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INTRODUCCION

La situacidn precaria en gue se encuentra la Univer-
sidad de El Salvador debido a los cierres de que ha sido ob-
jeto, y la disminucibén de su presupuesto, han provocado la
desorganizacidén de sus actividades; a lo anterior debe agregar
se que la falta de manuales administrativos en algunas de sus
facultades como es el caso particular de Ciencias Agrondmicas

dificultan el desarrollo adecuado de sus funciones.

Por lo anterior es necesario contribuir en la reorga-
nizacibn de esta facultad, para lo cual se elabora el presen-
te trabajo que tiene como objetivo: mejorar el funcionamiento
de la misma, mediante el aprovechamiento racional y eficiente
de los recursos humanos, financieros, etc. a efecto que la fa
cultad cumpla con sus fines mediante la dotacién de instrumen
tos administrativos que faciliten la toma de decisiones tales
como Manual de Organizacibn, de Descripcién de Puestos y de

Procedimientos.

La metodologia utilizada en la investigacidén consis-
ti6 en la determinacidén del universo en el cual se considerd
a todo el personal directivo, docente, administrativo y de

servicio, que en total son doscientos setenta personas.




A partir del universo mencionado se determind una
muestra de ochenta y seis personas con el criterio de estrati
ficaci6bn para cada uno de los manuales de Organizacién y des-
cripcién de puestos con la finalidad de recolectar datos para

cada uno de ellos.

En el Manual de Descripcidn de Puestos se considera-
ron los puestos tipo, encuestando por lo menos dos persodas
de cada uno de ellos,a efecto de corroborar y complementar la

informacidn obtenida.

Para el Manual de Procedimientos se entrevistaron a
las personas gue intervienen en cada uno de los procedimientos

b&sicos de las principales dependencias de la facultad.

Los métodos de recoleccibn de informacidn utilizados
fueron: El documental que consistid en la obtencibén de infor-
macidn derivada de documentos, leyes, informes de congresos
y otros vinculados con el presente documento; y el de campo

que se realizd a través de cuestionarios y entrevistas.

El contenido del trabajo comprende cuatro capitulos
denominados: Aspectos Generales de la Organizacidn y Funcio-

namiento de la Facultad de Ciencias Agronfmicas; Diagn6stico




de la Organizacibn y Funcionamiento de la Facultad de Ciencias
AgronSmicas; Propuesta de Manuales y Gulas para la Implanta-

cidn de los Manuales.

El primer capftulo describe la situacién actual de la
Facultad, en lo que concierne a la organizacidn y funciona-
miento, sin efectuar ninglin cambio, debido a que estd consti-
tuida en su mayoria por aspectos de tipo legal y aquellos da-

tos recabados de los cuestionarios y entrevistas.

El segundo capitulo presenta un andlisis basado en el
capitulo anterior, gque muestra la problem&tica administrativa

de la facultad, asi como las conclusiones del mismo.

Las propuestas de Manuales se presentan en el capitu-
lo tercero, conteniendo cada uno: Indice, introduccidn, ins-
trucciones para su uso y glosario; ademds de los aspectos es-

pecificos de cada manual.

Por Gltimo, el cuarto capitulo contempla las guias ne
cesarias para introducir el uso de los Manuales propuestos en

las dependencias que integran la facultad.
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CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES DE LA
ORGANIZACION Y FUNCIONANIENTO DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS




CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA

FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS

ORGANIZACION ACTUAL.

La Facultad de Ciencias Agronfmicas de la Universidad de
El Salvador, actualmente estd estructurada por seis de-
partamentos, con orientacibén docente y ademds por ocho

unidades de apoyo.
1l 34 OBJETIVOS.

1.1.1 De la Facultad.

"Estar al servicio de los intereses del
pueblo salvadorefio, a fin de mejorar técnicamente, las

pré&cticas agropecuarias.

- La formacibn de profesionales preparados,
para conocer e interpretar, cientificamente, los fenbme-
nos naturales y sociales con el cbjeto de mejorar la efi
ciencia de los sistemas de produccifn agropecuarios, la
proteccibébn del medio ambiente y el aprovechamiento racio

nal de los recursos naturales renovables". 1/

1/ Memoria: Il Congreso de Reestructuracidn de la Facultad de Cien-
cias Agrondmicas (noviembre-diciembre 1984)



1.1.2 De Junta Directiva.

— Normar los aspectos de funcionamiento y orga-
nizacidén de la Facultad de Ciencias Agronfmicas de la

Universidad de El1 Salvador.

1.1.3 Del Decanato.

-Ejecutar las decisiones que resulten de las
politicas de Junta Directiva y del Consejo Superior Uni-

versitario.

1.1.4 De Unidades de Apoyo.

A) Administrativas
a) Secretaria.

— Coordinar mé&s eficientemente las diferentes

actividades de la facultad.

— Canal de informacidn entre los sectores do-

cente, estudiantil y administrativo.
b) Administraci6n Académica.

- Contribuir al desarrollo de las actividades

acadé&mico-docentes de la facultad.

- Dar servicio de administracién de record es-

tudiantil de Ciencias Agrondmicas.

- - Contribuir con la Administracién Académica
Central a operativizar las politicas académicas emanadas

por el Consejo Superior Universitario.



c) Biblioteca.

- Servir camo unidad de apoyo para alcanzar los cbjeti
vos generales de la Facultad, en relacifn a la docencia, la investi
gacifn y la extensifn agropecuaria.

Mantener una conexifn adecuada a las necesidades de es
tudiantes, docentes y demds personal de la Facultad, asi camo ofre-
cer en forma eficiente los servicios a la cammidad universitaria.

B) Técnicas.
a) Consejo Técnico

Proporcionar beneficio para el estudiante ofreciéndole
un mayor nimero de materias o atendiendo sus solicitudes.

b) Planificaci6n.

— Cooperar en la medida de sus posibilidades en el cum
plimiento de las funciones de docencia, investigacifn y proyeccibn
social.

- Manejar un banco de datos.

— Contribuir a la utilizacifn racional de los recursos
humanos, financieros y fisicos de la Facultad.

- Contribuir a la planificacién de la Universidad.

- Cooperar en el mejoramiento del nivel académico-téc-—
nico y administrativo de la Facultad.

c) Quimica.
- Impartir: Quimica Analftica, Quimica Orgédnica y Bio-

quimica (planificar el trabajo anterior).




- Colaborar con otros departamentos en el area
de guimica.

- Colaborar en investigaciones en lo referente
a andlisis guimicos.

d) Campo Experimental.

Mejorar los cultivos.

— Aumentar la produccibn.

Cuidar los bienes del campo.

Mantenimiento de obras fisicas.

C) Financiera.

a) Administracién Financiera.

- Administrar y provisonar los recurscs materia
les y financieros de la Facultad, fijando los planes ¥
programas de los mismos gque se requieran para satisfacer
las necesidades y aprovechar eficientemente los recursos

humanos.

1.1.5 De los Departamentos.

A) Ingenierfa Agricola.

- Incentivar y lograr con los medios disponi
bles vy los necesarios la superacidn docente, mejorar la
investigacibn y realizar una verdadera labor de extensidn.

-Mejorar la esencia del contenido programdti
co de las diferentes materias que se imparten, para que

redunde en beneficio y en la consecusidn de un Ingeniero



Agrénomo, apto en cantidad y calidad cientifica y acorde
con las necesidades del agro salvadoreno.

- Que el trabajo en general (y el administra
tivo en especial) se planifique mejor y en interrelacidn
con los otros departamentos y unidades de la Facultad de
Ciencias Agronfmicas y de la Universidad de El Salvador;

asi como de otras instituciones afines.

B) Fitotecnia.

- Realizacién de docencia, investigacién y

proyeccién social en el drea de Fitotecnia.
C) Zootecnia.

- Planificar y desarrollar los programas com
prendidos en los cursos de produccidn animal que imparte
la Facultad, a los estudiantes con orientacifn a zootec-
nia.

D) Proteccidn Vegetal.

- Capacitar tebrica y prdcticamente a los es
tudiantes de la Facultad en el exterminio de plagas de
plantas cultivadas, a través del estudio critico de los
sistemas biol6gicos y bioquimicos que se interrelacionan

en los difirentes agroecosistemas.

E) Desarrollo Rural.

- Formar un profesional que tenga los cono-



cimientos b&sicos, en cuanto a aspectos de tipo social
y econbmico para que puedan aplicarlos en forma adecuada

dentro del sector rural.

F) Suelos.

- Colaborar en la formacidn de profesionales
capaciténdolos moral e intelectualmente, para desempenar
la funcibn que les corresponde en la sociedad.

- Fomentar entre los educandos el interés
por las ciencias del suelo.

- Realizar investigaciones cientificas, téc-
nicas y de extensién, de conformidad con sus planes de

trabajo.

1.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

La estructura organizativa de la Facultad de Ciencias
Agronbmicas estd constituida por Junta Directiva que la inte-
gran:®"el Decano, dos representantes de los Profesores, un re-
presentante no Profesor de los profesionales y un representan

te de los estudiantes de la Facultad". 2/

El Decanato, es el que dirige las actividades docentes-
administrativas de la Facultad, con la asesoria o apoyo de la

Unidad de Planificacibn, Secretarfa y Consejo Técnico (formado

2/ Ley 0Orgédnica de la Universidad de El Salvador. Arti-

culo 24,




por: el Decano o en su caso el Secretario y las jefaturas de

los departamentos y unidades).

Del Decanato dependen las jefaturas de los departamentos
de Ingenierifa Agricola, Zootecnia, Fitotecnia, Proteccifn Vege
tal, Desarrollo Rural y Suelos; asi como las unidades de Admi-
nistracién Acad€mica, Quimica, Administracién Financiera, Cam-
po Experimental y de Prd&cticas y Biblioteca, las cuales son
coordinadas por la unidad de planificacibn local. La estructu-
ra organizativa actual es la que en forma esquem&tica se pre-

senta en el organigrama adjunto.
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1.3 FUNCIONES.

1.3.1 De la Facultad.

Docencia, Proyeccifn Social e Investigacidn.

1.3.2 De Junta Directiva.

-"Emitir su reglamento interno.

- Administrar, custodiar y controlar el patrimonio
que la Universidad ponga a disposicibn de la res
pectiva Facultad.

- Proponer a la Asamblea General Universitaria a
través del mismo Consejo, la creacién, suprecidn,
anexidn de escuelas, institutos u otros organis-
mos dependientes de la Facultad.

- Resolver sobre los asuntos pedagbgicos y, en ge-
neral, sobre los asuntos técnicos propios de la
Facultad, previo dictamen de la Junta de Profeso
res". 3/

- "Elaborar y presentar al Consejo Superior Univer
sitario, el anteproyecto de presupuesto y siste-
mas de salarios de la Facultad.

- Designar comisiones para el estudio de problemas
0 asuntos que interesen a la Facultad o a la Uni

versidad.

3/ Ley Orgédnica de la Universidad de El Salvador. Articulo 26.
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Fijar periodos y fechas de exé&menes y nombrar los

tribunales examinadores.

Tomar conocimiento y pronunciarse sobre la memoria

anual que presentard el Decano al Rector.

- Elaborar los planes de estudio o de trabajo de las
escuelas, institutos u otros organismos técnicos de
la Facultad y someterlos al Consejo Superior Univer
sitario para su aprobacibn.

- Aprobar los contenidos programdticos de las asigna-

turas dentro de los correspondientes planes de estu

dio, que le presenten los respectivos profesores.

Estimular el estudio y la investigacién cientifica

de los problemas nacionales o internacionales, y en
forma especial de los que m&s relacidn tengan con

las disciplinas propias de la Facultad".4/

"Autorizar al Decano para solicitar transferencias
de fondos de una partida a otra; dentro de la Facul

tad.

Presentar al Decano una terna elegida en Asamblea

General de Docentes para que nombre al jefe del Cam
po Experimental y de Précticas, quien durar& en sus

funciones cuatro afios.

ﬁ/ Estatutos de la Universidad de El Salvador. Articulo 39.
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- Convocar a Asamblea General de Docentes cuando se
considere necesario.

- Resolver sobre peticiones de equivalencias de mate-
rias cursadas y ex&menes aprobados de cursantes de
otras universidades del pais o fuera de &1, y que
deseen continuar sus estudios en la Facultad.

- Resolver sobre solicitudes de incorporaciones de
profesionales graduados en otros paises.

- Resolver sobre solicitudes de "Terceras Matriculas"

- La Junta Directiva podrd auxiliarse de comisiones
nombradas para tales efectos y que tendrd vigencia
mientras dure el periodo de la Junta Directiva, la
cual serd en Gltima instancia la que legalizard sus
resultados.

- Fijar el cupo de ingreso de estudiantes gque se ma-
triculen en la Facultad.

- Fomentar las relaciones_dé la Facultad con otras -
instituciones de ensenanza agricola superior, con
las asociaciones profesionales afines a sus planes
de estudio y con las dem&s asociaciones profesiona-

les del pais o fuera de &1".5/

é/ Reglamento Interno de Junta Directiva de la Facultad de Ciencias
Agrondmicas.



12

1.3.3 Del Decanato.

-"Servir de 6rgano de-relacién y comunicacién de la
Facultad, con los demds organismos universitarios,
con los organismos del Estado y con las institucio-
nes y empresas particulares, en todo lo que no in-
terfiera con las atribuciones del Consejo Superior
Universitario o del Rector.

Presidir las sesiones de Junta Directiva de la Fa-

cultad, y las sesiones de Junta de Profesores; con
voto de calidad en caso de empate, en Junta Directi

va.

Nombrar, ascender, trasladar, conceder licencias,

sancionar y remover al personal administrativo de

la Facultad y de sus dependencias". &/

|

"Rendir cuenta documentada de la inversidn de fondos
al Rector de la Universidad a través de la Junta Di
rectiva correspondiente.

Autorizar las planillas, recibos de sueldos y las

6rdenes de compra y pagos de materiales, servicios,
Gtiles y enseres para la Facultad.

Firmar los diplomas y titulos de su respectiva Fa-

cultad.

6/ Ley Orgdnica de la Universidad de El Salvador. Articulo 27.
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- Notificar a los profesores, estudiantes y profesio-
nales no profesores, sobre la oportunidad de elec-
cién de miembros de Junta Directiva, Consejo Superior
Universitario y Asamblea General Universitaria.

- Presentar a la Junta Directiva, al Consejo Superior
Universitario y al Rector la Memoria anual de los

servicios a su cargo". 7/

1.3.4 De las Unidades de Apoyo.

A) Administrativas.
a) Funciones de la Secretarfa.
- Redactar las actas de las sesiones de Junta Di-
rectiva.
- Autorizar con su firma las resoluciones y acuer
dos de Junta Directiva y del Decanato de la Fa-
cultad.

- Redactar la memoria anual de la Facultad.

b) Funciones de Administracibfn Académica.

- Administrar expedientes académicos de los estu-
diantes de la Facultad.

- Programar y planificar actividades académicas de
la Facultad.

- Servir de orientadora e informadora en todos los

procedimientos académicos.

7/ Estatutos de la Universidad de E1 Salvador. Articulo 46.
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c) Funciones de la Biblioteca.

- Adquirir todo el material bibliogr&fico necesario pa
ra los lectores que acuden a la biblioteca.

— Procesar dicho material.

- Que el material quede a disposicibén del usuario.

- Ayudar a los lectores en la bGsqueda de informacidn.

B) Técnicas.
a) Funcidnes del Consejo Té&cnico.

- "Planificar y coordinar las actividades acadé
micas y docentes de la misma, cuyos resulta-
dos hard del conocimiento de la Junta Directi
va de la Facultad". 8/

b) Funciones de Planificaci6n.

- Servir de apoyo para la elaboracidn de planes
Yy proyectos y la evaluacién de los mismos.

- Colaborar en la formulacidn de politicas de
la Facultad.

- Coordinar e integrar el plan de trabajo de
los departamentos y unidades.

- Servir de apoyo al Decanato.

c) Funciones de Qufmica.

- Impartir tres asignaturas del ciclo I y II.

8/ Estatutos de la Universidad de El Salvador. Articulo 59.
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- Impartir treé cursos de formacibn y capacitacidn pa
ra docentes dé la Facultad.

- Realizar un proyecto de investigacibén bajo la res-
ponsabilidad de la unidad y colaborar en los proyec
tos de investigaci6n de la Facultad.

— Proporcionar a docentes y estudiantes, reactivos,
materiales y equipo para sus practicas docentes y

trabajos de investigacidn.

Funciones del Campo Experimental y de Précticas.

— Preparacidn de suelos.

- Atender grupos de estudiantes de la Facultad.

- Servir a los docentes en la preparacibén de laborato
rios.

- Aplicar insecticidas y fertilizantes a las plantas.
- Llevar el control de ingresos y egresos de la venta
de productos agricolas producidos en el campo que
posteriormente son remesados a la Tesorerfa de la

Facultad.
- Vigilancia de las instalaciones del campo experimen
tal.

Financiera.
a) Funciones de Administracién Financiera.

- Llevar el inventario detallado de la Facultad y ac

tualizarlo anualmente o cuando el Decano lo requie
ra.
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- Llevar registros de la ejecucién del presupuesto de
la Facultad con base a las asignaciones y cuotas.

~ Tramitar las 6rdenes de suministros y de pago.

- Asistir al Decano en la elaboracidn y presentacibn
del Presupuesto de la Facultad.

- Revisar el movimiento del perscnal para la actuali-
zacitn de planillas.

- Actualizar el curriculum del personal docente de 1la
Facultad y mantener los registros correspondientes.

— Autorizar las O6rdenes de trabajo de la Administra-
cidn para la seccibdn de impresiones.

—-Proponer al Decano los candidatos para encargados de
las distintas seccioneé que integran la administracién

de la Facultad.

1.3.5 De los Departamentos.

A) Ingenierfia Agricola.
- Docencia, Investigacibn y Proyeccién Social.
B) Fitotecnia.
- Planificar, ejecutar programas de docencia,
investigacibén y proyeccidn social.

C) Zootecnia

- Desarrollar once cursos de produccidn ani-

mal, asi como asesorar trabajos de investi
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gacidn y atender consultas externas de agriculto-
res.,
D) Proteccién Vegetal.
- Ensefar asignaturas relacionadas con la proteccidn
de plantas (control de plagas, enfermedades, etc.).
- Hacer las investigaciones necesarias para comple-
mentar la docencia y para resolver problemas pro-
pios de nuestra &rea.
E) Desarrollo Rural.
- Programar, planificar y ejecutar programas de en-
senanza de disciplinas relacionadas con lo social
y econfmico; ademds de programas de investigacidn y
proyeccibn social.
F)} Suelocs.
- Planificar las actividades del departamento y de-
sarrollo del plan de trabajo del mismo para cada
ciclo.

- Docencia, impartir las materias del departamento.

2. FUNCIONAMIENTO ACTUAL.

La Facultad para ejecutar sus actividades, se rige a -
través de politicas, ya que &stas son gufas del pensamiento en
la toma de decisiones, ademds por procedimientos que muestran
la secuencia cronolbfgica de una tarea determinada y por normas

que constituyen los preceptos establecidos por las autoridades
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superiores.

2.1 POLITICAS.

2.1.1 De la Facultad

- Estar al servicio del sector necesitado del pais
especificamente del sector rural.

- Dirigir y coordinar las actividades administra-
tivas y docentes, realizar investigaciones cien-
tificas, especialmente aquellas gue sean necesa-
rias en la solucibn de problemas agricolas del
pais.

- Actualizar la ensenanza mediante programas de ca
pacitacién.

- Ampliar nexos con instituciones afines con el ob
jeto de buscar ayuda de recursos (financieros,

equipo, etc.).

2.1.2 De Junta Directiva.

- Excelencia académica.

- Investigacibén adecuada a la realidad nacional.

- Proyeccidn general, encaminada a la investiga-
cién agropecuaria a través de los estudiantes
y maestros con la finalidad que contribuyan

con los sectores necesitados.
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2.1.3 Del Decanato.

- Superacibn académica.

- Superacidn cientifica de la Facultad.

2.1.4 De las Unidades de Apoyo.

A) Administrativas.
a) Secretaria.

- Las polfticas son establecidas por el Con-
sejo Técnico y Junta Directiva de acuerdo
a las necesidades que se presentan dentro
de la Facultad.

b) Administracibén Acadé&mica.

- Maximizar recursos humanos y fisicos.

- Hacer méds eficiente las labores a través
de la actitud positiva hacia el trabajo.

- Cooperar con las otras unidades de la Fa-
cultad y/o Universidad para caminar coordi
nada y sistemiticamente.

c) Biblioteca.
- Ser una unidad de apoyo para alcanzar los
objetivos que la Facultad persigue.
B) Té&cnicas.
a) Consejo Técnico.
- Libertad de c&tedra.
- Senalar las necesidades en relacién a lo

académico y la forma de evaluarlas.
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b) Planificacién.

— Trabajar de acuerdo al sistema de planifica-
cién universitaria.

- Plantear la necesidad de reestructurar la Fa-
cultad para que responda a una realidad actua
lizada.

- Velar por el incremento de esfuerzos en la
formacibn y perfeccionamiento del personal do
cente, administrativo y de servicio.

- Enfocar el quehacer de la unidad en particu-
lar y de la Facultad en general con visidn y
espiritu universitario.

c) Quimica.

- Como Unidad de apoyo al servicio de los demés
departamentos de la Facultad, colaborar en do
cencia, investigacibn y proyeccibn social.

- Prestar servicio de andlisis a otras unidades
de la Universidad y entidades particulares
que lo soliciten.

d) Campo Experimental y de Précticas.
- Desconocimiento de las polfiticas.
C) Financiera.
a) Administracién Financiera.
- Adecuar permanentemente la organizacidn a las

necesidades propias de la Facultad, a fin de
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aprovechar eficientemente los recursos humanos
vy optimizar la aplicacién de los financieros, de
igual manera analizar los sistemas administrati-
vos a fin de proponer mejoras en el desarrollo

de los procedimientos administrativos.

2.1.5 De los Departamentos.

A) Ingenieria Agricola.

- Estdn en estudio, ya que el Departamento pre
tende establecer polfticas adecuadas a las
funciones y objetivos de la Facultad y que
ademis se enmarquen dentro de las necesidades
propias del mismo.

B) Fitotecnia.

- Formacibén de profesionales capacitados en el
drea de fitotecnia mediante la docencia, la
investigacibn y proteccibén vegetal.

C) Zootecnia.

- El1 profesor de cada materia revisa perib6dica-
mente el programa elaborado y si es necesario
presenta a la jefatura las modificaciones re-
gueridas; asi como la calendarizacibn de los
cursos a impartirse. El1 jefe orienta o aseso-

ra a su personal.




D) Proteccién Vegetal.
- Mantener un nivel académico adecuado a las nece-
sidades de la Facultad, la Universidad y el pais.
- Integrar al mdximo posible las diferentes disci-
plinas que se imparten en el departamento.
- Integrarse en la medida necesaria con otros de-
partamentos y otras facultades de la Universidad

al igual gue con otras instituciones.

E) Desarrollo Rural.

- Cumplir con los objetivos de la Facultad y traba
jar en concordancia con lo establecido por las
autoridades de la misma.

F) Suelos.

- Ensenanza de las materias del departamento.

- Investigacibn dentro del campo en lo referente
a suelos.

- Implementar trabajos de seminarios de graduacidn.

2.2 NORMAS.

2.2.1 De la Facultad.

-"E1l gobierno de las facultades serd ejercido dentro
de los limites de sus respectivas dependencias, por la Junta

Directiva y el Decano". 9/

9/ Ley Orgédnica de la Universidad de El Salvador. Articulo 23
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- "La Facultad se encargari de elaborar los instru-
mentos de formacibén cientifica que considere necesarios, a

fin de garantizar la calidad de la docencia universitaria" 10/

2.2.2 De Junta Directiva.

- "Serdn considerados como miembros integrantes de
Junta Directiva, el conjunto de representantes propietarios
y/o suplentes; de los cuales s6lo los primeros tendrdn voz y
voto y los sggundos s6lo voz; salvo cuando sustituyan a los
respectivos propietarios.

- Deberéd elegirse a dos miembros del sector docente
como propietarios, posteriormente a un suplente y a un segun-
do suplente. El miembro electo como primer suplente sustitui-
rd a cualquiera de los dos miembros propietarios en su ausen-
cia. Si faltare el primer suplente el segundo tendrd las mis-
mas atribuciones.

- Cualquier miembro de Junta Directiva no podr& fun-
gir por mds de dos periodos consecutivos, exceptuando al Deca

no y Vice-Decano.

- No podrén ser miembros de Junta Directiva de la Fa
cultad: El personal docente nombrado a tiempo parcial en la
Facultad o las personas que ocupen cargos ejecutivos o admi-
nistrativos en otras universidades, Rectores, Vice-Rectores,

Decanos, Vice-Decanos, Secretarios, Miembros de Juntas Direc

tivas o Jefes de Departamentos.

lg/ Estatutos de la Universidad de E1 Salvador. Articulo 102
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- Se considerard como personal auxiliar de Junta
Directiva: El Secretario de la Facultad, quien de acuerdo al
Art. 51 de los Estatutos de la Universidad de El Salvador, se
r4 el Secretario de Junta Directiva y tendrd obligaciOn de
asistir a las sesiones.

- La agenda de la sesi6n de Junta Directiva debe-
ra ser inicialmente presentada estableciendo el orden de los
puntos a tratar, por el Decano o Vice-Decano en la convocato-
ria respectiva y tendrd potestad de excluir de ella cualquier
peticibén ante Junta Directiva, ya sea verbal o escrita, si no
se presenta expresada en forma correcta y cortés, pero infor-
mara sobre ello a los miembros presentes en la sesifn corres-

pondiente.

- Cualquier punto adicional podra incluirse como
tal en la agenda, si es solicitado verbalmente ¥y existieren
por lo menos tres votos a favor en el momento de iniciar la
sesibn respectiva.

- Cualquier asunto que requiera del conocimiento
o dictamen de Junta Directiva y se solicite por escrito al Se
cretario de la misma, a fin de que el Decano pueda incluirlo
en la agenda inicial de determinada sesibn, deber& presentar-
se con una anticipaci6én no menos de tres dias antes de la se-

sién. En caso contrario serd visto como punto de agenda de la

sesibn prbxima.



25

- Quien presida la sesidn, estard facultado para propo
ner que un debate o una sesidn sea suspendida cuando las circuns
tancias asf lo demanden y existan por lo menos tres votos a

favor de tal proposicién". 11/

- "La Junta Directiva de cada Facultad se reunird or
dinariamente una vez cada semana, y extraordinariamente cuan-
do la convoque el respectivo Decano, por iniciativa propia, o
cuando lo pidan por escrito los representantes de cualquiera

de los sectores que la integran.

- Para que puedan sesionar vdlidamente las Juntas Di
rectivas, se requerird la concurrencia de cuatro de sus miem-—
bros en primera convocatoria, y de tres en segunda convocato-
ria.

Las resoluciones de la Junta Directiva se tomaréan
con la concurrencia de los votos de tres de sus integrantes,
excepto para los asuntos trascendentales que requerirédn cuatro

votos conformes como minimo" 12/

2.2.3 De las Unidades de Apoyo.

A) Administrativas.
a) Administracién Académica.

-"El estudiante deberi inscribir las mate-

11/ Reglamento Interno de Junta Directiva de la Facultad de Ciencias

Agrondmicas.
12/ Estatutos de la Universidad de El Salvador.
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rias a cursar en el ciclo, en las fechas esta-
blecidas por el Consejo Superior Universitario
y/0 las programadas por Administraci6n Académi-
ca Central o Local.

Ningfin estudiante podrd desinscribir materias
fuera de las fechas senaladas oficialmente, ex-
cepto por motivos de fuerza mayor debidamente
comprobados. Toda solicitud de desinscripcibn -
serd presentada a la Administracién Académica
Local y la aprobacibn definitiva serd hecha por
el Consejo Superior Universitario, previo dicta
men favorable de Junta Directiva.

Ningln estudiante podrad inscribir materias en
tercera matrfcula, salvo con autorizacién expre
sa de la Junta Directiva, previo dictamen de la
comisibn respectiva.

Para la inscripcién de asignaturas todo estu-
diante deberd presentar la cancelacidn del ci-
clo anterior y solvencias relativas a servicios
pres tados por la Facultad de Ciencias Agron6-
micas.

Para poder inscribir una materia, el estudiante
tiene gue haber aprobado sus requisitos, excep-
to en aquellos casos que por motivos de transi-

cibén de un pénsum a otro se presentara esta si-
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tuacidn gue causa atrasos al estudiante en su
carrera, serd aprobado por Junta Directiva de
la Facultad, y ratificado por el Consejo Supe-
rior Universitario.

La evaluacibn debera comprender una parte telri
ca y una préactica, cuyas ponderaciones serén
las siguientes:

Teoria 50-70%

Pré&ctica 30-50%.

Para los fines de la evaluacidén del rendimiento
académico estudiantil se establecen los siguien
tes factores evaluativos: exdmenes cortos y par
ciales (tebricos y pré&cticos), trabajo extra-ci
tedra y otros factores, de acuerdo a la natura-
leza de la asignatura.

Los factores evaluativos se medirén en una esca
la de nota cero (0.0), hasta diez punto cero
(10.0) , calculadas a la centécima. Unicamente
al obtener la nota definitiva, &sta se aproxima
ra a la décima siguiente superior, cuando la cen
tésima sea mayor de cinco (5).

Para aprobar una materia, el estudiante debe ob
tener una nota minima de seis punto cero (6.0).
Se realizardn tres cbmputos parciales, cuyas ponde

raciones seran: primer cdmputo parcial (30%) treinta por
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ciento, segundo cémputo parcial (30%)treinta por
ciento y tercer c6mputo parcial (40%) cuarenta
por ciento. De la sumatoria de estas pondera-
ciones, se obtendrid la nota final ordinaria de
la asignatura.

Aquel estudiante gue no alcance la nota final
ordinaria de cinco punto cero (5.0), guedara
reprobado.

Los alumnos que obtengan una nota final ording
ria comprendida entre 5.0 y 5.95 tendrdn la
oportunidad de una evaluacibn extraordinaria,
cuyas ponderaciones serén las siguientes: nota
final ordinaria 60% y nota de evaluacifén extra
ordinaria 40%.

Dependiendo de la naturaleza.de cada factor -
evaluativo, el catedridtico determinara el tiem
po de duraci6n del mismo. En lo referente a
exdmenes tebricos y pricticos, deberdn disenar
se para ser resueltos en un tiempo gque no exce
da de tres horas.

No se podré& diferir ninguna evaluacién, excepto
por motivos de fuerza mayor.

La solicitud para diferir exdmenes cortos, par
ciales y extraordinarios (tedricos y/o précti-
cos), deberd ser presentado a 1la Administracién

Académica Local, dentro de los cinco dfas héabi-
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les después de la fecha en que se realizd el
factor evaluativo solicitado.

Unicamente Junta Directiva de la Facultad, po
drd autorizar exdmenes parciales y extraordi-
narios diferidos por fuerza mayor, previo dic-
tamen de Administracifn Académica Local.

Los alumncs que no cumplan con la realizacibn
de cualguier factor evaluativo programado y no
justificare fuerza mayor o no hiciera uso de es
te recurso en el plazo concedido, serd califi-
cado con la nota cero punto cero (0.0).

Una vez autorizadas las evaluaciones diferidas,
se comunicar& por medio de Administracidén Aca-
démica y los Departamentos respectivos a los
interesados (Profescores y alumnos).

Los profesores responsables de cada asignatura
deberdn entregar al Jefe del Departamento res-
pectivo o Unidad, las notas parciales y extra
ordinarias una vez hayan completado las evalua
ciones correspondientes, para que sean remiti-
das a la Administracién Académica Local.

"E1l retiro de asignaturas podrd@ hacerse dentro
de las primeras cuatro semanas de iniciado el
ciclo académico. Las Administraciones Académi-

cas Locales, deber&n comunicar a la Secretarfia



de Asuntos Académicos, los retiros efectuados
a m&s tardar cinco dfas hsbiles siguientes al
de finalizacibén de dicho periodo. Después de
tal periocdo y dentro del ciclo académico, el
Consejo Superior Universitario, podrd conocer
de casos especiales debidamente justificados,
pudiendo autorizar los retiros, previo dicta~-
men de la Junta Directiva de la Facultad a que
pertenece la carrera en que estuviere matricu-—
lado el estudiante” 13/

"Todo aquel estudiante del Plan 1971 que al
promediarle las materias de su pénsum no alcan
ce la nota mfnima de 7.1 (siete punto uno), ne
cesario para poder declararlo egresado, se con
siderari como estudiante con trabajo complemen
tario". 14/

los Departamentos Docentes.

"El trabajo complementario se realizard en el
Departamento donde el estudiante seleccione de
acuerdo a su criterio, previo aval del Jefe -

del Departamento.

Reg!amenté de Administracién Académica de la Universidad
de El Salvador.
Memoria: Il Congreso de Reestructuracién de la Facultad

de Ciencias Agrondmicas (noviembre-diciembre 1984).
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Cada departamento proporcionard un listado de

- temas posibles para que el estudiante escoja
uno de ellos o uno que proponga previo aval
del jefe del Departamento respectivo y ademé&s
se nombrard un asesor.

Todo estudiante con trabajo complementario de-
berd informar sobre su trabajo de investigacidn
hasta por un perfodo de 6 meses. Si no fuese -
presentado en ese perfodo, el jefe dictaminara
sobre lo pertinente.

Para evaluar la presentacidn del trabajo, se
formard un Jurado Calificador, integrado por
tres miembros propietarios y dos suplentes. Es
tos ser&n nombrados por el Jefe del Departamen
to respectivo.

La evaluacién estard a cargo de tres jurados,
valdrid 60% la nota promedio de presentacibn y
40% la nota promedio de la exposicidn.

Serd miembro del Jurado Calificador, quien cum
pla los siguientes requisitos: Tener 3 anos co
mo minimo de graduado, ser miembro del Departa
mento al cual el trabajo es presentado, o de
otro que tenga afinidad con el mismo. Queda ex
cluido como Jurado un asesor del trabajo de in

vestigacibn respectivo.
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- Una vez finalizado el trabajo, el estudiante
entregari 4 copias del mismo y solicitard al
Jefe del Departamento respectivo el nombramien
to de los Jurados y la fecha de exposicidn en
la cual el Jefe estari presente, quien rendird
informe a Junta Directiva por medio de un acta.

- El resultado de las evaluaciones serd notifica
do por el jefe de Departamento a la Junta Di-
rectiva, a través de un acta dentro de los 3
dias hé&biles siguientes a la prueba.

~ 8i el trabajo del estudiante no es aprobado,
tendrd 30 dfas para realizar enmiendas. Después
de lo cual procede el parrafo anterior.

- El estudiante presentard 3 copias. Las copias
de los trabajos aprobados pasaré&n a formar par

te de la Biblioteca de la Facultad". 15/

2.3 PROCEDIMIENTOS BASICOS.

2.3.1 De Junta Directiva.

Seguimiento de Asuntos Administrativos y Académi-

COos.

15/ Memoria: |l Congreso de Rees tructuracidén de la Facultad de Ciencias
Agronémicas (noviembre-diciembre 1984) .



Actividades Responsable
1= Lectura del Acta anterior Secretario
2- Verificacién de agenda Secretario
3- Quitar o poner nuevos puntos Decano
4- Informes Decano
5- Asuntos Administrativos Junta Directiva
6= Votar Junta Directiva.
7= Asuntos Académicos Junta Directiva
B= Votar Junta Directiva
9 Otros Junta Directiva
10- Votar Junta Directiva
11~ Redactar acuerdo Secretario
12— Mecanografiar Secretaria
13— Firmar Secretario
14— Enviar a las distintas depen
dencias interesadas Secretario.

Observaciones: Errores en los nombres de las personas involu-

cradas en las actividades nGmero 5 y 7.

2.3.2 De Administracién Académica.

Solicitud de Ex&menes Diferidos.

Actividades Responsable
1~ Entregar solicitud en papel

sellado de £0.40 Alumno
2- Recibir en Administraciébn

Académica : Colaborador
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Actividades

Enviar dictamen de proceder

O no a Junta Directiva

Emite dictamen (se aprueba
3 votos minimos)

Dictamen se envia a Adminis

tracidn Académica

Solicitud de

Actividad

Informar al alumno los
pericdos de aceptacién de
solicitud

Presantar solicitud con
certificacién de notas
firmadas y selladas, pro-

gramas y pago de arancel

Documentos se envian a la
Comisibdn de Equivalencias

Comisidn analiza expedien
te

Comisidn hace sugerencias
y remite a Junta Directiva

Envian a Administracidn
Académica

Resgonsable

Administrador Acadé-
mico.

Junta Directiva

Secretario.

Equivalencias

Responsable

Colaborador

Alumno

Administracibén Académica
Comisién de equivalen-
cias

Comisién de Equivalen-

cias

Secretario.

Solicitud de Cambio de Carrera

Actividades

Entregar solicitud y reci
bos de arancel

Responsable

Alumno
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Actividades

Pedir notas a las Facultades
respectivas

Documentos se envian a Comi-
sidn de Equivalencias

Comisibn analiza expediente

Comisifn sugiere y remite
a Junta Directiva

Envian a Administracidn Aca
démica acuerdo de Junta Di-
rectiva

Certificacién de

Actiwvidades

Se da orden de pago en Ad-
ministracién Acadé&mica de
la Facultad

Anexar a recibo dos hojas
de papel sellado de ¢0.40

Elaborar certificacibén de
notas

Mandar a firmar a Secreta-
ria de Asuntos Acad&micos

Regresa a Administracién
Académica

Entrega a estudiantes

Responsable

Administracidn Acadfmi-
ca

Administracidn Académi-
ca

Comisidén de Equivalencias

Comisién de Equivalencias

Secretario.

Notas

Responsable

Colaborador

Alumno

Secretaria

Colaborador

Colaborador

Colaborador
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Preparar Expedientes de Graduacibn

Actividades

En el fltimo ciclo se revi-
sa expediente a estudiante

Comunicar problemas y alter
nativas a estudiantes si los
tienen

Al final del ciclo reportar
notas a Administracifn Aca-
démica

Calcular promedios, si llena
reguisitos de 7.1 como mini-
mo sigue tramites normales
para egreso

Solicitar egreso al Decana-
to

Decanato envia acuerdo don-
de se le declara egresado
segin el Reglamento

Lleva documentos para tra-
mites de graduacidn

Se abre expediente de gra-
duacién con documentacibn
respectiva

Envia a Secretaria de Asun
tos Académicos listado de
alumnos que llenan requisi
tos de graduacidn

Envia expediente a Secreta
rfia de Asuntos Académicos

Responsable

Colaborador

Administrador Académi-
co

Profesor Titular

Colaborador

Administraciétn Académi-
ca

Secretaria

Alumno

Colaborador

Colaborador

Colaborador.
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Preparar Expediente de Graduacibn para
Alumnos con Area Deficitaria.

Actividades Responsable

En Gltimo ciclo se le revisa
expediente a estudiante Colaborador

Comunicar a estudiante gue

no llena requisito minimo de

7.1, por lo gque tiene que

hacer trabajo de graduacién. Administracibn Académica

Matricularse como alumno ac
tivo para realizar trabajo
de graduacidn Estudiante

Recibir de Junta Directiva
acuerdo de trabajo de gra-
duacidn Administracifn Académica

Solicitar egreso al Decana
to Administracién Académica

Decanato envia acuerdo don-
de se le declara egresado
seglin el reglamento Secretario

Llenar documentos para trd
mites de graduacidn Estudiante

Se abre expediente de gra-
duacidén con documentacidn
respectiva Colaborador

Enviar a Secretaria de Asun
tos Atadémicos listado de
alumnos que llenan requisi-
tos de graduacidn Colaborador

Enviar expediente a Secreta

rfa de Asuntos Académicos Colaborador
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2.3.3 De Administraci6n Financiera .

Pago de Planillas

Actividades

Recibir planillas con sus
respectivos cheques

Avisar por teléfono al
Campo

Pagar al personal
Firmar planillas

Plazo de tres dfias para
pago

Si alguien no cobrd, se
envian las planillas y
cheques a Tesoreria

Responsable

Pagador

Pagador
Pagador

Empleado

Pagador

Pagador.

Liquidaci6n de Fondo Circulante

Actividades

Recibir documentacién de
compra codificado

Ordenar por fecha y codi-
ficacidn

Elaborar Fondo Circulante
(formulario)

Poner a cada factura en
que se utilizd

Firmar quién recibif el
producto

Cuando esté listo el for
mulario firmard el encar
gado del Fondo Circulante

y el Decano.

Responsable

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

El que recibe

Secretaria
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Actividades

Ya listo enviar copia y ori
ginal a Auditorfia y una co-
pia queda en Administracidn
Financiera

Responsable

Secretaria

Elaboracién de Planillas

Actividades

Se envian planillas preli-
minares a Administraciobn
Financiera

Revisar las planillas con-
forme al mes anterior

Si hay modificaciones como:
traslados, descuentos, cam-
bios de personal, etc. se

llenan formularios de actua
lizacién de planillas N

Autorizar y firmar actuali-
zacidén de planillas

Se envian planillas y anexos
a Oficina de Personal

Compras

Actividades

Reportar necesidades de ma-
teriales

Cotizar precios

Responsable

Colaborador

Colaborador

Administrador

Colaborador

Responsable

Bodeguero

Colaborador'

‘Oficina de Personal

Financiero
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Actividades

Comprar

Entregar materiales a bo-
dega

Responsable

Persona gue realiza las
compras

Persona que realiza las
compras

Control de Horas Extras

Actiwvidades

Recibir autorizacién de ho
ras extras

Recibir autorizacidn de ho
ras extras del Administra-
dor Firnanciero

Anotar en tarjetas de con-
trol semanales de horas
extras

Anotar en formulario de
concentracién de horas
extras (diario y por em-
pleado)

Anotar horas extras men-
suales (por empleado)

Enviar formulario mensual
a Jefe de Administracidén
de Personal

Responsable

Administrador Financiero

Colaborador

Colaborador

Colaborador

Colaborador

Colaborador

2.3.4 De los Departamentos Docentes

Evaluaciones -

Envio de Notas
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Actividades Responsable
Preparar aspectos a evaluar Profesor Titular
Elaborar examen Profesor Titular

Pasar a Secretaria para me-

canografiar Profesor Titular
Llevar a impresiones Ordenanza

Esperar reproduccidn Ordenanza

Pasar prueba Profesor Titular
Recoger prueba Profesor Titular
Evaluar prueba Profesor Titular
Pasar notas a cuadros Profesor Titular

Entregar notas para mecano-

grafiar Secretaria
Sacar cOmputo del parcial Profesor Titular
Firmar Profesor Titular
Dar copia a profesor Secretaria

Enviar calificaciones a 2Ad
ministracién Académica Secretaria.

Preparacién de Clases

Actividades Responsable

Revisibn bibliogré&fica Profesor Titular
Sistematizar el material Profesor Titular
Adecuar saldén de clases Profesor Titular
Exposicibn de la clase Profesor Titular
Consultas Profesor Titular e Ins-

tructor
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Observaciones: Regular el horario de trabajo de ordenanzas
gque ayudan al traslado de equipo y la centra

lizacibén del mismo para la actividad nGmero 5.

2.3.5 Del Campo Experimental y de Préctica.

Solicitud de Materiales

Actividades Responsable

1- Avisar al Jefe de Campo las Responsable del &rea
necesidades

2- Pirmar solicitud de materia
les Jefe de Campo

3- Enviar solicitud a Adminis-

tracibn Financiera Jefe de Campo



CAPITULO 11

DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS AGRONOMICAS
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS.

Los continuos cierres gue ha sufrido la Universidad de
El Salvador en los filtimos afios han origina el deterioro de
las instalaciones fisicas, mobiliario y equipo; lo gue ha

afectado el desarrollo normal de sus actividades.

Debido al Gltimo cierre, el 26 de junio de 1980 la Uni-
versidad se vi6 en la necesidad de reiniciar las operaciones
administrativas, fuera de sus instalaciones a finales del -
mismo ano, con el propdsito de cumplir los fines estableci-

dos en la Ley Orgé&nica de la Universidad de E1 Salvador.

En marzo de 1982, la Universidad reanuda sus actividades
docentes funcionando independientemente las facultades, se-
gin lo permitieron sus posibilidades econf6micas, fisicas y de

personal disponible.

Las instalaciones de la Universidad fueron entregadas el
22 de mayo de 1984, inici&ndose en ella las actividades admi
nistrativas y docentes con dificultad debido a las condicio-

nes de abandono en gue fueron recibidas.

En base al contexto anterior, el financiamiento otorgado
a la Universidad resulta insuficiente ya que &ste fué& recor

tado por varios afhos consecutivos, lo gue hace imposible la
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reconstruccidn de su patrimonio y la elaboracidén de instru-
mentos de apoyo que contribuyan al logro de sus fines de ma

nera adecuada.

La situacién anterior influye negativamente en la Facul-
tad de Ciencias Agronfmicas, de acuerdo a la informacién re-
copilidad a través de cuesticnarios (Anexo 1) y entrevistas;
razén por la cual es objeto de andlisis en el presente docu-

mento.

1. ORGANIZACION

Los objetivos generales que gufan el guehacer de la Facul
tad de Ciencias Agronfmicas estdn referidos en la Memoria: II
Congreso de Reestructuracién de la misma, realizado entre los
meses de noviembre-diciembre de 1984, cuya finalidad fue efec

tuar una reevaluacibn de los planes de estudio.

En el documento antes mencionado los cbjetivos de la fa-
cultad son claros y precisos, ya que estdn redactados en for
ma comprensible y adem&s contienen aquellos aspectos necesa-
rios para el funcionamiento adecuado de la Facultad. No obs-
tante, en las circunstancias actuales, los mismos no pueden
ser alcanzados en su totalidad, debido a la pérdida de recur
sos fisicos indispensables (equipo y materiales, vehiculos,
etc.), fuga de personal docente capacitado, reduccién del

presupuesto y el deterioro de las instalaciones y edificios;
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lo gue ha provocado una reduccifn en la calidad de la ense-
nanza, asi como en las prédcticas que ayuden a los estudiantes
a reforzar y ampliar sus conocimientos a través de las expe-
riencias agropecuarias.

En su mayorfa las diferentes dependencias que forman la
facultad confunden los objetivos especificos con las funcio-
nes, debido a que los fines hacia los cuales tienen que diri
girse no estdn escritos en un documento lo que ocasiona‘en
parte que los objetivos generales de la facultad no se alcan
cen en su totalidad, ya que cada dependencia dirige sus es-
fuerzos hacia metas distintas.

Ademé@s se observ6 que la lfnea de autoridad no es respe-
tada de los niveles inferiores a los niveles superiores vya
que se sobrepasa la autoridad del jefe inmediato debido a -
los conflictos existentes entre los subalternos y las jefatu
ras lo que muestra la falta de liderazgo por parte de los
mismos,la carencia de los requisitos necesarios para el de-
sempeno del puesto asi como la inadecuada comunicacién entre
ambos.

Lo antes expuesto trae como consecuencia: gque los emplea
dos acudan para la resolucién de sus problemas de trabajo a
jefaturas de mayor jerarqufa, sobrecargo de tareas a estos
Gltimos y especialmente mal funcionamiento en las dependen-
cias involucradas.

Adem&s existe mala distribucidn de los recursos humanos
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ya que mientras en algunos departamentos se necesita un ma-
yor nmero de personal en otros tales recursos se mantienen
ociosos.

En el organigrama actual existen dependencias que est&n
mal ubicadas siendo ellas: la Unidad de Planificacién que es
representada al mismo nivel del Decanato, lo cual es incorrec
to ya que la unidad que asesora no puede colocarse al mismo
nivel de la unidad asesorada, esto segfin las reglas para la
elaboraci6n de organigramas; su ubicaci®n correcta es con -
una linea en &dngulo recto que toque el rectidngulo de la Uni-
dad de Planificacién y la lfnea de autoridad del Decanato,
Secretarfia de la Facultad es una unidad de servicio y no de
asesoria como aparece en la representacién grafica, Consejo
Técnico de acuerdo al artfculo cuarenta y nueve de los Esta-
tutos de la Universidad de El Salvador debe colocarse depen-
diendo de Junta Directiva y no del Decanato como se encuen-
tra actualmente y el Campo Experimental y de Précticas que
debe representarse desconcentrado ya que estd ubicado en
San Luis Talpa, Departamento de La Paz y no dentro del Cam-
pus Universitario.

Entre las funciones generales de la facultad, la docen-
cia es la que actualmente absorbe la mayor cantidad de recur
sos disponibles en la misma, esto debido a que es la funcién
principal, la investigacifn se estd realizando en cuantfa in
ferior a la docencia ya que no se poseen los recursos indis-

pensables para efectuarla, a pesar de que &sta es bdsica pa
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ra complementar la ensenanza de las ciencias de la agronomia
y la proyeccibn social que actualmente ha desaparecido casi
por completo debido a la situacién en que se encuentra la fa

cultad.

Las funciones que desarrolla cada dependencia se realizan
de acuerdo a la cantidad de recursos que poseen para ello,
no obstante por no conocer sus objetivos estas no estdn coor

dinadas hacia un fin comun.

2. FUNCIONAMIENTO.

La facultad de Ciencias Agronfémicas tiene politicas gene
rales establecidas, de manera clara y de acuerdo a los obje-
tivos de la misma, no obstante estas por no estar escritas
son conocidas s6lo por el nivel directivo, quienes no han -
mostrado inter&és en comunicarlas y explicarlas a las jefatu-
ras de los dependencias, lo que ocasiona gque las mismas no
puedan establecer sus propias polfticas. Ademés, si los diri-
gentes se concientizaran de la importancia que implica el es
tablecimiento de politicas por escrito evitarfian vaguedades
e inconsistencias en la toma de decisiones; a pesar de lo an
terior eso no es suficiente ya que si las personas que harén
uso de ellas no las comprenden; no podrdn utilizarlas en for
ma adecuada.

Las normas que rigen a la facultad est&n contenidas en

la Ley Orgdnica y los Estatutos de la Universidad de El1 Sal-



48

vador, asi como en reglamentos aprobados por las autoridades
competentes lo que conlleva a establecer sus efectividad.

Para los departamentos docentes las normas se obtuvieron
de la Memoria: II Congreso de Reestructuracién de la Facul-
tad de Ciencias Agrondmicas el cual por no estar dirigido es
pecificamente a la elaboracién de un reglamento que las con-
tenga, sblo considera algunos aspectos del sector estudian-
til y de cardcter transitorio; lo que trae como consecuencia
el desconocimiento de las reglas que deben ser respetadas.

Es necesario que la Facultad posea un Reglamento Interno
que norme la conducta del personal en el desarrollo del tra-
bajo dentro de la misma.

En lo que respecta a los procedimientos bdsicos de la Fa
cultad, se observa que son congruentes con las funciones de
cada dependencia involucrada en la realizacibén de ellos, ya
que los datos recopilados muestran algunos pasos de cémo de-
ben ejecutarse las labores y quien debe realizarlas; no obs-
tante la falta de un documento en el cual estén plasmados di
chos procedimientos ocasiona el desorden en la elaboracién
de los mismos lo que trae como consecuencia pérdida de tiem-

po, de esfuerzos y gastos innecesarios.

3. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO.

- La Facultad de Ciencias AgronSmicas no posee Manuales

Administrativos que contribuyan al conocimiento de su orga-
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nizacibn, de las tareas que corresponden a cada uno de los
puestos y del ordenamiento de las actividades de la misma.

- Los objetivos generales de la Facultad no son alcanza-
dos en su totalidad debido a problemas de tipo financiero,
falta de personal docente calificado y otros.

- Las dependencias de la Facultad desconccen sus objeti-
vos, debido a que no estin definidos en un documento, razén
por la cual son confundidos con sus respectivas funciones.

- La falta de liderazgo ocasiona el rechazo de la jefatu
ra por parte de los subalternos, lo que trae como consecuen-
cia deficiencias en la ejecucién de las funciones de la de-
pendencia.

- Existen dependencias en el organigrama actual de la fa
cultad que no estén colocadas de acuerdo a las funciones que
les corresponde desempenar.

- Las politicas generales de la facultad no han sido co-
municadas a las jefaturas de las dependencias, lo gque a oca-
sionado que &€stas no posean polfticas especificas; esto difi
culta el alcance de los objetivos de la organizacidn.

- No existe un documento en el cual se incluyan las nor-
mas que rijan las actividades de la Facultad,con la finali-
dad que se encuentre a disposicifbn de los miembros de la mis

ma.

- Los procedimientos de la facultad, no esté&n escritos,
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lo que conlleva a demoras innecesarias y falta de agiliza-

cidn en los mismos.



CAPITULO ITI
PROPUESTA DE MANUALES
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS

1. MANUAL DE ORGANIZACION
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FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 INTRODUCCION.

E1l Manual de Organizacibén es una herramienta impor-
tante de la administracién, que permite en forma orde-
nada el detalle escrito y gr&fico de la organizacibn

formal.

Permite a la vez el conocimiento de la estructura
organizativa global y departamental, objetivos, funcio
nes, dependencia jerdrquica, autoridad y responsabili-
dad.

EL eméleo del presente Manual facilitard a jefes y
empleados, el conocimiento de su posicibén dentro de
la organizacién, ademds es importante la revisién y
actualizacién del mismo, y que se encuentre a disposi

cibén de jefes y empleados para su utilizacidn.
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Algunos aspectos de tipo legal contenidos en este
manual fueron transcritos del capitulo I debido a -

gue por su naturaleza no pueden ser modificados.
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1.2 INSTRUCCIONES PARA SU USO.

- El departamento de Planificacién evaluard la mag
nitud de los cambios solicitados a efectuarse en el -
manual, y asi determinard si corresponde su aprobacién

a Junta Directiva o al Decano.

- Junta Directiva tratard s6lo los cambios de mayor

importancia y los demds serin aprobados por el Decano.

- Los cambios aprobados al manual serdn notificados
al Departamento de Planificacién por la autoridad que

dictamind.

- Posterior a la aprobacién de los cambios, el De-
partamento de Planificacién enviard a cada uno de los
poseedores de los manuales, una copia de los cambios

efectuados para ser sustuida en los mismos.
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1.3 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA GLOBAL.

La propuesta de la estructura organizativa que se
presenta tiene como fines definir las actividades y
funciones que se deben realizar en cada dependencia
de la facultad asi como el establecimiento claro de
lineas de autoridad y responsabilidad, ademds evitar
gue la totalidad de decisiones se concentren en el -

ente ejecutivo ya que este s6lo debe resolver casos

excepcionales.

La creaci6n en la facultad de tres escuelas, con
la finalidad de formar profesionales especializados
en las &reas de Produccibén Vegetal, Produccibn Animal
y Conservacidn de Suelos y Agua. El organigrama pro-
puesto comprende cuatro niveles que se explican a con

tinuacidn:

Nivel Directivo formado por:

- Junta Directiva, que la integran el Decano, dos
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representantes de los profesores, un representante no
profesor de los profesionales y un representante de
los estudiantes de la misma.

- Consejo Técnico, constituido por el Decano o en su
defecto el Vice-Decano, los Directores de Escuela, Je
faturas de los Departamentos y Campo Experimental y
de Pré&cticas.

- Junta de Profesores encargada de proponer medidas
pertinentes a problemas orgdnicos, administrativos y
técnicos a las autoridades de la Facultad; dicha Junta
estd constituida por la totalidad de los docentes e in
vestigadores de la misma.

- El1 Decanato, a quien corresponde las funciones de

cardcter ejecutivo.

Nivel Asesor.

Este nivel estd integrado por la Comisién de Asuntos
Académicos y Departamento de Planificacibén; que formu

lan propuestas de cardcter técnico para contribuir en

J
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representantes de los profesores, un representante no
profesor de los profesionales y un representante de
los estudiantes de la misma.

- Consejo Técnico, constituido por el Decano o en su
defecto el Vice-Decano, los Directores de Escuela, Je
faturas de los Departamentos y Campo Experimental y
de Pré&cticas.

- Junta de Profesores encargada de proponer medidas
pertinentes a problemas orgdnicos, administrativos y
técnicos a las autoridades de la Facultad; dicha Junta
estd constituida por la totalidad de los docentes e in
vestigadores de la misma.

- E1 Decanato, a quien corresponde las funciones de

cardcter ejecutivo.

Nivel Asesor.

Este nivel estd integrado por la Comisién de Asuntos
Académicos y Departamento de Planificacibn; que formu

lan propuestas de cardcter técnico para contribuir en

J
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la toma de deéiciones del nivel directivo.

Nivel de Servicio.

Proporciona ayuda a las actividades béasicas de la
Facultad, formado por Secretarfa que proporciona sus
servicios a Junta Directiva, Junta de Profesores y -
Consejo Técnico, Administracion Acad&mica encargada
de brindar servicios académicos a la comunidad docen
te—estudiantil, Administracién General a cargo de las
sreas de: Personal, finanzas, servicios varios y bi-
blioteca. Desarrollo Rural, que imparte materias orien
tadas a aspectos de tipo social y econfmico comunes a
las tres escuelas. Qufmica y Campo Experimental y de
Practicas que brindan sus servicios especializados a
cada una de las escuelas. El Campo Experimental y de
Practicas se representa desconcentrado debido a gque

se encuentra ubicado en el Departamento de La Paz.
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Nivel Académico.

Se coloca en este nivel a las escuelas ya que ellas
establecen planes, coordinan e imparten programas de -
ensefianza conducentes al otorgamiento de titulos uni-
versitarios especializados. Las cuales son:

Escuela de Zootecnia: Encargada de proveer los conoci-
mientos referentes al manejo de las técnicas necesarias
en la proteccién de enfermedades, produccién e indus-
trializacién de las diferentes especies animales.
Escuela de Fitotecnia: Especializada en la ensenanza
de materias propias de las dreas de cultivos perennes,
anuales y hortalizas. También tiene a su cargo velar
por la salud de las plantas mediante el estudio de sus
enfermedades, asf como el uso de fungicidas e insecti-
cidas.

Escuela de Conservacién de Recursos: Encargada de im-
partir conocimientos que lleven al profesional a adqui
rir técnicas sobre el manejo de maquinaria agrfcola,

riego, anilisis y conservacibén de suelos.

J
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1.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEPARTAMENTAL.

Para complementar la estructura de organizacibén glo
bal propuesta se presentan a continuacidn los organigra

mas departamentales, con sus objetivos y funciones.
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1.4.1 JUNTA DIRECTIVA

Organigrama

RECTORIA

JUNTA DIRECTIVA DE|
LA FACULTAD DE
CIENCTIAS AGRONOM,
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Objetivo.

Adecuar el funcionamiento y organizacidn de las ac-

tividades acadénicas, docentes y administrativas de la

Facultad a los recursos con gue cuenta aprovechdndolos

en forma racional.

Funciones.

"Emitir su reglamento interno.

Administrar. custodiar y controlar el patrimonio
que la Universidad ponga a disposicidén de la res
pectiva facultad.

Proponer a la Asamblea General Universitaria, a
través del mismo Consejo, la creacibn, supresibn,
anexi6n de escuelas, institutos u otros organis-
mos dependientes de la Facultad.

Resolver sobre los asuntos pedagbgicos y, en gene

ral, sobre los asuntos técnicos propios de la Fa-

4

cultad, previo dictamen de la Junta de Profesores%/q

1/ Ley Orgdnica de la Universidad de El Salvador. Articulo 26. ‘//
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"Elaborar y presentar al Consejo Superior Universi-
tario, el anteproyecto de presupuesto y sistemas -
de salarios de la Facultad.

Designar comisiones para el estudio de problemas o
asuntos que interesen a la Facultad o la Universi-
dad.

Fijar periodos y fechas de ex&menes y nombrar los
tribunales examinadores.

Tomar conocimiento y pronunciarse sobre la memoria
anual que presentard el Decano al Rector.

Elaborar los planes de estudio o de trabajo de las
escuelas, institutos u otros organismos técnicos -
de la Facultad y someterlos al Consejo Superior -
Universitario para su aprobacién.

Aprobar los contenidos programdticos de las asigna
turas dentro de los correspondientes planes de es-
tudio que le presenten los respectivos profesores.
Estimular el estudio y la investigacidén cientffica

de los problemas nacionales e internacionales, y

J
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en forma especial de los que md8s relacién tengan -

con las disciplinas propias de la Facultad". 2/.

g/ Estatutos de la Universidad de E1 Salvador. Articulo 39




66

///f_ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE .CIENCIAS AGRONOMICAS
MANUAL DE DORGANIZACION

1.4.2 JUNTA DE PROFESORES

Organigrama

JUNTA DIRECTIVA DE
LA FACULTAD DE
CIENCIAS AGRONOMICAS

JUNTA DE ‘
PROFESORES J“ .
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Objetivo.

Lograr por medio de su esfuerzo conjunto, en los as
pectos pedagbgicos y técnicos, la superacibén académica

constante de la facultad.

Funciones.

- "Conocer los problemas orgédnicos, administrativos
y técnicos de la Facultad y proponer a las Autori
dades de la misma las medidas pertinentes.

- Colaborar en las actividades de extensidn cultu-
ral que organice la Facultad". 3/.

- "Dictaminar sobre los asuntos pedagdbgicos y, en
general, sobre los asuntos técnicos propios de la
Facultad". 4/

- Realizar revisiones periédicas a los planes de es
tudio de la Facultad, para adaptarlos a las nece-

sidades del agro salvadoreno.

3/ Estatutos de la Universidad de El Salvador. Artitulo 53

4/ Ley Orgdnica de la Universidad de El Salvador. Articulo 23 ‘/)
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1.4.3 CONSEJO TECNICO

Organigrama

JUNTA DIRECTIVA

CONSEJO TECNICO
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Objetivo.

Alcanzar, el funcionamiento adecuado de la facultad
a través del estudio y andlisis de los problemas técni

cos, docentes, administrativos y académicos.

Funciones.

pPlanificar y coordinar las actividades académicas

y docentes de la Facultad.
- Hacer del conocimiento de Junta Directiva sobre
resultados obtenidos en los planteamientos de las

solicitudes recibidas.

- Proponer a Junta Directiva soluciones a problemas
técnicos, docentes y administrativos para su apro

bacibn.

— Dictaminar sobre asuntos relacionados con el pro-

ceso de graduacidn.
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Objetivo.

Lograr, por medio de la coordinacién de todas las
dependencias de la facultad, el funcionamiento apropia

do de la misma en los aspectos administrativos.

Funciones.

- "Servir de 6rgano de relacibn y comunicacién de -
la Facultad, con los demds organismos universita-
rios, con los organismos del Estado y con las ins
tituciones y empresas particulares, en todo lo
gue no IiInterfiera con las atribuciones del Conse
jo Superior Universitario o del Rector.

- Presidir las sesiones de la Junta Directiva de la
Facultad, y las sesiones de la Junta de Profesores;
con voto de calidad en caso de empate, de la Junta
Directiva.

- Nombrar, ascender, trasladar, conceder licencias,
-sancionar Yy remover al personal administrativo de

la Facultad y de sus dependencias". 5/

\\h_ 5/ Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador. Articulo 27 4//
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- "Rendir cuenta documentada de la inversidn de fon
dos al Rector de la Universidad a través de la -
Junta Directiva correspondiente.

— Autorizar las planillas, recibos de sueldos y las
6rdenes de compra y pagos de materiales, servicios,
Gitiles y enseres para la Facultad.

- Firmar los diplomas y titulos de su respectiva Fa
cultad.

- Notificar a los profesores, estudiantes y profesio
nales no profesores sobre la oportunidad de elec-
ci6én de miembros de la Junta Directiva, Consejo
Superior Universitario y Asamblea General Univer-
sitaria.

- Presentar a la Junta Directiva, al Consejo Supe-
rior Universitario y al Rector, la memoria anual

de los servicios a su cargo". 6/

é/ Estatutos de la Universidad de E1 Salvador. Articulo U6
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Objetivos.

Establecer a través de los aspectos que sean de su
competencia, la comunicacibn entre el Decano y 1los di

ferentes sectores de la facultad.

Funciones.

Asistir a reuniones de Junta Directiva, Junta de

Profesores y Consejo Técnico.

— Redactar las Actas de las sesiones de Junta Direc
tiva;

— Autorizar las resoluciones y acuerdos de Junta
Directiva y del Decanato de la Facultad;

- Redactar la memoria anual de la Facultad;

- Cumplir las misiones que le encomiende la Junta

Directiva y el Decano..
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Objetivos.

Lograr por medio de la asesoria técnica a las distin
tas dependencias de la facultad, 1la elaboracibén e implan
tacién de los planes y proyectos que le corresponden a

cada una de ellas.

Funciones.

- Proporcionar asesoria en el &drea de Planificaciébn
al Decanato;

- Coordinar e integrar el Plan de Trabajo de las Es
cuelas y Departamentos;

- Colaborar en la elaboracién de polfiticas de la Fa
cultad;

- Cooperar en el mejoramiento del nivel académico,
técnico y administrativo de la Facultad a través
de la planificacibn de las actividadeé de la mis
ma.

- Colaborar en el cumplimiento de las funciones de

docencia, investigacién y proyeccidn social;
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- Contribuir a la utilizacién racional de los recur
sos humanos, financieros y fisicos de la Facultad;

- Revisar y actualizar los manuales organizativos.
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Objetivo.

Ofrecer un servicio eficiente y &gil en el manejo
de actividades académicas, estudiantiles y docentes

de la Facultad.
Funciones.

- Proporcionar informacibén y realizar trémites aca
démicos de los estudiantes;

- Administrar expedientes académicos de los estu-
diantes de la Facultad;

- Programar y planificar actividades académicas y
servir de orientadora en todos los procedimientos
académicos;

- Dar servicio de administracibn de récord estudian
til de Ciencias Agronfmicas;

- Contribuir con la Administracifn Académica Central
a operativizar las politicas académicas emanadas

por el Consejo Superior Universitario.
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4.8 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GENERAL
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Objetivo.

Aplicar de la mejor forma los recursos humanos, fi-
nancieros y materiales de la facultad, a través de la

apropiada administracifén de ellos.

Funciones.

- Llevar el inventario detallado de la Facultad y
actualizarlo anualmente o cuando el Decano lo
requiera;

- Llevar registros de la ejecucidn del presupuesto
de la Facultad con base a las asignaciones y Cuo
tas;

- Tramitar 6rdenes de suministro y pago;

- Asistir al Decano en la elaboracibén y presentacién
del presupuesto de la facultad;

- Revisar el movimiento del personal para la actuali
zacibn de planillas;

- Actualizar el currfculum del personal docente de

la Facultad y mantener los registros correspondien

tes; _//
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- Autorizar las O6rdenes de trabajo de la administra
cibén para la seccibén de impresiones;

- Proponer al Decano los candidatos gque se encarga-
rén de las secciones que integran este departamen
-to;

- Supervisar y controlar las actividades de la bi-

blioteca.
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Objetivo.

Proporcionar a los estudiantes conocimientos basi-
cos, en cuanto a aspectos de tipo social y econfmico

para que puedan aplicarlos en forma adecuada al sector

rural.

Funciones.
- Programar, planificar y ejecutar programas de en-
senanza de las disciplinas relacionadas con lo so

cial y econbmico;

- Realizar programas de investigacidn en las &reas

rurales.
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Objetivos.

Proveer a los estudiantes conocimientos b&sicos so

bre su especialidad que les sean (tiles para el desem

volvimiento en su profesidn.

Funciones.
— Impartir asignaturas relacionadas con Quimica a

las tres escuelas;

- Realizar proyectos de investigacibn segfin las ne

cesidades de las escuelas.
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Objetivo.

Formar profesionales con conocimientos especializa-
dos en la proteccién de la salud, mejoramiento y explo-
tacidén de las diferentes especies productivas de origen

animal, asi como la industrializacibn de las mismas.

Funciones.

- Impartir programas de ensenanza relacionados con
la proteccibén de la salud, el mejoramiento y ex-
plotacidén de las especies animales;

- Realizar investigaciones cientificas para el mejo
ramiento y desarrollo de las diversas razas anima
les;

- planificar actividades encaminadas a resolver pro
blemas de la produccién animal con la finalidad

de satisfacer las futuras demandas alimenticias

del pais.
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1.4.12 ESCUELA DE FITOTECNIA
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Objetivo.

Forjar profesionales que posean capacidad para com-
prender y explicar los fendmenos biol6gicos y natura-
les que rigen la agricultura, asf como el conocimiento
y experiencia especifica de la técnica agricola y en

especial de la produccibén vegetal.

Funciones.

- Impartir planes de estudio dirigidos al conocimien
to y aprendizaje de la proteccibn, fertilizacibn,
conservacidn y produccidn vegetal;

- Ejecutar investigaciones cientificas con la fina-
lidad de elevar la produccibén de cultivos;

- Proporcionar profesicnales capacitados para trans
mitir sus conocimientos a los agricultores, con
el fin de que éstos los pongan en préctica y ad-
quieran cosechas abundantes y de mejor calidad;

a la vez que se aprovechen al médximo los recurscs

que el pais posee.
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ESCUELA DE CONSERVACION DE RECURSOS
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Objetivo.

Formar Ingenieros Agrdnomos capacitados para la con
servacibén, proteccién y fertilizacibdbn de suelos con am
plios conocimientos de riego, drenaje y empleo de ma-

quinaria y equipo agricola.

Funciones.

- Ejecutar planes de estudio e investigacibn dirigi-
dos al conocimiento sobre irrigacibén, drenaje y
conservacibén de suelos, asf como el mantenimiento
y uso de maquinaria agricola;

- Preparar profesionales capacitados en la conserva-
cién de los recursos (suelos y agua), con la fina-

lidad de incrementar la produccién del pafs.
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1.4,14 Campo EXPERIMENTAL Y DE PRACTICAS

UNIVERSIDAD SE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS

(rgani rama
DECANATO
JEFATURA DEL
CAMPO EXPERIMENTAL
Y DE PRACTICAS
AREA DE AREA DE AREA AREA DE AREA DE AREA
CULTIVOS CULTIVOS DE MAQUINARTA OBRAS
PERENNES ANUALES HORTALIZAS Y EQUIPO FISICAS PECUARIA

SECRETARIA




94

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivos.

Proporcionar a los estudiantes de la facultad, cono
cimientos pré&cticos de las distintas disciplinas agro-
pecuarias.

Buscar su autofinanciacién, incrementando la produc
cién a través del mdximo aprovechamiento de las &areas
cultivables, de los demds recursos que posee, asi como
de las investigaciones de docentes, estudiantes y del

trabajo de los encargados de su mantenimiento.

Funciones.

- Atender a los grupos de estudiantes de las distin
tas escuelas, en sus practicas;

- Colaborar con los docentes en la preparacidn de
laboratorios;

- Dar mantenimiento a las &reas cultivadas, maguina-
ria e instalaciones, asf como controlar el estado
fisico y alimentacibén de las distintas especies
animales que se tienen en el campo para las prac-
ticas de los estudiantes de la facultad.

- Colaborar en la solucién de los problemas naciona
les permitiendo la utilizacidén de sus instalacio-

nes a instituciones del Estado autfnomas y semiau

ténomas, para que realicen investigaciones. _//
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1.5 RELACIONES DE TRABAJO

Se presentan a continuacién las relaciones internas
y externas de trabajo de la Facultad, entendiéndose por
internas las que se realizan dentro de la misma, asi co
mo aquellas efectuadas con el resto de dependencias de
la Universidad y por externas las gque se lleven a cabo

con instituciones del gobierno y empresas privadas.

Internas.

La Junta Directiva se relaciona con la Junta de Pro-
fesores y Consejo Técnico para tratar problemas de ca-
ridcter académico, docente y técnico.

El Departamento de Planificacién tiene relacién de
caricter asesor hacia el Decanato; a la vez &ste tiene
nexos con las Escuelas, Departamentos y Campo Experi-

mental, ya que es el ente ejecutivo de la Facultad.

El Departamento de Planificacibn, ejerce relacibn
de coordinacién en lo referente a la planeacibén de ac

tividades administrativas y técnicas de las Escuelas,

v
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Departamentos y Campo Experimental.

Las Escuelas tienen relacién de docencia e investiga
cién con los Departamentos de Quimica, Desarrollo Rural
y el Campo Experimental; con Administracién Académica
en lo referente a asuntos académicos de los estudiantes
as{ como con Administracidén General en los aspectos de
personal, finanzas y servicios varios.

Ademds, la Facultad mantiene vinculos con las Facul-
tades de Ingenierfa y Arquitectura, Ciencias y Humanida
des asf como con Qufmica y Farmacia, ya que éstas le 1im
parten materias de su especialidad; y con las Oficinas

Centrales en aspectos administrativos y académicos.

Externas.

Las relaciones externas que mantiene la Facultad con
el Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, asi como con
empresas privadas, llevan la finalidad de efectuar in-

vestigaciones y précticas de tipo agropecuario.




ADMINISTRACION:

ASESORIA:

ASIGNACION:

AUTOF INANZA-
MIENTO O AUTO
FINANCIACION:

AUTONOMIA :

COORDINACION:

CUOQOTA:
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GLOSARIO

Es un proceso distintivo que consiste en
planear, organizar, ejecutar y controlar;
desempenado para determinar y lograr los
objetivos manifestados, mediante el uso de

seres humanos y otros recursos.

Es la ayuda que brindan algunos elementos
de la organizacidn a los funcionarios de
linea para que lleven a cabo sus funciones

administrativas.

Prestacidn efectuada por un organismo para

completar los ingresos de una entidad.

Financiacidn (costear) de una empresa por
aplicacidén a las inversiones de una parte

de los beneficios.

Libertad de gobernarse por sus propias le-

yes.

Sincronizacidén, armonizacidn y dar cierto
ritmo a las diferentes partes de que se -

compone la empresa.

Parte o cantidad fija o proporcionada de un

presupuesto.
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CURRICULUM: Historial profesional.

DEPARTAMENTO: Es una dependencia universitaria encargada
de planear y ejecutar programas de ensenan
za de una disciplina o grupo de discipli-
nas afines, cientfficas, humanisticas O
artfsticas; o bien, dedicadas exclusivamen
te a la ejecucién de las actividades corres
pondientes a un programa administrativo es
pecffico de la gestibén universitaria.

DEPENDENCIA: Organismo que se encuentra subordinado a
otro superior.

DESCONCENTRACION: Es la dispersifén de las instalaciones fisi-
cas de una empresa.

EJECUCION: Consiste en que los miembros de una empresa
lleven a cabo sus tareas con entusiasmo.

ESCUELA: Organizacibn docente adscrita a una facﬁi—
tad y dependiente de ella, establecida para
planear, coordinar e impartir programas de
ensefianza conducentes al otorgamiento de
tftulos universitarios en campos especiali-
zados del conocimiento que en conjunto cons
tituyan el plan de estudios de una carrera

reconocida por la Universidad.



ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA:

FUNCION:

JERARQUIA::

NIVEL:

NORMA :

OBJETIVO:
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Es el marco en el cual se desempenan las
tareas gerenciales; que incluye un nimero
adecuado de unidades organizacionales, re
lacionadas de tal manera que se logre la
mé&xima cooperacidn, eficiencia y satisfac .
cidn de los esfuerzos del trabajo personal
para las circunstancias y condiciones indi

viduales.

Definicidn precisa de lo que debe hacerse

en cada unidad de trabajo.

Existencia de una linea o escala de jefes,
de diferentes grados, que une, a través de
sus diferentes escalones a la autoridad su
perior con los subordinados de m3@s bajo ni

vel de la empresa.

Grado en que se encuentran en una empresa

los organismos de la misma categoria.

Precepto dictado por la suprema autoridad,

en que se manda o prohibe ura cosa.

Lo que se espera alcanzar en el futuro, co
mo consecuencia de un esfuerzo administra-—

tivo.




ORGANIGRAMA :

ORGANIZACION:

ORGANTIZACION
FORMAL:

PEDAGOGIA:

PLAN:

PLANIFICAR:

POLITICA:

PRESUPUESTO:
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Representacidn grdfica que indica la de-
pendencia y la interrelacidn de los dife-
rentes puestos que existen dentro de una

empresa.

Estudio de las actividades a desarrollar
dentro de una empresa, senala a aquellas
personas que llevardn a cabo dichas activi
dades, asi como las personas que tienen la

Direccidn Superior.

Es aquella en la cual las actividades de
dos o mds personas estdn coordinadas con
el propésito de lograr ciertos objetivos

comunes.
Método de ensenanza.

Conjunto de disposiciones adoptadas para

la ejecucidn de un proyecto.

Sistematizar, por adelantado los objetivos,
las oliticas y los planes de accidn de la

empresa.
Guias de accidn a seguir por un dirigente.

Formulacién de planes para un periodo fu-

turo dado en términos numéricos.
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PROGRAMA : Planes en los que no s8lo se fijan los ob
jetivos y la secuencia de operaciones, si
no principalmente el tiempo requerido pa-

ra realizar cada una de sus partes.

PROCEDIMIENTO: Guias de accidn que detallan la forma exag
ta bajo la cual ciertas actividades deben

cumplirse.
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2.1 INTRODUCCION.

El Manual de Descripcién de Puestos, es una herramien-
ta administrativa que detalla en forma escrita las tareas

que deben realizar en un puesto.

Se espera que el uso de este Manual ayude al personal
a conocer las tareas que le corresponde realizar, asi como
a prevenir la duplicidad y omisidn de las mismas en cada
puesto de trabajo.

Ademds, incluye los requisitos que debe reunir el per

sonal que desempena los diferentes puestos, lo que contri-

buye a la adecuada seleccibn y contratacién del mismo.

La revisibén periédica del Manual por cada jefatura per

mitird al Departamento de Planificacién la actualizacidn -

del mismo.
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2.2 INSTRUCCIONES PARA SU USO.

- Cada dependencia de la Facultad debe recibir del De
partamento de Planificacidn el Manual de Descripcidn de -
Puestos, con el objeto que éste se encuentre a disposicibn

de los empleados para que conozcan sus tareas.

- Para efectos de cambios en el Manual de Descripcibn
de Puestos, éstos deberdn ser solicitados a través del De-
partamento de Planificacién el cual los remitird con su -
andlisis respectivo al Decano o Junta Directiva dependien-

do de la magnitud del cambio.

- E1 Departamento de Planificaci6n sera el encargado
de notificar los cambios efectuados y enviar las copias de

los mismos a los poseedores del Manual con la finalidad de

actualizarlos.

2.3 CLASIFICACION DE PUESTOS.

El Manual de Descripcién de Puestos, estéd clasifica-
do de acuerdo a las clases de tareas que se desempenan en

cada puesto, las cuales son:

-

.

BIBLIOTECA CENTRAL

UNIVERSID'N DOF EL SALV~-DOR
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Personal Directivo: es aquel que conlleva las responsabili-

dades m&s importantes, ya que ellos ejecutan la direccién

de la Facultad.

Personal Administrativo-Técnico: esta clasificaci6n compren

de los puestos que necesitan de alguna especialidad; asi co
mo aquellos que requieran capacidad para distribuir el tra-

bajo y de una correcta supervisifn del mismo.

Personal Técnico: este personal lo conforman aguellos pues-

tos que, para la realizacién de sus labores, requieren de
preparacibén técnica o de alguna experiencia en el campo -

que trabajan.

Personal Docente Administrativo: formado por los puestos -

que ejecutan tareas de indole directriz y de ensenanza.

personal Docente: en esta clasificacibn se agrupan aquellos

puestos dedicados exclusivamente a la ensenanza e investi-

gacién.

Personal de Servicio: este grupo de puestos requieren de -

preparacién y habilidades précticas para el desempeno de -

\sus tareas. j
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2.4 DESCRIPCION DE PUESTOS
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2.4.1 PERSONAL DIRECTIVO
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N

[?ITULO DEL PUESTO: Decano b
T

[CLASIFICACION: Personal Directivo y
\

r;ﬁNCION DEL PUESTO: Dirigir, organizar, coordinar y
controlar las actividades docente-administrativas de la

Facultad; asf como hacer cumplir las resoluciones de Jun

ta Directiva.

o w

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS
- Revisar y contestar la correspondencia interna y
externa.
- Atender al personal Docente y Administrativo.
- Autorizar la erogacidén del fondo circulante.
- Atender a estudiantes y ptblico en general.
- Custodiar la correcta inversifén de los recursos de

la Facultad.

OTROS PERIODOS

— Presidir Junta Directiva.

- Asistir a Consejo de Decanos.

- Participar en Consejo Superior Universitario.

Presidir Consejo Técnico.
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- Autorizar planillas y recibos de salarios de la Fa-

cultad.
Organizar comisiones para la elaboracibn de tareas
de orden administrativo, cientifico y/o académico

de la Facultad.

REQUISITOS 1/

Salvadorefo por nacimiento.

Mayor de 35 anos de edad.

Graduado de alguna universidad del pafs o incorpora
do a la Universidad de E1l Salvador.

No menor de cinco afos de posesibén del grado acadé-
mico (Ingeniero Agrénomo) .

Haber residido en el pafs durante los Gltimos dos
afios por lo menos; salvo el caso de ausencia debi-
do al desempefio de un cargo relevante o por razones
de estudio.

Reconocida honorabilidad.

N

1/ Ley Orgdnica de la Universidad de El Salvador.
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~ 3
TITULO DEL PUESTO: Secretario
.
~
CLASTFICACION: Personal Directivo
\_ J
rrfUNCION DEIL PUESTO: Coordinar las relaciones entre -w

el Decano, sectores docente, administrativo y estudian

til de la Facultad, asf como al pGblico en general.

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Atender al &rea administrativa, docente y estudiantil.

OTROS PERIODOS.

- Preparar agenda para Junta Directiva, Junta de Profeso
res y Consejo Té&cnico.

- Convocar y asistir a sesiones de Junta Directiva, Con
sejo Técnico y Junta de Profesores.

- Redactar las actas de las diferentes sesiones de las
que funge como secretario.

- Distribuir copias de actas aprobadas a los interesados.

- Firmar expedientes de graduacibn.

- Asistir a sesiones de trabajo con la Secretaria de las

\_ J
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de las demds Facultades.

- Redactar la Memoria de actividades de la Facultad.

REQUISITOS 2/

- Salvadoreno.

- Poseer titulo o grado académico correspondiente a la Fa-
cultad (Ingeniero Agrénomo), graduado de alguna universi
dad del pafs, o incorporado a la Universidad de El Salva

dor.

- Haber residido en el pafs durante los Gltimos dos anos
por lo menos; salvo el caso de ausencia debida al desem-
peno de un cargo relevante o por razones de estudio.

- Ser de reconocida honorabilidad.

2/ Estatutos de la Universidad de El Salvador. Articulo 49
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2.4.2 PERSONAL ADMINISTRATIVO-TECNICO
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7~
TITULO DEL PUESTO: Jefatura del Departamento de Adminis

tracién Acadfémica.

-
CLASIFICACION: Personal Administrativo-Técnico. ]

N

FUNCION DEL PUESTO: Diagnosticar, proyectar, ejecutar

y controlar el proceso académico de

la Facultad.

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Coordinar la actividad académica.

- Colaborar con las Escuelas y Departamentos en el aspecto
académico.

- Atender consultas académicas de los alumnos, profesores,
jefes de departamentos y directores de escuela.

- Autorizar constancias diversas.

- Ejercer control de lo que se hace en los aspectos acadé

mico-estudiantil.

OTROS PERIODOS.

- Asistir a reuniones en Secretarfia de Asuntos Académicos

en Oficinas Centrales.

- A
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- Asistir a Reuniones de Consejo Técnico.

- Realizar reuniones con su personal.

- Coordinar el uso del espacio fisico para fines de docen-
cia.

_ Colaborar con la Administracién Académica Central y -
otras unidades de la Universidad.

- Revisar documentos, planes de estudio, reglamentos de
evaluaciones, egresos, graduaciones; etc.

- Organizar y coordinar el proceso de inscripciones y re-

tiro de materias.

REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Licenciado en Administracidén de Em-

presas.

EXPERIENCIA: Tres anos.
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(
TITULO DEL PUESTO: Jefatura del Departamento de Admi-

nistracién General.

o

e

-
CLASIFICACION: Personal Administrativo-Técnico __]
\

(
FUNCION DEL PUESTO: Organizar, coordinar y supervisar

las activades de finanzas y perso

nal, biblioteca y servicios varios.

o J

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Firmar y revisar traspasos contables, reservas de cré-
dito, requisiciones de compra, etc.
- Supervisar las actividades de los encargados de biblio

teca, finanzas-personal y servicios varios.

OTROS PERIODOS.

- Asistir a Consejo Técnico.

- Revisar las planillas del personal.

- Recibir y remesar reintegros del Fondo Circulante.

- Reportar a Corte de Cuentas y Auditorfa Interna los gas

tos efectuados.

_ Y,
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- Realizar reunién con los encargados de Finanzas y Perso
nal, Servicios varios y Biblioteca.

- Reportar las plazas vacantes al Decano.

- Revisar el presupuesto del Departamento.

- Colaborar con el Decano en la elaboracién y presentacidn

del presupuesto de la Facultad.

REQUISITOS

PROFESTON U OFICIO: Licenciado en Administracidén de Empre

5as .

EXPERIENCIA: Tres anos.
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K%ITULO DEL PUESTO: Jefatura del Departamento de Pla-
nificacibn
o
~
CLASIFICACION: Personal Administrativo-Técnico ]
-
(. : S : : N
FUNCION DEL PUESTO: Planificar y coordinar la ejecu-
cién de los proyectos de la Facul
tad.
N _/

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARTAS.

- Coordinar el trabajo de planificacién de la facultad.
- Asesorar a las autoridades en el desarrollo de las ac

tividades de la facultad.

OTROS PERIODOS.

- Asistir a Consejo Técnico.

- Participar en reuniones del Consejo Asesor de Planifi-
cacidn Institucional.

- Cooperar en la formulacibn y presentacidn del presupues
to de la facultad.

- Asesorar sobre el Plan Operativo de la Facultad.

- Participar en la elaboracidn de programas para presen-

)
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tar a organismos internacionales.
- Distribuir y actualizar los manuales.
- Colaborarar en la planificacibén de actividades tales -

como seminarios, congresos, cursos taller.

REQUISITOS

PROFESTIO U OFICIO: Licenciado en Administracién de Em-
presas.

EXPERIENCIA: tres anos.
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r

TITULO DEL PUESTO: Colaborador de Planificacidn ﬂ\

, J

CLASIFICACION: Persconal Administrativo-Tetnico

— o

(i ] . ™

FUNCION DEL PUESTO: Colaborar en las actividades de

planificacidn.

- o
DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Colaborar en la elaboracibén de proyectos.
- Colaborar en la asesoria de los planes y proyectos

la facultad.

OTROS PERIODOS.

de

- Colaborar en la elaboracibén del informe de las activi-

dades del departamento.

- Sustituir al jefe del departamento cuando éste lo soli

cite O sea necesario.

- Cooperar en la formulacién y presentacién del Plan Ope

rativo.

- Cooperar en la elaboracibén del presupuesto del departa

7
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mento.

REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Egresado de Administracién de Em-

presas o Economia.

EXPERIENCIA: Un ano.
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2.4.3 PERSONAL DOCENTE ADMINISTRATIVO
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(&ITULO DEL PUESTO: Director de Escuela

J

CLASIFICACION: Personal Docente Administrativo

v

FUNCION DEL PUESTO: Planear, coordinar y dirigir los agﬁw
pectos docentes, estudiantiles y ad
ministrativos de la escuela, asi co

mo la ejecucibén de las resoluciones

de Junta Directiva.

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Atender consultas de los docentes en lo administrativo
para el desarrollo de sus funciones.

- Preparar e impartir clases.

- Atender consultas de estudiantes de la escuela.

- Supervisar el trabajo del personal de la escuela.

- Atender las solicitudes de permiso del personal.

- Coordinar el seguimiento de las actividades docentes. -
programadas para cada ciclo.

- Resolver problemas de fndole administrativo propios del

funcionamiento de la escuela.

v
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OTROS PERIODOS.

— Asesorar trabajos de graduacidn.

- Participar como miembro del Consejo Técnico.

- Remitir a Consejo Técnico los dictdmenes sobre los pla-
nes de estudio para equivalencias e incorporaciones.

- Efectuar reunién con jefaturas de departamentos docen-
tes de la escuela.

- Calificar ex&menes y trabajos ex-aula.

- Distribuir la carga académica dentro de la escuela.

~ Elaborar el presupuesto de la escuela.

- Participar en comisiones, seminarios, congresos, mesas
redondas, eventos culturales y asambleas generales.

— Participar en evaluaciones de trabajos de graduacidn.

- Coordinar la formulacién de horarios.

- Recibir y autorizar cbmputo de notas finales.

REQUISITOS 3/

- Salvadoreno o, a titulo de reciprocidad, natural de cual
quier pais centroamericano o de Panamd y mayor de 30 anos.

- Graduado de alguna universidad del pafs o incorporado, a

N J
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la Universidad de E1 Salvador (Ingeniero Agr6nomo con
especialidad en: Nutricién Animal, Reproduccién, Fito
patologfa, Dasonomfa, Riegos y Drenaje o Diseno Expe-
rimental), con no menos de cinco anos de posesidn del

grado acadé&mico.

Haber residido en el pafs durante los dos dltimos anos
por lo menos, salvo el caso de ausencia debido al desem
pefio de un cargo relevante o por razones de estudio.

- Ser de reconocida honorabilidad.

3/ Estatutos de la Universidad de El Salvador.
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g

TITULO DEL PUESTO: Secretario de escuela
N

'
CLASIFICACION: Personal Docente Administrativo
R

w

'\
(;UNCION DEL PUESTO: Coordinar las relaciones entre el
Director de escuela, los estudian

tes y los sectores docente-adminis

trativo.

o _

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Atender a estudiantes, docentes y personal administrati
vo de la escuela.

- Preparar e impartir clases.

OTROS PERIODOS.

- Elaborar agenda para reunién de la escuela.

- Asistir a reunidén con el Director de escuela y docentes
de la misma.

- Participar en la coordinaci6én de asignaturas y horarios.

- Preparar ex&menes parciales.

- Colaborar en cualquier actividad que el Director de es-

- /
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cuela solicite.

REQUISITOS 4/

— Salvadoreno.

- Poseer titulo o grado académico de Ingeniero Agrbnomo,
graduado de alguna universidad del pais, o incorpora-
do a la Universidad de E1 Salvador.

- Haber residido en el pafs durante los filtimos dos anos,
por lo menos; salvo el caso de ausencia debida al desem
pefio de un cargo relevante o por razones de estudio.

— Ser de reconocida honorabilidad.

E/ Estatutos de la Universidad de El Salvador.
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TITULO DEL PUESTO: Jefatura de Departamento Docente -]

-~

CLASIFICACION: Personal Docente Administrativo _]
\

-
(r

FUNCION DEL PUESTO: Ejecutar, coordinar y supervisar

las actividades docente-administra

tivas del departamento.

N

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Supervisar el trabajo de su personal.

- Dirigir el desarrollo de las asignaturas que imparte
el departamento.

- Preparar e impartir clases.

- Ejecutar, supervisar y coordinar los planes trazados
por el Director de escuela.

- Resolver problemas sobre el uso de equipo y materiales.

- Atender consultas de estudiantes y docentes.

OTROS PERIODOS.

- Asesorar trabajos de graduacibn.
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Realizar reuniones con su personal docente.

Elaborar y enviar informes de actividades al Director
de escuela.

Asistir a reunidn con el Director de Escuela.

Evaluar ex&menes practicos.

Revisar registro de calificaciones de las asignaturas
impartidas por el departamento.

Colaborar con el Director de la escuela en la elabo-
racién del presupuesto.

Recibir listado de ex&menes diferidos aprobados e in-

formar a los docentes.

REQUISITOS 5/

Salvadorefio o, a tftulo de reciprocidad, natural de
cualquier pafs Centroamericano o de Panamd y mayor de
30 anos.

Graduado de alguna universidad del pafs o incorpora-
do, a la Universidad de E1l Salvador, (Ingeniero Agré-

nomo) con no menos de cinco afios de posesibn del gra-

do académico.

J
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Haber residido en el pais durante los dos fGltimos -
anos por lo menos, salvo el caso de ausencia debido al
desempeno de un cargo relevante o por razones de estu
dio.

Ser de reconocida honorabilidad.

5/

Estatutos de la Universidad de El Salvador.
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)
(—TITULO DEL PUESTO: Jefatura del Campo Experimental y

\_ de Préacticas. )
§ N

CLASIFICACION: Personal Docente Administrativo

, T

r_E'UNCION DEL PUESTO: Planificar, supervisar, controlar
y velar por el funcionamiento ade

cuado de las actividades del campo.

. J

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Atender consultas de docentes y grupos de estudiantes.

— Autorizar a estudiantes los insumos e implementos pa-
ra sus préacticas.

- Indicar al personal las actividades a realizar.

- Supervisar las actividades de los empleados del campo.

- Llevar el control de lo producido en el campo.

OTROS PERIODOS.

- Coordinar las actividades del campo con los responsa-

bles de &rea.

y
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Recibir de cada responsable de &rea un informe del -
trabajo efectuado.

Autorizar solicitud de pedidos de material e insumos
a Administracién General.

Enviar informe de las actividades del campo, al Deca

nato.
Planificar las actividades del campo.
Solicitar autorizacién a Administracidén General de la

Facultad para compra de repuestos de equipo y maquina

ria.

REQUISITOS 6/

Salvadorefio o, a tftulo de reciprocidad, natural de
cualquier pafs Centroamericano o de Panamd y mayor

de 30 anos.

Graduado de alguna universidad de el pais o incorpo-
rado a la Universidad de El Salvador, (Ingeniero Agrg
nomo) , con no menos de cinco afios de posesibn del gra
do académico.

Haber residido en el pafs durante los dos Giltimos anos




135

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
MANUAIL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

por lo menos, salvo el caso de ausencia debido al de-
sempefnio de un cargo relevante o por razones de estu-
dio.

— Ser de reconocida honorabilidad.

6/ Estatutos de la Universidad de E1 Salvador.

BIBLIOTECA CENTRAL /

‘nR

UMIVERSIOAD DE EL SALV
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2.4.4 PERSONAL DOCENTE
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(&ITULO DEL PUESTO: Profesor Titular

{ELASIFICACION: Personal Docente

' A
FUNCION DEIL PUESTO: Planificar, coordinar y ejecutar las

actividades relacionadas con la cé&-

tedra.

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.
- Preparar e impartir clases tebdricas.
- Impartir laboratorios.

- Atender consultas de clases tefricas o discusiones de

laboratorio.

- Supervisar el desarrollo de las précticas.

OTROS PERIODOS.

- Recolectar material para clases.

- Revisar el material preparado para evaluaciones prac-
ticas.

- Impartir pre-laboratorios asignados.

- Calificar ex8menes de pre-laboratorio.
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Asistir al campo para desarrollar précticas.

Asesorar trabajos de graduacién.

Asistir a reunidén del departamento.

Calificar ex&menes parciales.

Visitar instituciones gubernamentales con fines de re-
colectar informacidn necesaria para el desarrollo de
los programas de estudio.

Llevar el control de notas durante el ciclo.

Enviar cOmputo final de notas al Director de la escue-
la para revisidén y firma.

Elaborar programacién de actividades de la materia o
materias por ciclo.

Cuidar examenes.

Colaborar en la inscripcibén de asignaturas.

REQUISITOS 7/

Salvadoreno o Centroamericano graduado de cualquiera -
de las universidades legalmente establecidas en el pais

o incorporado en la Universidad de El1 Salvador, o auto

S

rizado para el ejercicio de la profesibn. Podrén ser
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profesores los salvadorenos graduados en universidades
extranjeras en aquellas profesiones O especialidades -
técnicas en que ni la Universidad de El Salvador ni -
las Universidades privadas confieran tfitulos, siempre
que acrediten ante el Poder Ejecutivo en el Ramo de

Educacién el grado académico respectivo.

7/ Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador. Articulo 34
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-

\

TITULO DEL PUESTO: Profesor Adjunto

~

.

CLASTFICACION: Personal Docente

(_
FUNCION DEL PUESTO: Impartir clases en colaboracidén con

el profesor titular.

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

Atender consultas de estudiantes.
Preparar material para clases.

Asistir a clases.

OTROS PERIODOS.

Asistir al campo para desarrollar précticas.

Asesorar trabajos ex-aula.

Impartir clases cuando lo solicite el profesor titular.
Preparar y evaluar exdmenes cortos.

Asistir a reunibén del departamento.

Colaborar en calificar exdmenes, laboratorios, etc.

y
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- Colaborar en inscripcidn de materias.

- Colaborar en la vigilancia de examenes.

— Visitar instituciones gubernamentales con fines de re-
colectar informacidén necesaria para el desarrollo de

los programas de estudio.

REQUISITOS §/

- Salvadoreno o Centroamericano graduado de cualquiera de
las universidades legalmente establecidas en el pafs o
incorporado en la Universidad de E1l Salvador, o autori
zado para el ejercicio de la profesién. Podrén ser pro
fesores los salvadorenos graduados en universidades ex
tranjeras en aquellas profesiones o especialidades téc
nicas en que ni la Universidad de E1l Salvador ni las
universidades privadas confieran tftulos, siempre que
acrediten ante el Poder Ejecutivo en el Ramo de Educa-

cibn el grado académico respectivo.

\\h?/ Ley Orgdnica de la Universidad de El Salvador. Articulo 3.4 ‘/)
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[?ITULO DEL PUESTO: Profesor Auxiliar

A

[EiASIFICACION: Personal Docente

(;UNCION DEL PUESTO: Impartir clases de temas es;xzcifjr-W
cos, en colaboracibén con el profe-

sor titular o el profesor adjunto.

\_ | J

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

— Atender consultas de estudiantes.

OTROS PERIODOS.

- Asesorar trabajos ex-aula.

- Asistir al campo para desarrollar précticas.

- Asistir a reunibn del departamento.

— Impartir clases cuando lo solicite el profesor titular
o el profesor adjunto.

- Colaborar en calificar exémenes, laboratorios, etc.

- Colaborar en la vigilancia de ex&amenes.

- Participar en comisiones. d/)
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- Colaborar en inscripcién de materias.

REQUISITOS 9/

- Salvadoreno o Centroamericano graduado de cualquiera
de las universidades legalmente establecidas en el
pais o incorporado en la Universidad de E1l Salvador
o autorizado para el ejercicio de la profesién. Podrén
ser profesores los salvadorenos graduados en universi-
dades extranjeras en aquellas profesiones o especiali-
dades técnicas en que ni la Universidad de El Salvador
ni las universidades privadas confieran tftulos, siem-—
pre que acrediten ante el Poder Ejecutivo en el Ramo

de Educacién el grado académico respectivo.

9/ Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador. Articulo 34
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F

—

N\
TITULO DEL PUESTO: Instructor

- ’

2B =
CLASIFICACION: Personal Docente

L >

(5 R

UNCION DEL PUESTO: Colaborar con el profesor titular,
adjunto o auxiliar en la preparacidn

del material de laboratorio.

D

DESCRIPCION DE TAREAS

IARIAS.

Asistir a clases tedricas.

Atender consultas de estudiantes.

OTROS PERIOQDOS.

Preparar practicas de laboratorio.

Calificar los laboratorios realizados.

Asistir al campo para colaborar en las pré&cticas.
Asistir a reunidén del departamento.

Visitar instituciones gubernamentales con fines de re

colectar informacién para ayudar al desarrollo de los

y
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programas docentes.
- Colaborar en la vigilancia de ex&amenes.

- Colaborar en la inscripcién de asignaturas.

REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Estudiante de Ingenierfa Agronémica.
TIPO DE EDUCACION: Carrera universitaria incompleta (mi

nimo 70% de las asignaturas cursadas)
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2.4.5 PERSONAL TECNICO
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r 3

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Finanzas y Personal

.

p
L_CLASIFICACION: Personal Técnico

( )

FUNCION DEL PUESTO: Ejecutar las actividades de recur-

sos financieros, asi como el con-

trol del personal.

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Elaborar 8rdenes de pago de compra.

- Llevar los registros contables de la facultad.

- Extender los comprobantes para pago de facturas.
- Coordinar el trabajo de contabilidad.

- Controlar las incapacidades médicas.

- Elaborar comprobantes para asistencia a Clinica de Bie

nestar Universitario.

OTROS PERIODOS.

- Recibir la remesa de las ventas de folletos, manuales

y fotocopias.

\\__h Codificar facturas del Fondo Circulante 4’/
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REQUISITOS
PROFESION U OFICIO: Bachiller en Comercio o Contador.
TIPO DE EDUCACION: Carrera universitaria incompleta

ESPECIALIDAD: Licenciatura en Contaduria o Adminig

EXPERIENCIA: dos arnos.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Recibir reportes de control de asistencia del personal.
Recibir remesas de las ventas efectuadas en el Campo Ex
perimental.

Recibir reportes de .permisos del personal.

Asistir a reunién del departamento.

Elaborar planillas de pago.

Efectuar el pago a los empleados.

Rendir informes sobre labores bajo su responsabilidad
al Administrador General,

Controlar y actualizar los expedientes del personal.
Colaborar con la jefatura en la elaboracién del presu

puesto del departamento.

(tercer ano).

tracién de Empresas.

J
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>~
\
LiI‘ITULO DEL PUESTO: Encargado de Servicios Varios

-
CLASIFICACION: Personal Té&cnico

\
(_
FUN

NCION DEL PUESTO: Supervisar la existencia de matering

S

les e insumos para uso administrati
vo y docente, asi como el desarrollo
de actividades de mantenimiento, im-
presiones, servicios de ordenanza ¥y

motorista.

\ J

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.
- Controlar la entrega de material y equipo.

- Controlar el cumplimiento de las tareas del personal de

mantenimiento y servicios varios.

- Atender las consultas del personal bajo su responsabi-

lidad.

OTROS PERIODOS.

- Recibir informacidén de existencia de materiales.
- Solicitar autorizacién de pedido de materiales al Admi

nistrador General.

- Rendir informe sobre labores bajo su responsabilidad

o J
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al Administrador General.

- MAsistir a reunién del Departamento.

- Reportar al encargado de Finanzas y Personal los permi-
S0S ¥y ausenciés del personal a su cargo.

- Solicitar autorizacibn para reparaciones y adquisicidn
de equipo y herramientas al Administrador General.

- Recibir reportes sobre el mal funcionamiento de los ve

hiculos.
REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Bachiller en Comercio o Académico.

TIPO DE EDUCACION: Carrera Universitaria incompleta (ter

cer ano)

ESPECIALIDAD: Licenciatura en Administracibén de Em-
presas.

EXPERIENCIA: Dos anos.
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i )

TITULO DEL PUESTO: Encargado de Biblioteca

- e
Y

CLASIFICACION: Personal Técnico

. o

(. B

FUNCION DEL PUESTO: Supervisar el desarrollo de las ac-

tividades del personal de la biblio
teca en relacién a la seleccibn, ad
quisicién, organizacibn, preserva-

ci6én y difusién de los materiales -

bibliograficos para el desarrollo de los
programas académicos. y

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Asignar y supervisar las actividades al personal.

- Atender consultas de estudiantes y docentes en el
uso de la biblioteca.

- Firmar carnet de biblioteca a estudiantes.

- Mantener informacién sobre publicaciones agropecua-

rias que se pueden obtener por donacidn.

OTRCS PERIODOS.

- Asistir a reunibén del departamento.
- Firmar solvencia de biblioteca a estudiantes.

- Mantener correspondencia con editoriales del exterior

>
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para la compra de material bibliogré&fico.

REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Técnico Bibliotecario.
TIPO DE EDUCACION: Carrera universitaria completa.

EXPERIENCIA: Dos anos.
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1
[EITULO DEL PUESTO: Laboratorista
~
[ELASIFICACION: Personal Té&cnico
r
(. . . =)
FUNCION DEL PUESTO: Mantenimiento, supervisidn de equi-
po de laboratorio.
N J
DESCRIPCION DE TAREAS
DIARIAS.

OTROS PERIODOS.

Colaborar en las practicas de laboratorio.

Atender consultas de estudiantes.

Preparar material de cristalerfa y demis material de
laboratorio.

Preparar instrumentos de laboratorio.

Mantener el equipo de laboratorio en buenas condiciones

N

Asistir a reuni6n del departamento.

Colaborar en trabajos de investigaciébn.
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PROFESION U

TIPO DE EDUCACION: Carrera universitaria imcompleta (ter

ESPECIALIDAD: Licenciatura en Laboratorio Clinico.

EXPERIENCIA:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
MANUAI, DE DESCRIPCION DE PUESTOS

REQUISITOS

OFICIO: Bachillerato Qufmico-Biol&gico.

cer ano).

dos anos.
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\
TITULO DEL PUESTO: Secretaria del Decanato
-
[ELASIFICACION: Personal Técnico
\
FUNCION DEL PUESTO: Redactar y mecanografiar notas y
documentos ordenados por el Decano.
e _J

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Tomar dictados, mecanografiar y enviar correspondencia.

- Elaborar notas varias.

- Recibir correspondencia.

- Archivar correspondencia y documentos.

- Atender a las personas que desean entrevista con el -
Decano.

- Atender el telé&fono.

OTROS PERIODOS.

- Atender a los miembros de Junta Directiva y Consejo -

Técnico.

\\h- Mecanografiar y enviar copia a Administrcifn General _’/
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de notas de toma de posesién, nombramiento, prérroga

de contrato y otros.

REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Secretaria Ejecutiva Bilingue.

EXPERIENCIA: Dos anos.
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- B
TITULO DEL PUESTO: Secretaria de la Secretaria

A\ i

' ™

LCLASIFICACION: Personal Técnico

7 N\
FUNCION DEL PUESTO: Tomar dictados, mecanografiar,

L ]
elaborar correspondencia y notas.

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARTAS.

- Elaborar notas al resto de dependencias de la Facultad.

- Elaborar notas para otras facultades y oficinas centra-
les.

- Tomar dictados, mecanografiar y despachar corresponden-
cia.

- Recibir y archivar correspondencia y documentos.

- Atender a estudiantes, personal docente, administrativo
y visitas del Secretario.

Atender el tel&fono.

OTROS PERIODOS.

- Mecanografiar actas y acuerdos de Junta Directiva. 4//

S
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- Mecanografiar las convocatorias de Junta Directiva y -

Consejo Técnico.

- Hacer notas de solicitud a Administracidn General para
material de oficina.

- Mecanografiar notas y documentos de diversa indole.

REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Secretaria Ejecutiva Bilingue.

EXPERIENCIA: Dos anos.
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4 p
TITULO DEL PUESTO: Secretaria del Departamento de Ad--\
ministracién Académica
_ J
4 =
LCLASIFICACION: Personal Técnico
r

r%UNCION DEL PUESTO: Mecanografiar y archivar los docu—_\

mentos académicos de la Facultad

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Mecanografiar constancias de notas.

- Mecanografiar notas y documentos dirigidos a diferentes
dependencias de la Facultad y de la Universidad.

- Tomar dictados.

- Contestar el telé&fono.

- Recibir y mecanografiar correspondencia.

- Atender personal docente, administrativo y estudiantes,
para entrevistas con el Administrador Académico.

- Archivar documentos y correspondencia administrativa.

OTROS PERIODOS.

- MAsistir a reuniones del departamento.

\_ J
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- Mecanografiar constancias de calificaciones para cam-
bios de carrera, traslados, listado de alumnos inscri-
tos, y de aquellos que retiran asignaturas.

- Mecanografiar datos estadisticos de alumnos aprobados
y reprobados, asf como documentos de alumnos préximos
a graduarse.

- Mecanografiar horarios de clase y constancias del ni-

vel de estudio de los alumnos para presentarlas a los

trabajos.
REQUISITOS
PROFESION U OFICIO: Bachiller en Comercio opcibn Secre
tariado o Secretaria Comercial.
EXPERIENCIA: Dos anos.
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4 )

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Administracidn General
A
= R
CLASTFICACION: Personal Técnico
& J
(;UNCION DEL PUESTO: Mecanografiar, tomar dictados y
archivar documentos y correspon-
dencia.
L b

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Mecanografiar, recibir y despachar correspondencia y/o
notas.

— Mecanografiar requisiciones de compra.

- Tomar dictados.

- Mecanografiar permisos del perscnal.

- Contestar el teléfono.

- Atender al personal docente, administrativo y de ser-
vicio.

- Archivar correspondencia y documentos.

OTROS PERIODOS.
\\___ Elaborar tarjetas de control de entrada y salida del ‘//
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personal administrativo y de servicio.

Recibir reporte de asistencia del personal docente, ad
ministrativo y de servicio de las Escuelas y Departa-
mentos.

Extender constancias de impuesto sobre la renta del
personal de la facultad.

Recibir notas de las necesidades de transporte de es-
cuelas y departamentos.

Mecanografiar cuadros de presupuesto.

Mecanografiar y archivar en los expedientes del perso-

nal: contratos, nombramientos, prérroga de contrato,

etc.
REQUISITOS
PROFESION U QOFICIO: Bachiller Comercial opcidén Secre
tariado o Secretaria Comercial.
EXPERIENCIA: Dos anos.
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( )
TITULO DEL PUESTO: Secretaria de Departamento Docente.
\ V.
( )
kCLASIFICACION: Personal Técnico.
o
(" - N
FUNCION DEL PUESTO: Mecanografiar exdmenes, gufas de la
boratorio y demds documentacién pro
pia del departamento.
\_ >

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARTAS

- Mecanografiar correspondencia y notas.

- Archivar documentacidn.

- Recibir y entregar correspondencia.

- Mecanografiar sténcil para folletos o separatas.
- Entregar material de apoyo a los docentes.

- Recibir trabajos ex-aula de los alumnos para entregar

a los profesores.
- Atender el teléfono y tomar recados.
- Enviar sténcil a impresiones para su reproduccién.

OTROS PERIODOS

- Mecanografiar ex&menes cortos, gufas de laboratorio 4

\LL- clase. _//
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- Enviar reportes de asistencia de personal a Administra
cidn General.

- Mecanografiar exdmenes parciales.

- Elaborar y enviar a Administracibn Académica Local el
listado de notas de exdmenes por materia.

— Mecanografiar trabajos de investigacidn para presentar
los en congresos, seminarios y jornadas culturales.

— Mecanografiar listado de equipo a utilizar por cada ma
teria en el campo experimental y de préacticas.

- Mecanografiar listado de necesidades de material, ani-
males e insumos a utilizar por materia.

- Mecanografiar programacifén de vehiculos para salidas
al campo, por materia, y enviar a Administracidn Gene

ral.

REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Bachiller en Comercio opcidn Secreta

riado o Secretaria Comercial.

EXPERIENCIA: Dos anos.

o .




165
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

S

\
[TTITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Administracién Académica

= -

CLASIFICACION: Personal Té&cnico

\ S

(}UNCION DEL PUESTO: Revisar, actualizar documentacidn W
de estudiantes y proporcionar a
alumnos y pGblico en general 1la

atencibn necesaria para cada pro-

blema que plantea. y

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.
- Informar sobre actividades académicas a alumnos y pi-
blico en general.

— Recibir solicitudes de trdmites académicos.

OTROS PERIODOS.

= Asistir a reunidn del departamento.

- Revisar listados de inscripcibn de asignaturas.

- Revisar recolectores de notas.

- Revisar tarjetas de registro académico de estudiantes.
- Entregar comprobantes de notas.

- Completar formularios para pago de arancel.
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— Revisar la situacibn académica de cada estudiantes ac-
tivo.

- Revisar el proceso de graduacibén para enviar expedien-
te a Administracién Académica Central.

- Entregar mandamiento de pago.

- Archivar documentos en el expediente de cada estudian-
te.

- Colaborar en la inscripcidn de asignaturas.

- Elaborar constancias de notas.

REQUISITOS
PROFESION U OFICIO: Bachiller Académico o Comercial
EXPERIENCIA: Un ano.
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N
(-TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de biblioteca )
r j
k_CLASIIF‘IC.?I\CIOL\I: Personal Técnico )
7 )
FUNCION DEL PUESTO: Clasificar y catalogar el material
bibliogré&fico
_ J
DESCRIPCION DE TAREAS
DIARIAS.

Dar ingreso a los distintos materiales nuevos imprimién
doles el sello de propiedad de la biblioteca.
Registrar y clasificar los libros, tesis y folletos -

nuevos.

OTROS PERIODOS.

Dar ingreso en el kardex al material nuevo.

Llevar estadisticas de las nuevas adquisiciones que in

~gresan a la biblioteca.

Elaborar el boletin de nuevas adquisiciones.

Colaborar en los inventarios.
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REQUISITOS
PROFESION U OFICIO: Bachiller Académico o Comercial.
EXPERIENCIA: Un ano.




169

#

UNIVERSIDAD DE EIL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

o T
TITULO DEL PUESTO: Bibliotecario 4

- T
CLASIFICACION: Personal Técnico )
FUNCION DEL PUESTO: Atender y orientar a los usuario;w

de la biblioteca.
% _/
DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

— Ordenar los libros en los estantes.

- Prestar material bibiografico.

— Cancelar libros recibidos.

- Ayudar y orientar a los usuarios en la elaboracibn de

citas bibliograficas.

OTROS PERIODOS.

- Revisar libros, tesis, etc.; y separar los danados pa
ra repararlos.
- Elaborar inventarios de libros.

- Elaborar lista de alumnos morosos.
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— Hacer fichas a nuevos lectores.

REQUISITOS

PROFESIO U OFICIO: Bachiller Académico o Comercial

EXPERIENCIA: Un ano.
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2.4L.6 PERSONAL DE SERVICIO
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(_TITULO DEIL: PUESTO: Motorista

[TELASIFICACION: Personal de servicio _]
1

FUNCION DEL PUESTO: Manejar vehiculos automotores li-

vianos y pesados.

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Trasladar de la Facultad al Campo Experimental u otros
lugares de investigacién a estudiantes y docentes.
- Transportar correspondencia, documentos, etc. fuera

de la universidad.

— Mantener en buenas condiciones los vehfculos.

OTROS PERIODOS.

Asistir a reunibén con el encargado de Servicios varios.

Repartar al encargado de Servicios varios los desper-

fectos de los vehfculos.

J
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REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Motorista.

EXPERIENCIA: Dos anos.
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1
[_TITULO DEL PUESTO: Ordenanza ;
-~ 3
CLASIFICACION: Personal de servicio )
\.
\
FUNCION DEL PUESTO: Hacer limpieza, distribucién de -
correspondencia, etc.
\_ J
DESCRIPCION DE TAREAS
DIARTAS.

- Sacudir, ordenar y limpiar las oficinas y aulas asigna

das.
- Entregar correspondencia interna y externa.
- Llevar documentos y fotocopiar.
- Limpiar pasillos aledanos a oficina.
- Atender al personal del departamento asignado.

- Trasladar material did&ctico a las aulas.

OTROS PERIODOS.

= Limpiar ventanales.

- Trasladar de bodega o proveeduria al departamento el

o

J
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material solicitado.

- Colaborar en labores de traslado de mobiliario, equi-
po, etcs

- Colaborar en la limpieza de otros locales cuando las
necesidades lo requieren.

- Compaginar y engrapar folletos y otros documentos re-

pruducidos.

REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Ordenanza
TIPO DE EDUCACION: Tercer ciclo (9° grado).

EXPERIENCIA: Seis meses.
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-
3
TITULO DEL PUESTO: Jardinero
.
~
CLASIFICACION: Personal de servicio
- A
) i ) Y
FUNCION DEL PUESTO: Cultivar y mantener en buenas con
diciones los jardines de la Facul
tad.
e J/

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Regar las zonas verdes de la Facultad.

Cortar el césped y limpiar los jardines de maleza.

Podar plantas ornamentales.

Abonar las plantas y &rboles.

OTROS PERIODOS.

- Asistir a reunién con el encargado de servicios varios

- Efectuar injertos para reproducir nuevas plantas.

REQUISITOS
PROFESION U OFICIO: Jardinero
EXPERIENCIA: Un ano. ‘/)
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<
( TITULO DEL PUESTO: Carpintero
[_CLASIFICACION: Personal de servicio
- N\
FUNCION DEL PUESTO: Proporcionar mantenimiento de
carpinteria a la facultad.
_ J
DESCRIPCION DE TAREAS
DIARTAS.

Reparar muebles en general.

Elaborar presupuesto para todo trabajo solicitado.

OTROS PERIODOS.

Asistir a reunidn con el encargado de Servicios varios.
Comprar los materiales necesarios para el desempeno =
del trabajo.

Hacer divisiones en aulas y cualquier clase de trabajo
gue se le solicite.

Elaborar material que utilizardn los estudiantes de

Topografia.

v
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REQUISITOS
PROFESION U OFICIO: Carpintero.
TIPO DE EDUCACION: Primaria (6° grado)

EXPERIENCIA: Un ano.

BIBLIUITECA CENTRAL

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
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-
L_TITU‘LO DEL PUESTO: Albanil l
-

CLASIFICACION: Personal de servicio ]
e

FUNCION DEL PUESTO: Construir y reparar edificaciones “}

de la facultad.

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.
— Preparar materiales.

— Reparar los edificios.

OTROS PERIODOS.

- Asistir a reunibn con el encargado de Servicios varios.

- Preparar el terreno donde se construird una obra fisica

REQUISITOS
PROFESION U OFICIO: Albanil.
TIPO DE EDUCACION: Primaria (6° grado)
EXPERIENCIA: Un ano.
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- )
TITULO DEL PUESTO: Bodeguero
N _—
~ N
CLASIFICACION: Personal de servicio.
L "
W‘
FUNCION DEL PUESTO: Prestar equipo y proporcionar mate
rial a docentes y alumnos, asi co-
mo el control del mismo.
\_ —

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Atender a docentes y alumnos en el préstamo de equipo.
- Proporcionar material y reactivos.

- Anotar en tarjetas de inventario las salidas de mate-

riales y reactivos.

OTROS PERIODOS.

- Elaborar informes de entradas y salidas de materiales
¥ reactivos.

— Solicitar al jefe del Departamento de Quimica el mate-
rial y reactivos agotado.

- Elaborar listado de alumnos que no han devuelto el

equipo prestado, para efecto de solvencia.
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- Elaborar estado de cuenta de los materiales y reacti-

vos consumidos por departamento.

REQUISITOS

PROFESTON U OFICIO: Bachiller Académico o Comercial.

EXPERIENCIA: Un ano.
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4 3
TITULO DEIL: PUESTO: Impresor

~ "
CLASIFICACION: Personal de servicio

. v

i N\

FUNCION DEL PUESTO: Reproducir y vender folletos, asf
como efectuar el trabajo de repro-
duccién y fotocopia que envien las

diferentes dependencias de la facul

\L tad. _/

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARTIAS.

- Imprimir, compaginar y engrapar el material ordenado.
- Proporcionar servicio de fotocopia en general.

-~ Realizar arqueo de cobros de fotocopias.

- Dar mantenimiento a la fotocopiadora y mimebgrafo.

- Clasificar manuales y folletos por orden de asignatu-

ras.

OTROS PERIODOS.

- Hacer remesas de las ventas de folletos asi como de -
los cobros de fotocopia, a la Administracifén General.

- Asistir a reunién con encargado de Servicios Varios.

N\ J
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- Efectuar y enviar el inventario de material impreso

a Administraci6én General.

REQUISITOS

PROFESION U OFICIO: Bachiller Comercial o Académico

EXPERIENCIA: Seis meses.
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(" R
TITULO DEL PUESTO: Responsable de Area
= A
( B
CLASIFICACION: Personal de servicio
< .
FUNCION DEL PUESTO: Atender a estudiantes y docentes -w
en las practicas, asi como mante
ner su area en buenas condiciones.
S J

DESCRIPCION DE TAREAS

DIARIAS.

- Atender a docentes y estudiantes en sus préacticas.

- Supervisar el mantenimiento del &rea.

— Distribuir las actividades a desarrollar.

OTROS PERIODOS.

- Participar con la jefatura en la coordinacién de las

actividades del Campo Experimental.

- Entregar informe de trabajo a jefatura del Campo Expe

rimental.

- Solicitar material e insumos necesarios para el desarro

llo de sus actividades.

J
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- Colaborar en la planificacién de las actividades del

Campo Experimental.

REQUISITOS
PROFESION U OFICIO: Pedn
TIPO DE EDUCACION: Primaria (6° grado)

EXPERIENCIA: Un ano.




Administracidn:

Clasificacidn
de puestos

Control-:

Coordinacidn

Dependencia

Diagndstico

Direccidn

e
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GLOSARIO

Es un proceso distintivo que consiste en
planear, organizar, ejecutar y controlar,
desempefiado para determinar y lograr los -
objetivos manifestados, mediante el uso de

seres humanos Yy otros recursos.

Es la agrupacidén ordenada que se hace de -

las posiciones de acuerdo a diferentes cri

terios.

Consiste en hacer una evaluacidn del resul
tado de la accidén y compararla con lo pla

nificado.

Sincronizacién, armonizacién y dar cierto rit
mo a las diferentes partes de que se compo

ne la empresa.

Organismo que se encuentra subordinado a -

otro superior.

Determinacidn de los problemas a través de

un estudio breve.

Guiar y conducir a los subordinados.



Ejecucidn

Objetivo

Organizacidn

Plan

Planificar

Presupuesto

Puesto

e
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Consiste en que los miembros de una empre-

sa llevan a cabo sus tareas con entusiasmo.

Lo que se espera alcanzar en el futuro, co

mo consecuencia de un esfuerzo administra-

tivo.

Estudio de las actividades a desarrollar -
dentro de una empresa, senala a aquellas -
personas que llevardn a cabo dichas activi
dades, asf como las personas que tienen la

direccidn superior.

Conjunto de disposiciones adoptadas para la

ejecucidn de un proyecto.

Sistematizar, por adelantado los objetivos,
las politicas y los planes de accibn de la

empresa.

Formulacidn de planes para un periodo futu

ro dado en términos numéricos.

Conjunto de operaciones, cualidades, res--
ponsabilidades y condiciones que integran
una unidad de trabajo, especifica e imper

sonal.
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Supervisar : Revisar un trabajo.

Tareas : Labores especificas de un determinado puesto.
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3.1 INTRODUCCION.

El Manual de Procedimientos tiene como propésito -
fundamental el ‘establecimiento de una serie de tareas -
concatenadas que conforman el orden cronolbgico y la

forma establecida de ejecutar el trabajo.

El empleo de este manual permite determinar como
deben ejecutarse las tareas y quien debe realizarlas, -
por lo que se presentan los procedimientos bédsicos de
las principales dependencias de la Facultad, lo que con

tribuird a la eficacia en la realizacibén de las activi-

dades.

La actualizacib6bn del Manual de Procedimientos a tra

vés de una revisién continua evitard que los mismos se

vuelvan obsoletos.
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3.2 INSTRUCCIONES PARA SU USO.

- Las dependencias involucradas en los procedimien-
tos contenidos en el manual, deben poseer un ejemplar -

del mismo.

- El manual de procedimientos debe estar disponible
para los empleados con la finalidad que puedan consultar

lo en el momento que lo necesiten.

- Los cambios al contenido del manual se deben rea
lizar después de un andlisis efectuado por la dependen-
cia involucrada y el departamento de Planificacién, con
la aprobacién de Junta Directiva o el Decano, dependien

do de la magnitud del cambio solicitado.

- Cada dependencia que posea un manual debe recibir
del departamento de Planificacifén una copia de los cam-

bios efectuados.
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3.3 SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS.

BIBLIOTECA CENTRAL
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3.3 SIMBOLOGIA UTILIZADA EN ILOS DIAGRAMAS

1y odC

Inicio o Finalizacifn:

Indica el momento de inicio o finalizacibn

de un procedimiento.

Operacidn Manual:

Operacibén ejecutada de acuerdo a la destre

za de la persona que la realiza.

Decisidn:

Accidn gue indica un proceso alternativo a
seguir de acuerdo al cumplimiento de condi
ciones ére—establecidas después de una ope

racidén dada.

Documento:

Solicitudes, listados, recibos, certifica—-

ciones y otros.

Entrada/Salida:

Representa una entrada de datos o una sali

da de resultados.
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Procedimiento Predeterminado:

Conjunto de actividades contenidas en un
procedimiento, el cual se deriva de otro

de mayor amplitud.

Archivo:
Lugar donde se almacena, guarda y se ac-

tualiza informacidn.

Conector de Operacibn:

Se utiliza cuando existe una interrupcidn
en el procedimiento, o cuando existe la -
dificultad en el trazo de lineas continuas
gue indiguen la direccién del flujo del --

procedimiento.

Conector de P&gina:

Salida o entrada a otra parte del diagrama,

situada en una p&gina distinta.
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3.4,1. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION ACADEMICA
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXAMEN DIFERIDO

Alumno entrega solicitud de Examen Diferido (A-2)
en Administracién Académica.

En Administracién Académica reciben y revisan so-
licitud de examen diferido (A-2).

En Administracién Académica elaboran Hoja de Remi
sidn de Solicitudes (A-3).

Administracibén Académica envfa a Junta Directiva
Hoja de Remisién de Solicitudes (A-3).

Junta Directiva dictamina en base a Hoja de Remi-
s5ibn de Solicitudes (A-3).

Junta Directiva envia dictamen de solicitudes a
Administracibén Académica.

Administracién Académica elabora respuestas de So
licitudes de Ex&menes Diferidos conforme a dicta-
men.

Administracién Académica envia a Jefes de Departa
mento Docente respuesta a Solicitud de Exdmenes
Diferidos.

Administracién Académica informa a estudiantes a -

través de carteleras las solicitudes aprobadas.
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ALUMNO

ADMON ACADEMICA

JUNTA DIRECTIVA

DEPTO. DOCENTE

INICIO

0l

ENTREGA
DE

SOLICITUD

|

SOLICITUD DE REMISION
EXAMEN DE SOLICITU-
DIFERIDO DES (A -3)
(A-2) L//"'_'"\
02z 05
RECIBE Y
REVISA DICTAMEN
SOLICITUD
| 03 | 06
ELABORA
HOJA._ DE ENVIA
REMISION DE DICTAMEN

SOLICITUD

REMISION
DE SOLICITUD
(A-3) .

ENVIA HOJA
DE REMISION

|

ACUERDO DE
REMISION . .
DE SOLICITUD
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DEPTO

ADMON.

ACADEMICA

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE

EXAMEN DIFERIDO.

HOJA: I

—
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ALUMNO

ADMON ACADEMICA

JUNTA DIRECTIVA

DEPTO DOCENTE

o7

ELABORACION
DE SOLICITUD
APROBADAS
(LISTADO)

ENVIA
LISTADOS DE
SOLICITUDES
APROBADAS

08

[ 1

LISTADO DE
SOLICITUDES

APROBADAS

INFORMA
AL
ESTUDIANTE

' FINAL '
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DEPTO

ADMON ACADEMICA

PROCEDIMIENTO
EXAMEN DIFERIDO

SOLICITUD DE

.
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03—

02-

03~

04-

05—

06-

Q7=

08~

09~
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El alumno cancela en Colecturfa de la Universidad

el Mandamiento de Paga (A-4).

Alumno recibe original de Mandamiento de Pago (A-4)

cancelado.
Administracién Académica verifica pago de alumno.

Administracién Académica entrega solicitud para Cer

tificacibn de notas (A-5).

Alumno entrega solicitud para certificacibén de notas
(A-5) , mandamiento de pago cancelado (A-4) y dos ho-

jas de papel sellado.

En Administracién Académica revisan solicitud de cer
tificaci6én de notas (A-5), mandamiento de pago (A-4)

cancelado y papel sellado.

En Administracidén Académica buscan notas de alumno

en registros.

En Administracifén Académica mecanograffan certifica-

cidédn de notas.

Administracidn Académica envia certificaci®én de notas

a Secretarfa de Asuntos Académicos.
En Secretaria de Asuntos Académicos confrontan notas.

Si existe error, Secretaria de Asuntos Académicos re

y
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gresa notas a Administracién Académica de la Facul

tad para correccién; regresa al paso 7 y contin(a.
12- Si la certificacibn estd correcta, se firma.

13- Secretaria de Asuntos Académicos entrega certifica-

ci6bn de notas al alumno.




203

SECRETARIA DE |

]

SOLICITUD DE
CERTIFICACION
DE NOTAS:

(A-5)

05

ENTREGA MAN-
DAMIENTO DE
PAGO SOLICIT.
UD Y PAPEL
SELLADO.

|

(Aa-4)

DEFTO.
[ ADMON. ACADEMICA L

FPROCEDIMIENTO !

SOLICITUD

ADMON. ACADEMICA ALUMNO COLECTURIA ASUNTOS ACADEMICOS
( “INICIO ,
03 02 0l
VERIFICA MANDAMIENTO ALUMNO
PAGO DE PAGO CANCELA
DE ALUMN (A-4) D’E“’Sﬁé’o‘"ﬂ'ﬂ?,
]
04
ENTREGA
SOLICITUD DE
CERTIFICACIO
DE NOTAS (A-5)
]
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T /

PARA

CERTIFICACION DE NOTAS
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—
ADMON ACADEMICA

ALUMNO

COLECTURIA

SECRETARIA DE
ASUNTOS ACADEMICOS

08

REVISION
DE SOLICITUD
Y DOCUMENT

07

BUSCA NOTAS
CEL ALUMNO
EN EL REGIS
TRO.

o8

MECANOGRAFIA
CERTIFICACION

CERTIFICACION
DE NOTAS

1

MANDAMIENTO
DE PAGO

CONFRONTAN
NOTAS

DE NOTAS FIRMA

NOTAS
09
13
ENVIA
CERTIFICAC!

DE NOTAS ENTREGA

NOTAS
D .
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DEFTO

ADMON ACADEMICA

FROCEDIMIEKTO SOLICITUD PARA
CERTIFICAGION DE NOTAS
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CAMBIQO DE CARRERA.

En Administracién Académica, entregan Solicitud de

Cambio de Carrera (A-6) a alumno.

Alumno entrega Solicitud de Cambio de Carrera (A-6)

con datos solicitados.

Administracién Académica recibe y revisa Solicitud

de Cambio de Carrera (A-6).

Administracién Académica solicita notas del Alumno

a la facultad respectiva (A-7).
Facultad respectiva elabora notas solicitadas.

Facultad respectiva envia notas a Administracidén -

Académica de la Facultad de Ciencias Agronfmicas.

Administracién Académica envia solicitud de Cambio
de Carrera (A-6) y notas a Comisibén de Asuntos Aca

démicos.

Comisi6n de Asuntos Académicos evalfia Solicitud de
Cambio de Carrera (A-6) y notas.
Comisiébn de Asuntos Académicos envia Solicitud de

Cambio de carrera (A-6) y notas evaluadas a Junta

Directiva.

Junta Directiva dictamina sobre evaluacién efectua-

da por la Comisién de Asuntos Académicos.

/
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Junta Directiva envia dictamen a Administracidén -

Académica.

Si la solicitud de Cambio de Carrera (A-6) es re-

chazada, se archiva con documentos.

Si la Solicitud de Cambio de Carrera, es aprobada

se elabora Accidn Académica (A-8).

En Administracién Académica entregan Accibn Acadé-

mica (RA-8) a alumno.
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE REQUISITOS PARA EGRESAR.

01~

02-

03~

04-

05—

06-

07-

08~

09-

Administracidn Académica verifica que el alumno cum
pla el pensum de materias aprobadas de la carrera y
el promedio mfnimo de 7.1, en la sumatoria de todos
los promedios.

Si el alumno cumple el promedio de 7.1, Administra-
cibén Académica envia Solicitud de Egreso (A-9) al

Decanato.
Decanato aprueba Solicitud de Egreso (A-9).

Decanato envia Carta de egresado a Administracidn

Académica.

En Administracién Acad&mica entregan carta de egre-

sado a alumno.

Alumno presenta un Administracibén Académica documen

tos para trdmites de graduacibn.

En Administracién Académica abren expediente con do

cumentacidén presentada por el alumno.

Si el alumno no cumple con el promedio mfnimo de 7.1,
Administracién Académica le informa que debe reali-
zar trabajo complementario para egresar y matricular

se como alumno activo.

Alumno realiza trabajo complementario.

J
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Alumno entrega trabajo complementario a departamen-

to docente.

Departamento docente envia evaluaci6n de trabajo -

complementario a Junta Directiva.
Junta Directiva aprueba trabajo complementario.

Junta Directiva envia a Administracién Académica -
Acuerdo de aprobacifn, regresa al paso # 2 y conti

nua. )
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PROCEDIMIENTO: INGRESO POR EQUIVALENCIAS.

En Administracifén Académica entregan a estudiante

Solicitud para Ingreso por Equivalencias (A-10).

Estudiante entrega Solicitud para Ingreso por Equi

valencias (A-10) y documentos exigidos.

En Administraci®n Académica revisan la Solicitud -

para Ingreso por Equivalencias (A-10) y documentos.

Si la Solicitud para Ingreso por Equivalencias (A-1
y documentacifn estd&@ incompleta, se le devuelve al

estudiante y el procedimiento termina.

Si la Solicitud de Ingreso por Equivalencias (A-10)
y documentacién estdn completos, se le entrega al -
estudiante comprobante de entrada de documentos -

(A-11) .

Administracifn Académica envia Solicitud de Ingreso
por Equivalencias (A-10) y documentacifn a Comisiln

de Asuntos Académicos.

Comisién de Asuntos Académicos evalia Solicitud de

Ingreso por Equivalencias (A-10) y documentacifn.

Comisidn de Asuntos Académicos envia a Junta Direc-
tiva evaluacibn de Solicitud de Ingreso por Equiva-

lencias para que emitan dictamen.

0)

J
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Junta Directiva dictamina.

Junta Directiva envfa a Administracién Académica el
acuerdo de Equivalencias con su respectiva solicitud
de Ingreso por Equivalencias (A-10), aprobada o re-

chazada.

Si la solicitud de Ingreso por Equivalencia (A-10)
fue rechazada, Administracién Académica archiva do-

cumentos del estudiante y el procedimiento termina.

Si la Solicitud de Ingreso por Equivalencias (A-10)
es aprobada, Administracién Académica entrega acuer

do y Acci6bn Académica (A-8) a estudiante.
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3.4.2 PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION GENERAL
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE TRABAJO EXTRAORDINARIO.

Jefatura envia autorizacién de Trabajo Extraordina

rio (A-12), a Encargado de Finanzas y Personal.

Encargado de Finanzas y Personal revisa y firma -

autorizacidén de trabajo extraordinario (A-12).

Encargado de Finanzas y Personal envia copia de au
torizacibn de trabajo extraordinario (A-12) y origi

nal a Auxiliar de Finanzas y Personal.

Auxiliar de Finanzas y Personal, anota las horas ex
tras a diario y por empleado en Formulario de Con-

centracién de las mismas (A-13).

Auxiliar de Finanzas y Personal archiva autorizacién
de trabajo extraordinario (A-12), en expediente del

empleado.

Auxiliar de Finanzas y Personal calcula c6mputo men-

sual de horas extras por empleado.

Auxiliar de Finanzas y Personal envia Formularios de
Concentracién de Horas Extras (A-13) con una copia,
a Encargado de Finanzas y Personal para revisidn y

firma.
Encargado de Finanzas y Personal revisa y firma.

Encargado de Finanzas y Personal envia Formulario de

J
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Concentracidén de Horas Extras a Administrador Gene-

ral para autorizacién.

Administrador General autoriza Formulario de Concen

tracibn de Horas Extras (A-13).

Administrador General envia original de Formulario
de Concentracién de Horas Extras (A-13) a Jefe de
Administraci6n de Personal y copia a Auxiliar de Fi

nanzas y Personal.

Auxiliar de Finanzas y Personal archiva copia.
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE PLANILLAS

Tesorerfa de la Universidad de E1l Salvador envia pla

nillas y cheques.

Encargado de Finanzas y Personal, revisa planillas

contra cheques.

Encargado de Finanzas y Personal, efect@ia pago al -

personal.
Empleado firma planilla contra entrega de cheque.

Encargado de Finanzas y Personal envia planillas y

cheques no reclamados a Tesorerfa.
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PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE FONDO CIRCULANTE.

Encargado de Finanzas y Personal envia facturas de
compras codificadas a Secretaria del Departamento

de Administracifén General.

Secretaria del Departamento de Administracibén Gene-

ral ordena facturas por fecha y c&digo.

Secretaria del Departamento de Administracién Gene-
ral mecanografia detalle de Comprobante de Pago por

medio de Fondo Circulante (A-15).

Secretaria del Departamento de Administracibén Gene-
ral lleva detalle de Comprobante de Pago por medio
de Fondo Circulante (A-15) a Jefe de Administracidn

General para firma.
Jefe de Administracifén General firma.

Jefe de Administracién General envia detalle Compro
bante de Pago por medio de Fondo Circulante (A-15)

para firma al Decano.
Decano firma.

Decano envia detalle Comprobante de Pago por medio
de Fondo Circulante (A-15) firmado a Secretaria del

Departamento de Administracifn General.

.
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Secretaria del Departamento de
ral envia original y copia del
tes de Pago por medio de Fondo

Auditoria de la Universidad de

Secretaria del Departamento de

Administracibén Gene-
detalle de Comproban
Circulante (A-15) a
El Salvador.

Administracién Gene-

ral archiva copia de detalle de Comprobantes de Pa-

go por medio de Fondo Circulante (A-15).
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PROCEDIMIENTO: COMPRAS.

Bodeguero envia a Auxiliar de Finanzas y Personal,

reporte de necesidad de materiales.

Auxiliar de Finanzas y Personal cotiza precios de

materiales.

Auxiliar de Finanzas y Personal elabora Orden de

Compra (A-16).

Auxiliar de Finanzas y Personal lleva Orden de Com
pra (A-16) a Encargado de Finanzas y Personal, para

firma.
Encargado de Finanzas y Personal firma.

Encargado de Finanzas y Personal le entrega dinero

a la persona designada a la compra.

Persona designada a la compra firma recibo de entre

Persona designada compra materiales.

Persona designada a la compra entrega facturas a En

cargado de Finanzas y Personal. ‘//
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PROCEDIMIENTOS DE DEPARTAMENTO DOCENTE
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PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE EVALUACIONES Y NOTAS
POR PARCIAL.

01- Profesor Titular prepara evaluacidn.
02- Profesor Titular lleva evaluacibén a mecanografiar.
03- Secretaria de Departamento Docente mecanografia eva

luacién en sténcil.

04— Secretaria del Departamento lleva sténcil a impre-
siones.

05- Impresor, imprime evaluaciones.

06— Impresor entrega evaluaciones y sténcil a Secreta-

ria del Departamento.

07- Secretaria del Departamento entrega evaluaciones y

sténcil a Profesor Titular.

08- Profesor Titular entrega evaluaciones a alumnos.
09- Alumnos efectfan evaluaciones.

10- Alumnos entregan evaluaciones a Profesor Titular.
11- Profesor Titular califica evaluaciones.

12- Profesor Titular elabora a mano listado de califi

caciones (A-18).

13- Profesor Titular obtiene promedio de notas del par

cial.

J
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1l4- Profesor Titular lleva a mecanografiar listado de
calificaciones (A-18).

15- Secretaria del Departamento mecanografia listado

de calificaciones (A-18).

16- Secretaria del Departamento lleva listado de cali-
ficaciones (A-18) a Profesor Titular, para revisibn

y firma.

17- Profesor Titular, revisa y firma listado de califi-
caciones (A-18).

18- Profesor Titular entrega copia del listado de cali-
ficaciones (A-18) a Secretaria del Departamento Do-

cente.

19- Secretaria del Departamento archiva copia del lista

do de calificaciones (A-18).
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3.4.4 PROCEDIMIENTOS DEL CAMPO EXPERIMENTAL Y DE PRACTICAS
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MATERIALES.

Responsable de Areas notifica al Jefe del Campo EX-

perimental y de Précticas la necesidad de materiales.

Jefe del Campo Experimental y de Précticas revisa -

notificacidén de necesidades.

Jefe del Campo Experimental y de Prdacticas lleva a
Secretaria del Campo Experimental y de Practicas so

licitud de materiales (A-19) para mecanografiar.

Secretaria mecanografia solicitud de materiales

(A-19).

Secretaria lleva solicitud de materiales (A-19) a -
Jefe del Campo Experimental y de Précticas para re-
visibn y firma.

Jefe del Campo Experimental y de Précticas revisa y

firma solicitud de materiales (A-19).

Jefe del Campo Experimental y de Précticas envia -
original y copia de solicitud de materiales (A-19)
firmada a Secretaria del Campo Experimental y de -

Préacticas.

Secretaria envia original de solicitud de materiales

(A-19) a Administracibn General.

Secretaria del Campo Experimental y de Précticas ar-

chiva copia de solicitud de materiales (A-19). _l)
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GLOSARIO

Conjunto de operaciones o tareas propias de

una persona o entidad.
Senalar el valor.
Falto o incompleto.

Figura grédfica que explica un fenbdmeno de-

terminado.
Opinar, dar juicio.
Arte de ensenar.

Secuencia cronolbégica de acciones requeri-

das.

Labores especificas de un determinado puesto.
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CAPITULO IV

GUIAS PARA LA IMPLANTACION DE LOS MANUALES.

Guias Generales.

- El1 Departamento de Planificaci6n debe estudiar y analizar
el contenido de los Manuales propuestos, con el objeto de
recomendar el empleo de los mismos, lo gque contribuira al

desarrollo de las actividades de la Facultad.

- Junta Directiva deberd someter a estudio las sugerencias
y recomendaciones efectuadas por el Departamento de Pla-
nificacidén, para la aprobaci6én de los Manuales propues-

tos.

- Deberdn reproducirse los Manuales si son aprobados, y dis
tribuirlos a cada una de las jefaturas de las dependen-

cias de la Facultad.

- Cada jefatura deberd hacer del conocimiento de su perso-

o /
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Guias Especificas.
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nal el contenido de los Manuales, asi como establecer la

disponibilidad de los mismos.

Serd responsabilidad de cada jefe, la supervisibn del se

guimiento adecuado del contenido de los Manuales.

Se deberd informar al personal de la Facultad, que la im
plantaci6én de los Manuales no causard despido, disminu-

ciones en el salario ni descensos en la categoria de las

plazas. 2

Con el objeto de aclarar las dudas que surjan en relacidn
al contenido de cada uno de los Manuales las jefaturas -

deberan acudir al Departamento de Planificacién.

Manual de Organizacifn.

o

El personal de la facultad deberd@ conocer los objetivos

que persigue la dependencia en la cual trabaja, asf como

y
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nal el contenido de los Manuales, asi como establecer la

disponibilidad de los mismos.

- Serd responsabilidad de cada jefe, la supervisibn del se

guimiento adecuado del contenido de los Manuales.

- Se deberd informar al personal de la Facultad, que la im

plantacién de los Manuales no causard despido, disminu-
ciones en el salario ni descensos en la categoria de las

plazas. <

- Con el objeto de aclarar las dudas que surjan en relacidn

al contenido de cada uno de los Manuales las jefaturas -

deberan acudir al Departamento de Planificacién.

Gufas Especificas.

Manual de Organizacidn.

- E1 personal de la facultad deber&@ conocer los objetivos

que persigue la dependencia en la cual trabaja, asi como

Y

-
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- Serd@ responsabilidad del jefe de cada dependencia gue
en cada puesto se cumplan adecuadamente las tareas asig
nadas al mismo, para que no se produzca en su personal

sobre cargo de trabajo o tiempos ociosos.

Manual de Procedimientos.

- Los jefes serdn los responsables del entendimiento y rea
lizaci6n adecuada de cada una de las actividades de los
distintos procedimientos que en su dependencia se reali-

zan.

- Los formularios que se utilizan para el desarrollo de -
los procedimientos deben estar disponibles en cada depen

dencia para no entorpecer la realizacién de los mismos.

- Deberd informarse a los empleados la utilizacibén de cada
uno de los formularios, como deben ser dorrectamente lle

nados, a quien y cuando deben entregirseles.
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ANEXO 1
Estimado Senor:

El grupo de egresadas, abajo firmantes de la Facul-
tad de Ciencias Econémicas de esta Universidad de manera
muy especial solicita su valiosa colaboracidn, en el sen

tido de complementar el formulario que se anexa.

El prop6sito es recopilar informacién, de iIndole ad
ministrativa sobre la Facultad de Ciencias Agrondmicas,
que permita realizar un diagn6stico, que conlleve al fi-
nal a la presentacidn del trabajo de graduacibn para oOp-
tar al grado de Licenciatura en Administracibén de Empre-

sas.

Hacemos de su conocimiento que para el desarrollo de
esta labor, contamos con la anuencia de las Autoridades

Superiores de Ambas facultades.

Esperando contar con su colaboracibén, les damos nues

tros més sinceros agradecimientos.

Atentamente,

Eizd&}ﬂibrr1~ é%é§%¢°L¢4xa%uﬂgz

Elsa Celina Carazo Sanabria Ana Carollna Dominguez B.

s B

Evelyn Yoldﬁda;ﬁéﬁﬁﬁrgbarra
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Cuestionario sobre Manual de Organizacién de la Facultad -

de Ciencias Agrondémicas .

Nombre del empleado

Cargo que desempena

Nombre de la unidad o departamento a que pertenece

Ubicacién de la unidad o departamento

San Salvador [ | San Luis Talpa [ ]

(Fac. de Ciencias Agrondémicas) (Campo Experimental)

Nombre del jefe inmediato superior

Nombre de la unidad o departamento a que pertenece su

jefe

mencione los objetivos de su unidad o departamento
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8- Mencione las politicas de su unidad o departamento

g= Mencione los objetivos de la Facultad.

10- Mencione las politicas de la Facultad .

11- Describa las funciones de la Facultad.
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4
12- Describa las funciones de su unidad o departamento.
13- Describa con qué unidades se relaciona su unidad o -

departamento y en qué consiste dicha relacién.

( INTERNAS)
UNIDAD TIPO DE RELACION
14- Describa con qué unidades se relaciona su unidad o -

departamento y en qué consiste dicha relacién.

( EXTERNA )

UNIDAD TIPO DE RELACION
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15- Cudles son los problemas de indole general que usted

considera existen dentro de la Facultad?

Identificacién del problema Causas

16- Cudles son las normas que rigen a esta Facultad?
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Cuestionario sobre Manual de Descripcién de Puestos de la

Facultad de Ciencias Agronbémicas

Datos de Identificacidn

1- Nombre completo del empleado -

2- Fecha de ingreso a esta Facultad _

3- Fecha desde cuando desempefa el puesto actual

4- Titulo del puesto seglin nombramiento o contrato

5- Titulo del puesto segin funciones

6— Titulo del puesto del jefe inmediato segun funciones

7- Unidad en la que trabaja

8- Lugar donde trabaja

San Salvador [ | San Luis Talpa [ |
9- Base de relacién de trabajo
Nombramiento por Ley de Salarios [:] Permanente []

Contrato de servicios profesio -
Temporal [j
Eventual []

nales
Contrato de servicios técnicos
Contrato individual de trabajo

Por Jornal

HiNinin

10-Perfiodo de pago

Mensual [j Quincenal E] Sueldo z
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Descripcién de Tareas del Puesto

Conceptualizacidn

Para efectos del andlisis se entenderd por:

A) Tareas regulares (tipicas): Las que se realizan en for-

ma repetitiva en un dia normal de trabajo

B) Tareas periédicas: Las que se realizan con cierta fre -
cuencia (Semanales, quincenales o mensuales ) pero que

se han asignado para que las cumplan en esos periodos.

C) Tareas Eventuales: Las funciones propias del puesto, que

ejecuta ocasionalmente.

D) Tareas de apoyo: Las que no siendo funciones propias del
puesto las ejecuta para colaborar con casos especiales o

por orden de su jefe inmediato.
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DFTALLE A CONTINUACION LAS TAREAS QUE USTED REALIZA EN SU PUESTO

ST FS POSIBLE ANOTELAS POR ORDEN DE IMPORTANCIA.

TARFAS RFGULARES QUE SE REALIZAN EN EL PUESTO
(DESCRTBA UN DIA NORMAL DE TRABAJO]
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NU
ORDEN

TARFAS PERIODICAS
(SEMANALES, QUINCENALES, MFNSUALES, ETC.)

FRECUENCTA

SEMANAL

QUINCENAL

OTRO
PERTODO)|
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NO
ORDEN

TAREAS EVENTUALES

TARFAS DE AFOYO
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Esta parte del cuestionario serd completada por su jefe

inmediato

1- Revise la informacién proporcionada por el empleado y efec-

tué las observaciones que considere necesarias y convenien-

tes .

2—- A su jucio cu&l cree gque es la tarea fundamental de este
puesto.

3- Indique cudl es el numero de empleados de su dependencia

que desempeflan funciones similares a las de este puesto.
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Indique el tipo y el nivel minimo de educacién escolar,
profesién u oficio necesarias para desempefiar adecuada-
mente el puesto:

A) Profesidén u oficio

B) Educacién

Tipo de educacidn Especialidad que se nece-
sita en el puesto

l1- Primaria
(12 a 62 grado) ]:j

2- Tercer ciclo
(72 a 92 grado) [:j

3- Bachillerato
| I

4- Secretariado

5- Carrera técnica 0[:1
estudios univer -
sitarios incom -
pletos (Minimo 3er
ano)

6— Carrera Universi _[:j

taria completa

7- Post-grado

8- Otro tipo de edu-
cacién

00

C) Otros conocimientos

Especifique que conocimientos son especialmente Gtiles
y necesarios ademds de los estudios minimos sefnalados
anteriormente para el puesto ( Ejemplo: Idiomas, Ar-

chivo, Taquigrafia, Estadisticas etc.)
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Dominio

Conocimiento Indispensable Deseable Completo Regular

L1

L]

& SIS S
OO0 0 O
oo o0og i
O 00 0On0ag

5- Experiencia

Adem&s del nivel de educacién, profesién u oficio, qué experien -

cia previa es necesaria para desempefar el puesto y cudl es el

tiempo minimo para adquirirla.

a) Area en gque se requiere

b) Tiempo ( dias, meses o anos )

6- Otros reguisitos

Mencione otros requisitos que considere indispensables para de -

sempefar el puesto ( edad, sexo, constitucién fisica,etc. )

Fecha

Firma
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FORMATO PARA SOLTCITAR EXAMENES PARCIALES DIFERIDOS

San Salvador de de 19

Seiiores Miembros de Junta Directiva
Facultad de Ciencias Aghonémicas
Presente.

Yo

(APELLIDOS] (NOMBRES] (N"DE CARNET)

Estudiante de esta Facultad con orlentaciln a:

(CARRERA Y CODIGO)

A ustedes, atentamente solicito diferin La siguiente evaluaciln.

len pancial, 2do parcial 6 3en parcial (segin La necesidad)

de La materia ; La evaluacibn se realizf a

Las , del dia delf mes
(HORA)

del ailo en curso.

Los motivos para no presentarme a dicha evaluaci6n fueron Los sigulentes:

Lo dicho anternionmente puedo comprobarlfo con Los siguientes documentos:

En espera de una resofucién favorable, me suscribo de ustedes.
Atentamente

(FIRMA DEL ALUMNO)
NOTA: Favor presentarla en Papel Sellado de £ 0.40
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UNTVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS

ADMINISTRACION ACADEMICA LOCAL

SOLTICITUD PARA CERTIFICACION Y CONSTANCIA DE NOTAS

ve, Cawnet N°__

Matriculado en a Facultad de Ciencias Agrondmicas, inscrhitc en fa carre-

na de Ingendernia Agronémica
Por este medio solicito Las calificaciones de fas Migll&ﬁbm,m&adcb.} des
de el Aio Académico Ciclo hasta ef Ao Aca
démico ~ Cicto

ADJUNTO PARA CERTIFICACION DE NOTAS

Dos hojas de papel seflado de £ 0.40

Recibe cancelado en La colecturla de La Universidad(Arancel para certifica
cifn parcial de notas)

ADJUNTO PARA CONSTANCIA DE NOTAS
Recibo cancefado en La Facultad.

MARQUE ST ES:
Egresado Matrniculado actualmente Inactivo
San Salvador, de de 19

.

(FIRMA)
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UNTVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS

ADMINISTRACION ACADEMICA LOCAL

SOLICITUD DE CAMBIQ DE CARRERA

APELLIDOS:

NOMBRES :

CARNET N?:

CARRERA DE PROCEDENCIA:

CARRERA A LA QUE DESEA CAMBIARSE:

Fecha:

Finma def estudiante.
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UNTIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
ADMINISTRACTION ACADEMICA LOCAL

Sn. Admindstrhador Acadfmico
de 2a Facufitad

Presente.

Por medio de fa presente solicito a usted fLas callgicaciones

de Las asignaturas cursadas desde el Ao Académico

Cicflo hasta el Afo Académico

Ciclo def Afumno

, Anscnito en La Carrerna de

, con Carnet N°

OBSERVACIONES:

Atentamente,

Admindis thadorn Académico.
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Sn. Decano de fa Facultad de Ciencias
Agrondmicas .

Ing.

Presente.

Por este medio se Le solicita a usted, que se sinva concederle

La calidad de Egresado al Bachiller

, con Canet N° :

Insenito en £a Canrera ,

con ordlentaciln , quien a cum

pLido con Los requisitos académicos exigidos por ésta Facultad.

Atentamente,

Adminis tnador Académico.
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UNTVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
ADMINISTRACION ACADEMICA LOCAL

SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS

APELLIDOS:

NOMBRES :

DIRECCION:

TELEFONO:

UNIVERSIDAD DE PROCEDENCIA:

LUGAR:

DIRECCION:

Atentamente, s0ficito a ustedes Ingreso por Equivalencias

a La carrenra de:

Fecha:

Firma def estudiante.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS

AutonizaciOn de Trabajo Extrnaordinario

San Salvadon, de de 19

Seiion Jefe del Departamento de
Adminis thacidn General
Presente.

Pon medio de esfa autornizo a

(Nombre ComplLeto)

para que el dia de de 19

»

trabaje horas extraordinarnias de Las

a Las horas, efectuando thabajos de

en

(Lugar donde debe nealizan of Zrnabaqfo)

AUTORIZADO POR:

Jefe del Departamento.
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SALVADOR

EL

FACULTAD DE CIENCIVS AGRONOMICAS

TRABAJY

D E

UNIVERSIDAD

PLANILLAS
DESCUENTO

ACTUALLZACION

ALTAS DE

‘2
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS
ADMINISTRACION GENERAL

ORDEN DE COMPRA
NQ

Cantidad MERCADETRTIA A Precio TOTAL
Unitario

San Salwvador, de de 19 _
Autorizado:
£) £)
Administrador General Encargado de Finanzas y

Personal.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Facultad de Ciencias Agrondmicas.

POR ¢

Recibi del Encargado del Fondo Circulante, de la Facultad de-

Ciencias Agrondémicas, la Cantidad de

, valor de la compra de los -

materiales siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

£)

San Salvador, de de 19
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% UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS AGRONOMICAS

CAMPO EXPERIMENTAL Y DE PRACTICAS

No

DE -
Jefe del Campo Experimental
PARA:
Administrador general
ASUNTO: Necesidades
PECHA :

Por este medio solicitole la compra de las siguientes ne -

cesidades por medio del Fondo Circulante.

UNIDAD DESCRIPCION V/UNITARIO V/TOTAL
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