aquellas funciones que en relacidén con la naturaleza de sus

atribuciones surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.
4. RELACIONES JERARQUICAS

La biblioteca es una seccidon de apoyo a la funcidon docente de la Facultad, que se

encuentra ubicada en el nivel Operativo y de Servicio; estad integrada por el Je-.
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fe de Biblioteca, los Bibliotecarios y la Secretaria, depende jerirquicamente
del Departamento de Coordinacidn General de Carreras, ante quien responde por,

las atribuciones encomendadas.y se coordina con los departamentos Docente y el

departamento de Administracidén Financiera.

_/
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1. OBJETIVO

Contribuir al eficiente desarrollo de la funcidn docente por medio de la presta-

cidn de un adecuado y oportuno servicio de impresiones y publicaciones.

2. POLITICAS

a) Promover la tecnificacidn del personal en la actividad de impresiones y repro-

duccidn de fotocopias.

b) Propiciar la maximizacidén de los recursos asignados a la seccidn.

c) Procurar la buena calidad del servicio y su oportuno suministro.

3. FUNCIONES

a)

b)

d)

Mantener el servicio de impresidén y fotocopia de la Facultad.

Proveer a la Facultad de la folleteria necesaria para el desarrollo de la fun-

cidén docente y controlar su distribucidn.

Buscar métodos funcionales para determinar el costo de impresidn del material

didactico.

Mantender actualizado el inventario de existencias de material de apoyo bi-

bliografico disponibles para la venta,

Mantener inventarios actualizados de la maquinaria y equipo asignados a la

seccion.

I\
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f) Velar por el mantenimiento de la maquinaria y equipo de la seccidn.

g) Mantener supervisién sobre la calidad del producto elaborado asi como de

la distribucidn del mismo.

h) Desarrollar todas aquellas funciones que en relacidén con la naturaleza del

trabajo de la unidad surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.

———

4, RELACIONES JERARQUICAS
La Seccidn de Impresiones y Publicaciones es una unidad de apoyo ubicada en el
nivel Operativo y de Servicios; estd integrada por el Jefe de la Seccidn, el
Encargado del Mimebgrafo, E1 Encargado de Fotocopias, y el Encargado de la Ven-
ta de Material Didactico; depende jerdrquicamente del Departamento de Adminis-
tracién Financiera y se coordina con los departamentos Docentes y Administra-
tivos de la Facultad.
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1.

OBJETIVO

Lograr que los diferentes bienes, instalaciones y demds 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.

. POLITICAS

a) Promover la participacidon 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 al miximo su capacidad de creati-

vidad e iniciativa en el desempefio de su trabajo.

d) Procurar la agilizacidn de los tramites necesarios para llevar a cabo el man-

tenimiento y reparacidén de las instalaciones de la Facultad.

. FUNCIONES

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

/
‘\
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funciones asignadas a la unidad.

c) Elaborar mensualmente un listado de requerimientos de materiales de la seccidn.

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) Cuidar y mantener aseadas las instalaciones de la Facultad.

'g) Realizar todas aquellas funciones que en relacidén con la naturaleza de sus -

7

atribuciones surjan o le encomiende la unidad inmediata superior.

4. RELACIONES JERARQUICAS

La Seccidn de Servicios Generales es una unidad de apoyo para todas las unidades
de la Facultad, se encuentra ubicada en el nivel Operativo y de Servicios, estd’
integrada por el Jefe de la Seccidn, los ordenanzas, vigilantes y jardineros; de-

- pende jeridrquicamente del Departamento de Administracién de Personal; ante quien

7/

responde por las atribuciones encomendadas y se coordina con las unidades de Di-

reccidén Superior y Asesoria, con los departamentos Docentes y Administrativos,

asi como con las demds Secciones.

' -/
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INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcidon de Cargos para la Facultad de Jurisprudencia y

Ciencias Sociales, ha sido elaborado con la finalidad de dotar a la Facultad de un

instrumento técnico auxiliar que gule y oriente a niveles de Direcciodn, Jefes de

Unidades, Departamentos, Secciones y demis personas, en lo relativo al eficaz cum-
plimiento de sus relaciones jerarquicas, funcidn bdsica, autoridad, responsabili-
dades especificas y demds requisitos inherentes al desempeiio de 1los respectivos -
cargos asignados, de tal manera que ello contribuya al cumplimiento de los objeti

vos y politicas de la Facultad.

Para tal efecto el presente Manual ha sido disechado con los siguientes apartados

estructurales:

- Aspectos Generales, que comprende los objetivos, ventajas, limitaciones y el

glosario de términos bisicos, utilizados cn su preparacidn.

- Descripcidn de Cargos, que presenta en una forma ordenada y especifica todos
los cargos que conforman la Organizacion Administrativa de la Facultad, descri-
biendo claramente la identificacidn de los cargos, las relaciones jerarquicas
que existen entre ellos, la funcidn bisica el detallec de los deberes y atribu-
ciones que corresponden desarrollar en cada puesto de trabajo, asi como los re-
quisitos que en cuanto a educacidn, experiencia y caracteristicas individuales

debe llenar la persona que ocupe el cargo respectivo.

Asimismo es oportuno mencionar que el presente documento, ademds de constituir

una fuente valiosa de consulta que define clara—y-ordenadamente todos los pues
: ~ENTE AL " -
sam |

<ﬁ
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tos de trapajo existentes en la Facultad; proporciona informacidn que ser-
vird de base para implementar en el futuro nucvas técnicas y herramientas

administrativas que vaya requiriendo el desarrollo de la Facultad.

Para que el contenido del presente lianual se mantenga siempre acorde a la
dindmica de cambio que vaya experimentando la Tacultad, se recomienda so-

meterlo a revisiones y actualizaciones periddicas.

y el .l ]
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A. OBJETIVOS

1. Tener una herramienta de consulta sobrec el trabajo que desarrolla el personal
que labora en la Facultad.

2. Despejar claramente las relaciones jerdrquicas de responsabilidad, supervisidn
y coordinacién que se generan entre los diferentes cargos de la Facultad.

3. Establecer ciaramente la descripcidn genérica y atribuciones especificas y de-
mis requisitos necesarios para desempeiar correctamente cada uno de los cargos
dentro de la Facultad.

4. Resolver los conflictos que pudieren existir entre los diferentes cargos exis-
tentes en la Tacultad.

5. Evitar la duplicidad de actividades, atribuciones y responsabilidades entre los
diferentes. cargos con que cuenta la Facultad.

6. Delimitar claramente el radio de accién o dmbito de control asignado a cada uno
de los cargos de dircccidn y supervicidn de la Facultad.

7. Mostrar el grado de divisidn, distribucién vy asignacidn del trabajo entre los
diferentes cargos con que cucnta la Facultad.

8. Contribuir a la plancacién y cjecucién dc programas de adiestramiento, capaci-
tacién y formacidn del personal.

9. Servir de base para la valuacidén de puestos y el establecimiento de escalas
salariales que permitan una retribucibén equitativa a los diferentes puestos de
trabajo.

10, Facilitar la ejecucién de las [fases dec reclutamiento y seleccidn del personal,
al determinar las caracteristicas que tipifican los puestos de trabajo y los

requisitos que deben reunir los candidatos a ocuparlos.

APROBACTIOHN IWViLLR ‘7‘1."\_1,}‘\.@11@1 [/MNCIUN FECIIA
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B. VENTAJAS

1.

. Sirve de instrumento auxiliar a los cargos de Diveccibén y Supervisidn, para --

. Brinda a los niveles de Dircccidn Superior, Jefes de Area de responsabilidad,

. Coadyuva a visualizar de una mancra analitica y cualitativa, todo el quehacer
. Permite organizar e integrar la fucrza de trabajo, en base a los deberes y res
. Facilita la contratacidn, seleccidn y colocacién del personal, en base a cali-

. Contribuye a la administracién de sucldos v salarios, para compensar los tra-

{

Brindar a cada cargo de Direcccibn y Supervisién una fuente actualizada de in-
formacién, que le permita identificar las atribuciones y deberes de cada car-

go correspondiente a su area

Contribuye a mejorar la calidad de la actuacién del personal que desempefia car

gos de Jefaturas dentro de la Facultad.

que comprendan la verdadera naturaleza ¢ importancia de su misibn dentro de la

Facultad.

Jefes de Departamento y Seccibn, criterios adecuados que les faciliten la eje

cucidn del trabajo.

administrativo y téecnico de la Facultad

ponsabilidades del trabajo.

ficaciones personales.

bajos en basc a la habilidad vequerida, la complejidad de los deberes y respon

sabilidades asi como a las caracterisitcas relacionadas con el trabajo.
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Para el eficaz logro de objetivos y ventajas del presente Manual, seri necesario

tomar en consideracién las siguientes limitaciones:

1. Si su contenido no es revisado y actualizado periddicamente, puede caer facil-
mente en desuso; desaprovechindosc consccucntemente los valiosos esfuerzos rea
lizados en su preparacion.

2. Los diferentes apartados incluidos cn cl Manual, solamente tomaran validez y
aplicacién practica, en la medida en que cl personal de la Facultad, adquiera
el compromiso de aceptarlos y utilizarlos cn beneficio tanto de su desempefio
individual como del desarrollo de la Facultad.

3. E1 Manual no incluye todas aquellas situaciones causales, fortuitas y eventua
les que pudieran surgir como resultado de la dinimica de cambio que experimen
te la Facultad.

4. El buen uso y eficaz aprovechamiento de los apartados del presente Manual, se-
rd posible sicmpre y cuando previamente a su puesta en prictica se efectle una
eficiente labor de divulgacidn v oricentacidn, sobre su contenido, con el perso
nal que lo ejccutara.

D. GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS UTILIZADOS

1. Identificacibén: Elementos que identifican la Unidad organizativa a la cual per
tenece el cargo que se describe y el titulo eépocifico del mismo.

2. Unidad Organizativa: Is cualquicr Gerencia, Divisidn, Departamento, Seccién,
Oficina o Area de Trabhajo, {fommalmente estoablecida dentro de la estructura or-
ginica de la bkmpresa.
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5. Puesto de trabajo: Unidad de Trabajo Funcional, impersonal y definida en donde

uno o mas individuos rcalizan un conjunto de responsabilidades, atribuciones
7 . . . . . . . .
y tareas especificas mediante el cumplimiento de ciertos requisitos o requeri-
mientos minimos de trabajo.
4. Clave: Cbdigo foimado por letras y nlmeros que identilican rdpidamente cl pues
to de trabajo.

5. Relaciones Jcrﬁrqujcu§: Relaciones lormales de organizacidn a que estd sujcto

el cargo que se describe, basicamente en lo que se refiere a su Jefe inmediato,
personal subalterno y cargos con los cuales mantiene rclaciones de coordinacidn

6. Responsable ante: Corresponde a la denominacidén del cargo del Jefe inmediato,

del cual depende jeradrquicamente ¢l pucsto de trabajo que se describe.
7. Supervisa a : Descripcién detallada de todos los puestos de trabajo que depen-
den jerarquicamente del cargo que sc describe (radio o Ambito de control).

8. Descripcibn Genérica del cargo: Descripeidn sucinta y general de las atribucio

nes, responsabilidades y taveas de trabaje encomendadas a un puesto o cargo de
terminado.

9. Deberes y Atribuciones: Son aquellas tarcas o cargos de trabajo que en forma

diaria, periddica o cventual y acompanadas de la correspondicente autoridad son
desarrolladas por €l o los individuos que ocupan un puesto de trabajo especifi
co.

10. Requisitos del Cargo: ULspecificucién general de los requerimientos minimos -

que en cuanto a educacibén, expericncia, habilidades , cualidades personales

y otros requisitos debe llenar la persona que ocupe el cargo que se describe.
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11. Vigencia: Fecha a partir de la cual sc pondrd en practica la descripcidn del

cargo.

12. Carga de Trabajo: Es la cantidad de trabajo que se asigna para ser efectuado

' .
en un periodo determinado.

13. Valuacidn de Cargos: [is cl cstudio y andlisis sistomitico de las distintas ca

racteristicas e importancia relativa que reviste cada puesto de trabajo; con
el objcto de establecer una estructura justa vy correcta de salarios dentro de

la Empresa.

14. Descripcidn de carqos Tipos o Variables: ls la descripcién detallada de aque

1los puestos de trabuajo que dada su aflinidad v complementariedad son suscep-
tibles de ser descritos en forma genérica o comin.

15. Educacidén: Es el tipo de conocimientos v nivel de instruccidén que se requicre
para desempefiar adecuadamente las actividades del pucsto.

16. Experiencia: Ls el conocimiento adquivido a través de la prictica en ¢l des-
empefio de un trabajo especifico.

17. Caracteristicas Individuales: Trata de establecer las caracteristicas perso-

nales complementarias que condicionan la capacidad de ejecucidén de un trabajo.
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o | UNIDAD ORGANIZATIVA:  DECANATO j
£9
S| PUESTO DE TRABAJO:  DECANO

RESPONSABLE ANTE : JUNTA DIRECIIVA
é% SUPERVISA A: SECRETARIO DE LA FACULTAD, JEFE DE PLANIFICACION, COORDINADOR GE-
55 NERAL DE CARRERAS, ADMINISTRADOR ACADEMICO, AJMINISTRADOR FINAN-
g% CIERO, ADMINISTRADOR DE PLERSONAL Y SECRETARIA DE LA UNIDAD.
=

DESCRIPCION
GENERICA DEL

CARGQ

Ejercer el gobierno y representacidn de la Facultadi dirige, coordina, super-

visa y controla la ejecucidon de las actividades de la misma.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Concurre a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Superior
Universitario y a las de la Asamblea General Universitaria cuando fuere

convocado.

2. Convoca y preside las sesiones de la Junta Directiva de la Facultad y las

sesiones de la Junta de Profesores, con voto de calidad en ambas.

3. Propone a la Junta Directiva de la Facultad una terna para que dentro

de ella se nombre el Secretario de la Facultad.

4. Somete el proyecto de presupuesto anual de la Facultad a consieracidn de

Junta Directiva.

5. Solicita las trainsferencias ae fondos de una partadia presupuestaria

a otra, previa autorizacidén de la Junta Directiva.

¢, Autoriza las planillas, recibos de sueldos, ordenes de ccmp.a y pagos de
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10,

11,

12

13

14.

materiales, Gtiles y enseres para la Facultad.

. Somete a la Junta Directiva de la Facultad la designacidn, ascenso, traslado,

concesidn de licencias, sancicnes y rchiocidn del personal docente y de inves-

tigacion de la misima.

Propone al Consejo Superior Universitario, previo dictamente de la Junta Di-
rectiva, la contratacién de profesores y técnicos, del mismo modo la cancela-
citn de los contratos existentes cuando asi convenga a los intereses de la Fa-

cultad y de acuerdo a las estipulaciones contenidas en ellos.

Nombra,. asciende, traslada, concede licencias, sanciones y remueve al perso-

nal administrativo de la Facultad.

Concede permiso a los miembros propietarios de la Junta Directiva y llama a

los suplentes para asistir a las reuniones correspondientes.

Notifica a los profesores, estudiantes y profesionales, no docentes sobre la
oportunidad de elegir a sus representantes, ante la Junta Directiva, Consejo

Superior Universitario, y Asamblea General Universitaria.

. 'Visita e inspecciona los diferentes servicios de la Facultad.

Fomenta y mantienie las relaciones e intercambios necesarios y convenientes

para la Facultad.

Nombra delegados para que a nombre de la Facultad, participen en eventos de
interés para la misma y solicita al Consejo Superior Universitario autorice
su financiamiento por la Universidad, decl costo del viaje y vidticos respec-

tivos, si fueren miembros del personal docente o administrativo de la Facul-

<§
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

tad o de sus estudiantes.

Prepara con el Secretario de la Facultad, la agenda de las sesiones de Junta

Directiva y de Junta de Profesores.

Preside los actos oficiales de la Facultad.

Cumple y hace cumplir los acuerdos y resoluciones de la Junta Directiva y de-

mads Organos competentes de la Universidad.
Firma diplomas y titulos que otorgue la Facultad.

Coordina los distintos servicios y organismos de la Facultad y vela por la

unidad de la misma.

Presenta a la Junta 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.

Adopta dentro de sus funciones ejecutivas, todas las medidas que sean necesa-
rias para asegurar la buena marcha de la institucidén, asi como aquellas res-
ponsabilidades que en relacibén a su cargo le asigne la Junta Dircctiva de la

Facultad.

REQUISITOS DEL CARGO:

aj-Educacién : Graduado de la carrera de Jurisprudencia y Ciencias Socia-

les o de Relaciones Internacionales, de alguna Universidad

del pais o incorporado a la Universidad de El Salvador.

<

b) Experiencia : 5 aflos como minimo de poseer el grado académico.
APROBACTION WICERCTA ]/‘CI’U/\LI’/’/‘FII"JN FECHA
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c) Caracteristicas
Individuales : 1. Mayor de 35 afios de edad.
2. Ser salvadorefio por nacimiento
3. Haber residido en el pais por lo menos durante los Glti-
mos dos afios a su eleccién o nombramiento, salvo caso de
ausencia debido al desempefio de un cargo relevante o 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 visionariamente
9. Serenidad, buen caracter y capacidad de liderazgo
10. Capacidad de actualizacidn constante

11.

Identificado con los objetivos y principios de la

Universidad.

! -:h' .""-?Aﬁ!‘l_

L BALVADBR
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= | UNIDAD ORGANIZATIVA:  DECANATO
=4S
[ -
A& PUESTO DE TRABAJO: VICE-DECANO
RESPONSABLE ANTE : DECANO
w
23| SUPERVISA A: NINGUNO
=
&)
25
_— Colabora directamente con cl Decuno cn cl descmpeio de las funciones y 1o
8‘:‘ sustituye en caso de faltar por muerte, renuncia, impedimento, excusa o
E:,g por cualquier otro motivo.
e
S
(e
o
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.
Q
3 :
% 3. Preside las comisiones que la Junta Directiva y el Decano le encomienden
—
= 4. Supervisa las distintas dependencias de la Facultad e informar al Decano
sobre las actividades que realice.
3 bre 1 ividad i
23
—
;/E)) 5. Desempefia cualquier cargo de Direccidn o de Docencia, quc coadyuve al -
: buen funcionamiento de la Facultad.
%u
B 6. Realiza todas aquellas atribuciones que surgieren como producto del desa-
%
z) rrollo de su cargo, asi como las que, en relacién al mismo, le encomiende
= :
la autoridad inmediata superior.
APROBACION [VIGHICIA ACTUALTZACTON FECHA
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<
N
REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn : Graduado de la carrera de Jurisprudencia y Ciencias Sociales
o de Relaciones Internacionales, de agluna Universidad del

pais o incorporado a la Universidad de E1 Salvador.
b) Experiencia : 5 afos como minimo de poseer el grado académico.

c) Caracteristicas

Individuales : 1. Mayor de 35 afos de edad.
2. Ser salvadoreno por nacimiento,
3. Haber residido en el pais por lo menos durante los Glti-
mos dos afios a su eleccidn o nombramiento, salvo en caso
de ausencia debido al desempefio de un cargo relevante o
por razones de estudio.
4. De reconocida honorabilidad.
5. Dedicarse exclusivamcnte al ejercicio dec 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 caricter y capacidad de liderazgo.
10. Capacidad de actualizacidn constante.
11. Identificado con los objetivos y principios de la
Universidad.
APROBACION [VICERCIA l:/\CTUf\LI’/”Q;LION FLCHA
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E - UNIDAD ORGANIZATIVA: SECRETARIA DE LA FACULTAD j
=
A% PUESTO DE TRABAJO: SECRETARIO DI LA FACULTAD

RESPONSABLE ANTE : DECANO

S5 SUPERVISA A: PERSONAL DE LA UNIDAD
(@ e
= O
22
25

DESCRIPCION
GENERICA DEL

CARG

Canaliza

la comunicacidn entre el Decano, Junta Directiva, Junta de Profeso-

res, las Unidades que conforman la Facultad y los diversos organismos de la

Universidad.

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1.

Prepara con el Decano 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
Q
U .
% de Profesores de la Facultad; las somete a su aprobacidn y lleva los 1li-
g bros de actas respectivas.
5 3. Autoriza con su firma las resoluciones de la Junta Directiva de la Facultad.
|
[
é 4. Mantiene informados a los Jefes de Departamento de las rcsoluciones adopta-
w)
i das por los Organos de gobierno de la Universidad y por la Junta Directi-
O,
g va de la Facultad.
&
% 5. Suministra a la Junta Directiva y al Decano de la Facultad la informacidn
= :
que se le solicite.
6. Dirige la correspondencia de la Facultad con instrucciones o autorizacidn
APROBACTION VIGLNCIA ACTUALIZACION FECHA
FIRMA DIA_ FODIELCADA
NOMBRE HES ADICIONADA
CARGO), _dnb b ISUSTITUNFMIE
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10.

11.

12.

del Decano.

. Vela porque los servicios de su dependencia sean prestados normal y eficien-

temente.

. Atiende las gestiones académicas y administrativas realizadas por los docen-

tes, i1nvestigadores y estudiantes.

. Custodia los sellos de la Facultad.

Propone al Jefe del Departamento de Personal, el personal de su dependencia
y las medidas pertinentes respecto a nombramientos, ascensos, traslados, 1li-

cencias, permisos y medidas disciplinarias u otros.
Expide certificaciones y constancias.

Cumple con las demds funciones que le asigne la Ley Orgénica, los Estatuos,
el Reglamento de la Facultad y las que expresamente le encomiende el Decano,
la Junta Directiva y la Junta de Profesores de la Facultad, asi como las que

surjan como producto del desarrollo de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO -

S

<

Educacidn : Graduado en la carrera de Jurisprudencia y Ciencias Socia-
les o Relaciones Internacionales, de alguna Universidad del
pails o incorporado a la Universidad de El Salvador.
b) Experiencia : No es necesaria.
c) Caracteristicas
Individuales : 1. Ser salvadorefio por nacimiento
APROBACION VICENCA  |PCTUALLZACION FECHA
“IRIA JA ] [HODIEICADA
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<

2. Haber residido en el pais por lo menso durante los Glti-

mos dos anos a su eleccidn o nombramiento, salvo caso de

ausencia debido al descmpeiio de un cargo relevante o 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. Serenidad y buen caricter

8. Identificado con los objetivos y principios de la

<

Universidad.
—_"‘_?‘\'i- \
TR
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tv | UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DE PLANIFICACION
=S
A% PUESTO DE TRABAJO:  JEFE DE PLANIFICACION

RESPONSABLE ANTE : DECANO

§§ SUPERVISA A: TECNICO PLANIFICADOR Y PERSONAL DE LA OFICINA
£
=
& A
- Planea , supervisa , coordina , controla y participa cn la ejecucidn de dife-
o= rentes funciones y actividades relacionadas con el desarrollo, implementacién
O y evaluacidn de toda aquella planificacidn necesaria para optimizar la utiliza-
o cidon de los recursos y procurar el eficiente funcionamiento de la Facultad.
gt
S[aN)
=G

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Planifica y coordina las actividades del Departamento, con el objetivo

de lograr su mejor funcionamiento.

2. Coordina la formulacidn de estudios sobre el desarrollo académico, de
proyeccién social, administrativo, fisico y econdmico-linanciero de la
Facultad.

3. Efectua estudios de organizacidn y reorganizacidn de la Facultad, asi

como el establecimiento de nuevas unidades.

4. Coordina la actualizacidn y elaboracién de los manuales administrativos

de la Facultad.

5. Formula y sugiere a las distintas unidades la implementacidon de contro-
les administrativos.

6. Coordina con el Administrador Académico de la Facultad, la programacidn

CARGO

APROBACION VIGEICIA NCTUALIZACION FECHA
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de actividades académicas, tales como la inscripcidn de asignaturas, evaluacio-

nes, horarios de clase y la asignacidn de espacio para el desarrollo de dichas

actividades.

)

7. Formula estrategias para la obtencidén de recursos financieros que conlleven
al desarrollo econdmico y financiero de la Facultad.

8. Recolecta la informacidén de las unidades docentes y administrativas para la
preparacion del presupuesto y el Plan General de Trabajo de la Facultad.

9. Elabora y propone el anteproyecto del presupuesto anual de la Facultad.

10. Elabora y propone presupuestos de desarrollo fisico de la Facultad.

11. Evalua el cumplimiento oportuno de los planes operativos de trabajo y la eje-
cucidn presupuestaria con el fin de sugerir las correciones necesarias que -
garanticen la obtencidn de las metas planeadas.

12. Asesora a las unidades académica y administrativas de la Facultad sobre la
formulacién, ejecucidén y control de planes y programas.

13. Coordina la revisidn, andlisis y ajuste de los sistemas y procedimientos de
‘trabajo, a fin de que se adeclen a las necesidades de funcionamiento de la
Facultad.

14. Elabora la memoria de labores de la Facultad en coordinacidn con todos los
departamentos de la misma.

15. bantiene estrecha relacidn con las oficinas de planificacidn central.

16. Rinde infomre mensual de la ejecucidn y cumplimiento de los planes operati-
vos de trabajo.

APROBACION VICENCTA |ACTUALIZACION FECHA
] Iea~i
FIRMA !D_I/_\_; IFODIETCANA |
NOVERE S LADTCIONADA |
Aoy ey |  ISUSTITUYEHIE | /



rr

- PAGINA
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS  |7Ems oy | urem

FACULTAD DE  JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES i A 25

17. Realiza todas aquellas actividades que en relacién al cargo le encomiende el je-“\

fe inmediato, asi como aquellas otras que surjan como producto del desempefio

del mismo.
REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn : Graduado o egresado de cualquiera de las carrcras de Adminis-
tracidon de cEmpresas o Ingenieria Industrial, preferentemente
con conocimientos especializados en desarrollo académico,

Econdmico y Financiero.

b) Experiencia : 2 afios como minimo en el desempefio de cargos similares y pre-
ferentemente con experiencia en labores de planificacidn, pro-
gramacidn y presupuestacidén académica y financiera.

c) Caracteristicas

Individuales : 1. Habilidad para comunicarse con el personal de la Facultad.
2. Sentido de responsabilidad
3. Amplitud de criterio y receptividad
4. Capacidad y deseo de trabajo en equipo
5. Creatividad, imaginacidén e iniciativa

6. Planear diaria y semanalmente su trabajo profesional
7. Capacidad investigativa, analitica y logica

8. Memoria retentiva

9. Habilidad para preveer situaciones

10. Objetividad e imparcialidad

11. Serenidad y buen caricter

APROBACIOUN VIGERCIA [NCTUALIZACION FECHA
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= | UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DE PLANIFICACIO 1
£ 5 :
2% PUESTO DE TRABAJD:  TECNICO PLANIFICALOR
RESPONSABLE ANTE: JEFE DE PLANIFICACION
7p]
@0 SUPERVISA A: NINGUNO
+
Q
SE:
e 5
- Colabora en la coordinacién, orientacidn, supervisidn, control y evaluacidn
Eig de actividades para contribuir a la eficiente planificacidn de la Facultad.
&
o
=
2E

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1.

Colabora en la actualizacidn y elaboracidén de Manuales Administrativos

Evalua periddicamente el desarrollo del trabajo docente, administrativo

y de servicio.

. Colabora en la elaboracidén de documentos que faciliten el desarrollo do-

cente y administrativo de la Facultad.

. Elabora planes y programas financieros de la Facultad

Colabora estrechamente con la oficina de Administracidén Académica en la

planificacidén de sus actividades.

6. Presta asesoria a las unidades docentes y administrativas para la elabo-
racion de sus planes operativos y anteproyectos presupuestarios.
7. Recopila y elabora informacidn estadistica relativa a la poblacidn estu-
diantil, asi como los costos por alumno, por egresado y demds costos que
APROBACION VIGENCIA ACTUALITZACION FECHA
FIRMA DIA_ MODIETCADA
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a

b

10.

11.

12.

13.

demuestren la eficiencia docente y administrativa de la Facultad.

. Capacita a los jefes de unidades docentes y administrativas en la elabora-

Ci6n de anteproyectos presupuestarios.

. Colabora en la preparacion de los presupuestos y el plan de trabajo de la

Facultad.

la Facultad.

Contribuye a la planificacidén del crecimiento fisico de la Facultad.

Colabora en la elaboracidén de estudios de organizacidn y reorganizacién de

Cblabora en la elaboracidn de la Memoria Anual de Labores de la Facultad.

Efectua todas las actividades que en relacidn a su cargo le encomiende el

jefe'inmediéto, asi como aquellos que surjan del desempefio de su puesto de

trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

) Educacidn

: Estudiante de dUltimo afio de cualesquiera de las carreras

de Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial o -

Ciencias Econdmicas, con conocimientos sobre planificacidn

" académica.

) Experiencia

c) Caracteristicas
Individuales : 1. Habilidad para relacionarse con los demis-

2. Creatividad, imaginacidn e iniciativa -

: Un afio como minimo en labores similares al puesto.

)

i
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. Sentido de responsabilidad-
. Capacidad para trabajar en equipo.
. Capacidad investigativa-
. Memoria retentiva.
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oo | UNIDAD ORGANIZATIVA: COORDINACION GENLRAL DE CARRERAS
s
57 PUESTO DE TRABAJO:  COORDINADOR GENERAL DE CARRERAS
RESPONSABLE ANTE : DECANO

)]
33| SUPERVISA A: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DERECHO PRIVADO Y PROCESAL, JEFE DE DERE-
55 CHO PENAL, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DERECIIO PUBLICO, JEFE DEL DE-
02 PARTAMENTO DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES, JEFE DEL DEPARTAMENTO
F DE RELACIONES INTERNACIONALES, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECCION
== SOCIAL, JEFE DE BIBLIOTECA, ORIENTADOR VOCACIONAL Y SECRETARIA DE

DESCRIPCION
GENERICA DEL

CARG

LAUNIDAD,

Coordina, dirige y supervisa la ejecucion de las actividades académico-docen-

tes y de Proyeccidn Social de la Facultad.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1.

Planifica y coordina las actividades del Departamento con el objeto de lo-

grar su mejor funcionamiento.

. Presenta al Decano la programacién de la ensefianza de las asignaturas co-

rrespondientes a los departamentos docentes en cada ciclo lectivo.

. Dispone las asignaturas que han de servirle en cada ciclo académico, asi

como aquéllas que no correspondiendo al ciclo deban atenderse.

. Promueve la actualizacidn de los planes de estudio de la Facultad.

. Coordina y supervisa la revision de los contenidos programdticos de las

asignaturas, y propone al Decano los cambios y modificaciones que se con-

sidere necesarios.

. Coordina académicamente las citedras y servicios de la laucultad.

7. Coordina, supervisa y evalua el funcionamiento de los Departamentos Docen-
APROBACION VIGHICIA ACTUALTZACTON FECHA
FIRVA DIA_ MODLELCARA
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tes, de Proyeccidn Social y de la Biblioteca.

Z
N

CARG)

8. Coordina y supervisa la programacidén y ejecucidn de los cursos de formacidn y
adiestramiento de personal docente y de investigacién de la Facultad.

9. Presenta al Departamento de Administracidn de Personal las necesidades de re-
cursos humanos del drea asi como de los departamentos que supervisa.

10. Presenta al Departamento de Administracién Financiera las necesidades de re-
cursos materiales y financieros del drea asi como los departamentos que estan
bajo su direccidn.

11. Vela por el buen funcionamiento de su Unidad y de las que se encuentran bajo
su cargo.

12. Elabora y propone el anteproyecto anual de presupuesto del Departamento.

13. Supervisa el cumplimiento de la programacidn académica de cada departamento do-
cente y sugiere las correcciones necesarias que garanticen la obtencidn de las
metas planeadas.

14. Asesora técnicamente a los Jefes de los Departamentos Docentes sobre la solu-
"cidn de problemas de tipo académico-docente propios al desempefio de las espe-
cialidades que la Facultad ofrece.

15. Rinde ante el Decano informe detallado de las gestiones realizadas por la Uni-
dad en cada ciclo lectivo, y proporciona los informes parciales que aquél soli-
cite o que éste estime oportuno y necesario.

16. Prepara e imparte citedras, siempre que las necesidades de la Facultad lo de-
manden.
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A

17. Realiza las actividades que en relacidn a sucargo le encomiende el Decano,

asi como aquéllas que surjan del desempeilo de su puesto de trabajo.
REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn : Titulo Universitario en las especialidades de Ciencias Ju-
ridicas o Relaciones Internacionales y maestria, graduado en
cualquiera de las Universidades legalmente establecidas en

el pais o incorporado a la Universidad de E1 Salvador.

b) Experiencia : 1. Cinco aflos o mads de poseer el grado académico correspon-

diente.

2. Tres afios de experiencia como minimo en el desempefio de
cargos similares o haberse desempefado durante ese perio-

do como profesor titular de la Facultad.

c) Caracteristicas
Individuales : 1. Mayor de 30 afos

2. Ser salvadorefio por nacimiento

3. Haber residido en el pais durante los dos Gltimos anos,
salvo ausencia debida al desempefio de un cargo relevante

o por razones de estudio.

4. Conocimiento general o particular de las asignaturas que

se imparten en las especialidades que ofrece la Facultad.
5. Dedicarse exclusivamente al ejercicio de su cargo

6. labilidad para tomar decisiones rapidas y seguras

t
Al
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7. Serenidad, buen caricter y capacidad de liderazgo.
8. Capacidad de actualizacidn constante.
9. Habilidad para comunicarse verbalmente o por escrito.
10. Capacidad para asignar, supervisar y controlar labores.
11. De reconocida honorabilidad.
12. ldentificado con los objetivos y principios de la
Universidad.
'HR[T
vaDBR II
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

COORDINACION GENERAL DE CARRERAS

~

PUESTO DE TRABAJO:

IDENTIFI
CACION

ORIENTADOR VOCACIONAL

RESPONSABLE  ANTE

COORDINADOR GLNLRAL DE CARRERAS

SUPERVISA A:

RELACIONES
JERARQUICAS

NINGUNO

DESCRIPCION
GENERICA DEL

JCARGO

Orienta al educando sobre el quehacer universitario y partluularmente sobre el
funcionamiento de la Facultad en lo relativo a su organizacidn, aspecto disci-
plinario, tramitacidén académica, planes de estudio y en general sobre todos los
aspectos relacionados con las carreras que sirve la Facultad.

educando.

tad.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO
N

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Organiza y desarrolla charlas orientadas a descubir la vocacidén del

ceso de seleccidn e ingreso de estudiantes a la Facultad.

de los estudiantes que ingresan a la Facultad.

tad y de las Carreras que ofrece.

2. Proporciona al educando toda aquella informacidén sobre la Facultad, que

ayude a clarificar sus dudas e inquietudes sobre la carrera que estudia.

3. Edita y divulga drganos oficiales de informacidn del quchacer de la Facul-

. Colabora con el Administrador Académico en todo lo concerniente al pro-

5. LLeva el registro estadistico sobre la adminisidn, descrciones y egresos

6. Mantiene informacidén actualizada sobre los planes de estudio de la Facul-

N

FECHA

APROBACION YIGHHCIA ACTUALIZACLL
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to de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacion

b) Experiencia

c) Caracteristicas
Individuales

7. Analiza, investiga y dictamina sobre las solicitudes de terceras ma‘criculas,\1

cambios de carreras, traslados, ingresos por equivalencias y reingresos.

8. Realiza las actividades que en relacidn a su cargo le encomiende el Jefe

inmediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempefio de su pues-

: Estudiante de Gltimo afio de las carreras de Jurispru-
dencia y Ciencias Soclales o Relacionecs Internacilonales,

con conocimientos sobre pedagogia, didictica y psicolo-

: Un ano como minimo en cargos similares

. labilidad para comunicarse verbalmente o por escrito.
. Serenidad, buen cardcter y capacidad de liderazgo
. Amplios conocimientos del quehacer de la Facultad
. Creatividad, imaginacidn e iniciativa

. Capacidad organizativa

-_‘_-_'; — \
| ;-.';?'\L ]

e s ——
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| UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ACADEMICA j
O
%‘é PUESTO DE TRABAJO: ADMINISTRADOR ACADEMICO
RESPONSABLE ANTE : DECANO DE LA FACULTAD
§6£ SUPERVISA A: COLABORADOR ACADEMICO, ENCARGADO DEL INGRESO Y EGRESO DE ESTU-
S 2 DIANTES, ENCARGADO DE TRAMITES ACADEMICOS, ENCARGADO DE CERTI-
Egég FICACIONES, ARCHIVISTA Y NOTIFICADOR DE CALIFFICACIONES.
=

1

DESCRIPCION
GENERICA DEL

CAR(

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades administrativo-aca-

démicas correspondientes a la Facultad.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Autoriza y extiende todo tipo de documentacidn académica que sea reque-

rida, dentro de su respectiva jurisdiccidn.

. Planifica las actividades académicas en forma oportuna y adecuada.

. Establece y vela por que se respeten los canales de comunicacidn que

permitiran mantener amplias relaciones entre esta unidad, los Departa-

mentos Docentes de la Facultad, los Centros Regionales y la Administra-

cibn Académica Central.

. Vela y Supervisa el registro, en forma efectiva y eficiente, de todas

las acciones relacionadas a nuevo ingreso, estudiantes activos, retira-

dos, egresados y graduados.

5. Coordina la tramitacidn de certificaciones que otorga la Facultad.

APROBACIQON

FIRMA

OMBRE

M-S

CARGO

[7em)
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)

. Dirige y supervisa el registro de todas las notas y calificaciones de los es-
tudiantes de la Facultad.
7. Coordina la distribucién de notas y calificaciones de los estudiantes.
8. Establece y vela porque se cumpla un eficiente sistema de archivo de expe-
dientes de estudiantes de la Facultad.
9. Informa sobre todo tipo de solicitudes, referente a aspectos académicos, -
presentadas por los estudiantes de la Facultad.

10. Adecua las diferentes actividades académicas a los recursos humanos, fisi-
cos y financieros de la Facultad.

11. Colabora con los Jefes de Departamentos Docentes en la elaboracidn del Ca-
lendario General de Evaluaciones y vigila su cumplimiento.

12. Coordina con los Departamentos Docentes todas las actividades académicas que
requleran de la participacién de ambos.

13. Vela por el fiel cumplimiento, en lo que compete a esta unidad, del Regla-
mento de Administracidn Académica, el Reglamento de Evaluacidon de la Facul-
tad y otros instrumentos legales que regulan el funcionamiento de la misma.

14. Asiste a reuniones convocadas por Administracidn Académica Central y por
las autoridades de la Facultad.

15. Mantiene informado a su personal de los lineamientos que se establezcan en
las sesiones de Administracidn Académica Central y vela porque se cumplan.

16. Evita dentro de lo posible la burocracia en el tramite de documentos que
corresponda atender a esta unidad.

APROBACION WICENCIA [ACTUNLIZACION FECHA
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17. Establece y revisa periddicamente la estructura organizativa de su Unidad. ‘w
18. Ejecuta las politicas administravio-académicas definidas por las autorida-
des de la Facultad.
19. Vela por el eficiente funcionamiento de su unidad.
20. Elabora el presupuesto de su unidad.
21. Realiza todas aquellas actividades que en relacidén al cargo le encomiende
el Jefe inmediato, asi como las que surjan como producto del desempefio del
mismo.
REQUISITOS DEL CARGO
a) Educacién . : Graduado o egresado universitario de preferencia en la Carre-
ra de Administracién de Lmpresas, con sd0lidos conocimientos
sobre la administracién de actividades académicas.
b) Experiencia : 2 6 3 afios en el desempeiio de cargos similares
c) Caracteristicas
Individuales : 1, llabilidad para comunicarse con el personal de la Facultad

y los estudiantes.
" 2. Sentido de responsabilidad

3. Criterio amplio y flexible
4. Capacidad para tomar decisiones rdpidas y seguras.

5. Comprensivo y tolerante

6. Inspirar confianza en sus subalternos

APROBACION VICERCTA iACTUALIZACIUN Rl
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7. Capacidad organizativa
8. Serenidad y buen caricter
9. Buenas Relaciones Humanas y Pablicas.
| seivemsioan se
APROBACIOHN VICENCIA |ACTUALIZACION FECIIA
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RESPONSABLE ANTE : ADMINISTRADOR ACADEMICO
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o=

)6! O

25

25

G

DESCRIPCION
GENERICA DEL

Colabora en la coordinacidn y supervisidn del registro, tramite y control
de las actividades académico-docentes que se realizan en la Facultad, tam-
bién sustituye al Administrador Académico en ausencia de éste.

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 Administracidn Acadé-
% ' mica en ausencia del Administrador Académico.
3 3. Implementa el proceso de inscripcidn de asignaturas, al inicio de cada
T8
]
< ciclo lectivo, distribuyendo las actividades a desarrollar al respectivo
—
= personal.
&)
oy
A 4. Solicita a la Seccidn de Impresiones el tiraje de los instructivos para
=
O la inscripcidn de asignaturas, al inicio de cada ciclo lectivo.
5
g% 5. Registra y revisa la inscripcidn general de asignaturas por alumno en lo
= ‘referente a: Interferencias de horarios, prerrequisitos no cumplidos, ter-
ceras matriculas no legalizadas y sextas asignaturas, para luego legalizar
APROBACIGN VIGENCIA ACTUALIZACIUN FECHA
- IRMA : DIA | |MODIEICADA
NOMBRE MES | |ADICIONADA —
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10.

11.

la inscripcidén de asignaturas.

. Elabora elinforme de alumnos inscritos por carrera y planes de estudio para

enviarlo con sus respectivos Instructivos de Inscripcidn de asignaturas al

Centro de Computo.

. Recibe documentacidn procesada por el Centro de Cémputo, y envia a los res-

pectivos Jefe de Departamento Docente los Recolectores de Notas con instruc-

ciones de como manejar-dichos recolectores.

. Distribuye el Calendario de Evaluaciones aprobado por la Junta Directiva

-y Consejo Técnico de la Facultad, a los respectivos Departamentos Docentes

y demas Unidades de la Facultad.

. Elabora el Plan de Trabajo de Administracidén Académica de cada aiio lectivo

Controla la actualizacidén del Archivo de Expedientes de los estudiantes

activos y egresados de la Facultad.

Hace las requisiciones del material necesario para el buen desarrollo de las

actividades de la Administracidn Académica.

/
)

TARED
YRR

12. Elabora informe de las actividades realizadas por la Administracidn Académi-
ca, durante el afio lectivo, para que sean consideradas en la Memoria Anual
de la Facultad.
13. Realiza todas aquellas actividades que en relacidn al cargo le encomiende
el Jefe inmediato, asi como las que surjan como producto del desempefio del
mismo.
APROBACION MWICHHC A [ACTUALIZACICN FECIHA
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REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn

b) Experiencia

¢) Caracteristicas
Individuales

: Estudiante de cuarto 0 Gltimo afio de alguna carrera

universitaria.

: Un ano como minimo en el desempeno de cargos simila-

res.

: 1. Habilidad para comunicarse y relaciondrse con

los demas.
2. Sentido de responsabilidad
3. Serenidad y buen caracter
4. Capacidad organizativa

5. Creatividad, imaginacidn e inciativa.

'\

APROBACTION
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FECHA
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| UNIDAD ORGANIZATIVA:  DEPARTAMENIO DE AIMINISTRACION ACALLMICA
E s
E% PUESTO DE TRARAJO: ENCARGADO DE INGRESO Y EGRESO DE ESTUDIANTES
RESPONSABLE ANTE:  AUMINISTRADOR ACADLMICO
v)
23| SUPERVISA A: NINGUNO
£
F
5
&5
e Elabora y mecanografia expedientes de alumnos de nuevo ingrcso y de
o= graduacion.
0
e
Aoz
=SS
DEBERES Y ATRIBUCIONES:
1. Elabora expedientes de los alumnos de nuevo ingreso, con la informacidn
procedente de la Secretaria de Asuntos Académicos.
5 2. Entrega expedientes de alumnos de nuevo ingreso, al Archivista, para su
S .
% respectivo archivo.
—
= 3. Informa de requisitos necesarios para iniciar expedientc de Graduacidn
§ a estudiantes de la Facultad que lo solicitan.
fr,
O
e 4. Revisa la documentacidn presentada por el estudiante para iniciar el pro-
)
; ceso de Graduacidn.
C w
é 5. Elabora los expediente de Graduacidn y los registra en el correspondien-
e .
% te Archivo.
Q :
6. ContinGa el Proceso de Graduacidn en los expdientes, elaborando y mecano-
grafiando los autos correspondientes.
APROBACION VIGENCIA ACTUALIZACTON FECHA
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. Informa a los estudiantes respecto a la situacidon de su tramite de

Graduacidn.

. Remite expedientes de graduacidn a la Secretaria de la Facultad para que

sean firmados y legalizados por el Secretario de la Facultad.

Z/
)

9. Concluido el proceso de Graduacidon, rcmite expedientes dc graduacidn debi-
damente revisados y actualizados al Departamento de Egresos de la Universi-
dad.

10. Elabora inventario de examenes privados realizados y expedientes de gradua-
'cién activos e inactivos.

11. Informa al Administrador Académico sobre los alumnos graduados, al final de
cada afio lectivo.

12. Toma dictado y transcribe la correspondencia que le encomicnde el Adminis-
trador Académico.

13. Informa al Jefe, de reuniones a que debe asistir dentro y fuera de la Facul-
tad.

14. Lleva el correspondiente archivo de correspondencia.

15. Colabora en el Proceso de Inscripcidn de Asignaturas, al inicio de cada
ciclo lectivo.

16. Realiza todas aquellas actividades que en relacidn al cargo le encomiende
el jefe inmediato, asi como las que surjan como producto del desempefo del:
mismo.

f o . - '
l._ - - S - e ——
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REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn : Bachiller Comercial o su equivalente
b) Experiencia

similares.

c) Caracteristicas
Individuales : 1. Habilidad para manejar maquina de escribir

2. Capacidad para asumir responsabilidades
3. Inciativa y creatividad

4. Ordenado y Organizado en su tranajo

>. Poseer excelentes Relaciones lumanas y Pablicas,

: Uno o dos afios de experiencia en el desempefio de cargos

i
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=S}
g% PUESTO DE TRARAJO: ENCARGADO DE TRAMITES ACADEMICOS
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S 3
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=

G

DESCRIPCION
GENERICA DEL

Elabora y transcribe a miquina los trimites acuadémicos que rcalizan los
alumnos del Facultad, e informa al respecto a las Unidades que lo soli-
citan.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Elabora y mecanografia informes que la Junta Directiva de la Facultad

solicita respecto a:

- Ubicacidén de los alumnos en el Plan de Estudio
- Terceras matriculas

- Sexta Asignatura

- Retiro de Asignaturas

- Otros aspectos académicos que demanden los estudiantes y que tengan re-

lacidon con la Administracidn Académica.

2. Recibe, clasifica y archiva correspondencia relacionada con asuntos

.académicos.

3. Archiva acuerdos recibidos del Consejo Superior Universitario y de

APROBACION VIGLICIA |ACTUALIZAC i FECHA
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WOMBRE MES_ ALLCIONADA
CARGO o \SUSTITINERIE _/




198

| PAGINA
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS  [yrmsyqy Inveco |
FACULTAD DE  JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES A |1

<
la Junta Directiva de la Facultad, en el respectivo expediente del alumno.

4. Coordina la actividad de cambio y traslado de carrera en las fechas que sefia-

le el Consejo Superior Universitario.
5. Entrega y recibe solicitudes de cambios y traslados de carrera.

6. Solicita a las respectivas Facultades de procedencia la situacidon académica

de los estudiantes que solicitan cambio o traslado de carrera.

7. Hace el analisis respectivo de la situacidn académica de cada uno de los so-

licitantes de cambio o traslado de carrera.

8. Elabora un cuadro informativo de alumos que solicitan cambio o traslado de
carrera y lo remite a la Secretaria de la Facultad con sus rcspectivos expe-

dientes ya analizados, para que sea conocido en la Junta Directiva.

9. Transcribe a maquina las acciones académicas, de resoluciones que la Junta
Directiva toma respecto a las solicitudes de cambio o traslado de carreras,

equivalencias y terceras matriculas.

10. Archiva y distribuye las acciones académicas de los estudiantes, de acuerdo

al Reglamento de Administracidon Académica.
11. Distribuye y recibe formularios de Retiro de Asignaturas.

-12, Elabora listado de asignaturas retiradas, por alumno, y lo remite a los res-

pectivos Departamentos Docentes, para su registro correspondiente.

13. Lleva control e informa de los retiros totales y parciales de inscripcidn

de asignaturas, al colaborador académico, para su registro correspondiente.

APROBACION WICENRCTA \'f\(:»[U/\LIZf\Cll.')[\‘ FLCHA
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Z

14. Colabora, al inicio de cada ciclo, en la recepcidn, revisidn y registro de do- \W

cumentos para la Inscripcidn de asignaturas.

15. Realiza todas aquellas actividades que en relacidn al cargo le encomiende el

Jefe inmediato superior asi como las que surjan como producto del desempefio

del mismo.
REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacion : Bachiller Comercial o su equivalente, con amplios conocimien-

tos sobre tramites académicos.

b) Experiencia : Uno o dos afios de experiencia en el desempefo de cargos si-

milares.

c) Caracteristicas
Individuales : 1. Ordenado y organizado en su trabajo

2. Capacidad para asumir responsabilidades
3. Capacidad investigativa, analitica y ldgica

4. Capacidad para redactar informes relacionados con su

trabajo.
. 5. llabilidad en el trato con alumnos
6. llabilidad para escribir a maquina

7. Rectitud y firmeza de cariacter.

AL |
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| UNIDAD ORGANIZATIVADEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ACADEMICA j
£ .
A% PUESTO DE TRABAJO; ENCARGADO DE CERTIFICACIONES

RESPONSABLE ANTE: ADMINISTRADOR ACADEMICO

@3 SUPERVISA A: NINGUNO
I
O
=t
=S
a2 Elabora y mecanografia certificaciones de notas y constancias que los es-
o= tudiantes de la Facultad solicitan.
=5
e,
A
Slcs,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

—_

. Recibe solicitudes de Certificaciones de notas.

2. Elabora record académico de los estudiantes que solicitan certificaciones
de notas, cambio de carrera, y veingreso para ser presentados a Bienestar

Universitario.

3. Elabora mandamientos de pago para Certificaciones de Notas y Lquivalecn-

cias.

4, Elabora y transcribe a mdquina Certificaciones de notas que los alumnos

soliciten.

5. Confronta Certificaciones de notas y las presenta al Administrador Aca-

. démico para que sean firmadas de conforme.

6. Envia certificaciones de notas de egresados y atestados a la Secretaria

APROBACIQON VIGENCIA ACTUALIZACION FECHA
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10.

11.

12.

213,

14,

15.

de la Facultad para que sean firmadas por el Secretario de la Facultad.

. Envia certificaciones parciales con su respectivo informe académico a la Se-
cretaria de Asuntos Académicos para que scan firmmadas por ¢l Sccretario Genc

ral de Asuntos Académicos de la Universidad.

. Entrega Certificaciones de notas a los intcresados y archiva copia en el

correspondiente expediente.
. LLeva un inventario de certificaciones de notas elaboradas y entregadas.
Rinde informe de Certificaciones de notas elaboradas al final de cada afio.

Transcribe a maquina Constancias de Horarios y niveles de estudio para alum-

nos que solicitan dicho servicio.

Transcribe a maquina las Acciones Académicas de calidad de Egresados de es-

tudiantes de la Facultad.

LLeva control de entrada y salida de solicitudes de Certificaciones de

notas.

Colabora en el proceso de Inscripcidon de Asignaturas al inicio de cada ci-

clo lectivo.

Realiza todas aquellas actividades que en relacidén al cargo le encomiende
el Jefe inmediato superior, asi como las que surjan como producto del desem-

pefio del mismo.

<

!

SR
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REQUISITOS DEL CARGO
a) Educacidn : Bachiller Comercial o su equivalente
b) Experiencia : Uno o dos afios de experiencia en el desempefio de cargos
similares.
c) Caracteristicas
Individuales : 1. Habilidad para manejar miaquina 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 firmeza de caracter
APROBACION WICERCTA IFCTUNLTZNC IO FECHA
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E - NIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ACADERICA
i
85 PUESTO DE TRABAJO: ARCHIVISTA Y NOTIFICADOR DE CALIFICACIONES
RESPONSABLE ANTE : ADMINISTRADOR ACADEMICO
9p]
25 SUPERVISA A: NINGUNO
3
Q
SE:
=i
=i Registra y controla el archivo de expedientes académicos, también notifica
=4 Ces : . :
O las calificaciones de las evaluaciones que realizan los estudiantes de la
= .
e Facultad.
Opxe
NZ
g
Qo
DEBERES Y ATRIBUCIONES:
1. Arhiva expedientes y demds documentos académicos de los estudiantes de
la Facultad.
5 2. Cuida, controla y responde por los expedientes de los estudiantes activos
&)
g y egresados de¢ la Facultad.
3
A 3. Recibe de los respectivos Departamentos Docentes las actas de notas de
g cada una de las evaluaciones que realizan los estudiantes de la Facultad.
—
&)
oy 4. Revisa las actas de notas verificando que estén selladas, firmadas, los
198}
m
> procentajes correctos y las enmendaduras corregidas.
S
O.
O
o 5. Registra la entrada de las actas de notas, y pulica una copia dentro de
[a e
O
0 las 24 horas habiles después de recibida.
& :
6. Archiva por Departamento y asignatura las actas de las cvaluacioncs re-
APROBACION VIGEICIA ACTUALIZACION FECHA
F ITRV,V\_ DIA_ MODIELCADA
NUMBRE MES ADICTONADA
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|VERSION__| MIMERD

10.

11.

cibidas, cada Ciclo Académico.

. Elabora informe sobre el avance de las cevaluaciones recibidas, antes de fina-

lizar cada ciclo y lo entrega al colaborador académico.

. Recibe, revisa y publica al final de cada ciclo los Recolectores de Notas de

cada Departamento Docente.

. Entrega los recibos de cuotas de escolaridad de la Universidad al inicio de

cada ciclo.

Elabora carteles dec aviso de la programacién de Inscripcidén de Asignaturas,
evaluaciones y ubicacidn de examenes parciales, asi como todos los avisos

que demande la Administracidn Académica.

Realiza todas aquellas actividades que en relacidn al cargo le encomiende el

Jefe immediato superior, asi como las que surjan del desempeiio del mismo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn : Bachiller Comercial o equilvalente

b) Experiencia : Un afio de experiencia en el desempefio de cargos similares

c) Caracteristicas-

Individuales : 1. Ordenado y organizado en su trabajo

o

. Habilidad para asumir responsabilidades

3. Habilidad en el trato con alumnos y demds personal de

la Facultad.

Z
N\
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NUMLRO

A

"y

~

oo UNIDAD ORGANIZATIVA:  DEPARTAMENIO DOCENIE
£ O
<
@
S & PUESTO DE TRABAJO: JEFE DE DEPARTAMENTO DOCENTE
RESPONSABLE ANTE : COORDINADOR GLNLERAL DE CARRLRAS

9D}
A3 SUPERVISA A: COORDINADORES DE AREAS ESPECIALIZADAS, PROFESORES TITUALES, PRO-
= " FESORES ADJUNTOS, INSTRUCTORES Y SECRETARIAS DEL DEPARTAMENTO.
G Q
.
2

DESCRIPCION
GENERICA DEL

CARGO

Planifica, organiza, dirige y controla el trabajo a realizar por todo el per-

sonal del Departamento a fin de garantizar la calidad docente de su Unidad y

promueve la investigacidn cientifica y el servicio social en las areas de es-

tudio correspondientes.

DESCRIPCION ESPECTFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Ejerce la direccidn, coordinacidn y supervision de las actividades docen-

tes, de investigacion, de proyeccidn social y administrativas del depar-

tamento.

2. Elabora, coordina y presenta al Coordinador General de Carrcras los progra

mas, actividades y planes de trabajo de su Departamento, ya sean €stos do-

centes de investigacidn o de extensidn y supervisa su ejccucidn.

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 lo presenta al Coordi-

nador General de Carreras para su estudio y andlisis correspondiente.

5. Responde por el efectivo cumplimicnto de las obligaciones y deberes del

personal docente y administrativo a su cargo, asi como por el eficiente

APROBACION VIGHICIA ACTUALIZACION FECHA
FIRVIA DIA MODIELCADA
NOVERE RS ADICIONADA
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-10.

1.

32.

13.

funcionamiento del Departamento.

Asigna la carga académica y otras labores propias de investigacion cientifi-
ca a su personal, tomando en cuenta la experiencia, capacidad, vocacidn do-
cente y el sueldo del respectivodocente, también supervisa y evalGa el desem-

pefio de los mismos.

. Promueve el desarrollo integral del Departamento en los aspectos de Docencia,

Investigacidn y servicio social.

. Presenta ante el Coordinador General de Carreras, los requerimientos y pro-

puestas de nuevo personal docente y administrativo, asi como 1los ascensos,
traslados, concesidn de licencias, sanciones y remosidn del personal que re-

quiera el Departamento.

. Promueve buenas relaciones entre los miembros del Departamento y vela por la

armonia de los mismos.

Informa a la Unidad competente sobre los casos de indisciplina del personal
docente y administrativo a su cargo, asi como toda actividad que tienda a -
romper la armonia, colaboracidn y comprensidn que debe prevalecer en la

Facultad.
Dirige y coordina las funciones administrativas de su Departamento.
Convoca y preside las reuniones de su Departamento.

Asiste como representante de su Departamento a las sesiones ordinarias y ex-
traordinarias de trabajo del Consejo Técnico de la Facultad u otros organis-

mos universitarios.

AL

APROBACIOQON WVICINCTA |ACTUALIZACION FECHA
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14.

15.

16.

17.

18.

19,

Nombra a su representante suplente ante el Consejo Técnico o ante otros or-
ganismos universitarios, en caso de imposibilidad de asistir a dichas reunio-

nes.

Analiza y resuelve sobre problemas educativos presentados por el sector docen-
te y estudiantil del Departamento a fin de asegurar el normal desarrollo de

su Departamento.

Dirige la comunicacidn entre su Departamento y las demis dependencias acadé-

mico-administrativas de la Facultad.

Prepara e imparte cdtedras docentes, siempre que las necesidades del Departa-

mento lo demanden.

Prepara un informe anual para el Coordinador General ae Carreras sobre las
gestiones realizadas en su Departamento y proporciona los informes parciales

que aquél le solicite o que éste estime oportunos y necesarios.

Realiza las actividades que en relacidn a su cargo le encomiende el Jefe in-

mediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempeiio de su puesto

~ de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn : Titulo Universitario en las especialidades de Ciencias Juri-

dicas o Relaciones Internacionales, graduado en cualquiera
de las Universidades legalmente establecidas en el pais o

incorporado a la Universidad de El Salvador.

<

b) Experiencia : 1. Cinco aflos o mas de poseer el grado académico correspon-
APROBACION VIGERCTA [ACTUALITZACION FECHA
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c) Caracteristicas
Individuales

diente.

2. Haberse desempefnado como profesor titular de la Facultad

durante dos afios como minimo.

: 1. Mayor de 30 anos

2. Ser salvadorefio o natural de cualquier pais centroame-

ricano o de Panami.

3. Haber residido en el pais durante los dos Gltimos afios,

salvo ausencia debido al desempefio de un cargo relevan-

te o por razones de estudio.
4. Dedicarse exclusivamente al ejercicio de su cargo.
5. Serenidad, buen caricter y capacidad de liderazgo.

6. Capacidad de actualizacidn constante.

7. Capacidad para asignar, supervisar y controlar labores.

~ 8. De reconocida honorabilidad.

9. Identificado con los objetivos y principios de la

Universidad.

/
D

(GoloTEGA CENTRAL |
% '> a e EL BSALVAWEE
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EIRYA IJA_| [MODLELCADA
TOBRE Y] EDVITeTn
CARGD | i | P USTITLR(EE




209

PAGINA
VERSION | NUMERO
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIERCIAS SOCIALES A >7
| "UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTOS DOCENTES —w
O
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= o DEL AREA RESPECTIVA
=¥
25
3 Coordina el area de estudio de la especialidad que le encomiende el Jefe
Eg; del Departamento respectivo y realiza actividades docentes.
[a M
She
(]S

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

cial.

al inicio dec cada ciclo lectivo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

.cargo.

1. Planifica, juntamente con el personal docente del area, los trabajos de
investigacidén, laboratorios, seminarios, foros, clases, pruebas de cono-

cimiento, reuniones y otro tipo de practica docente y de proyeccidn so-

2. Elabora el proyecto de programas de las materias correspondientes al area
especializada que coordina con la participacidn de los docentes. Tal pro-

yecto deberid presentarse por lo menos con tres semanas de anticipacidn

~ 3. Seleccionar de comin acuerdo con los profesores del drea, el material bi-

bliografico de apoyo que serd utilizado para impartir la asignatura a su

4, Supevisa la ejecucidn de las actividades a realizar para impartir las

APROBACION VIGENCIA __ |ACTUALIZACION FECHA
FIR DIA MODIELCADA
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10.

materias que coordina.

. Controla la asistencia de los profesores a clase; el desarrollo de los pro-

gramas de clase, y la realizacidn de evaluaciones.

. Vigila el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los Reglamentos

de la Facultad y de las disposiciones emanadas por el Jefe del Departamento.

. Realizar reuniones periddicas con los profesores del area a su cargo, para

planificar, coordinar y discutir todo lo concerniente al dreca.

. Se reune periddicamente con el Jefe del Departamento para recibir orienta-

cién sobre el desarrollo de las catédras y plantea los problemas que se pre-

senten en el area.

. Propicia la formacidn docente de los Instructores que se encuentren colabo-

rando en su area, asi como la actualizacidn del personal docente a su cargo.

Realiza funciones de profesor titular.

A\

11. Resuelve todo problema docente-administrativo que esté& dentro de su respon-
sabilidad.

12. Presenta al Jefe del Departamento informes de las actividades docentes de
su area, especlialmeente al finalizar cada ciclo lectivo, o cuando aquél se
lo solicite.

13. Realiza las actividades que en relacidén a su cargo le cncomiende el Jefe
inmediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempefio de su pues-
to de trabajo.

APROBACION VICERCTA |ACTUALIZACION FECHA

FIRMA DIA J_ RODIEICADA
NOMERE eS| LADLCTCH DN
CARGN) i | USTITUYENIE _/



2]

' PAG I NA
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS  [ymmgy [Mram
FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CLENCIAS SOCIALES A |59

REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacion

b) Experiencia

c) Caracteristicas
Indiduales

: Titulo Universitario en la especialidad respectiva, gra-

: 1. Tres afios o mids de poseer el grado académico correspon-

: 1. Ser salvadorefio o natural de cualquier pais centroame-

J
N\

duado en cualquiera de las Universidades legalmente es-
tablecidas en el pais o incorporado a la Universidad de

E1 Salvador.

diente.

2. laberse descmpenado como profesor titular, por lo menos
dos afios, en asignaturas que correspondan a su especia-

lidad.

ricano o de Panama.
2. Poseer habilidades y destrezas pedagdgicas.
3. De reconocida honorabilidad
4. Capacidad de actualizacidén constante
5. llabilidad en el trato con docentes y alumnos
6. Serenidad, buen caracter y capacidad de liderazgo
7. Sentido de responsabilidad
8. Criterio amplio y flexible

9. Identificacidén con los objetivos y principios de la

Universidad.
APROBACTION VIGERCIA |ACTUALIZAC IO FECHA
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E
=

cientifica y de servicio

DESCRIPCION
GENERICA DEL

CARGQ

social.

Realiza y Coordina con los educandos, actividades docentes, de investigacidn

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

dad.

imparte.

a la clase.

. Prepara e imparte las

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO
e

cién realizada.

cdtedras de las asignaturas a su cargo.

tudiantes que cursen asignaturas que estén a su cargo.

1. Participa en la elaboracidn del Plan de Trabajo de su area de especiali-

2. Participa en la elaboracidén y reforma del programa de la asignatura que

3. Selecciona con el coordinador de area el material bibliogradfico de apoyo

5. Elabora, administra y corrige los instrumentos de evaluacidn de los es-

6. Llabora y presenta al Departamento un informe de notas de cada evalua-

“TVIGHICIA  [ACTUALIZACIUN

APROBACION FECHA
FIRVA DIA_ MODLELCADA
BRE [ES ADICIONADA
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7. Orienta y atiende consultas de los estudiantes dentro de su respectiva drea.
8. Asesora trabajos de graduacidn.

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 programdticos de la (s) mate-

ria (s) que imparte.

11. Atiende en su actividad docente los métodos y normas que al respecto dic-

te la‘Facultad.

12. Colabora con el Coordinador de Area en la planificacion de trabajos de in-

vestigacidn, laboratorios, seminarios, foros, clases, pruebas de conocimien

tos, reuniones y otro tipo de practica docente.

13. Dirige el desarrollo de programas y proyectos de investigacidn y servicio

social.

14. Preside seminarios, mesas redondas, coloquios, etc.

15. Colabora en la priactica de exdmenes privados, en el asesoramiento y califi-

cacibn de tesis doctorales.

16. Asistea las reuniones a que fuese convocado.

“17. Actualiza los conocimientos cientificos de su especialidad, permanentemente

sobre los adelantos en los conocimientos cientificos de su especialidad.

18. Asiste a los cursos de capacitacion técnica o pedagbgica que programe la

Z
<

Facultad.
APROBACION IWICENCIA |ACTUALIZACTON FLCHA
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19. Informa al Coordinadarde Area Especializada sobre sus actividades docentes,

al finalizar cada ciclo lectivo o cuando éste 1lo solicite.

20. Realizar las actividades que en relacién a su cargo le encomiende el Jefe
inmediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempeiio de su puesto
de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn : Titulo Universitario en su especialidad, graduado en cual-
quiera de las Universidades legalmente establecidas en el

pais o incorporado a la Universidad de E1 Salvador.

b) Experiencia : 1. Tres afios de experiencia docente y dos dc prictica en la

especialidad respectiva.
2. Haber trabajado un afio como profesor adjunto.

c) Caracteristicas
Individuales : 1. Ser salvadorefio o centroamericano

2. Poseer habilidades y destrezas pedagdgicas
3. De reconocida honorabilidad

4. Aprobar el examecn dc oposicién que establczca la autori-

dad competente.
5. Capacidad de actualizacidn constante.
6. Serenidad, buen cardcter y capacidad de liderazgo.

7. Criterio amplio y flexible

J
)
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8. Sentido de responsabilidad
9. Identificado con los objetivos y principios
de la Universidad.

5 CENTRAL |
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=i
O
=2
& 5
1 Realiza actividades docentes, de investigacién cientifica y de servicio
(@]
Elar social.
)2
s

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1.

Participa en la elaboracidn del Plan de Trabajo de su area.

2, Participa en la elaboracidon o reforma del programa de la asignatura
que imparte.
o)
3 .
% 3. Selecciona con el coordinador de drea el material bibliogrifico de apo-
0 yo a la clase.
a
é 4. Prepara e imparte las catedras de las asignaturas a su cargo.
5
é 5. Elabora, administra y corrige los instrumentos de evaluuacidn de los es-
(M
z tudiantes que cursen asignaturas que estén a su cargo.
S .
8]
E 6. Llabora y presenta al Departamento un informe de notas, dc cada evalua-
O
0 cidn realizada.
& :
7. Asesora el trabajo de Instructores y Auxiliares de Docencia.
8. Orienta y presta asistencia a los estudiantes dentro de respectiva area
APROBACION VIGENCIA ACTUALIZACION FECHA
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<

de especializacidn.

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 imparte.

11. Atiende métodos y normas que dicte la Facultad para el desempeiio de la fun-
cidén docente,

12. Colabora con el Coordinador de area en la planificacidn de trabajos de in-
vestigacion, laboratorios, seminarios, foros, clases, pruebas de conocimien
tos, reuniones y otro tipo de practica docente.

13. Colabora en el desarrollo de programas y proyectos de investigacidn y ser-
vicio social.

14. Asiste a las reuniones a que fuese convocado.

15. Actualiza permanentemente sobre los adelantos en los conocimientos cienti-
ficos de su especialidad.

16. Asiste a los cursos de capacitacidn técnica o pedagdgica que porgrame la
Facultad.

17. Colabora en la inscripcidn de alumnos al inicio de cada ciclo.

~18. Informa al coordinador de &drea especializada sobre sus actividades docentes,
al finalizar cada ciclo o cuando éste lo solicite.

19. Realiza las actividades que en relacidén a su cargo le encomiende el Jefe
inmediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempefio de su puesto
de trabajo.
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REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacién

b) Experiencia

c) Caracteristicas
Individuales

: Titulo Universitario en la especialidad respectiva, gra-

duado en cualquiera de las Universidades legalmente esta-
blecidas en el pais o incorporado a la Universidad de El

Salvador.

: 1. Dos afos de experiencia docente

2. Un afo de practica en la especialidad respectiva

3. Haber trabajado por 1o menos un afio como instructor I.

: 1. Ser salvadorenio o centroamericano

2. Poseer habilidades y destrezas pedagbgicas

. De reconocida honorabilidad

(O3

4. Aprobar el examen de oposicidn que establezca la auto-

ridad competente.
5. Capacidad de actualizacidn constante
6. Criterio amplio y flexible
7. Sentido de responsabilidad

8. Serenidad, buen caricter y capacidad de liderazgo.

<
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DESCRIPCION
GENERICA DEL

CARGO

Colabora con los catedridticos en todas las actividades relacionadas con el
desarrollo de la funcidn docente, asi como en la ejecucidn de los programas

de investigacidn y servicio social que la Facultad implemente.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Participa en la elaboracidén o reforma del programa de la asignatura don-

de presta sus servicios.
2. Participa en la elaboracidn del Plan de Trabajo de su Area.

3. Participa en el desarrollo de programas y proyectos de investigacidn y

servicio social del Departamento.
4. Partidpa en programas de extensidn del Departamento

5. Asiste a las clases expositivas de la asignatura en la uc sirve como

Instructor.

6. Imparte clases tefricas y practicas con asesoria y bajo supervisidn de

.un profesor.

7. Organiza y desarrolla practicas de laboratorio, segiin el programa de la

asignatura en la que trabaje.

APROBACION VIGENCIA ACTUALTZACION FECHA
FIRVA DIA_ MODLELCADA
J"BRE MES_ | |ADICIONADA
CARGO arn | SUSTITINENIE
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8. Colabora, elabora tests para exdmenes ordinarios y extraordinarios y par- ‘w
ticipa en la vigilancia de los mismos.
9. Colabora en la evaluacidén y calificacidn de los estudiantes correspondien-
tes a las asignaturas donde preste sus servicios.

10. Recopila en las asignaturas que le 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 realizacidn de seminarios, coloquios,
mezas redondas, etc.

13. Realiza trabajos de investigacidn y elabora fichas sobre aqucllos puntos o
temas que le indique el profesor.

14. Colabora con el Departamento al cual pertenezca, en la elaboracidn y ejecu-
cidn de los diferentes planes y programas de trabajo, en la medida de su ca-
pacidad y experiencia.

15. Asiste a las reuniones convocadas por las autoridades compctentes.

16. Colabora en la inscripcidén de alumnos al comienzo de cada ciclo.

17. Realiza todas aquellas actividades que en relacidén a su cargo le encomiende
el jefe inmediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempefio de
su puesto de trabajo. o -

APROBACIQON VIGENCT {ACTUALIZACION FECHA
FIRA INIA_| MODLELCADA
TOVERE FES 1 IDICIONADA
CAREN _j"ﬂ711_ SUSTITUYENTE
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a) Educacidn

b) Experiencia

REQUISITOS DEL CARGO

c) Caracteristicas
Individuales

: Egresado Universitario en la carrera de la especialidad

donde sirva la Instructoria o poscer el 'I'Ttulo Universi-

tario correspondiente.

tor II.

las asignaturas cursadas en la carrera.

: Haberse desempeiiado, por lo menos un afo, como Instruc-

: 1. Alcanzar un promedio de 7.5 en el computo general de

2. Tener la calificacidén de 8 en la asignatura donde se

desempefiara como Instructor.

3. Aprobar el examen de seleccién establccido por la au-

toridad competente.

4. Poseer habilidades y destrezas pedagdgicas.

5. Sentido de responsabilidad

6. Serenidad y buen caricter

7. Identificado con los objetivos y principios de la Uni-

versidad.

)\

i

APROBACION VICEICIA____[PCIUALIZICION FECHA
%@% ,nﬁq I:IFLCADA
NUMBRE MR DECTOMADA
CARGD 0 | |STITLYEUIE _



222

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

PAGINA

~

VEERSION NUMERO

70

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIGCIAS SOCIALES A J
| UNIDAD ORGANIZATIVA:  DEPARTAMENTOS DOCENTES
E =
A PUESTO DE TRABAJO: ~ INSTRUCTOR II
RESPONSABLE ANTE : PROFESOR DL ASIGNATURA Y COORDINADOR DE AREA

p]
B3 SUPERVISA A:
=
Q
=t
e 5
_—n Colabora con los catedrdticos en todas las actividades relacionadas con el
Ei; desarrollo de la funcidén docente, asi como en la ejecucidn de los programas
EEE%) de investigacidn y servicio social que la Facultad implementa.
2
Mg
=TS

¢

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Participa en la elaboracidon o reforma del programa de la asignatura don-

de presta sus servicios.
2. Participa en la elaboracidén del Plan de Trabajo de su Area.

3. Colabora en el desarrollo de programas y proyectos de investigacidn y

servicio social del Departamento.

4. Asiste a las clases expositivas de la asignatura en la que sirve como

Instructor.

5. Imparte clases tedricas-practicas cuando el profesor de la asignatura

en la que trabaja lo requiera.

6. Organiza y desarrolla practicas de laboratorio, segln el programa de la

asignatura en la que trabaje.

APROBACION VIGENCIA ACTUALTIZACION FECHA
-IRMA ' DIA_).  [MODIELICADA
JOMBRE S ADICIONADA J
ARGO An o SUSTITHYELLE
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7. Colabora en la elaboracién de tests para exdmenes ordinarios y extraordi- ‘w
narios, asi como en la vigilancia de los mismos.

8. Colabora en la evaluacién y calificacién de los estudiantes correspondieh—
tes a las asignaturas donde preste sus servicios.

9. Recopila en las asignaturas que le 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, formuladas por los es-

" tudiantes.

11. Colabora con el profesor titular en la realizacidn de seminarios, coloquios,
mesas rendodas, etc.

12. Realiza trabajos de investigacidn y elabora fichas sobre aquellos puntos
o temas que le indique el profesor.

13. Colabora con el Departamento al cual pertenezca, en la elaboracidn y eje-
cucidn 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 inscripcién de alumnos al comienzo de cada ciclo.

16. Realiza todas aquellas actividades que en relacidn a su cargo le encomien-
de el Jefe inmediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempefio
de su puesto de trabajo.

APROBACION VICENCIA [ACTUALIZACION FECHA

FIRA s | [ODIELCADA
MUMBRE S | ADTCTENADA
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REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn

b) Experiencia

c) Caracteristicas
Individuales

: Haber cursado por lo menos el 70% de la carrera Unilversi-

: No es indispensable

: 1. Alcanzar un promedio de 7.5 en el cOmputo general de

6. Serenidad y buen caracter

<

taria correspondicnte o egresado Universitario, en la ca-

rrera de la especialidad donde sirva la instructoria.

las asignaturas cursadas.

2. Tener la calificacidén de 8 en la asignatura donde se

desempefiard como Instructor.

3. Aprobar el examen de seleccidn establecido por la au-

toridad competente.
4. Poseer habilidades y destrezas pedagdgicas.

5. Sentido de responsabilidad

7. Identificado con los objetivos y principios de la Uni-

versidad.

APROBACION

-IRMA

IWICERCIA VACTUALTZAC LON FECHA

TOMBRE
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E | UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PROYECCION SOCIAL j
£5 _ '
gg PUESTO DE TRARAJO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECCION SOCIAL

RESPONSABLE ANTE : COORDINADOR GENERAL DE CARRERAS

"gé SUPERVISA A: COLABORADOR JURIDICO, TECNICO EN INVESTIGACION Y
88 SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO.
%2
3 o

DESCRIPCION
GENERICA DEL

CARGO

Planifica, coordina, dirige y controla la ejecucidn de programas y procedi-

mientos de trabajo que aseguren la eficiencia de la proyeccidn social que

la Facultad realiza.

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1.

dades del Departamento.

Planifica, coordina, dirige y supervisa la ejecucidn de todas las activi-

2. Coordina las actividades del Departamento, con el Coordinador General de
@)
é% Carreras y los Jefes de los diferentes Departamentos Docentes.
E% 3. Establece procedimientos para la investigacidn y resolucidn de casos que
P se presenten al Departamento.
2
2 4. Garantiza la eficiencia y honestidad del servicio social que ofrece la
7
= Facultad.
z
9‘“
5 5. Asesora a los colaboradores y estudiantes respecto a la investigacibn y
>
o solucidn de casos asignados.
=
6. Asigna a los colaboradores y estudiantes los casos a investigar y resolver.
7. Visita con los colaboradores o estudiantes los tribunales correspondientes
APROBACIQON VIGENCIA ACTUALIZACION FECHA
FIRMA DIA_ MODLEICADA
[NOMBRE S ADICIONADA
CARGO AN SUSTITUYENTE
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10.

11.

12.

a) Educacion

b} Experiencia

para la solucidn de casos.

. Vela porque se mantenga actualizado el archivo de casos que el Departamento

resuelve, asi como de las investigaciones cientificas que realice.

. Vela porque la funcidn de investigacidn en la Facultad se oriente especifica-

mente al campo de las Ciencias Juridicas y Relaciones Internacionales.

Convoca al personal a su cargo a reuniones de trabajo.

Informa mensualmente sobre todas las actividades realizadas por el Departa-
mento,

Realiza todas aquellas actividades que en relacidén a su cargo le encomiende

el Jefe inmediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempefio de

su puesto de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

: Titulo Universitario en la especialidad de Ciencias Ju-

ridicas, graduado en cualquiera de las Universidades le-

- galmente establecidas en el pais incorporado a la Univer

sidad de E1 Salvador.

1. Cinco afios omds de ejercer la abogaciu y el notariado

2. Tres afios de ejercer la Docencia en la Facultad

c) Caracteristicas

Individuales : 1. Serenidad, buen caricter y capacidad de liderazgo

2. Capacidad de actualizacidn constante

<§

APROBACION VICEHCIA |ACTUALIZACION FECHA
FIRMA WIA | IFDIFICADA
TOMBRE eS| LAD LT IOMADA
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labores.

. De reconocida honorabilidad

Universidad y la Facultad.

3. Capacidad para asignar, supervisar y controla

. Dedicarse exclusivamente al ejercicio de su cargo

. Identificado con los objetivos y principios de la

_Z
}

APROBACION VIGERCIA [ACTUALTZACION FECHA
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o UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PROYECCION SOCTAL 7
Zl |

—
A= PUESTO DE TRABAJO:  COLABORADOR JURIDICO

RESPONSABLE ANTE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECCION SOCIAL

w
B35 SUPERVISA A: NINGUNO
oD
= O
-
&2
- Colabora en la planificacidén, coordinacién, orientacién y control del
gg Servicio Social que la Facultad realiza.
——
ooy
Opicy
e
[=1&)

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Colabora con el Jefe del Departamento de Planificacidn, coordinacidn,
ejecucidn y control de los casos a investigar y resolver por el Depar-
tamento.

S :
% 2. Respeta y cumple los procedimientos y disciplinas establecidas por el
1 Departamento.
A
§ 3. Investiga y resuelve los casos que le asigne el Jefe inmediato.
.
é 4. Asiste a los tribunales correspondiente para la solucidn de casos.
5 ,
m
Z 5. Informa semanalmente, al Jefe inmediato, sobre el avance de los casos
I encomendados.
&
§ 6. Orienta a los estudiantes en la solucidén de casos encomendados.
7. LLeva un registro actualizado de los casos que resuelve el Departamento.
APROBACION VIGENCIA ACTUALIZACION FECHA
FIRA DIA_ FODIEICADA
NOMBRE MES ADICIONADA )
CARGO Ai) SUSTITUYENIE
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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 relacidn a su cargo le encomiende el Jefe

inmediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempefio de su puesto

de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacién

b) Experiencia

- ¢} Caracteristicas
Individuales

: Titulo Universitario en la especialidad de Ciencias

Juridicas.

1.

Dos afios de ejercer la abogacia y el notariado

. Dos anos de ejercer la Docencia en la Facultad

. Serenidad y buen caricter

. Capacidad de actualizacién constante
. Sentido de responsabilidad

. De reconocida honorabilidad

. Dedicarse exclusivamente al ejercicio de su cargo

. Identificado con los objetivos Yy principios de 1la

Universidad.

CENTRAL |

[i.’.i—n‘-_ Edipap DE KL SALVADER

=

APROBACION

VICNCIA [ACTUALIZACION FECHA
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78

~

— B
é% UNIDAD ORGANIZATIVA:  DEpARTAMENTO DE PROYECCION SQCTAL

—
Eﬂ%g PUESTO DE TRABAJO: TECNICO DE INVESTIGACION

RESPONSABLE ANTE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECCION SOCIAL

[0p)]
B35 SUPERVISA A: NINGUNO
=
= O
2
RS
i Realiza en coordinacidén con los Departamentos Docentes, investigaciones de
Eﬁ; caracter cientifico que sean de utilidad para la Facultad, la Universidad
[aW -
Sl y el pais en general.
OLC
uxz%
g
Qg

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1.

Coordina, dirige, supervisa y colabora en la ejecucidn de los programas

de investigacidn que realice la Facultad.

neamientos previamente establecidos per el Jefe del Departamento.

. Planifica las actividades de investigacién de la Facultad, en base a 1li-

. Colabora en la ejecucidn de investigaciones juridicas dec interés nacio-

nal tales como: revisidn de la legislacidn nacional y elaboracidn de an-

teproyectos de nuevas leyes.

nadas con las carreras que ofrece la Facultad.

tudio de las carreras que sirve la Facultad.

. coordina, orienta y colabora en la ejecucidn de investigaciones relacio-

. Colabora en la revisidn, andlisis y modificacidon de los programas de es-

6. Colabora en la divulgacidn de las leyes de nuestro pais, asi como de la

ACTUALIZACTON

APROBACION VIGHICIA FECHA
FIRA DIA | |MOnIEICADN
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. a) Educacidn

Universidad cn general.

7. Lleva un registro actualizado de las investigaciones que se realicen en la

Facultad.

8. Elabora y presenta

9. Realiza todas aquellas actividades que en relacién a su cargo le encomiende

el Jefe inmediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempefio de su

puesto de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

b) Experiencia

c) Caracteristicas
Individuales

: Graduado o Técnico en investigacidn de las carreras de Ju-

: Dos o tres afios en investigacidon cientifica de preferencia

: 1. Sentido de responsabilidad

informes de las investigaciones que se realicen.

risprudencia y Ciencias Sociales o Relaciones Internacionales.

haberse desempefiado como investigadorde las Ciencias Juri-

dicas y Relaciones Internacionales.

2. Capacidad de analisis

3. Ordenado y organizado en su trabajo

4. Espiritu observador

5. Capacidad de trabajo en equipo

6. Capacidad para orientar, dirigir y adiestrar personal
7. Creatividad, imaginacidn e iniciativa

8. Identificado con los objetivos y principios de la

Universidad.
APROBACION WICCI  IACTUALTZACION FECHA
IR | INJE_| *{f;ﬂmE]C“”\
I 2R ADLCICHATA
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FACULTAD DE  JURISPRUDENCIA Y CIchCIAS SOCIALES A ‘J
| UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE AIMINISTRACION FINANCIERA —W
==
BE PUESTO DE TRABAJO: ADMINISTRADOR FINANCIERO

RESPONSABLE ANTE:  DECANO DE LA FACULTAD

§§ SUPERVISA A: CONTADOR, PROVEEDOR, JEFE DE LA SECCION DE IMPRESIONES
S5 Y SECRETARIAS 1)iI, DEPARTAMENTO.
=k
=i

{DESCRIPCION
GENERICA DEL

CARGO

Dirige, Coordinador y controla todas aquellas actividades financieras que
permitan percibir, custodiar y erogar los fondos de la Facultad, todo ello

con €l fin de dotarla de los recursos que demande su normal funcionamiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Dirige, coordina y controla el registro oportuno de todas las operacione

financieras que realiza la Facultad.

2. Supervisa el uso racional de los recursos de la Facultad, estableciendo

los controles y registro que sean necesarios para tal fin.

3. Dirige, coordina y controla el servicio que presta la Seccion de Impre-

siones.

4. Asigna, supervisa, coordina y controla las actividades que deberid desarro-

llar 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. Informa periddicamente al Decano sobre la situacidn financiera de la Fa-

cultad y el detalle de las operaciones econdmico-financieras realizadas.

S

APROBACTION VIGEICIA [ACTUALIZACION FE-CHA
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</

7. Controla la ejecucidn presupuestaria y lleva los registros necesarios para

conocer oportunamente la situacidn pratrimonial y financiera de la Facul-

tad.

8. Examina, aprueba y presenta ante los &érganos directivos y ejecutivos de la
Facultad los correspondientes estados financieros.
9. Controla directamente el estado de ingresos y gastos de la Tacultad, asi

como el movimiento de la caja chica.

10. Supervisa el pago de planilals y demas compromisos financieros a cargo de
- la Facultad, a fin de que se efectlien en forma oportuna y de acuerdo a las

-politicas establecidas por la Universidad.

11. Autoriza y supervisa el suministro de materiales para el funcionamiento
de los departamentos docentes y administrativos, asi como para el manteni-

miento de las instalaciones fisicas de la Facultad.

12. Realiza directamente, o por medio del proveedor, los pedidos y compras de
maquinaria, materiales y suministros, que hayan sido previamente autoriza-

dos por el Decano.

13. Supervisa periddicamente el control de inventarios, a fin de determinar
oportunamente las fugas o malos usos de los materiales, suministros, herra

mientas y equipos de propiedad de la Facultad.

14. LElabora y presenta a la oficina de planificacidn el presupuesto de gastos

de funcionamiento del Departamento a su cargo.

15. Asiste a reuniones, con el Decano para tratar aspectos financieros.

<
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16. Realiza las actividades que en relacidn a su cargo le encomiende el Jefe inme-

diato superior, asi como aquéllas que surjan del desempefio del puesto de tra-

bajo.
REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn ¢ Graduado o egresado de la Carrera de Administracidn de Em-

presas o Contaduria Ptblica.

b) Experiencia : Dos o tres aflos en la supervisidn, coordinacidn y control

de labores contables y financieras.

c) Caracteristicas
Individuales : 1. Criterio amplio y flexible

2. Capacidad para tomar decisiones rapidas y seguras
3. Inspirar confianza en sus subalternos

4. Capacidad para dirigir personal

5. Capacidad organizativa

6. Serenidad y buen caricter

7. Buenas relaciones humanas

8. Responsabilidad absoluta

BIBLIOTECA CENTRAL
e { gL BaLvanBR
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n | UNIDAD ORGANIZATIVA:  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

=S

o -

A& PUESTO DE TRABAJO:  CONTADOR

RESPONSABLE ANTE: ADMINISTRADOR FINANCIERO
w

23| SUPERVISA A: NINGUNO

So

= o

S

& 5
iziﬂ Mantiene actualizado los registros contables de la Facultad, clabora oportuna-
E%;; mente los reportes financieros y proporciona al Administrador Financiero la
EEE%: informacion contable que requiera.

Opx’

oo
20

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Lleva los libros de Contabilidad actualizados, de acuerdo a los procedimien-

tos, normas y politicas adoptadas por 1la Universidad.
2. Controla el presupuesto fiscal de la Facultad.

3. Recopila la informacidon para la elaboracidon de informes periddicos referen-

tes a la situacidn financiera de la Facultad.

4, Elabora y presenta mensualmente los estados e informes financieros de la

Facultad.

5. Concilia las cuentas bancarias.

£

6. Colabora en la elaboracidn del Presupucsto del Departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

7..Efectta mensualmente arqueo de Caja Chica y presenta informe escrito del

mismo.,
APROBACIOHN VIGENCIA ACTUNLIZACTON FECHA
“IRA DIA_ MODLELCADA
VOMBRE MES _ARLCIONADA
“ARGO Aol |SUSTITINENIE _




8.

10.

11.

14.

15.

Elabora las planillas de pago de salavios

Efecthia la entrega de cheques por pigo de salarios a todos los cmpleados de

la Facultad.

Elabora y presenta todos aquellos informes [inancicros que le solicite el

Jefe i1mmediato.

Lleva el registro y control de las asignaciones, cuotas. refuerzos y otros
movimicntos de fondos (ue se realicen, observando claridad y exactitud en

las operaciones.

Efectta citculos para 1a claboracion de Reservas de crédito, para pago de
contratos y jornales.

Realiza todos los trimites necesarvios para agilizar las actividades de la
Facultad.

Recibe y remesa diariamcnte los fondos provenientes de la venta de folletos,

fotocopias y multas de la Biblioteca.

Realiza todas aquellas {unciones que ecn relacién a su cargo le encomiende
el Jefe 1mmediato, asi como aquéllas que surjan del desempeiio de su puesto

de trabajo.

REQULISITOS DLL CARGD

a) LEducacion : Contador o Rachiller en Comercio y Administracion, opcidn

Contaduria, con conocimientos actualizados sobre aspectos

contables, y mancjo de archivos.
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b) Experiencia ¢ Dos ajlos como minimo cn ¢l desempefio de cargos similares

(7]

o haber trabajoado por lo menos tres afios como auxiliar

ae Contabilidad.

c) Caracteristicas
Individuales : 1. Creatividad, imaginacidn e iniciativa

2. Capacidad para asumirv responsabilidades
3. Ordenado y organizado on su trahajo

J. Sercnidad y buen caricter

5. Capacidad de Ltrabajo en equipo

6. Criterio amplio v [lexible

7. ilahilidad para preveer situaciones

8. Memoria rctentiva

9. Perseverancia v determinacion

APROBACT O 1 % Lottt reoa
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DE CARGOS

PAGINA

VEERSTON

NUMERO

A

86 J
w

E?’ HIDAD ORGANTIZATIVA:  DEPARTAMENTO DI ATMINTSTRACTON FINANC FERA
£ G e
als
A5 PUESTO DE TRABAJO:  PROVIEDOR
RESPONSABLE ANTE AIMINISTRADOR. FINANCLLERO

-~ _
U =,
B ,_(-_3 SUPERVISA A: NINGUNO
(@R
= O
S5
o3|
=

. Suministra cn [forma oportuna, a las distintas Unidades de la TFacultad el mo-
P!
E{j biliario, equipo, materiales y suministros necesarios poara su funcionamiento.
g
el
&
o)
Lofe
A5

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCICIES:

1. Abastece a todas las Unidades de Ta Facultad, del mobiliario, cquipo, ma-

teriales y suministros que le soliciten para su funcionamiento.

2. Lleva un control actualizado del uso de materiales y suministros por Uni-

dad, asi como de las existencias.

3. Presenta al Administrador I'inanciero un informe de las necesidades de mo-

biliario y cquipo que son solicitadas por las distintas Unidades de 1la

Facultad.

4. Lfectla controles fisicos periddicos de mobiliario, cquipo, materiales y

suministros inventariados.

5. Llabora informes referentes a la adquisicidn y descargo de los activos

fijos de la institucion.

6. Elabora informes del mobiliario que necesita

APROBACION —  — [VithiliA
“IRA N1
WUrBRE I T
A0 | iy |

repararse o sustituirse.
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7. Supervisa y registra los traslados dec equipo v mobiliario.

8. Llabora el programa de compras y distribucion de materiales y suministros pa-

ra el uso de todas las unidades de J1a Tacultad.

9. Mantiene las rescrvas necesarias de materiales y suministros, para evitar

atrasos por falta de material.
10. Efectia los pedidos de wmateriales vy suministros oportunamente.

11. Remite al Administrador Financiero las drdences de compra de mobiliario y

Equipo para su aprobacidn.

12. Coordina con el Contador y Administrador Financiero los pedidos de materia-

les y suministros, para determinar 1o disponihilidad de fondos.

13. Establece un control de ordenes de compras v pedidos recibidos.

14. LLeva un rcgistro de los provecdores con los datos mis importantes, como

articulos que vende, descuentos que ofrcce, condiciones de entregas, etc.

15. Solicita cotizaciones o los distintos provecdores, para obtener las compras

a los menores precios.
16. Supervisa la recepcidn de materiales y suministros que sc compran.
17. Vela por ¢l uso racional del material de oficina,

18. Realiza todas las actividades que en relacidéon a su cargo le encomiende el Je-
fo immediato superior, asi como aquéllas que surjon del desempeiio de su pues-

to de trabajo.
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KEQULSLTOS DEL CARGO:

a) Lducacion

b) Experiencia

c) Caracteristicas

Individuales

APRO]“/\CI

y control de Inventarios.

: Uno o dos ajios en el desempeiio de cargos similares

I. Sentido de responsabilidad

2. Ordenado y organizado cn su trabajo
3. Screnidad y huen caricter

J. Habilidad para tratar con el personal

5. Espiritu observador

0. Capacidad de trabajo en equipo

i | \ |l|\l ST
sy iEEzcany
{ o1

|

I i

RO

: Contador o Rachillev Comercial, con conocimicntos bAsicos
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DIE AIMINISIRACION DE PERSONAL

A

LDENDLEL
CACION

PUFSTO DE TRABAJO:  AININISTRADOR Dii PERSONAL

RESPONSABRLE AMTE LECANO DE LA FACULTAD

RELAULIUNES
JERARQUICAS

SUPERVISA A: JLFE DE SERVICIOS GENFRALES, TECNLCO EN RECURSOS 1IUMANOS,

TELETONISTA Y RECEPCTONISTA Y SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO.

Planea, organiza, dirige vy controla Ias actividades del drea de administra-

c10n de Recursos |humanos.

DEEERES Y ATRIBUCIONES:

Propone, ante los drganos de dirveccion de la TFacultad, los planes y progri-
mas de reclutamiento, seleccidn, induccidn, entrvenamiento y capacitacidn

del personal.

O
.} .
] 2. Ljecuta, dentro de las politicas aprobadas por ia Pacultad, el recluta-
rJ
3 miento, seleccion, contratacion ¢ induccién del personal.
| -]
T . . ~ - -
E? 3. Loordina los programas de adiestramicento y capacitacion del personal.,
8|
= 4. Aticnde los requerimientos de recursos hunanos de las diversas unidades
. de la Pacultad, asi como ascensos, traslados, sanciones y remociones,
J
—
8 A .
M 5. Presenta propuestas de personal al hecano de la Tacultad.
n
o 6. Tramita con las dependencias competentes 1o agilizacidn del nombramiento
de nuevo personal.
7. Analiza y registra diarimmente las solicitudes de permiso que presenten
APROBACION  |7dicin ACIUAT TZACTON FECIA
[RFA A FF M TCADA B
JFERE S )-‘ \ o bictonana
\REO ty JIST TR
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los empleados y docentes de la Tacultad, para autorizar o tramitar la corres-

pondiente incapacidad.

Estudia y recomienda sistemas de remuneracion para el personal de la Facultad,
tomando en consideracidn las evaluaciones del desempeilo que recibe de los je-

fes correspondientes.

9. Mantiene reuniones periddicas con ¢l personal a fin de conocer inquietudes y
sugerencias sobre la mejor administracidon del recurso humano de la Tacul tad.

10. Asesora en materia de Recursos Huwnanos o las jefaturas de los Departamentos.

11. Coordina y clecttia reuniones con los drganos de direccion superior de la Fa-
-cultad y Jefes dec Departamentos Docentes v Administrativos para resolver pro-
blemas relativos al personal de la lacultad,

12. Le da efectivo seguimiento al Reglamento Disciplinario de la Universidad o Fa-
cultad, a fin de lograr una mayor responsabilidad en el desarrollo de las fun-
ciones correspondientes a cada pucsto de trabajo.

13. Canalizar los despidos o sancioncs del personal,en bhase a reportes recibidos
de los jefes correspondientes y previa autorizacion del Decano o Junta Direc-
tiva.

4. Istablece procedimientos sobre cl control de asistencia del personal docente,
administrativo y de servicio de la Facultad.

15. Disefia y coordina periddicamente, previa autorizaciéon del Decano, el desarro-
1lo de programas recrcativos, culturales, deportivos y sociales para todo el
personal de la Facultad.
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15. Vela porque sc mantenga actualizade ol archivo de candidatos potenciales a ocu-
par las posibles vacantes o requerimiento de personal dentro de la Facultad, -

asi como el archivo de expedicntes del personal.
l1o. Vela por el mantenimiento ¢ integridad de los instalaciones de la TFacultad.

17. Realiza todus aquellas responsabilidades que, on relacion a su cargo le asigne
el Jefe immediato, asi como otras que sorjan como producto del desempeiio de

su trabajo asignado.
REQULISITOS DEL CARGO

a) Lducacion o Graduado o cgresado do by Comrern de Administracion de Empre-
sas o Licenciatura on Trahajo Sacial, con sdlidos conocimion-

tos en leyes laborales y administracion de Recursos lunanos.

b) Esperiencia : Dos ahos como minimo en actividades Técnico-administrativas re-
lacionadas con ¢l drea de personal; habiendo tenido a su cargo

personal auxiliar.

c) Caracteristicas
Individuales : 1. Habilidad para dirigiyr personal

2. Capacidad para mentener armoniosas relaciones entre el de-
partamento y los demis de la Facultad.
3. Inspivar confianza

4. Tacto cn ¢l trato con las personas y saber atenderlos con
amabi Lidad.

5. Amplitud de criterio
6. Capacidad organizativa
ahilidad para comunicarse con las personas

U

apac wde ‘rahajo en equipo e =
é; Capac idad de 1rl'lJL 5 Uiy TR TR EEIL
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~ | UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARIAMENTO i ADMINISTRACTON Dit PERSONAL )
1Al PUESTO DE TRABAJO:  TEGNTCO IN RECURSGS HUMANOS

RESPONSABLE AMTE:  ADMINISIRADOR DE PERSONAL

w — e
00| SUPERVISA A: N [NGUNO
5 D
&
12
J
e
" Colabhora con cl Jele del hepaytamento eon las actividades de reclutamiento,
) . . . . .
! seleccion, induccidn, integracion v desarrollo de personal.
=
b EAC
SR
i
19U

DEBERES Y ATRIBUCIGHES:

1. Colabora ocn Ia Administracion de los recursos humianos

2. Busca y atrac solicitantes capaces para cubrir las vacantes que se

presenten en Ja lacultad.

. Colabora en cl anidlisis de habilidades v capacidades de los solicitantes
a fin de decidir cuales tiencn mayor potencial para el desempefio de un

puesto detcerminado.

4. Contribuye en la induccidn del nuevo trabajador, proporcionindole toda

Loriilbi DEL CARGU
X

la informacidn necesaria sobre cl puesto a desempehar y sobre la Facultad.

5. Contribuyc al desorrolio inteprat del trabajodor y estd pendiente de aque

llos movimientos que le permitian una mejor posicion para su desarrollo y

el de la Facultad.

6. Colabora en la revisidn v disefio de los Manuales Administrativos de la

APROBACION VIGLICTA ACTUALTZACTON FECHA
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Facultad.

Colabora con el Jefe del Departamento cn la evaluacion de la actuacion de ca-

da trabajador ante las obligaciones y rcesponsabilidades de su puesto.

Contribuye a la implementacidn de Sistemas, medios y clima apropiado para de-
sarrollar ideas e intercambiar informacidn de tipo administrativo a través de

los diferentes departamentos de la Facultad.

Implementa con cl Jele del Departamento cl desmrvollo de métodos de trabajo que
permitan mejorar las actitudes del personal, las condiciones de trabajo, las -

relaciones entre jefes y subalternos v o la calidad del personal.

Contribuye con los trabajadores de la Tacultad, a la solucidn de problemas re-
Lacionados con la sceuridad v hicnestar de o mismi.
Analiza y plantea sugerencias para resolver las peticiones que hagan los traba-

dores sobre programas de recreacidn y esparcimicnto.

Realiza todas aquellas responsabilidades que con relacidn a su cargo le asigne

el Jele inmediato, asi como aquéllas que surjan del desempeiio de su trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn : Estudiante de tGltimo afo de la Carrera de Adninistracion de
Lmpresas, con solidos conocimientos en Administracion de Re-
cursos mmos.

b) Experiencia : Uno o dos anos en labores de reclutamiento, seleccidn y De-
sarvollo de Personal.
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c) Caracteristicas

"R

v -

FACULTAD T

Individuales

“APRI
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. Creatividad,

CARGOS \\,H
SOCIAES |

L #¢
l':!_,ll\ \" f[‘ l:Ill\

o

imaginacion o iniciativa

. tlabilidad para relacionarse con los demis

Inspivar contfianta

. Amplitud de criterio

. Capacidad para redactar informes

Screnidad v buen cariicter
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= | UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENIO DIE ADMINISTRACION DE PERSONAL
£ o e
AES) .
a7 PUESTO DE TRABAJO: TELEFONTSTA Y RECEPCTONTSTA
RESPONSABLE ANTE: ADMINISTRADOR DIE PERSONALL
- ax
) T _
2o SUPERVISA A: NINGLNO
O o
=g
22
2
G Mancja ¢l conmutador de Ia Facultad, registra las llamadas telefénicas in-
SIS . .
P ternas y externas que se presenten, aticnde y oorvienta a personas que desean
&:En comumicarse con funcionarios v cumplendos de o Facul tad.
O
NFE
i~
=IS®; o
DEBERES Y ATRIBUCIONES:
I. Atlende las llamadas telelonicas exteornas ¢ internas que sc presenten
2. Maneja y conserva en huen estado,del conmmutador telefénico a su cargo
3. Registra las llamadas telefonicas atendidas
é
J 4. Canaliza la informacion telefonicn a diferentes unidades de la Facultad
1
0
f 5. Recibe correspondencia y demis docuentes que le {ueren entregados por
3
o entidades o personas particulaves, y los distribuye al personal de la
O
an Facultad.
D]
(]
5 0. Solicita la reparacion del commutador teletonico, cuando éste sufriere
O
- desperfectos.
o
7
= 7. . Atiende y orienta a personas particulaves que visitan la Facultad.
8. Realiza todas aquellas responsabilidades que on relacion a su cargo le
APRODBACION O VIcicInT [ACTUALIZACION FECHA
FIRA_ ‘11 N L |DIEICADA
HUMBRE o | IANICTONADA
RGO A SUSTLHIVENIE
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asigne el Jefe inmediato, asi como wnéllas que surjan del desempeiio de su
trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Lducacion . Bachillev Comercial o Scecrataria

b) Experiencia : Dos mesecs cn el manjeo de commtadores telefdnicos

¢) Caracteristicas
Individuales :1- Amabilidad en el rrato con el piibhlico y destreza en atender-

lo prontamente.
2- Resistencia fisica requerida por el pucsto
3- Responsabilidad y discrecion

d- Buenas Relaciones Humanas y Publicas

AP ROBACT O TSI Al acion L EECH
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| UNIDAD ORGANTZATIVA: DEPARTAMENTO DI ARINISTRACION. DI PERSONAL .w
A5 PUESTO DE TRABAJO:  SECRETARIA 1
RESPONSABLE AMTE: L1 JEEE DE LA UTDAD RESPECTUTVA
) - S
vy T
w2 ol SUPERVISA A NINGUNO
58
2%
e
=g
2 Elabora diferentes tipos de trabajos mecinogrilicos, Ileva controles y regis-
< ’
Eiff tros relacionados con su responsabilidad, atiende al pliblico y da curso a las
T - . .
=i ordenes de su Jefe immediato.
S
N
S ATAR T
| Qo = e o
DEEERES Y ATRIBUCIONES :
I. Recibe, controla, mychiva, distvibuve, contesta y despacha la corresponden-
cia y demas documentos relacionados con ol [uncionamiento de la Unidad.
2. Toma dictado a taquigvalin v transcribe a miquina la correspondencia y
L_f .
% otros docimentos que sc gencren on ol departamento, tomando en cuenta
&
= las instrucciones emanadas del Jote itnmediato.
]
/r . . -
= 3. Atiende y cfcctta Ilamadas telefdnicas relacionadas con los asutnos de
i .
= La Unidad.
[an
ok
- 4. Atiende a estudiantes y demis personal de la Facultad que demande informa-
o
i
¥ cidon sobre actividades encomendadas al puesto de trabajo.
=
m 5. Mantiene ordenado y actualizado el archivo de la Unidad.
(e :
6. Realiza todas aquellas actividades que en relacidn a su cargo le encomien-
de ejecutar el Jefe inmediato, asi como otras que surjan como resultado
APROBACION VIGHICIA  |ACTUALTZACION FECHA
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de su trabajo. ‘w
REQUISITOS DEL CARGO
a) Educacién : Bachiller Comercial opcidn Secretariado o Contador

b) Experiencia : Uno a tres afios de cxperiencia en trabajos secreta-

rinles.

¢) Caracteristicas
Individuales o Lo Habilidad v odestreza en ¢l manejo de miquinas de

escribir v catculadoras.
2. Cualidades para el trato con alumos y profesores.
3. Capacidad para asumir responsabilidades
4. Ordenada y cuidadosa

5. Serenidad y buen carvdcter.
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.| UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DI PERSONAL
O
—
> . SECRET
2| PUESTO DE TRABAJD: ~ PHUREIARIA
RESPONSABLE ANTE: 1L JRFE DI LA UNTDAD RESPECILIVA
o b
Jf  SUPERVISA A: NINGUNO
:
o
=
: Asiste a los puestos de Dirveccion v Jefaturas de Ia Pacutad, realiza todo
Q
g tipo de trabajo meccanogrifico, transcribe dictados taquigridlicos y hace taveas
o e -
cZ| dificiles de oficina.
50 - -

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Recibe, controla, archiva, distribuye, contesta v despacha la corresponden-
cia y demis documentos yelacionados con el funcionamiento de la Unidad y
especialmente con el Jele inmcdiato.

2. Llabora actas de sesioncs o juntas y prepara material para reuniones.

3. Toma dictado a taquigrafia y transcribe a wmdquina la correspondencia y
otros documentos que se generen cn la Jelatura, tomando en cuenta las ins-
trucciones emandas del Jefe inmediato.

4. Redacta notas variadas y complejas.

5. Atiende y cofcctlia dilerentes Vhmodas telefonicas relacionadas con el Jefe
Anmediato.

6. Asiste a su Jefe en reuniones de trabuajo.
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7. Mantiene ordenado y actualizado el archivo de lLa Unidad.

8. Dirige al personal de ordenimza adscerito o su Unidad.

9. Controla las audiencias concedidas por ¢l Jele de La Unidad.

10, Controla la agenda del Jecfe.

11. Realiza todas aquellas actividades gue on relacidon a su cargo le encomicn-
de ejecutar el Jefe immediato, asl como otras que surjan como resultado de
su trabajo.

REQUISITOS DLL CARGO

a) Educacidn : Secretaria Ljecutiva o equivalente, con conocimientos

de inglés.
b) Experiencia : Tres anos de cxperiencia en trabajos secretariales

c) Caracteristicas
Individuales : 1. lhiabilidad en el mancjo de migquinas de escribir y

calculadoras.

2. Cualidades para el trato con alumnos

il

. Habilidad para dirigir personal de ordenanza
4. Capacidad para asumiv responsabilidades
5. Ordenada y cuidadosa

0. Screnidad y buen caricter
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< _ | UNIDAD ORGANIZATIVA:  BIBLIOIECA
o=
SR
24 PUESTO DE TRABAJO: JEFL DI BIBLIOTECA
RESPONSABLE ANTE : COORDINADOR GINERAL DI CARRERAS
op]
n -
29| SUPERVISA A: BIBLIOTECARIO Y SECRUTARIA DE LA SECCION
e
2
18
38
= Administra ¢l funciomaicento de 1a biblioteca, plinilicando, organizando,
plas) . -
. coordinando y evaluando sus actividades.
=
s
¥
10T =
DEBERES Y ATRIBUCICHES:
[. Determina las necesidades de material hibliogrilico de 1o Facultad.
2. Implementa sistemas funcionales de clasilicacion y ordenamiento del mate-
rial bibliografico.
Q
3 ‘
E; 3. Busca los mecanismos mis adecuados para el préstamo de libros.
95
= 4. Organiza, dirige y controla las actividades de sus subalternos.
s
o 5. Elabora el Plan de Trabajo y P'resupuesto Anual de necesidades de la
=
| )]
2y Bilioteca.
o
5 0. Ustablece las refommas al Reglamento de o Biblioteca, los somete a con-
sideracion de las autoridades competentes v ovela por su cumplimicento.
7. -Llabora estudios para mejorar v perfeccionar ol seyvicio que presta la
biblioteca.
APROBACTION O VIIA ACTUALTAACION [ FECHA
R - I oA
FBRE I 1 | lhnlrluumnn o S
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8. Vela porque sc mantengan actualizados los inventarios del material bibliogra-

fico.

9. Notifica a jefes de Departamentos locentes, sobre el material bibliografico

que recifén llega a la Biblioteca.
10. Desarrolla charlas sobre el uso de la Riblioteca.

11. llace gestiones con editoriales u otros organismos competentes para la obten-

cidon de nucvo materinl bihliogrilico.
12. Solicita bibliografia a los jefes de Departamentos Docentes.
3. Vela porque se mantengnn actualizades los 'icheros de material bibliografico.

14, Buscar condiciones que permitan la bnena atencion a los lectores, asi como

el uso adecuado del material Dihliogriifico.
15. Tramita la recuperacion de libros no entreeados en su oportunidad.

16. Supervisa la reproduccidn, encuadernacidn v reparacion de materiales biblio-

graficos.,
17. Mantiene la disciplina en el personal a su cargo.

18. Realiza todas aquellas actividades que en relacidn al cargo le encomiende
cl Jofe inmediato superior, asi como aquittlas que surjan como producto

del descmpeiio del mismo.

REQUISITOS DEL CARCO

a) Educaicon : 1. Licencindo en Biblintecologia o preparacidon equivalente
CAPROBACTON B R T AT L rEcHA
10 B ' Bivid Pyl E T
- | R4 ! | E' UEPCWA,
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b) Experiencia

¢) Caracteristicas
Individuales

 APRUBACTIOH
|
rIat |
9 1

o ———

| B

5

Low
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Conocimientos del idioma inglés.

Cinco ahos de experiencia en puestos similares

I,

[~

Capacidad de Organizacion

. Habilidad en Ta conduccidn de personal
. Capacidad para asunir responsabilidades
. Capacidad de trabajo en equipo

. Criterio amplio y f(lexible

. Memoria retentiva

Bucnas Relaciones Tumanas y Pablicas

Identilficado con los objetivos y principios

de la Universidad.

- R I T
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FACULTAD  DE - JURISPRUDERCIAY CLenCIAS SUCTALES A Lua J
.| UNIDAD ORGANIZATIVA:  BLBLIOTICA w
s
12| PUESTO DE TRABAJO:  BIBLIOTECARIO
- - Bl DE BIBLIOTEC
m ik —_—
) -,
Xe]
=
e
1
7 Clasifica y cataloga el material bibliogrifico, atiende a los estudlantes,
f? docentes y publico en general que soliciten el servicio bibliotecario.
J

- DEBERES Y ATRIBUCICHES:
1. Orienta y atiende al usuario sobre cl mecjor uso de los recursos que la Bi-

blioteca posee.

2. Provee al usuario la literatura que solicita, tanto para consulta inter-

py

3

~

§ na como externa.

]

3 3. Guarda en los estantes respectivos la literatura devuelta por los usua-
3 rios, asi como las fichas correspondiontes.

3

)

! 4. Registra y controla la literatura devuelta por los usuarios.
)

]

; 5. Miantiene el fichero bibliografico al dia.

)

! 0. Llabora y actualiza los catdlogos

]

i

]

1

7. Clasifica Jibros

8. Cataloga los textos bibliograficos, tomando en cuenta las cifras topogra-

APRUBACION VICLICIA T [ACTUALTZACTON FECIA
T N DA | {OnIEICADA
BIRE o s A TCTORADA
00 i | ST LIINELE. .x
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/

10.

11.

12.

13.

14.

ficas, nombre del autor, edicidn, cditorial, ctc.

Chequea fichas de lectores morosos y los reporta ante ¢l Jefe de Biblioteca.
Colabora cn la seleccidn de material hjhliogrﬁfico para su adquisicion.
Lleva registro de la demanda de literatura no existente en la biblioteca.
Lleva estadisticas del movimiento que se vealiza en la Biblioteca.

Forra y repara libros deteriorados

Vela porque se observe disciplina en la sala de lectura.

. Realiza todas aquellas actividades que en relacidn al cargo le encomiende

el Jefe inmediato, asi como aquéllas que surjan como producto del desempeiio

del mismo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn

tecolopia.
b) Lxperiencia : Un ao de cxpericencia eon cargos similares.
c) Caracteristicas
Individuales . : 1. habilidad en ateunder profesores y estudiantes univer-
sitarios.

2. Capacidad parn asumir rvesponsabilidades

W

Capacidad de trabajo en cquipo
4. Memoria reteontiva

5. Iniciativa

Bachiller en cualquicr opcidn v poseer estudios sobre biblio

1

APRODGACION it {GIALLAACTON FECIIA
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VYIRS TON NUMERO

IDENTIFI
CACION

NIDAD ORGANTZATIVA:SECCION DE IMPRESTONLS

\

PUESTO DE TRABAJO: JHl DETA SECCTON DEIMPRESTONES Y PUBLICACTONLES

RELACIONES
JERARQUICAS

RESPONSABLE AMTE /\J)"\Ilnhll AIOR FINANCIERO

SUPERVISA A: OPERADOR DE L HOGRAO, OPERADOR DE FOTOCOPIADORA Y

ENCARGADO DE LA VENTA DI MATERLIAL DIDACTICO.

_—n Coordina y supervisa la reproduccidn, cn mimedgrafo y fotocopiadora, de ma-
S/
S terial didactico, asi como la venta del mismo.
——
e
QL2
DEEERES Y ATRIBUCICHES :
1. Supervisa y colabora cn la impresion, fotocopia y venta de publicaciones
ordenadas por las diferentes unidades de la Facultad.
2. Recibe y distribuye todo el trabajo solicitado por las diferentes unidades.
O
=
5; 3. Detemmina los costos de impresion v ol precio de venta de libros, folletos
gi y demds material impreso o [otocopindo.
3
e 4. Revisa y autoriza la distribucidon del material impreso y fotocopiado.
-
oy 5. Supervisa y controla la existencia de papeleria y otros materiales para
= la impresion y fotocopia.
=
U - - . - - .o -
o 6. Elabora sistomas de tiraje, distribucion y venta de material impreso.
ha
é_’})
= 7. Bmite Ordenes y gira instrucciones al personal que estd bajo su control.
8. Controla y supcrvisa la recaudacidon v custodia de los fondos provenientes
APROBACTION |vidiicia ACTUALTZACTON FECHA
I | ronIEICADA
1UBRE sy C{ADECTORADA
ARGD i) SUSTTHNENTE
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de la venta de folletos, fotocopius v multas de Biblioteca.

9. Recibe diariamente los fondos provenicentes de los distintos servicios que pres-

ta la Unidad y los entrega al Administrador Financicro.

10. Lleva un control actualizado de las impresiones que vealice la Unidad, asi

como de las existencias de estos materiales.

11. Vigila que la maquinaria y equipo de inpresiones y fotocopiadora se mantengan

en perfecto estado.

12. Vela porque el equipo de impresiones y fotocopiadora sea de uso exclusivo de

la Facultad.

13. Procura un eficiente servicio de impresiones, fotocopia y venta de material

bibliografico.
14. Elabora informe scmestral de todas Ins actividades realizadas por la Unidad.
15. Realiza todas aquellas actividades que en relacidén al cargo le encomiende el
Jefe lmmediato superior, asi como aquéllas que surjan del desempefio del mismo.
REQUISITOS DEL CARGO
a) Educacidn ¢ Bachiller con preparacion té€cnica en lmpresiones y manteni-

miento de mimedgrafos v fotocopiadoras, con conocimientos

sobre innovacioncs de impresién, higiene y seguridad.

b) Lxperiencia : Un ano como minimo cn ¢l desempeno de puestos similares,

habicndo administrado personal operativo a su cargo.

[( IR FLCHA
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¢) Caracteristicas
Individunles Do Serviedad v oboen oy dicter

2o Tacto en el tiato con s personas
do tonfianza v osegnridad en osiomismo

l. l‘f'»[hil'illl ey s leon

il

Babi Tidad para movesr situaciones
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UNIDAD ORGANTZATIVA: bi CCION DL IMPRESIONLES Y PUBLICACLONES .\

IDENTIFI
A\CTION

C

PUFSTO DE TRABAJO: OPERADOR DE MIMEOGRATO

DESCRIPCION ESPECII

— m- N Y DAY l} e h . UPINS NS 2 ) Al N
RESPONSAGLE ANTE JEFE DI LA SECCION DE TMPRESLIONLES Y PUBLICACIONLES
" S
N
B dl SUPERVISA A: NINGUNO
o2
= O
»-‘j frj.
=2 K
ST Reproduce en ol mimedgralo todo el materinl hibliogralico y de apoyo para el
Sla) . . . .
I desarrollo de la funcidn docente, asi como el material necesario para el fun-
) . . .
F— | clonamiento de la Tacultad.
P
iU
[ e S
DEEERES Y ATRIBUCICHES
I. Imprime y compagina difcrentes tipos de follctos y documentos en mimed-
grafo.
2. Quema estenciles clectrénicos
-
&
E; 3. Lnvia al cncargado de la venta de material didictico todo el material im-
w1 . 3 . - . .
o preso, con ¢l correspondiente precio de venta, previa autorizacion del
3 Jefc de Scccidn.
—

4. Informa oportunamente sobre cualquicr desperfecto de la maquinaria y equi-

po a su disposicidn.

5. Guarda en forma ordenada los cstenciles, vt usados, para que puedan ser
ocupados nuevamente e inlorma de los que cstin deteriorados para su de-

bida reposicion.

6. dMantiene en huen estado la maquinaria v el cquipo que se le asigne.

APRODACION ]fi'-”:fll--x ~ACIUALTZACTON FECHA
FIRMA i o o ‘im [+ _H_I(/\n/\
JOBRE s \;'\lll('[("-’l/\l)/\ .
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7. Atiende con la debida prontitud las &rdenes emitidas por su Jefe inmediato.
8. Lleva un control actualizado de las impresiones que realice la Unidad.

9. Realiza todas aquellas actividades, que en relacidn al cargo le encomiende

el Jefe inmediato superior, asi como aquéllas surjan del descmpeio del mismo.
REQUISITOS DEL CARGO

a) Educaciodn : Educacidon primaria o secundaria de preferencia con conoci-
mientos especializados en el manejo de mimedgrafos manuales
y electronicos, asi como otros equipos reproductores e impre

sores.

b) Lxperiencia : Uno o dos afios de experiencia con el desempeiio de cargos

similares.

¢) Caracteristicas
Individuales ¢ 1. Habilidad para mancjar cquipo impresor y reproductor

2. Capacidad para asumir responsabilidades
5. Iniciativa y creatividad

4, Espiritu ohservador

5. Habilidad

0. Ordenado y cuidadoso

7. Capacidad v deseo de trahajar

APROBACTUH MR A TAACI FECHA
FIRMA - thip ) (3 DAL
SOMERE ' IS ’ e P T
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E;?, [INIDAD ORGANIZATIVA: SECCLON DIb IMPRESLONLS Y PUBLICACIONES NW
£
E%Ei PUESTO DE TRABAJO: OPERADOR D FOTOCOPTADORA
RESPONSABLE AIIE : JEFE DETA SECCTON DE IMPRESTONES Y PUBLICACIONES

- et iore
) -,
2 g SUPERVISA A: NINGUNO
So
s
ps
=S

1 Reproduce en la fotocopiadora todo cf material bibliogrifico de apoyo necesa-
i
Eij rio para el desarrollo de la funcidon docente, el material necesario para el
Et? funcionamiento de la Facultad y atiende la demanda de focopias del sector es-
foeals
e tudiantil.
e jer;
Ao

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1. Totocopia y conpagina ¢l material bibliogrifico y de apoyo que le indique
el Jete.

2. Fotocopia y compagina el material que ie soliciten los estudiantes a cam-
%; bio del correspondiente pago.
— — - - -y . -
= 3. Envia al encargado de la venta de material didictico todo el material
-1,
J fotocopiado, con el correspondiente precio de venta, previa autorizacion
= o
2 del Jefe de la Secciodn.
e
0
- 4. Recolecta los fondos provenicntes del servicio de fotocopia a los estu-
= .
© diantes.
fa—
6
N 5. Lntrega ol Jefe de la Scccion tos fondes recolectados diariamente por el
& :

servicio de (otocopia.
6. Informa oportunamente sobre cualquicr desperfeocto de la maquinaria y
APRODACIOT — |/Idicii ACTUAL T/ ACTUN FECIA
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equipo a su disposicion.

7. Mantiene aseada la maquinaria y equipo que se le asigne.

8. Atiendec las indicaciones emanadas por ol Jefle en Forma inmediata.

9. Realiza todas las activicvades que sirjan del desempeiio de su puesto de tra-

bajo, asi como las que e encomicnde ol Jefe inmediato.

REQULISITOS DEI, CARGO

a) Lducacion ¢ Lducacion primaria o secumdaria, de preferencia con conoci-

mientos en manejo de fotocopiadora.

b) Experiencia Dun

c) Caracteristicas

Individuales S

O.

ano de experiencia cn cl desempeiio de puestos similares.

tabitidad para mancjar maquina fotocopiadora

. Capacidad para asumir vesponsabilidades
. Lispivitu observador
. Habilidad para prever situaciones andomalas

. Ordenado y cuidadoso

Capacidad y desco de trabajo

A 112

™
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w1 UNIDAD ORGANIZATIVA:  stCCion by (PRESTONES ¥ TURLICACIONES )
£ '" |
;ﬁgﬁ PUESTO DE TRABAJO:  ENCARGAO DE LA VENTA DE MATERIAL DIDACTHCO
RESPONSARLE AMTE : JEFE D TA SECCION I TMPRESTONES Y PUBLTCACIONES
w7
= J SUPERVISA A: NINGUNO
S o
=
Ge
o
éﬁg Distribuyc el material bibliogrifico y de apoyo que demanda el desarrollo
=
7 de la funcidn docente.
ey
e
ORI
Qi
QoY

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEEERES Y ATRIBUCIONES

I. Recibe el material bibliogrialico v de apoyo.

2. Clasifica y ubica el material bibliografico y de apoyo en forma {uncional.

3. Vende los folletos de acuerdo al precio que registren.

4. Llabora diariamente un reporte de venta de separatas.

5. Intrega al Jefe de la seccidn, diariamente los fondos provenientes de la

venta de follctos.

6. Lleva un control actualizado de las cxistencias de material bibliografico

y de apoyo.

7. Proporciona wn oportuno scrvicio de venta de folletos y demids material

de apoyo bibliogriafico.

8. Realiza todas aquellas funciones propias de su pucsto de trabajo y las

APROBACION VILUICIA ‘/w [UALLZAC LUK FECHA
“TRMA ]]L\ o [ODTFETCADA
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Lt

que le encomiende el Jefe de la Secciodn.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn

b) Lxperiencia

c¢) Caracteristicas
Individuales

APROBACTON

: Educacion primaria o secundaria de preferencia con pequeiios

conocimientos de operaciones aritméticas.

: No es indispensable.

. Conlianza v sceguridad on s mismo.

2. Habilidad para hacer cuentas

3. Responsabilidad, honestidad e iniciativa
4, Dinamismo y cntusiasmo

5. Capacidad para manejar inventarios de papeleria.

v LA TAACTO [ FLECHA
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(NIDAD ORGANTZATIVA: JEFE DE SERVICLOS GENERALES

|

IDENTIFT
CACION

PUESTO DE TRABAJO:  JEFE DU SERVICIOS GENERALLS

RESPONSABLE AHTE : ADHINISTRADOR DI PERSONAL

RELACIONES
JERARQUICAS

SUPERVISA A: ORDENANZA, VIGLLANTE y JARDINERO.

PCION
CA DEL

I
)

ENER]
ARGO

R

ESG

Coordina y supervisa la prestacion de los scrvicios de mantcnimiento y vigi-

lancia, colabora con todas las unidades administrativas y docentes en activi-

dades propias de su cargo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARCO

DEBERES Y ATRIBUCTONES:

1.

Asigna el personal necesario para el desempeiio de las funciones de mante-

nimiento, vigilancia, jardineria y distribucidn de correspondencia.

. Supervisa y gira instrucciones al personal de ordenanzas, vigilantes,

de mantenimiento y de javdineria.

. Supervisa el orden. limpieza y demis atribuciones que le competen a la

sccelion.

. Supervisa y colabora en las reparaciones del edificio, instalaciones eléc-

tricas y jardines de la Facultad.

. Supervisa y colabora en la limpieza de sistemas de drenaje de aguas 1llu-

vias y negras del edificio.

6. Lstablece y define hovarios rotativos para el personal de vigilancia y
limpieza.
APROBACLON  adiicin JACTUALLZACTON FECIIA
DI FODTETCADA

RS D TCTONADA
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10.

1.

12.

13.

. Atiende solicitudes de todos los lepartamentos, respecto a servicios que

presta la seccidn.

. Mantiene stock de materiales, herramientas y equipos que sean necesarios

para el desarrollo de las funciones encomendadas a la Seccidn.

. Elabora y redacta informes relacionados con las {funciones del cargo.

Informa inmediatamente de cualquier anomalia obscrvada que ponga en peligro

las 1instalaciones f[isicas de la Tacultad y del personal de la misma.

bEstablece controles de asistencia y de cunplimiento de tareas del personal

bajo su mando.

Propone planes y recomendaclones para mejorar los servicios que presta la

Seccidn.

Realiza todas aquellas actividades que surjan del descempeiio de su cargo, y

las que en relacidn al mismo le encomicnde el Jele inmediato superior.

REQULSITOS DEL CARGO

a) Educacion : Educacion basica de preferencia estudiante de bachillerato,

cualquier opuiodn.

b) Experiencia : Dos aifios en la supervision y coordinacidn de servicios

generales y auxiliares de apoyo administrativo.

c) Caracteristicas

Individuales : 1. Habilidad para dirigir personal

2. Capacidad organizativa

<
N\
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APROBACTON

. Habilidad para supervisar y controlar el personal

d su cargo.

. Imaginacién c iniciativa
. Habilidad para relacionarse con todo el personal
. Inspirar confianza

. GCapacidad pava redactar informes relacionados con

el puesto de trabajo.

/
‘\
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T L ALA
v VSTV EIE




270

PANG T NA
. - - VERSION NUREERO
MANUAL DE DESCRIPCIUN DE CARGOS o —
FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIEHCIAS SUCIALES A 118
| UNIDAD ORGANIZATIVA:  SECCION DI SERVICIOS GENERALLS
28 —
4 o d NANT
52| PUESTO DE TRABAJD:  ORPHIAREA
- N JEDE SLERVICIOS GENERALLS
RESPONSABLE ANTE : JUTE DL SURVICIOS GENERALES
v
Uy T
o=
3
P
2 5
ég llace limpieza diariamente y reparte la correspondencia del Departamento al
—
50 cual estd asignado.
i
e,
O
Aoy
DEEERES Y ATRIBUCIONES:
1. Barre y trapca cl lugar asignhado,antes de que llegue el resto del personal
2. Limpia escritorios, sillas, archivos, ctc. que sc encuentran en su lugar
de trabajo, antes de que llegne ¢l resto del personal.
Q
% 3. liace caf¢ y te sirve a su jele inmediato,
—
= 4. Lava diariamente la cafetera y las tazas de su departamento.
3
o 5. Limpia vidrios de¢ ventanas
O
m
& 6. Lava paredes.
&S]
Z
S 7. Lava servicios
g
& 8. Reparte y recoge la correspondencia del Departamento.
&
9. Controla el funcionamicnto del cquipo clectronico y el sistema de ilumi-
nacién de la Unidad.
APROBDACION Cccin T [ACTUALIZACTON FECHA
-1RA o ATAY MODIELCADA
{UFCRE e inIcIonADA
“ARGD S meo ) 1SURTLINYERIE
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10. Responde por las herramicntas de trabajo que se le asignen.

11. Realiza las actividades que surjan como producto de su puesto de trabajo

y las que le encomienda el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Lducacidn ¢ Bducacion primaria como minimo
b} Experiencia : I'res meses como minimo en ¢l desempefio de cargos simi-
larcs.

c) Caracteristicas
Individuales : 1. No mayor de 30 ajos de edad.

2. Con amplio sentido de responsabilidad e iniciativa

3. lonradez comprobada

4. tlabilidad y destreza en cl manejo de utensilios y ma-

teriales de asco.

APROBACTIOIN PACEC TrCiUALIZACION FECHA
TTRMA SOy ETCARA
TOFERE i I cinEana

"ANRN ! ooy | Vs [T EHE
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= | UNIDAD ORGANIZATIVA: SECCION DE SFRUICIOS GENERALES j
=8 —
i
57 PUESTO DE TRABAJO:  VIGLIANIT:
RESPONSABLE ANTE ; JEFE DI SERVICIOS GENERALES

w)
D3| SUPERVISA A: NINGUNO
S
=O
ik
=i
- Vigila, custodia y vela por la scguridad del mobiliario y ecquipo, asi como
o/
E%E de las instalaciones fisicas de la Tacultad.
e
O
D rglad
(-,
[

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCICHES:

1. Vigila todas las instalaciones de la Facultad

2. Abre y cicrra los portones de la Tacultad.

W

Controla el ingreso de personas que entran a la Facultad
1. Reporta Ia presencin de personas extraiias o la Facultad.

5. Vigila y evita que se realice la venta y consumo de drogas dentro de la

Facultad.

6. Controla el uso racional y oportunc de las diferentes instalaciones eléc-

tricas existentes en la Facultad.
7. Revisa puertas y ventanas para cerclorarse (ue presten una buena seguridad.
8. Informa de cualquier anomalia que obscrve en el desempeiio de su funcidn.

9. Realiza otras actividades afines a la vigilancia y las que le indique

APROBACTION VIGHICIA ACTUALTZACTON FECHA
FIRMA DIA | IODIEICADA
WUMBRE MRS JADICIONADA
CARGO___| I B (LAY  SUSTITINERTF
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ﬂ el Jefe inmediato. \
REQUISITOS DEL CARGO
a) Educacion : Educacidn primaria como minimo
b) Experiencia : Uno o dos afios en labores de vigilancia de edificios,

instalaciones y mobiliario y cquipo.

¢) Caracteristicas
Individuales : 1. No mayor de 40 aios de edad

2. De notoria responsabilidad
3. Honradez comprobada
4. Inspirar confianza

5. Habilidad para solventar situaciones que pongan en
peligro la integridad fisica del personal de la Fa-

cultad asi como de sus instalaciones.

6. Capacidad para claborar informes rclacionados con

su trabajo.
CAPROBACIUN TR \pornnn 1260108 o
Eiiiﬂd -;m}rii_—ﬂ___ ) A fais i[:ﬂ\];.]({q:? D |
e | _ N l RO T (RN | _

e | N RREAR TRt | ,-'
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PAGINA
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| UNIDAD ORGANIZATIVA:  SECCION DI SERVICIOS GENERALES “W

@]
é% PUESTO DE TRABAJO:  JARDINERO

RESPONSABLE. ANTE : JEFE DE SERVICIOS GENERALES

v)
3 SUPERVISA A: NINGUNO
o2
sk
T o'
e

ARGO

j

DESCRIPCION
GENERICA DEL

{

Mantiene en bucn estado y atractivos los jardines de la Facultad.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

DEBERES Y ATRIBUCIONES:

1.

Siembra plantas ornamentales

. Poda grama, drboles y plantas

. Abona y riega insecticida

. Riega las plantas y grama

. Barre los jardines

. Informa cualquier anomalia que observe eon los jarvdines

. Solicita al Jefe de la Seccidn dc Servicios Generales las herramientas

y materiales necesarios para el buen descmpeiio de sus funciones.

. ks responsable por todas aquellas herramientas que se le asigne para el

desempeilo de su trabajo.

APROBACION VidicIAT [ ACTUALTZACION FECHA
“IRMA nia | loniEICADA
TUMBRE s | [AICIonADA
ARG Ao | SUSTLIIVENIE
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9. Realiza todas aquellas funciones alines o la jardineria y las que le

asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Educacidn : Saber leer y escribir de preferencia con educacidn

primaria.

b) [xperiencia : Un afio de expericncia en labores de jardineria con cono-

cimientos basicos en botanica.

c) Caracteristicas

Individuales : 1. No mayor de 50 ainos de edad.
2. liabilidad para el cuido de las plantas
3. Responsable y honrado

4. Creatividad ¢ iniciativa

APROBACT LN b Vo eI L TECHA
R | i R A (RO | 4

l !
e m— | LS ERL (R S
e | 7 :
: LKL U \ i




276

CAPITULOIV

PLAN DE IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION
Y DE DESCRIPCION DE CARGOS DE LA FACULTAD DE JURISPRU-

DENCIA Y CIENCIAS SOCIALES



277

INDICE
PAGINA

INTRODUCCION
A. Etapa de Pre-implementacidn 280
1. Aceptacidn 280
2. Revisidn 280
3. Discusidn 280
4. Aprobacidn 280
B. Plan de Implementacidén de los Manuales 281
1. Objetivos del Plan 281
2. Normas 282
3. Estratégias 283
4. Implementacién del Manual de Organizacidn 284
a) Descripcidén de Actividades 284
b) Cronograma de Actividades 287
c) Integracién de Recursos 288
1. Recursos Humanos 288
11. Recursos Materiales 290
1ii. Recursos Financieros 292

5. Implementacién del Manual de Descripcién de Cargos 293

a) Descripcidn de Actividades 293
b) Cronograma de Actividades 295
c) Integracidén de Recursos 296
i. Recursos Humanos 296
ii. Recursos Materiales 297

11i. Recursos Financieros 298



278

INTRODUCCION

El presente Plan de Implementacidn de los Manuales Administrativos de la Facul
tad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales ha sido preparado con el fin primor-
dial de lograr que la organizacidn y funcionamiento de la Facultad adopte, los
cambios organizacionales comprendidos en los Manuales de Organizacién y de Des
cripcidn de Cargos, lo cual permitird contribuir a que se cumplan los objeti-

vos que han inspirado la elaboracién de los mismos.

Para tal efecto el Plan de Implementacidén que se presenta ha sido conformado -

con los siguientes apartados especificos:

- La etapa de Pre-Implementacién donde se explica el proceso de aceptacidn, re
visidn, discusién y aprobacidn de los elementos que integran cada Manual, con

todos y cada uno de los miembros que integran el personal de la Facultad.

- Implementacidn de los Manuales, donde se describen los objetivos, normas y -
estratégias generales que deben cumplirse para que el Plan en su conjunto ad
quiera la eficacia requerida, asimismo este apartado especifica todas las ac
tividades técnicas y/o administrativas que deben desarrollarse para cumplir
con el proceso de implementacidn de cada uno de los Manuales referidos, indi-
cando asimismo los cronogramas respectivos y la integracidn de los recursos

humanos, materiales y técnicos que serdn necesarios para la puesta en préacti-

ca de dichos manuales.

“lambién se hace notar que para el buen desarrollo del plan de implementacidn
serd necesario contar con la decidida colaboracidn y participacidn de las Auto
ridades Superiores, Jefes y Personal de la Facultad, ya que de lo contrario se
incurririd en esfuerzos inlitiles que repercutiran en una deficiente puesta en -

praictica de los manuales administrativos elaborados.



279

Por otra parte conviene mencionar que la implementacién de tales manuales serid
posible en la medida que se doten, asignen e integren adecudamente los recur-
sos humanos, materiales y técnicos, de acuerdo a los requerimientos estableci-

dos en los apartados que se describen en el presente plan de implementacidn.
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A. Etapas de Pre-Implementacidn

1. Aceptacidn

Para poner en practa los Manuales de Organizacidn y de Descripcidn de
Cargos de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, es necesa-
rio como primer paso obtener la aceptacidén y apoyo de la mdxima autori-
dad de la Facultad, para lo cual se expondrd ampliamente el contenido
de los Manuales, con el fin de darlos a conocer y discurtir con los fun

cionarios, la validez de los mismos.
2. Revisidn
Una vez que la Junta Directiva acepte la idea de restructurar la Orga-

nizacién Administrativa de la Facultad, se hace necesario que ésta pro-

mueva entre los jefes y demds autoridades de la Facultad, la revisidn

de los documentos.

3. Discusidn

El siguiente paso consiste en programar las descusiones respectivas -
que es logico que surjan de la revisién antes mencionada, lo que permi-
tiré que cada jefe haga los ajustes, adaptaciones, correciones o adicio
nes que considere conveniente, para acomodar dichos instrumentos de Or-
ganizacidon a las necesidades de cada unidad y en consecuencia a las de
la Facultad, ya que de ninguna manera se piensa que estos instrumentos
han de seguirse exactamente en la forma que se presentan, sino mias bien
lo que se pretende es establecer un modelo o tipo que sirva de base pa-

ra mejorar el funcionamiento de la Facultad.

4, Aprobacidn

Cuando se logre la fijacidn de los objetivos, politicas, funciones y de-
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mas elementos necesarios para reestructurar la Organizacidén Administrati

va de la Facultad, el siguiente paso consiste en la aprobacidén definiti-

va de los Manuales, por parte de la Junta Directiva lo que conlleva a -

que se legalice su implementacidén o puesta en practica.

B. Plan de Implementacidn de los Manuales

1.

Objetivos del Plan

Los objetivos que se pretenden alcanzar con el presente Plan de Implemen

tacidn son los siguientes:

a)

b)

d)

e)

1)

g)

Proporcionar a la Facultad lineamientos bdsicos necesarios para imple

mentar a corto plazo la estructura de organizacidén propuesta.

Contribuir a la implementacidn de la estructura de organizacidn pro-
puesta, a través de la formulacidn de estrategias que viabilicen el

desarrollo de las actividades.

Dotar a la Facultad de todos aquellos elementos practicos, que le per
mitan establecer un efectivo seguimiento del proceso de implementa-
cién de los Manuales, asi como evaluar los resultados y corregir posi

bles desviaciones.

Lograr que los responsables de las actividades contenidas en los cro-
nogramas respectivos las cumplan oportunamente, de acuerdo a los re-

querimientos establecidos.

Otorgar un ordenamiento de las diferentes actividades que se deberan

realizar para la implementacidn oportuna de los manuales propuestos.

Contar con una guia que permita a la Facultad identificar los recur-

sos necesarios para la programacién de solicitudes de fondos.

Estimar cuantitativamente el costo de los recursos materiales y huma-
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nos que implica la implementacidn de la estructura orginica propuesta.

Normas

a)

b)

d)

f)

La fase de implementacidén de los manuales que se proponen, debera ser
planificada, coordinada, dirigida y ejecutada por una Comisidn de --
Reestructuraciéﬁ 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.

Para que el trabajo de implementacidn proporcione los resultados de-
seados es importante que se tomen en consideracidén las estrategias de

accidén requeridas.

La Comisién de Reestructuracidon Organizacional (C.R.0.),desde el ini-
cio del proceso de implementacidn de los manuales debe lograr la par-
ticipacidn de todo el personal de la Facultad y asignar responsabili-

dades a los Jefes y Autoridades de la misma.

La Comisidn de Reestructuracién Organizacional (C.R.0.), las autorida
des y Jefes de la Facultad, deben aclarar a los subalternos todas las
dudas que surjan sobre la nueva organizacidn, asi como tomar en cuen-
ta las sugerencias que puedan hacer, con lo que se lograra su disposi

cion al cambio.

Para lograr los objetivos deseados es importante crear un ambiente -
que promueva el intercambio de ideas en forma ripida y efectiva entre
la C.R.0. y las personas involucradas en la organizacidn de la Facul-

tad.

Previo a la fase de implementacidén de los nuevos departamentos reco-

mendados, la Comisidon de Reestructuracidon deberd realizar las gestio-
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nes pertinentes, a fin de obtener los recursos que implica su imple-

mentacion.

El costo econdmico, la disponibilidad en tiempo y el grado de acepta-
cidn del personal, son factores que deberdn considerarse al momento -

de disefiar el respectivo programa de actividades.

La C.R.0., debe establecer sistemas efectivos de control de la imple-
mentacidén y funcionabilidad de los manuales, con el fin de hacerlos

cumplir y efectuar los ajustes necesarios.

3. Estrategias

a)

b)

c)

Las mdximas autoridades de la Facultad, para poner en prictica los ma
nuales administrativos deben trabajar en comin acuerdo con el Comité
de Representantes de los Trabajadores de la Facultad, obtener su coo-
peracidn mediante una informacidén amplia del cambio que se persigue,
hacerlos participar activamente en el proceso de implementacidn, con
lo cual se lograra que éste asuma la responsabilidad de resolver cual

quier resistencia que se presente al cambio.

La Junta Directiva de la Facultad debera nombrar la Comisidn de Rees-
tructuracidon Organizacional (C.R.0.), la cual estarda integrada por un
miembro de la Junta Directiva, un representante del Sector Docente, -
un representante del Sector Administrativo y un representante del Sec
tor Estudiantil, entre los cuales se debe nombrar un coordinador de
la Comisidn, con lo que se logrard la aceptacidn y la disposicién al

cambio que se presenta.

Previo al proceso de implementacidn que nos ocupa, la Junta Directiva

debe encomendar a la C.R.O.la elaboracidn 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.0. 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; lo que permitira contes-
tar las preguntas, considerar las objeciones y modificaciones propues

tas, para mejorar la calidad de los cambios que se persiguen.

e) Las midximas autoridades de la Facultad deben hacer notar a todo el -
personal, la importancia del nuevo sistema que se inicia, asi como -
los beneficios que reportard; también deben garantizar al personal su
estabilidad dentro de la Facultad y de sus salarios; con lo 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 organizacidn y
funcionamiento de la Facultad, con el fin de que la estructura organi

ca propuesta alcance su verdadero y eficaz desarrollo.

g) La descripcidn de cargos recomendada deberd implementarse tres meses
después de la primera evaluacidn del funcionamiento de la estructura
organica implementada, a efectos de evitar malos entendidos en el per

sonal por saturacidn de conocimientos.
4, Implementacién del Manual de Organizaciodn
a) Descripcidn de Actividades
i. Divulgacidén y Capacitacidn

- E1 Coordinador de la C. R. O. convocard a reunidn a todo el per-
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sonal de la Facultad, con el fin de explicarle y orientarle so-
bre la forma como operard la nueva organizacidén. En dicha reu-

nion se desarrollardn los siguientes puntos de agenda:

Objetivos de la Reunidn, a cargo de un miembro de la Junta Direc

tiva de la Facultad.

Explicacidn y orientacidn 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 Comisidén de Reestructuracidn Organizacional

(C.R.0.).

Evacuacidn de consultas formuladas por el personal, a cargo de

todos los miembros de la Comisidn.

Distribucidn del programa general de reestructuracidn organizati
va de la Facultad a todo el personal Directivo, Ejecutivo, Ase

sor, Jefes de Departamento, y personal en general.

Listribucidn de 14 ejemplares del Manual de Organizacidn al Deca
no, Jefe de la Oficina de Planificacién, al Secretario, Coordina
dor General de Carreras, a los jefes de los departamentos docen-

tes, administrativos y al Jefe de Biblioteca.

La C.R.O. organizard seminario taller y reuniones con todo el -
personal de la Facultad para lograr su capacitacién y la acepta-

cién del Manual de Organizacidn.

Seguimiento y Retroalimentacidn

La C.R.0. en coordinacién con los jefes de todas las unidades de -

la Facultad, dardn seguimiento efectivo al programa de actividades



iii.

286

para la reestructuracidn; procederdn segin calendario a realizar -

las siguientes actividades:

Redistribucidn de espacio fisico.

Traslados y reubicacidn de personal.

Traslado y reubicacidon de mobiliario y equipo

Puesta en practica del manual

- Revisar el desarrollo de las actividades realizadas, para aplicar
los ajustes o correciones necesarios en el programa de activida-

des, lo que permitird adecuarlo a las necesidades existentes.

Evaluacidn

La Junta Directiva, la C.R.0. y los jefes de las diferentes unida-
des de la Facultad, mantendrédn un control y evaluaci6én permanente -
sobre las distintas dreas de trabajo, para verificar la correcta im

plementacidn de la organizacidn.

Los funcionarios antes mencionados también efectuaran revisiones y
evaluaciones globales del desarrollo y adaptacién del manual, una -
al finalizar los primeros seis meses de funcionamiento y la otra al
aflo, con el objeto de medir los resultados que se vayan dando en la

organizacion.

La C.R.0. cuantificard y cualificara los resultados obtenidos.
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c) Integracidn de Recursos
i. Recursos humanos

Para la implementacidon de la Estructura de Organizacidn propuesta,
la Facultad necesitard ademds 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
deberdn integrarse la oficina de Planificacidn, los departamentos

de Coordinacidn General de Carreras, de Proyeccidn Social y de Per
sonal, unidades que actualmente no existen en la Facultad y que se

gin este estudio se justifica su creaciodn.

Vale mencionar que de acuerdo a la investigacidn realizada, el per
sonal docente e instructores con que estd operando la Facultad se
considera insuficiente, sin embargo, no se propone incrementos en
este sector, dado que ello implica el desarrollo de otro estudio

técnico para determinar las verdaderas necesidades.

A continuacidn se detallan los recursos humanos adicionales nece-
sarios para la implementacidén de las unidades organizativas que se

proponen.
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REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

No. NOV : SUELDOS SUELDOS TOTAL
PLAZAS NOMBRE DEL CARGO MENSUAL ANUALES AGUINALDOS ANUAL

1 Jefe de Planifica- ¢ 2,500.- ¢ 30,000.
cacidn.

¢ 500.- ¢ 30,500.

1 Técnico Planifica-
dor 1,600, - 19,200. - 500. - 19,700.

1 = Coordinador Gene-
ral de Carrera. 3,000.- 36,000. - 500.- 36,500.

1 Técnico en Inves-

tigacion. 1,600.- 19,200. - 500. - 19,700.
1 Orientador Voca-

cional. 1,0600. - 19,200.- 500.- 19,700.

1 Jefe del Departa-
mento de Proyec-

cidn Social. 3,000.- 36,000.- 500. - 30,500.
2~ Colaboradores Ju-
ridicos. 2,400.- 57,600. - 1,000. - 58,600.
1 Administrador de
Personal. 2,000.- 24,000. - 500.- 24,500.
1 Técnico en Recur-
sos humanos. 1,600.- 19,200. - 500.- 19,700.
1 Telefonista y Re-
cepcionista. 700. - 8,400.- 500. - 8,900.
4 Secretarias 800. - 38,400.- 2,000.- 40,400.
15 TOTALES ¢20,800.- ¢307,200.- ¢ 7,500.- ¢314,700.
Requerimiento Anual:
- Sueldo y aguinaldos anuales ¢ 314,700.00
- Aportes al INPEP
4.5% sobre sueldos anuales 13,824.00

TOTAL ¢ 328,524.00
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- Asignacidn presupuestaria en salarios

y otros servicios personales 1987. ¢ 2.749,520.00 1/
- Requerimiento anual en salarios 328,524.00
- Asignacidn necesaria en salarios. ¢ 3.078,044.00

El incremento en salarios que sufriria la asignacidn 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 comparacidén a los beneficios que obtendria, pues

sus actividades estarian mejor distribuidas y ordenadas.
1i. Recursos Materiales

El mobiliario y equipo necesario para la implementacidn de los De-
partamentos creados en la estructura organizativa de la Facultad -

son los siguientes:

1/ Ley de Presupuesto General 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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REQUERIMIENTOS DE RECURSOS MATERIALES

CANTIDAD DESCRIPCION ot VALOR TOTAL
15 Escritorios tipo secretarial ) 800.00 ¢ 12,000.00
15 Sillas giratorias 400.00 6,000.00

4 Maquinas de escribir eléctricas 6,200.00 24,800.00
2 Calculadoras eléctricas 1,500.00 3,000.00
6 Archivadores de 4 gavetas 850.00 5,100.00
4 Ventiladores 700.00 2,800.00
1 Equipo 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 telefénico (3 troncales) 150,000.00 150,000.00
e instalaciones.
TOTAL £231,100.00

- Asignacidn presupuestaria en maquinaria

y equipo para 1987. ¢ 19,240.00 1/

- Incremento en maquinaria y equipo 231,100.00

Asignacidon en maquinaria y equipo

necesaria. ¢ 250,340.00

El incremento monetario se justifica dado que se propone la compra

de un conmutador telefdnico, con el cual se solucionaria el proble

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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ma de comunicacidn con el exterior que afronta la Facultad; con
la.adquisicién del equipo de sonido se contribuiria a un mayor -
aprovechamiento de las cdtedras que se imparten especialmente en
los grupos numerosos, asi como para el eficiente desempefio de las

funciones de Proyeccidén Social y Orientacidn Vocacional.

Recursos Financieros
Los recursos financieros adicionales para la implementacidn de

los manuales administrativos disefiados para la Facultad, se inte-

gran de la siguiente manera:

- Recursos Humanos ¢ 328,524.00
Salarios ¢ 307,300.00
Aportes INPEP 4.,5% 13,824.00
Aguinaldos 7,500.00

- Maquinaria y Equipo 231,100.00

- Costo de Implementacidn de
manuales. 4,130.00
Tiraje de 28 ejemplares a €0.10 ¢/Li% 350.-
Empastado 28 ejemplares a ¢10.00 c/h 280.-
Reproduccion del Plan de
Implementacidn y 1,000.-
Gastos de adiestramiento

al personal. 2,500.-

TOTAL ¢ 563,754.00

La Facultad para incluir dentro de su organizacidn algunas unida-

des de gran importancia para su eficiente funcionamiento, necesi-
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ta solicitar un incremento en su presupuesto general de ----

¢ 563,754.00. -

5. Implementacion del Manual de Descripcion de Cargos

a) Descripcidén de Actividades.

1.

1i.

Divulgacidn y Capacitacibn

- E1 Coordinador de la C. R. 0. convocari a reunidn a todo el per
sonal con el fin de explicarles en forma breve la metodologia -
que se utilizarad para la implementacidn del Manual de Descrip-

cidon de Cargos.

- Se evacuaran todas las dudas y consultas que surjan por parte -

del personal con relacién a la implementacidén del Manual.

- Los jefes de las diferentes unidades en colaboracidn 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 descripcidn de cargos se -

requiera.

- Cada jefe de Unidad debera entregar al personal subalterno, una
copia de la descripcidn del cargo correspondiente a cada emplea-

do.
Seguimiento y Retroalimentacitdn

La C. R. O. en coordinacién con los jefes de todas las unidades de
la Facultad daran seguimiento al programa de actividades para la
puesta en prdctica del Manual de Descripcién de Cargos, procederidn
seglin calendario de actividades, el cual debe ser revisado en su

desarrollo, para aplicar los ajustes O COrrecciones necesarios.



294
iii. Evaluacidn
- Los jefes de las unidades deberan supervisar directamente el -

trabajo del personal a su cargo, con el fin de verificar si se

le esta dando estricto cumplimiento al contenido del Manual.

- En caso de detectarse incumplimiento a lo establecido en el Ma-
nual, ya sea por malos entendidos, poca colaboracidn del perso-
nal, o simple resistencia al cambio, los jefes deberdn orientar

y adiestrar constantemente a su personal.

- La C. R. 0. realizara evaluaciones periddicas a las actividades
realizadas por las unidades con el fin de verificar la funciona

bilidad del Manual.
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c) Integracidén de Recursos
i. Recursos Humanos

Para la implementacidn de los puestos de trabajo necesarios para
que la Oficina de Planificacidn y los Departamentos de Coordina-
ci6n General de Carreras, Proyeccidén Social y Administracidn de
Personal, funcionen adecuadamente, es necesario que la Facultad -

cuente con los cargos y cantidad de personal adicional que se de-

tallan a continuaciodn:

Cantidad de Personas con Cargo y Unidad

NOMBRE DEL CARGO OFICINA COORDINA- PROYEC- ADMON. TOTAL DH
DE PLANI CION GRALJ/ CION SO- DE PER-  PERSONAS
FICACION CARRERAS  CIAL. SONAL .

| Jefe de Planificacién 1 1
Técnico Planificador 1 1
Coordinador Gral. de
Carreras 1 1
Orientador Vocacional 1 1
Jefe del Depto. de Pro-

| yeccidn Social. 1 1
Colaborador Juridico 2 2
Técnico en Investigacidn 1 1

| Administrador de Personal 1 1
Técnico en Recursos Hu-
manos. 1 1
Telefonista y Recepcio-
nista 1 1
Secretaria 11 1 1 1 I il

TOTAL 2 2 4 7 15

Es importante mencionar que el personal adicional requerido, podria
reclutarse dentro de la Universidad o bien contratarse externamen-

te.
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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:

Cantidad de Maquinaria y Equipo por Unidad

OFICINA COORDINA- PROYEC- ADMON. DE TOLAL
NOMBRE DEL CARGO DE PLANI CION GRALJ/ CION SO- PERSONAL. DL ™MOB.
FICACION CARRERAS. CIAL. Y EQUIP.

Escritorio tipo se-
Ccretaria. 3 3 5 4 15

Sillas giratorias 3 3 5 4 15

Maquina de escribir
eléctrica, 1 1 1 1 4

Calculadora eléctro-
nica. 1 - - 1 2

Archivador de 4 ga-

vetas, 1 2 2 1 6
Ventilador 1 1 1 1 4
Equipo de Sonido - 1 - - I

Conmutador telefdnico
(3 troncales ) - - - 1 1

Mesas para maquina de
escribir. 1 1 1 1 4

Enfriador de agua - 1 - - 1
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iii. Recursos Financieros

Los recursos financieros con que la Facultad deberd contar para
la implementacidn del Manual de Descripcidn de Cargos, se inclu
yeron dentro de los requerimientos necesarios para la implementa
cion del Manual de Organizacidn, dado que la Implementacidn de
la Estructura de Organizacidn propuesta implica la creacidn de
los cargos ya mencionados, édemés para la puesta en practica de
la organizacidn administrativa recomendada, la Tacultad previa-

mente deberd gestionar la asignacidén presupuestaria correspon-

diente.
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ANEXDOS



ANEXOS No. 1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

SENORES: PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES.

El presente cuestionario tiene por objeto conocer la opinidén del personal Do-
cente y Administrativo acerca de la Crganizacién Administrativa de la Facultad
de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, lo cual permitird diseiiar herramientas

administrativas que contribuyan al fortalecimiento organizativo de la misma.

Por su valiosa colaboracidén le anticipamos nuestro agradecimiento.

I - DATOS DE IDENIIFICACION

- Nombre del Departamento donde usted trabaja:

- Nombre del puesto que desempena:

- Cuanto tiempo tiene de desempenar ese cargo?

. 1 a 3 anos (———- 3 a 6 anos I___W mas de 6 anos r——w

IT - OBJETIVOS Y POLITICAS

1- Conoce usted los objetives generales de la Facultad?

S No L__J




2- Si contestd negativamente a la pregunta anterior, indique (Porqué no

los conoce?

a) La Faucltad no los ha definido

b) No existe un manual de organizacidn

c) Existen pero hay deficiencias en la

comunicacion

c) Otros (Especifique)

3- Si la respuesta a la pregunta No. 1 fue afirmativa, sefiale los objeti-

VOS que conoce:

a) Ensefar las disciplinas juridicas de conformidad a los

planes de estudio vigentes. | |

b) Investigar sobre las referidas disciplinas y sobre

las que con ellas guarden analogia.

c) Mantener y elevar el nivel ético de la profesidn

d) Crear la conciencia social en sus estudiantes

que propenda a su formacidn integral.

e) Otros (especifique)

4- Conoce usted las politicas generales de la Facultad?

Si No

L




5- Si contestd negativamente la pregunta anterior, sefiale las causas:

a) La Facultad no las ha definido

b) No existe un manual que las contenga

L

c) Existen, pero hay deficiencias en la comu-

nicacioén.

d) Se desconoce la existencia de politicas

L

e) Otros. (especifique)

6- Si contestd afirmativamente a la pregunta No. 4, seflale las politicas

generales de la Facultad que conoce:

a) Formacion Técnico-cientifico del profesional de

las ciencias juridicas para enfrentarse a los pro- —

.. L
blemas de su especialidad.
b) Capacitar al personal Docente y Administrativo
para el eficiente desempefio de sus obligaciones
c) Prestar servicio en los aspectos relacionados con
las Ciencias Juridicas.

d) Otros (especifique)

7- Conoce cuidles son los objetivos de su Departamento o Seccién?

Si No r___




8- Si contest6 afirmativamente a la pregunta anterior, mencione los obje-

10.

tivos que conoce:

a)

b)

d)

f)

Contribuir a la formacidn de profesionales en las espe-
cialidades de Ciencias Juridicas y Relaciones Interna-
cionales.

Proporcionar asesoria y servicio a los demds Departamen-
tos de la Facultad.

Coordinar las actividades académicas y docentes de la
Facultad.

Formar un fondo bibliogrédfico especializado en donde
estén representadas todas las ciencias rclacionadas con
el Derecho.

Crear, desarrollar y mantener los medios y servicios bi-
bliograficos que incrementen el estudio, la investigacidn,
la formacidn y perfeccionamiento de los usuarios

Otros (especifique)

||

B

Existen politicas definidas para su Departamento o Seccidn?

Si __—1 No r___|

Si contestd afirmativamente a la pregunta anterior, sefiale dichas po-

liticas:

a)

b)

Elevar el nivel académico docente estudiantil en el
proceso de ensefianza aprendizaje.
Fomentar la capacitacidn técnica y cientifica del

personal docente.

]
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c) Actualizar los programas y planes de estudio en las di-

ferentes especialidades.

d) Brindar un eficiente servicio a los Estudiantes de la

Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales.

e) Otros (especifique)

ITI- PRINCIPIOS DE ORGANIZACION
AREA DE MANDO O TRAMO DE CONTROL

11- Cuantas personas trabajan en su Departamento o Seccidn, excluyendo a su

jefe inmediato?

De 1 a5 De 11 a 15

De 6 a 10 Mas de 16

1L

12- Como consecuencia de esa cantidad de personas (/Cémo califica usted la su-

pervisidn ejercida por su Jefe?

Buena Regular Deficiente

JERARQUIA

13- Considera adecuada la jerarquia de su Departamento en la cstructura or-

ganizativa de la Facultad?

Si No r___w

14- Si Contestd negativamente a la pregunta anterior, sefiale los

motivos:

a) Mala definicidén y delegacidn de autoridad

_




b) Ausencia de un Manual de Organizacién

c) Inexistencia de Organigramas

1L

d) El1 servicio que ofrece su Departamento es mas impor-

tante e indispensable en relacidén con otros Departa-

mentos.

e) Otros (especifique)

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
AUTORIDAD

15- Considera que su jefe le delega la autoridad necesaria para el desempefio

de sus funciones?

S1 No —

16- Si contestd afirmativamente a la pregunta anterior, ¢Considera que la au-

toridad delegada estd acorde a la responsabilidad de su cargo?

Si No '::]

RESPONSABILIDAD

17~ Supervisa el Jefe el trabajo delegado a sus subalternos para estable-

cer su responsabilidad?

Si r__ No

18- Consulta usted a su jefe inmediato antes de efectuar actividades en las

que €l sea responsable ante autoridades superiores?

Si [:] No [::




UNIDAD DE MANDO

19- Recibe usted 6rdenes solo de su jefe immediato y es responsable Gnica-

mente ante &17

S1 No

20- Recibe dordenes e instrucciones de personas asesoras o de especialistas

al servicio de la Institucidn?

Si [ No

21- Cuando usted recibe 6rdenes de mids de una persona ;Qué tipo de proble-

mas ha observado?
a) Confusidn en el trabajo que tiene que desarrollar

b) Conflicto entre las personas que emiten Ordenes

Nl

c) Usted no acata las ordenes sin la autorizacidn de su

jefe inmediato.

d) Otros problemas (especifique)

e) NinglGn problema

C

DIVISION DEL TRABAJO

22- Estéa distribuido en forma equitativa el trabajo en su unidad o

departamento?

Si [::‘ No _—1

23- Considera usted que su unidad o departamento desarrolla actividades

que no le corresponden?

Si No (—_—




24- Existen Departamentos que estan desarrollando actividades que le corres

ponden a su Departamento?

Si No T—]

ESPECIALIZACION

25- Ha recibido usted algln tipo de entrenamiento o capacitacidn para la

realizacidn de las tareas encomendadas?

Si No ]_

26- Las actividades que realiza en su trabajo le permiten alcanzar algln

tipo de especializacidn?

Si No D

EQUILIBRIO

27- Existe en la Facultad alguna unidad que por las funciones que reali-

zar.se considera como la mds importante de las demds unidades?

Si No

28- Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, mencione el nombre

de esa unidad y las funciones por las cuales cobra importancia.

EXCEPCION

29- Atiende el Jefe tinicamente los casos mis relevantes de su unidad o

Departamento?

Si No




IV- HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION

30- Conoce usted la existencia de alglin organigrama que muestre la organiza-

cibén actual de la Facultad?

Si No

31- Existen manuales administrativos en la Facultad?

Si r—w No

32- Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, ;Qué clase de manuales

tiene la Facultad?

a) De Organizacidn

_

b) De Descripcidén de puestos

¢) De Procedimientos

]

d) Otros (especifique)

V. OTROS ASPECTOS

33- Considera usted que la Organizacidon actual de la Facultad es la adecuada

para alcanzar los objetivos de la misma?

34- Si su respuesta anterior fue negativa, sefiale las razones:

a) Mala formulacidén de objetivos

b) Inadecuada asignacidén de funciones a
las diferentes unidades.

c) Falta de coordinacidén entre las unidades [——1
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37.

10

d) Problemas Financieros

e) Deficiente sistema de comunicacién

1L

f) Otras (especifique)

Considera usted necesario realizar cambios en la organizacidn actual

de la Facultad?

51 No

Si contestd afirmativamente a la pregunta anterior, indique los cambios

que usted considera necesario.

a) Reubicacién de Departamentos y unidades

b) Creacidén de nuevos Departamentos Administrativos

c) Reubicacidn de personal

d) Redistribucidn de actividades

e) Reestructuracidon General de la Facultad

f) Otros (especifique)

L

En qué Departamentos ha observado problemas de Organizacidn?

Administracidn Académica

Administracidon Financiera

e
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Relaciones Internacionales

Departamento de Derecho Publico

Departamento de Derecho Penal

1L

Departamento de Derecho Privado y Procesal

Departamento de Ciencias Politicas y Sociales

En ninglin departamento

Otros (especifique)

. Considera usted, que es necesario la creacidén de nuevas unidades Admi-

nistrativas, Docentes 0 de Servicio en la Facultad,

51 No [:::

. Si contestd afirmativamente a la pregunta anterior, mencion qué unida-

des estima que son necesarias?

a) Oficinas de Administracidn Académica para cada Departamento

b) Unidad de Organizacidn y PMétodos

~

c) Unidad de Personal

d) Unidad de Orientacidn Vocacional

e) Unidad de Comunicaciones —

f) Otras (especifique)
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41-

42-

43-

44-

12

Considera usted que la base legal de la Universidad de E1 Salvador
(Estatutos y Ley Orginica) estd en armonia con los objetivos que

persigue la Facultad?

Si No

Como considera usted el funcionamiento integral de la Facultad?

Bueno Regular ———] Deficiente r——

De acuerdo a su opinién ;Qué medidas recomendaria usted para mejorar

la organizaciodn actual de la Facultad?

Cuales son los objetivos de su nuesto de trabajo?

Describa en forma clara y concisa las tareas relacionadas con su pucsto
de trabajo e indique también la periodicidad con que se realicen:

NOMBRE DE LA TAREA PERIODO
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NOMBRE DE LA TAREA PERIODO

45- Requisitos minimos exigidos para el desempefio de su puesto:




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Sefior Estudiante:

El presente cuestionario tiene por objeto conocer la opinidn del Sector Estu-
diantil acerca de la Organizacién Administrativa de la Facultad de Jurispruden
cia y Cienicas Sociales, lo cual permitira diseflar herramientas administrati-

vas que contribuyan al fortalecimiento organizativo de la misma.

Por su valiosa colaboracién le anticipamos nuestro agradecimiento.

I - DATOS GENERALES:
CARRERA QUL ESTUDIA: Licenciatura en Ciencias Juridicas /7
Licenciatura en Relaciones Internacionales / /

NIVeL DE LESTUDIO

I1 - OBJETIVOS Y POLITICAS:
1. Conoce usted los objetivos de la Facultad de Jurisprudencia y Cien-

cias Sociales?

Si /] No /o

2. Si su respuesta anterior fue afirmativa, sehiala los objetivos que se

- estan alcanzando en la actualidad.

a) Ensefar las disciplinas juridicas de conformidad a los planes

de estudio vigentes. /—/

b) Investigar sobre las referidas disciplinas y sobre las que __
/7

con ellas guardan analogia.
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c) Mantener y elevar el nivel ético de la profesidn 7

d) Crear la conciencia social en sus estudiantes que
propenda a su formacidén integral. —

e) Otros

3. Conoce usted las politicas generales de la Facultad de Jurispru-

dencia y Ciencias Sociales?

si /Y No  //

4. Si su respuesta anterior fue afirmativa, sefiale algunas de las po-

liticas que se estdn cumpliendo en la actualidad.

a) Orientar la investigacidn.cientifica hacia problemas de

urgente solucién del pais. /7

b) Lograr la especializacidn y eficiencia de todos sus

trabjadores. //

c) Elevar el nivel académico de la ensehanza que sirve

la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales /—/

III - ADMINISTRACION ACADEMICA

5. Ha tenido problemas en sus tramites con la Oficina de Ad-

ministracidon Académica?
- Si /—/ No /—/

6- Si su respuesta anterior fue afirmativa, indique en qué tramites?

a) Inscripcidén de asignaturas /

b) Retiro y cambio de asignaturas [/



c) Certificacidn de notas [/
d) Constancias /[ /
e) Tramite de expediente de graduacién /7

f) Otros tramites (explique)

. Ha tenido problemas de horario en las asignaturas que usted ha

cursado?
Si /—/ No /—/

. S1 contestd afirmativamente la pregunta anterior seflale algunos

problemas.

a) Interferencia de horarios !/ /
b) Horario dispersos en la misma jornada /_/
c) Interferencia de clases con exdmenes !/
d) Falta de informacién oportuna /
e) Carga excesiva de clases en la misma jornada [/

f) Otros (explique)

. Como califica usted el servicio que le brinda la Oficina de Adminis-
tracién Académica de la Facultad?

Bueno /7 Deficiente /T

Regular i Malo /7



IV - BIBLIOTECA

10. Qué tipo de dificultades ha tenido usted en su relacidn con la Biblio-

teca de la Facultad?

a) Escasez de libros /7
b) Espacio de lectura inadecuados /7
c) Escasez de mobiliario //
d) Deficiente atencidn /

e) Procedimientos inadecuados para el prés-

tamo de biliografia. /7

f) Otros problemas (explique)

V - ASPECTO DOCLENTE

11. Qué dificultades ha observado usted en la labor del personal docente

que le imparte sus asignaturas?

- a) Ausencia de los docentes para atender consultas //

b) Falta de esmero y preparacién de clases !/ /

- c) Ausencia frecuente de los cocentes a clases /7
d) Horario de atencién inadecuados /7

e) Mala calidad de docentes /7



f) Otras deficiencias (explique)

VI - OIROS ASPECTOS

12. Qué tipo de problemas ha tenido usted en su relacidn con los distintos

departamentos que conforman la Facultad?

a) Ausencia de personal al momento de solicitar servicio //

b) No dan la informacidn adecuada y oportuna //

c) wnegligencia por parte del personal al brindarle el

servicio solicitado. /7

d) Otras dificultades (explique)

13. Ha observado deficiencia al obtener las publicaciones o separatas

para el desarrollo de sus evaluaciones?

a) No existen al momento de solicitarlas /7
b) Tardanza para encontrarlas !/
¢) Personal insuficiente /7
- d) Otros (explique) !/

14. Como evallGa el servicio que en general le prestan a ustede los dis-

tintos departamentos de la Facultad?



15.

16.

Bueno /~/ Deficiente //

Regular // Malo //

Crée usted que las instalaciones fisicas de la Facultad son las ne-

cesarias para la atencidn de la demanda estudiantil?

51 /—/ No /—/

Podria aportar algunas sugerencias que puedan contribuir a mejorar la

Organizacidén Administrativa de la Facultad?



ANLEXOS No. 2

TABULACION DE RESULTADOS

SECTORES DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

POLITICAS Y OBJETIVOS

Pregunta No. 1

iConoce usted los objetivos generales de la Facultad?

SECTORES

DOCENTE AMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Si 21 56.76 16 47.06
No 16 43.24 18 52.94
TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 2

{Si contestd negativamente a la pregunta anterior, indique, porqué no los
conoce?

SECTORES

DOCENTL ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
La Facultad no los
ha definido 6 37.50 2 11.11
No existe un manual
de organizacioén 4 25.00 4 22.22
Existe pero hay de-
ficiencias en la
comunicacidon. 5 31.25 9 50.00
Otros (Especifique) 1 6.25 3 16.67

TOTAL 16 100.00 18 100.00




Pregunta No. 3

{ S1 la respuesta a la pregunta No. 1 fue afirmativa, sefiale los objetivos

que conoce?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Ensefiar las disciplinas juridicas de
conformidad a los planes de estudio 6 28.57 5 31.25
vigentes,
iInvestigar sobre las referidas disci-
iplinas y sobre las que con ellas guar ‘
ldan analogia. 4 19.04 2 12.50
{Mantener y elevar el nivel &tico de
ila profesion. 3 14.28 4 25
|Crear la conciencla social en sus
|estudiantes que propenda a su forma-
lcidn integral. 6 28.57 3 18.75
iOtros'(especifique) 9.54 2 12.50
' TOTAL 21 100. 00 16 100.00

Pregunta No. 4

;Conoce las politicas generales de la Facultad?

SECTORES
DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVA FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Si 14 37.84 7 20.59
No 22 59.46 27 79.41
Abstencidn 1 _ 2.70 -- --
TOTAL 37 100.00 34 100.00




Pregunta No. 5

Si contestd negativamente a la pregunta anterior, seflale las causas:

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %  FRECUENCIA %
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
comunicacién. 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

Pregunta No. 6

Si constest6 afirmativamente a la pregunta No. 4, sefiale las politicas gene-
rales de la Facultad que conoce:

SECTORES
DOCENTE ADMINISTRATIVO

FRECUENCIA %  FRECUENCIA %

Formacidén Técnico 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-

flo de sus obligaciones 2 14.29 2 28.57
Prestar servicio en los aspectos rela

cionados con las Ciencias Juridicas 3 21.43 2 28.57
Otros (especifique) 1 7.14 -- --

TOTAL 14 100.00 7 100.00




Pregunta No. 7

iConoce cudles son los objetivos de su Departamento o Seccidén?

SECTORES
DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Si 28 75.60 28 82.35
No 7 18.92 6 17.65
Abstencidn 2 5.42 -- --
TOTAL 57 100.00 34 100.00

Pregunta No. 8

Si contestd afinnativamente a la pregunta anterior, mencione los objetivos
que conoce.

SECTORES

DOCENIL ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %  FRECUENCIA %
Contribuir a la formacidn de pro-
fesionales en las especialidades
de Ciencias Juridicas y Relaciones
Internacionales. 9 33.15 0 21.42 |
Proporcionar asesoria y servicio
| a los demids departamentos dc la
;| Facultad. 4 14.29 8 28.57
Coordinar las actividades académi-
co y docentes de la Facultad. 0 21.43 4 14.29

Formar un fondo hibliografico espe-

cializado donde estén representa-

das ~todas 1las ciencias reclaciona-

das con el derecho. ‘ 3 10.71 2 7.14

Crear, desarrollar y mantener los
medios y servicios bibliogrificos
que incrementen el estudio, la in-
vestigacidn, la formacidn y perfec

cionamiento de los usuarios. 3 10.71 14,29

Otros (especifique) 5 10.71 14.29
TOTAL 28 100.00 28 200.00

I o




Pregunta No. 9

¢Existen politicas definidas para

su departamento o seccidn?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
S1i 22 59.46 16 47.06
No 15 40,54 18 52.94
TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 10

Si contestd afirmativamente a la pregunta anterior, sefiale dichas politicas:

ALTERNATIVAS

SECTORES
DOCENTE

ADMINISTRATIVO

FRECUENCIA

%

FRECUENCIA %

Elevar el nivel académico docente es-
tudiantil en el proceso de ensefianza

aprendizaje. 22.27 3 18.75

Fomentar la capacitacidn técnica y

cientifica del personal docente. 22.73 2 12.50

Actualizar los programas y planes de

estudio en las diferentes especiali-

dades. 22.73 3 18.75

Brindar un eficiente servicio a los

estudiantes de la Facultad de Juris-

prudencia y Ciencias Sociales. 22.73 8 50.00

Otros (especifique) 4.54 -- --
TOTAL 22 100.00 16 100.00




PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

AREA DE MANDO O TRAMO DI CONIROL

Pregunta4No. 11

(Cuéntas personas trabajan en su Departamento o Seccidn, excluyendo a su je
Jje inmediato?

SECTORES
DXOCENTE ADMINISTRAT VO

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
De 1 a 5§ 1 2.70 8 25.53
De 6 a 10 2 5.40 13 38.24
De 11 a 15 12 32.44 5 14.70
Mids de 16 21 56.70 S 25.55

Abstencidn f 1 2.70 . -
TOTAL A 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 12

Como consecuencia de esa cantidad de personas (. Como califica usted la su-
pervision ejercida por su jefe?

SECTORELES

DOCLENIE ADMINISTRATIVO

« ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Buena 13 35.13 16 47.06
Regular 11 29.73 13 38.23
Deficiente 9 24.32 5 14.753

Abstencidn 4 10.82 -- --
TOTAL 37 100,00 34 100,00




JERARQUIA

Pregunta No. 13

(Considera adecuada la jerarquia de su departamento en la estructura organi-

zativa de la Facultad?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRAT IVO

ALTERNAT IVAS FRECUENCIA 5 FRECULENC LA %
Si 18 48.25 19 55.88
No 17 45.95 14 41.18
Abstencidn 2 5.40 1 2.94
TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 14

Si contestd negativamente a la pregunta anterior, sefiale los motivos:

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %

Mala definicidn y delegacidn de
autor idad. 0 35.29 1 28.57
Ausencia de un danual de Organiza-
cion. 6 35.29 3 21.43
Inexistencia de Organigramas 4 23.55 3 21.43
El servicio que ofrece su departa-
mento es mds indispensable en re-
lacidn con otros. 1 5.89 4 28.57
Otros (especifique) 0 0 -- --

TOTAL 17 100.00 Id 100.00




AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Pregunta No. 15

¢ Considera que su jefe le delega la autoridad necesaria para el desempefio
de sus funciones o existe mala definicidn y delegacidn de autoridad?

SECTORES
DOCENTE AIMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA ) FRECUENCIA %

l Si 30 81.08 30 88.24
No 6 16.22 4 11.76
Abstencidn 1 2.70 0 -~

TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 16

Si contest6 afirmativamente a la pregunta anterior, ;Considera que la auto-
ridad delegada estd acorde a la responsabilidad de su cargo?.

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
S1 25 83,33 30 100.00
No 5. 16.67 -- --
Abstencidn 0 0 -- 0.0

TOTAL 30 100.00 30 100.00




RESPONSABILIDAD

Pregunta No. 17

iSupervisa el Jefe el trabajo delegado a sus subalternos para establecer su
responsabilidad?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECULENCIA % FRECUENCIA %
Si 14 57.84 22 64.71
No 21 56.76 10 29.41
Abstencidn 2 5.40 2 5.88
TOTAL , 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 18

(Consulta usted a su jefe inmediato antes de efectuar actividades en las que
€l sea responsable ante autoridades superiores?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Si 26 70.27 32 94.12
WO 9 24.33 2 5.88
Abstencidn 2 5.40 -- --

TOTAL 37 100.00 34 100.00
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UNIDAD DE MANDO

Pregunta No. 19

¢Recibe uste Ordenes solo de su jefe immediato y es responsable Gnicamente
ante €17

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECULNCIA %
Si 22 59.46 18 52.94
No 14 37.84 16 47 .06

Abstencidn 1 2.70 - -
TGTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 20

¢Recibe ordenes e instrucciones de personas asesoras o de especialistas al

servicio de la institucidn?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECULENCIA % FRECULENCIA %
S1 8 - 21.02 10 20.41
No 28 75.68 24 70.59
- Abstencidn 1 2.70 -- --

TOTAL 37 100.00 54 100.00




- 11 -

Pregunta No. 21

;Cuando usted recibe Ordenes de mds de una persona, que tipo de problemas ha
observado?

SECTORES
DOCENTE ADHINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %  FRECUENCIA %
Confusidn en el trabajo que tiene
que desarrollar 6 42,86 9 28.13
Conflictos entre las personas que
emiten las ordenes 4 28.57 7 21.87
Usted no acata las Ordenes sin la au-
torizacidn de su jefe inmediato. 3 21.43 6 18.75
Otros problemas (especifique) 1 7.14 2 6.25
Abstenciones -- -- 2 6.25
Ningun problema -- -- 6 18.75
TOTAL 14 100.00 34 100.00

DIVISION DEL TRABAJO
Pregunta No. 22

¢Estd distribuido en forma equitativa el trabajo en su unidad o departamento?

SECTORES
DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNAT IVAS FRECUENCI1A % FFRECUENCIA %
Si 17 45,95 17 50.00
No 20 54.05 16 47.06
Abstencién -- -- 1 2.94
TOTAL 37 100.00 34 100.00
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Pregunta No. 23

¢Considera usted que su unidad o departamento decsarrolla actividades que no
le corresponden?

SECTORES
DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
S1 8 21.62 6 17.65
No 2Y 78.28 28 82.35
TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 24

(Existen departamentos que estdn desarrollando actividades que les correspon
den a su departamento?

SECTORLS
DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATTIVAS FRECUENCTA % FRECUENCIA %
Si 11 29.73 6 17.65
No 26 70.27 26 76.47
= Abstencidn -- -- 2 5.88
TOTAL 37 100. 60 34 100.00
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ESPECIALIZACION

Pregunta No. 25

¢Ha recibido algin tipo de entrenamiento o capacitacidn para la realizacidn

de las tareas encomendadas?

SECTORES
DOCENTE AIMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Si 26 70.27 12 35.29
No 11 29.73 21 61.77
Abstenciotn -- -- 1 2.94
TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 26

(Las actividades que

de especializacion?

realiza en su trabajo le permiten

alcanzar algln tipo -

SECTORES
DOCENTL ADMINLISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECULNCIA %
Si 27 72.97 15 44.12
No 10 27.03 19 55.88
TOTAL 57 100.00 34 100.00
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EQUILIBRIO

Pregunta No. 27

Existe en la Facultad alguna unidad que por las funciones que realiza se con
sidera como la mis importante de las demds?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO

ALTERNAT IVAS FRECUENCIA % FRECUENCTA %
Si 13 35.13 25 73.53
No 23 62.16 7 20.59
Abstencion 1 2.71 2 5.88
TOTAL 37 100,00 34 100.00

Pregunta No. 28

Si contestd afirmativamente la pregunta anterior, mencione el nombre de esa

unidad y las funciones por las cuales cobra importancia:

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Decanato: Velar por el eficiente fun-
cionamiento de la Facultad. 3 23.09 3 12
Junta Directiva: Resuelve casos mas
relevantes. . 0 -- 1 4

Administracidn Académica:Controla as-
pectos académicos; coordina el calen-
dario académico de la Facultad; plani-
fica actividades académicas, asesora a

los alumnos sobre los planes de estudio. 6 46.15 13 52
Administracidn Financiera: Maneja fondos - -- 1 4
Todos los departamentos docentes: Impar-
ten clases 4 30.76 5 20
Secretaria: Medio de comunicacidn entre
el estudiante y Junta Directiva. 0 0 2 8

TOTAL I3 100.00 25 100




EXCEPCION

Pregunta No. 29

iAtiende el jefe Gnicamente los casos mids relevantes de su unidad o departa-

mento?
SECTORES
DOCENTE ADMINISTRATIVO

ALTERNATIVAS FRECULNCIA % FRECUENCIA %
Si 17 45.94 19 55.88
No 19 51.35 15 44,12

Abstencidn 1 2.70 -- -~
TOTAL 37 100.00 34 100.00

HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION
Pregunta No. 30

¢Conoce usted la existencia de algln organigrama que muestre la organizacidn

actual de la Facultad?

SECTORES

DOCENTE ADMINLISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Si 4 10.81 3 8.82
No 32 86.49 31 91.18
Abstencidn 1 2.70 -- --
TOTAL 37 100.00 34 100.00
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Pregunta No. 31

(Existen manuales administrativos en la Facultad?

SCCTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Si 3 8.11 2 5.88
No 33 89.19 32 94.12
Abstencién 1 2.70 -- --
TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 32

Si contest6 afirmativamente la pregunta anterior, ( Qué clase de manuales

tiene la Facultad?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRAT IVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
De Organizacidn 1 0.33 -- -
De Descripcidn de puestos 1 0.33 1 50.00
De Procedimientos 1 0.34 -- --
Otros (especifique) 0 0 1 50.00

TOTAL 3 100.00 2 100.00
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OTROS ASPECTOS

Pregunta No. 33

iConsidera usted que la organizacidn actual de la Facultad es la adecuada pa

ra alcanzar los objetivos de la misma?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNAT IVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Si 2 5.40 5 14.71
No 35 94.60 27 79.41
Abstenciodn -- -- 2 5.88
TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 34

Si su respuesta a la pregunta anterior fue negativa, seflale las razones:

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECULNCIA %
Mala formulacidn de objetivos 3 8.57 I 3.70
Inadecuada asignacion de funciones a
las distintas unidades. 4 11.43 4 14.82
Falta de coordinacidn entre las dis-
tintas uniaades. 10 28.57 9 33.33
Problemas Financieros 8 22.86 4 14,82
Deficiente sistema de comunicacidén 8 22.86 9 33,33
Otros (especifique) 2 5.71 -- --

TOTAL 35 100.00 27 100.00
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Pregunta No. 35

¢, Considera necesario realizar cambios en la organizacidn actual de la Fa-
cultad?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Si 35 94.60 26 76.47
No 2 5.40 7 20.59
Abstencidn -- -- 1 2.94
TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 36

Si contestd afirmativamente a la pregunta anterior, indique los cambios que

usted considera necesarios:

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECULNCIA %
Reubicacidn de departamentos y uni-
dades. 4 11.43 2 7.09
Creacidn de nuevos departamentos ad
ministrativos. 5 14.29 5 19.23
Reubicacidén del personal 6 17.14 4 15.38
Reedistribucidn de actividades 6 17.14 6 23.08
Reestructuracion general de la Fa-
cultad. 12 34.29 9 34.62
Otros (especifique) 2 5.71 -- --

TOTAL 35 100.00 26 100.00
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Pregunta No. 37

¢ En qué departamentos ha observado problemas de organizacion?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Administracion Académica 10 27.03 7 20.59
Administracion Financiera 5 13.52 6 17.65
Relaciones Internacionales 2 5.40 2 5.88
Depto. de berecho Plblico 2 5.40 2 5.88
Depto. de Derecho 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 ninglin departamento 2 5.40 1 2.94
Otros (especifique) 3 8.12 2 5.88
Abstencidn 2 5.40 4 11.77
TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 38

¢, Considera usted que es necesario la creacion de nuevas unidades administra

tivas, docentes o de servicio en la Tacultad?

SECTORES
DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA 4 FRECUENCIA %
Si 24 64.86 26 76.47
No 12 52.44 7 20.59
Abstencidn 1 2.70 1 2.94
TOTAL 37 100.00 34 100.00
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Pregunta No. 39

Si contesto afirmativamente a la pregunta anterior, mencione qué unidades
estima que son necesarias:

SECTORES

DOCENTLS ADMINISTRATIVO
ALTERNATIVAS FRECUI'NCIA % FRECUENCIA %
Oficina de Administracion

Académica para cada departamento 2 8.34 4 15.38
Unidad de Organizacidn y Métodos 6 25.00 5 19.23
Unidad de Personal 5 20.83 6 23.08
Unidad de Orientacidn Vocacional ) 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

iConsidera usted que la base legal de la Universidad de El Salvador (Lstatu-
tos y Ley Organica), estd en ammonia con los objetivos que persigue la Fa-
cultad?.

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO

ALTERNATIVAS FRECUENCIA % FRECULNCIA %
= Si 17 45.95 17 50.00
No 14 37.84 10 29.41
Abstencion 6 16.21 7 20.59

TOTAL 37 100.00 34 100.00
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Pregunta No. 41

;,Como considera usted el funcionamiento integral de la Facultad?

SECTORES
DOCENTE ADMINISTRATIVO
ALTERNAT IVAS FRECUENCIA % FRECUENCIA %
Bueno 3 8.10 3 3.82
Regular 23 62.10 26 76.47
Deficiente 11 29.74 5 14.71
TOTAL 37 100.00 34 100.00

Pregunta No. 42

De acuerdo a su opinidn ;Qué medidas recomendaria usted para mejorar la orga
nizacidn actual de la Facultad?

SECTORES

DOCENTE ADMINISTRATIVO

FRECULNCIA % FRECUENCIA %
Reestructura general de la Facultad 3 8.11 20 58.82
Exigir mds responsabilidad al personal
incluyendo las autoridades -- -- 7 20.59
Planificar, coordinar y controlar las
actividades académico-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
Reestructuracidn orginica y adminis-
trativa. 9 24.32 -- --
Seleccién Técnica del personal 3 8.11 -- --
Reubicacidén del personal 3 8.11 -- --
Implementacidon de medidas desciplina-
rias. 3 8.11 -- --
Otros (especifique) 8 21.62

TOTAL 37 100.00 34 100.00
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SECTOR ESTUDIANTIL

OBJETIVOS Y POLITICAS

Pregunta No. 1

iConoce usted los objetivos de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias
Sociales?

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 245 09.60
No 107 30.39
TOTAL 352 100.00

Pregunta No. 2

Si su respuesta anterior fue afirmativa, sefiale los objetivos que se estdn

alcanzando en la actualidad?

ALTERNATIVAS FRECUENCIA  PORCENTAJE

Ensefiar las disciplinas juridicas de conformi-
dad a los planes de estudio vigentes. 82 33.47

Investigar sobre las referidas disciplinas y
sobre las que con ellas guardan analogia. 35 14.29

Mantener y elevar el nivel ético de la profe-
siodn. 48 19.59

Crear la conciencia social en sus estudiantes
que propenda a su formacidn integral. 80 32.65

Otros (explique) -- --

TOTAL 245 100.00
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Pregunta No. 3

;Conoce usted las politicas generales de la Facultad de Jurisprudencia y

Ciencias Sociales?

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 180 51.14
No 172 48.86
TOTAL 352 100.00

Pregunta No. 4

Si su respuesta anterior fue afirmativa, seilale algunas politicas que se
estan cumpliendo en la actualidad.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA ~ PORCENTAJE

Orientar la investigacidn cientifica hacia
problemas de urgente solucidn del pais. 78 43.33

Lograr la especializacidn y eficiencia de
todos sus trabajadores. 27 15.00

Elevar el nivel académico de la ensefianza
que sirve la Facultad de Jurisprudencia y
Ciencias Sociales. 75 41.67

TOTAL 180 100.00
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ADMINISTRACION ACADEMICA

Pregunta No. 5

¢Ha tenido problemas cn sus trimites con la oficina de Administracion Acadé-

mica?.
ALTERNAT LVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 237 67.33
No 106 30.11
Abstencion 9 2.56
TOTAL 352 100.00

Pregunta No. 6

Si su respuesta anterior fue afirmativa, indique en quC tramites?

ALTERNATIVAS 4 FRECUENCIA FORCENTAJE
Inscripcion de asignaturas 41 17.30
Retiro y cambio de asignaturas 23 9.70
Certificacidn de notas 95 40.08
Constancias 49 20.68
Tramite de expediente de graduacidn [ 4.64
Otros tramites (explique) 18 7.60

TOTAL 237 100.00
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Pregunta No. 7

. Ha tenido problemas de horario en las asignaturas que usted ha cursado?

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJES
Si 193 54.83
No 146 41.48
Abstencidn 13 3.09
TOTAL 352 100.00

Pregunta No. §

S1i constestd afirmativamente la pregunta anterior seflale algunos problemas

ALTERNAT IVAS FRECUENCIA  PORCENTAJES
Interferencia de horarios 46 23.83
Horario disperso en la misma jornada 35 18.13
Interferencia de clases con exdmenes 50 25.91
Falta de informacidn oportuna 33 17.10
Carga excesiva de clases en la misma jornada 19 9.84
Otros (especifique) 10 5.18

TOTAL 193 100.00
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Pregunta No., 9

¢Como califica usted el servicio que le brinda la oficina de Administracidn

Académica de la Facultad?

ALTERNATIVAS FRECUENCIA  PORCENTAJE
Bueno ' 28 7.95
Regular 192 54.55
Deficiente 89 25.28
Malo 35 9.94
Abstencidn 8 2.27
TOTAL 352 100.00

BIBLIOTECA

Pregunta No. 10

{Qué tipo de dificultades ha tenido usted en su relacidn con la Biblioteca
de la Facultad?

ALTERNATIVAS FRECUENCIA  PORCENIAJE
Escasez de libros 131 37.21
Espacio de lectura inadecuados 65 18.47
Escasez de mobiliario 66 18.75
Deficiente atencidn 38 10.80

Procedimientos inadecuados para el préstamo
de bibliografia. 37 10,52

Otros (explique) 15 4.27

TOTAL 352 100.00




ASPECTO DOCENTE

Pregunta No. 11

¢{Qué deficiencias ha observado usted en la labor del personal docente que le

imparte sus asignaturas?

ALTERNATIVAS PRECUENCIA PORCENTAJE

Ausencia de los docentes para atender consultas 93 26.42
Falta dé esmero y preparacidon de clases 59 16.76
Ausencia frecuente de los docentes a clases. 79 22.44
Horario de atencidn inadecuados 51 14.49
Mala calidad de docentes 56 15.91
Otros (explique) 14 3.98

TOTAL 352 100.00

OTROS ASPECTOS

{
p

Pregunta No. 12 .

¢Qué tipo de problemas ha tenido usted en su relacidn con los distintos depar

tamentos administrativos que conforman la Facultad?

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Ausencia de personal al momento de solicitar
servicio. . 80 22.73

No dan la informacidn 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

¢Ha observado deficiencia al obtener las publicaciones o separatas para el

desarrollo de sus evaluaciones?

ALTERNATIVAS [FRECUENCIA  PORCLENTAJE
No existen al momento de solicitarlas 120 34.09
Tardanza para encontrarlas 92 26.14
Personal insuficiente 55 15.61
Otros (explique) 9 2.50
No ha tenido problemas 76 21.60
TOTAL 352 100.00

Pregunta No. 14

¢Como evalta el servicio que en general le prestan a usted los distintos
departamentos de la Facultad?

ALTERNATIVAS FRECUENCIA  PORCENTAJL
Bueno 27 7.67
Regular 230 65.34
Deficiente 74 21.02
- Malo 21 5.97
TOTAL 352 100.00
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Pregunta No. 15

iCree usted que las instalaciones fisicas de la Facultad son las necesarias

para la atencidon de la demanda estudiantil?

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 51 14.49
No 301 85.51
TOTAL 352 100.00

Pregunta No. 16

i Podria aportar algunas sugerencias que puedan contribuir a mecjorar la

organizacidén administrativa de la Facultad?

ALTERNATIVAS FRECUENCIA  PORCENTAJE

Un curso de relaciones publicas al personal
docente y administrativo. 57 16.19

Concientizacién en el personal docente y ad-
ministrativo a efectos de que cumpla sus la-
bores con responsabilidad y honestidad. 20 5.68

Revisar periddicamente la organizacidn de la
Facultad y determinar canales de comunicacidn

(Junta Directiva, Decano y Asociaciones) 18 5.11
Fomentar la capacitacidon del personal docente

y administrativo. 18 5.11
Seleccionar docentes que dominen en un 90% la

catedra que impartan. 16 4.55
Establecer planes y objetivos para cada sector 14 3.98
Darle participacidn a los estudiantes en el

cogobierno de la Facultad. 12 3.41
Descentralizar actividades administrativas 11 3.13
Otros | 186 52.84

TOTAL 352 100.00
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