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INTRODUCCIOR

La Universidad de El Salvador es actualmente el principal centro
de estudios superiores del pais, con una poblacidn estudiantil que -
sobrepasa los 25,000 alumnos.

3in embargo, los recursos de que actualmente dispone sonm insufi -
cientes para atender de una manera apropiada las diversas actividades
académicas, administrativas, de investigacidn cientifica, extensidn,
etc., de las Facultades y Centros Regionales gque la integran.

Esta situacidn ha obligado a diferentes organismos universitarios,
de manera especial a la Secretaria de Plapificacidn, a plantear la ne-
cesidad de una reestructuracidn organizativa gue permita Ta maximiza -
cifn en el uso de tales recursos.

Dentro de este marco de referencia. el presente trabajo pretende
contribuir a dicho proceso de reestructuracidn, a través del andlisis
¥ diagnostico de la actual estructura organizative de la Facultad de
Ciencias y Humanidades, con la finalidad de dotarla con una de las he-
rramientas administrativas de gran utilidad, como loc es el Manual de -
Organizacidn.

La Facultad de Ciencias v Humanidades estd considerada comd una de
las unidades mis grandes de la Universidad, no solamente por sus insta
laciones fisicas vy Ta amplia gama de especialidades que atiende, sing
también por su numerpsa poblacidn docente, administrativa, de servicio
y estudiantil.

De 1o anterior, se deduce la innegable importancia gue significa -

la participacitn de la Institucitn en el proceso relacionado, ya gue -
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Bsto contribuird a que sus autoridades tomen las medidas necesarias pa-
ra legrar un usoc racional de los recursos humanos, materiales, econdmi-
cos y técnicos, y por consiguiente propiciar um desarrollo mis eficien-
te de Tas actividades académicas v administrativas.

Para tal efecto, el trabajo ha sido diyidido en cinco capitulos, de
acuerde con al ordan siguiente:

E1 Capftulo 1 comprende el Marco Tedrico, que contiene aspectos ge
nerates de Ta Facultad, referentes a sus antecedentes histdricos, obje-
tivos, politicas. estructura orgénica y aspectos legales que norman Su
grganizacidn ¥ funcionamienta.

En el Capituln II, se presentan los resultados obtenides en la in-
vestigacidn de campo, que a su vez sirvieron de base para e] andlisis
y diagnfstico de a2 situacifn actual. Para la realizacifn de esta par
te dol trabajo, se utilizaron como criterios de andlisis los Principios
y Factores de Organizacibn, considerados como herramientas administra -
tivas de suma importancia para detectar fallas en toda organizacidn. -
La wtilizacidn de estos Principlos y Factores se hizo mediante 1a compa
racidn de sus enunciados con Tas actividades de organizacifn y funcio -
nartiento que en la actualidad se desarrollan. Asimismo, se aralizaron
los recursdgs humaros, materiales, econdmicos y técnicos de que actual-’
mente dispone, To mismo que las condiciones fisicas y ambientales que
presentan sus inslﬂ]ﬂﬂibpﬂﬁ.

Como resultado de dicho andlisis y diagndstico, en el CapTtulo I11
se presentan las Conclusiones y Recomendaciones de cardcter geﬂEEa1,
gue en conjunto pretenden sentar las bases para una adecuada reestruc-

turacifn de la Facultad.
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En el Capitulo IV se plantean, en primer término, las consideracio-
nes que justifican la nueva estructura organizativa propuesta, para lue
go entrar a la fase de disenp del Manual de Organizacidn, en el que se
presentan los objetivos generales y especificos, las normas para su uso,
el organigrama propuesto para la Facultad, niveles do autoridad, depen -
dencia jerdrquica y funciones de las diferenies unidades, lo mismo que -
las relacionmes internas y exlermas mas frecuentes.

Finalmente, en el Capitulo V, se presenta l1a gufa de implementacidn
del Manual, que contisne los aspectos siguientes: Introduccidn, Objeti-
vos, Estrategias, Actividades a resiizar y Cronograma de actividades pa-

ra su aprobacién e implementacidn.




CaPlTIALD ]
MARCD TEORICO

1. ASPECTOS GERLERALES DE LA FACULTAD DE CLIENCIAS Y HIPANIDADES DE LA
UNIVERSIDAER DE EL SALVADOR.

El presente trabajo de investigacidn, tiene como objetivo general,-
definir las funcicnes que le corresponde desempefiar a cada una de las -
uridades gque forsan parte de 1a estructurs organizativa de la Facultad
de Cipncigs y Humamwidades de 1a Universidad de E1 Salvador. a fin de -
proporcionar a dicha Faculted lasg herramientas gque le permitan hacer -
de 1a@ funcion admimistrativa, um slemento de apoyo institucional, aca -

démico y financiero.

1.7, ANTECEDENTES HISTORICDS .

ka Feculiad pn estudio fue fundada el 13 de cctubre de 1548, en la
184. Sesidn Grdirarie del Consejo Superior Directivo de la Unjversidad
Autdnoms de E! Ealvador, con el nombre de Facultad de Humenidades, a =
initiativa de! Rector de aguelia @poca, Dr:. Carlos A. Llerena. 1/

En 1a se=zian mencionada, fue electo como Decamo el Dr: Julio Enri -
gque Bvilz, gquien inicid las actividades de Ta Facultad con las siguien-

te: unidades acacdésmpicas:

= Escuela de Filosofia y Letras,
- Escuela de Cienciad de la Educacidn, y

=  Escuela de Matemdticas y Ciencias Exactas.

1/ Revista "Humanistas", del Colegio de Humanistas de E1 Salvador, Ao
1. N2 1, Febrero 1974, pag. 63.




En el afio 1955 se crearon otras ¢inco unidades docentes, Tas tres
primeras con nominacidn de Escuelas ¥ las dos GlLimas como Departamen-
tos.

Estas unidades fueron:

- Escuela de Periodismo,

= Escuela de Psicologia,

- [Escuela de Ciencias Sociales,
-  Departamento de Idiomas, y

- Departamento de Artes .

Es importents resaltar el hechs de que en el citado afio, Ta Escuela
de Filosoffa vy Letraz se dividid,y cada una de les especial idades comen
20 a funcionar en forma separada.

£E1 26 de Julio de 1963, &) Consejo Superior Universitario, por ini-
cialiva del Decano de esa época, Dr. Alejandro D=paberto Marroquin, re-
estructurd la Facultad, dentro del merco de 1a Beforima Universitardie, -
impulsada por las autoridades que dirtgTan Tos dastinos de 1a Universi-
dad, 1a cual consistid en reducir & un nimere de cualro, Tas Escuelas -
que hasta ese ano habian funcionado en 12 Facuoliad con un total de sie-
te unidades y dos departamentos.

La nueva estructura que presentd la Facultad fue la siguiente:

- Escuela de Filosofia, Letras, Arte, Periodismo e Idiomas,
- Escuela de Psicologia y Ciencias de la Educacidn,
- Escuela de Ciencias Sociales y Foliticas, ¥

= Escupla de Matemdticas y Ciemcias Exactas.




Dentro de esta estructura, cada Escuela ovganizd 1os Departamentos
requeridos por las especialidades a su cargoe. Otra modalidad importante
fue la iniciacidn del sistema de cielos; 1o mismo que 1a realizacidn de
tres examenes parciales durante ] desarrollo de cada cicle académico.

E1 17 de enero de 1969, la Facultad de Humanidades se transformd en
Facultad de Ciencias y Humanidades, por Acuerdo del Consejo Superior -
Universitarie, basado en el proyecto sresentado por el Rector, Dr. Angel
Gochez Marin, quedando integrada por £] Institoto de Ciencias Maturales
y Matemdticas vy por el Instituto de Humanidades v Ciencias Sociales, co

mo S8 podrd apreciar en la grdTica N*. 1, piy.4,

a) Suspensiones de Actividades.,
A To largo de su existencia, 1a Faeultad se ha visto obligada a sus-
pender sus actividades en variss otasiones. siendo las de mayor rele
vancia, las siguizntes:
ARo 1972
E1 19 de Julio del zfio menciopido, lé Universidad de E1 Salvador fue
reestructyrada, -omo resvltado de la ocupscifn de que fue objeto. Es-
ta reestructuracion tuve como hase la Ley Orgdnica, decretada por la
Asamblea Legislativa, el & de actubre de 1572 2/, que sustituyd la
primera Ley Orgdnica de 1951.
Para el reinicio de las labores acadfémicas y administrativas univer
sitarias, se formd una Comisidn Mormalizadora, que posteriormente -
se convirtid en el Consejo de Administracidn Provisional de la Uni-

versidad de E1 Salvador {CAPUES), con funciones hasta 1978,

2/ Memoria y Cuenta 1973-1974, Rectoria de la UES, pdg. 21
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Dentro de este proceso de reestructuracidn, la Facultad fue desmem-
brada en su estructura organizativa en el afe 1975. Este desmembra
miento consistié en dejar al Instituto de Ciencias Naturales y Mate
maticas, solamente con el Departamento de Biologia, guedando de es-
ta manera, desorganizado. La Facultad siguid funmcionando con el ci=-
tado Departamente y con los que Tornaban el Institute de Humanida -

des y Ciencias Socfajaes,

Afios 1980-1984;

Durante el lapso comprendido entre @] 26 de Jonio de 1980 y 1 2Z de
maya de 1984, la Universidad de E1 Salvador Fue nuevamenle inlerve -
nida, procedifndose al clerre di Lodes sus jnstelaciancs en San Sal-
vador, Santa Ana ¥ San Miguel. FEn 1982, Ya Facultad reinfcid sus la
bores acadficas 0 oun Jocal arresdado, Trovandd ast coapletar el -
afio académico 1979-1930.

Finalmante, o] 22 de mayo de 1284, los gutoridades universitarias -
obtuvieron la entrega del campus universiterio, Yo que permitid nor-
malizar las labores académiceés ¥ administrativis on las propias ins-

talacicnes de la Universidad,

1.2, OBJETIVOS ¥ POLITICAS,
a) Objetivos Gznerales:

Dentro de &stos, pueden mencionarse los siguientes:

- Formar, desarrollar y fortalecer la conciencia social, el espiritu

universitario, las ciencias, las humanidades y estar al servicio -




bl

de toda la Universidad, 3/
- Buscar la fermacidn inteqral de profesionales con el espiritu y
anhelo de servir ¥y contribuir a la solucifn de Jas necesidades -

prioritarias de 1a poblacidn salvadorefia, 4/

Objetivos Especificos.

Los més relevantes son los que se detallan a continuacidn:

- Proporcicnar una formacidn humaufstica y cientifica bisica a todas
los estudiantes de la Universidad, indeperdientemente de la naturs

leza de la carrera que prosigan,

- Desarrollar en forma equilibraca y arminica Tas ciencias y las hu-
manidades, mediante &1 fmpulso y fa planificacidn de 1a investigu-
cidn cientifica vy el establecimierto de careovus acordes con las -

necesidadas de” Pajs de Ceantroamipica,
h |

= Servir en el campo de la docencia ¢ investigacién a otras Faculta-
des y unidades académicas,de conformidac con Jos planes y progra-

mas de la Universidad,

- En el drea de la investigacidn, motivar & fmpulsar 1a investiga -
cidn cientifica, de acuerdo con la realidad nacional; para conver-

tirla en un yvincule inseparable de 1a docencia,

—

3/ Acuerdo de Creacidn de 1a Facultad de CC.HH., Consejo Supevior Uni-

versitario, Sesfones Nimereos 342, 402, 407 y 409, de fechas 10 de -
octubre y 27 de noviembre de 1968, 10 ¥ 17 de enero de 1969, en su
orden.

Man General de Trabajo de la Facultad de CC.HH., 1984-1987, Ciudaa
Universitaria, septiembre de 1984, pig, 2-8.




c)

- En el drea de la extensidn, vincular las actividades cientfficas
¥ culturales de 1a Facultad com ta comunidad, en el dmbito interno
y externo de l1a Universidad, a fin de ampliar los programas educa-

tivos en &) drea citada,

- En el drea de 1a Administracidn, velar porgue los recursos huma -
nos, materiales y econdmicos se distribuyan racionalmente, y bus-
car su Tncremerto en base a medidas administrativas adecuadas y -

eficaces.

Politica General.
La Facultad de Ciencias y Humanidades formuila en el Plan Geperal da=

Trabajo 19B4-18E7 la siguiente politica general:

= Normalizar el ritmo de trabaje y recuperar ¢l nivel académico de
1a Facultad.
El fundamerto de esta polTtice e epcuentea en la suspensidn obli-
gada que la Facultad tuvo gue hacer de sus 2ctividades docentes y
administrativas, por un lapso de dos afios, & causa del cierre de

las instalacicnes wniversitarias en junio de 1980.

d)} Paliticas Especificas

- En el drea de Investigacidn: Estimular Ta institucionalizacidn de
la investigacifn de problemas priovitarios en las dreas de las -
Ciencias Maturales, la Comunicacidn, las Ciencias Sociales y Tas

Humanidades,

- En el &rea de Extensién: Impulsar el acercamiento de la Facultad
a las necesidades prioritarias de la poblacidn, mediante progra-

mas apropiados de las dreas cientifica, humanistica y cultural,




- En el @rea administrativa: Normalizar Ta utilizacidon racional y
eficiente de los recursos de la Facultad, mediante &1 ordenamien-
to, la integracidn y la coordinacidn de las actividades adminis -

trativas de los distintos niveles.

1.3. ESTRUCTURA CRGANICA.

Actuaimente, la Facultad de Ciencias y Humanidades presenta la sj -

guiente estructura organizativa:

a)

b)

Junta Directiva.
Ocupa €1 primer nivel jerirgquico, dependiendc de 1z Rectoria de la

Universidad. Esti integrada de la siguiente nanera:

Decano,

Dos representantes por el personal docente,

Un representante no profesor de los profesicnales, y

Un representante estudiantil.

Decanato.
Deupa el segundo nivel Jerirquico, en 1inea recta descendente, y -

estd conformado por los siguientes elementos:

- Decano, ¥y

= Vice-=decano.

El Decanc forma parte a su vez de Ta Junta Directiva y del Comsejo
Técnico.
El Vice-decano puede formar parte de los organismos mencionados, en

ausencia del Decano o al asumir el Decanato.




c)

d)

f)

Consejo Tecnico.

Es una unidad de asesoria gue estd integrada por:
- Decano,

- Secretario,

- Jefes de los ocho Departamentos,

- Administrador Académico,

= Administrador General,

- Jefe de Ta Unidad de Planeamienio y Asescria,

- Un representante estudiantil, y

- Un representante de los trabajadores.

secretaria.
Esta unidad asiste al Decapatn y esid integrad= por un Secretario.
De acuerdo con st ubicaciin en el crgeanigrasma, se le considera como

una unidad de apoya.

Unidad de Planeamiento y Asesoria.
Funciona coma una unidad de apoyn tienico, para todas las dependen-
tias que forman la estructura organizativa de Ta Facultad. El Coor-

dinadar de esta unidad forma parte del Consejo Técnico.

Departamentos.

Su nimero es de ocho y dependen directamente del Decanato. En el -
organigrama de la Facd1tad aparecen ubicados en el tercer nivel je-
rarquico; cada jefe de estos Departamentos forma parte del Consejo
Técnico.

Los nombres de los Departamentos son los siguientes:
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- Biologia,

- Filosofia,

- Ciencias Sociales,
- Psicologia,

- Letras,

- Periodismo,

- ldiomas, ¥

- Ciencias de 1a Educacidn.

g) Administracion General,
Estd ubicada en el cuarto nivel jerdrquico de la Facultad, depen -
diendo directamente del Decanato. E1 Administrador General forma -

parte del Consejo Técnico de la Facultad,

h) Administracién Académica.
Depende en 1inea directa del Decanato y estd ubjcada en &l mizpo -
nivel jerdrquico de la Administracidn General; el Administrador
Académico forma parte también del Consejo Técnico de la Facultad.
La Estructura orgdnica a la cual se ha hecho mencidn se refleja en
el Organigrama de la Facultad, que aparece incluido en el Capitulo

IT del presente trabajo, (pdg. 22).

1.4. ASPECTOS LEGALES.

Las actividades docentes y administrativas de la Facultad de Cien -
cias y Humanidades, como parte integrante de la Universidad de E1 Salva
dor, estan reguladas por una serie de disposiciones legales que sirven
de marco de referencia, a su condicidn de institucidn autdnoma de dere-

cho piblico, las que se detallan a continuacidén:



a)

b)

Constitucidn Politica de l1a Repiblica de E1 Salvador. 5/

El Articulo 53 estipula como derechos inseparables de los ciudada-
nos, 1a educacidn v la cultura, lo mismo gue su conservacidn, fo -
mento y difusidn, como obligacion y fimalidad principal a cargo -
del Estado.

Por otra parte, el Articulo 61 establece que “la educacidn superior
se regird por una ley especial. La Universidad de E1 Salvader y -
las demis del Estado, gozardn de autonomia en los aspectos siguien-
tes: docente, administrativo y econdmico. Deberdn prestar un servi
cio social, respetando l1a libertad de catedra.

Se regirdn por estatutos enmarcados dentro de dicha Ley, la cual -
sentard los principics gqenerales para su organizacidn y funciona -

miento".

Lay Orgdnica de la Universidad de E1 Salvador. E/

De acuerdo con el Articulo 2, 1a Universidad de E1 Salvador es uma
corporacidn de derecho piblico gue presta el servicio de 1z educacidn
superior. En este sentido, los fines de 1a Facultad de Ciencias y -

Humanidades, tal como lo sefiala el Art. 4, son los siguientes:

- Conservar, fomentar y difundir la cultura,
- Realizar investigaciores cientificas, filosGficas, artisticas y -
técnicas de cardcter universal, sobre la realidad centroamericana y

salvadorefia en particular,

5/ Decreto N7 38 de 1a Asamblea Constituyente, publicado en el Diario -

Oficial K 234 del 16 de diciembre 1983,

Decreto Legislative NP 138, publicado en el D.0. NT 193 del 18 de
octubre 1972, Reformas contenidas en el Decreto Legislativo NT 108
publicado en el D.0. NY 236 del 19 de diciembre 1978.



d)
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- Formar profesionales capacitados moral e intelectualmente, para

desempefiar 1a funcion que les corresponde en la sociedad,

- Propender con sentido social a 1a formacidn integral del estudian-
te, y
- Fomentar entre sus educandos el ideal de unidad de los pueblos -

cantroamericanns.

Estatutos de la Universidad de El Salvador. 7/

Su objeto es el de regular y complementar las disposiciones bésicas
y generales de la Ley Organica, en lo referente a la organizacidn y
funcionamiento de 1a Universidad de E1 Salvador, asi como de Tas Fa-

cultades y organismos que Ta integran.

Regiamento de Administracidn Académica. B/
Tienz por objieto cdetallar las disposiciones bdsicas y generales so-
bre 1oz procedimientos académicos, contenidos en la Ley Orgdnica y

Estatutos de la Universidad de E1 Salvador.

Reglamentn de Medidas Disciplinarias de la Universidad de E] Salva-
dor. 9/

Seqln el Articulo 1, su objeto es el de configurar el régimen dis-
ciplinario de la Universidad, dentro del marce general gue determi-

nan el Articulo 49 de su Ley Organica v el Titulo XIII de sus Estatu=-

tos.

D.C. N 205 del 6 de noviembre 1973, Reformas publicadas en el D.O.
NT 232 del 12 de diciembre 1975.

D.0. N 167 del 9 de septiembre 1977. Reformas publicadas en el D.O.
WS 150 del t4de octubre 1977,

D.0. NT 69 del 15 de abril 1977.
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Dentro de este contexto. estidn sujetos a sus disposiciones tanto -
las autoridades como la poblacidn docente, administrativa y estu-
diantil de las diferentes Facultades y organismos que forman parte

de 1a estructura universitaria.

f) Reglamento de Evaluacidn de Ta Facultad de Ciencias y Humanidades.10/
Fue emitido por el Consejo Superior Universitario para evaluar las -
actividades académicas de los estudiantes de la Facultad, basindo-

se para ello en objetivos generales y especificos.

g} Reglamento de Trabajos de Graduacidon de la Facultad de Ciencias y
Humanidades. 11/
Su ohjetivo primordial es el de regular los requisitos y procecimien
tos necesarios, para que los estudiantes de T2 Facul tad puedan dusa-
rrollar sus trabajos de graduacidn, va sea individealmente o on gru-
pos de tres estudiantes, siempre gue en tales equipos de trabaje -

pueda evaluarse la participacion individual,

1070.0. N2 33 del 18 de febrero 1974,
11/ D.0. KT 175 del 22-de septiembre 1877,



CAPITULD II
ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA ORGAMIZACION ACTUAL DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS Y HUMANIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALYADOR.

1. OBJETIVOS.
El diagndstico a que se refiere el presente Capitule, se realizd en
base a los resultados obtenidos en la investigacidn de campo efectuada,

la cual tuvo los siguientes objetivos:

al Obtener la informacidn necesaria para conocer en forma detallada. -
el desarrollo de las actividades de 1a Facultad de Ciencias y Huma-
nidades, tanto en el aspecto urgan1iat1vu como en el de funciona -

miento.

b) Proponer alternativas de solucifin que permitan & la Institucidn, -

mejorar los aspectos mencionados.

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION,
La informacidn fue obtenida a través de uma investigacidOn de campo
en todas las unidades que conforman la Facultad, para lo cual se siguid

la metodologia que se detalla a continuacidn:

2.1. DETERMINACION DE LA MUESTRA.

Para efectos de la investigacidn, se tomd como Universo, la pobla-
cidon de la Facultad, integrada por los sectores docente, administrati -
vo ¥ de servicio y estudiantil, de acuerdo con las siguientes caracte -

risticas:

14




a)

b

3|
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Personal docente.

Para la determinacidn de la muestra, este sector fue considerado en

U totalidad,

Personal administrativo y de servicio.

Se considerd al personal con funciones ejecutivas /o de supervisiin,
por ser éste el que tiene un conocimients mis amplio de los proble -
mas de tipo organizative y funcional, que se dan en la Institucidn -

en estudio.

Estudiantes.

Por estimarse valiosa su opinidn para los efectos de la investiga =
¢ion, se considerd a estudiantes de los Gltimos afios de las diferen-
tes carreras gque ofrece la Facultad, que ya hubieran cursads 25 6 -

mis asignaturas.

De conformidad con dichas consideraciones, el Universo qued’ estruc

turado de esta manera:

CUADRD NT 1]
ESTRUCTURA DEL UNIVERSD DE INVESTIGACION

SECTOR Nimero de Forcenta
Personas je
Personal docente 230 60 %
Personal administrativo y de
servicio i9 10 %
Estudiantes de antiguo ingreso 115 30 %
TOTAL 384 100 & 12/

12/ FUENTE: Unidad de Planeamiento y Asesoria de la Facultad de Ciencias

¥ Humanidades, Universidad de El Salvadar.
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Fara la determinacidn de la muestra, se utilizd Ta siguiente fdrmula

estadistica:
Ez.p.q.
dE
ne=
1+]}|-{E—E.;EM—-T}
en daonde:

n = Tamano de la muestra

e = Coeficiente de confianza

p = Probabilidad de &xito

g = Probabilidad dEIfTﬂEESD

d = Desviacion estdndar {error de muestra)

N = Tamano del Universo.

Se utilizé un cocficiente de confianza del 99.70%, eguivalents a -
tres unidades sigmaticas. E1 Timite de error permisible se estimd en -
un 5%, y como supuestos bdsicos un 955 de probabilidad de éxito y un -

5% de probabilidad de fracaso.

Datos concretos:

n = 7

e = 3

p = 0.95

g = 0.0&
= 0.05
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Aplicacion de la fdarmula:

3% % 0.95 x 0.05

(0.05]%
n=
2
1+ 1 ( - %095 ; 0.05 _ 1
i84 {0.05)
i 171
1 + 0.0026041 (170}
n= 119 alementos
Estos 119 elementos quedaron distribuidos asi:
CUADRO N7 2
DISTRIBUCION DE LA MUESTRA
: i
Porcentaje de -
Muestra Sesbict. o Elementos |
ny : Docentes  45% de 119 53
N, : Administrativo y de -
2 Servicio 335 de 119 39
n, : Estudiantes de anti- ¥
3 guo ingreso 22% de 119 27
n 100% 119

Después de haberse distribuido la muestra en 1a forma mencionada, se
procedid a 1a identificacion de Tos tres sectores invelucrados em la in-

vestigacidn de campo, a ser incluidos en la encuesta.
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2.2, RECOLECCION DE DATOS.

Para el desarrollo de esta actividad, se disefid un cuestionario di-
rigido a los tres sectores involucrados en la investigacion.

El cuestionario (Ver Anexo N2 1), se dividid en tres partes, siendo
éstas las siguientes: Datos Generales, Datos sobre Organizacidn y Da -
tos sobre Funcionamiento. Antes de su estructuracion definitiva, se -
realizd una prueba piloto, a fin de detectar las deficiencias que pudie
ran contener.

Las dos Oltimas partes estin orientadas a jinvestigar el cumplimien-
to de algunos Principios y Factores de Organizacion, considerados de ma
yor importancia para efectos del presente trabajo.

Como es sabido, los Principios y Factores de Organizacidn son herra-
mientas valiosas para detectar fallas de organizacidn y funcionamiento
en toda entidad piblica o privada. Por tal razon, se considera que la
aplicacidn de estas herramientas en el andlisis de la situacion actual,
constituyd la base para la formulacién del diagndstico.

Los Principios de Organizacidn 13/ a que se ha hecho referencia, -

son los siguientes:

a) Jerarquia o Escala Jerdrquica,
b) Delegacitn de Autoridad y Responsabilidad,
£) Centralizacidn y Descentralizacion de Autoridad,

d) Radio o Esfera de Control,

13/ Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas, Teoria y Practi-
ca, Segunda Parte, Editorial Limusa, 12a. Reimpresidn, México, -~
1974, pdg. 213 a 216.
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e) Unidad de Mando, y

f) Especializacion.

En cuanto a los Factores de Organizacion, éstos son:
a) Comunicacidn,
b] Motivacidn, y

c¢) Relaciones Humanas.

2.3. ENTREVISTAS,

Con el objeto de completar o ampliar la informacidn recopilada a tra-
vés de la encuesta, se efectuaron entrevistas a varias Jefaturas de De -
partamentos, asi como a las Administraciones General y Académica, pero -

de manera especial a la Unidad de Planeamiento y Asesoria.

2.4. OBSERVACION DIRECTA.

Este tEcnica también fue utilizada en forma simultanea durante el -
proceso de la investigacidn de campo, y consistio basicamente en obser-
var las instalaciones fisicas de las edificacionas en gue se encuentran
ubicadas las diferentes unidades gue forman la Facultad, la asignacidn -
de locales para los Departamentos, condiciones ambisntales en que se de-

sarrollan las actividades, etc.

2.5. TABULACION DE DATOS.
Esta parte de la investigacidon consistid en elaborar Cuadros de Tabu-
lacion, en los que se detallaron los resultados de cada pregunta, asi -

comy las respectivas frecuencias y porcentajes de las respuestas. (Ver -
Anexo N9 1).
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3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL .

A continuacidn, se presenta el andlisis de la situacidn actual de la
Facultad de Ciencias y Humanidades, de a:uerdé con los resultados cbteni
dos en la investigagi@p de.campu. -

El andlisis pretende verificar el cump]im!éntu de los Principios y
Factores de Organizacidn citados anteriormente, médiante su comparacidn
con las actividades de tipo organizacional y de funcionamiento que reali-
za la Facultad,

Para ello, se han considerado en forma separada dichas actividades,
siguiendo este orden:

Las actividades de tipo organizacional, se compararon con los Prin-
cipios de Organizacidn ya mencionados, mientras que las actividades de
funcionamiento fueron comparadas con los Principios de Organizacidn de:
Jerarquia o Escala Jerdirquica, Centralizacidn y Descentralizacidn de -
Autoridad, y Especializacidn; asimismo, con los Factores de Qrganiza -

cidn que se han indicado.

3.1. ORGANIZACION

Para fines del presente trabajo se considera que la Facultad en es-
tudio posee una organizacidn de tipo formal, que aparece plasmada en un
organigrama. En cuanto al andlisis de su estructura organizativa, el -
criterio mis aplfcahle.es el criterio por producto, ya que el objetivo
especifico de los ocho departamentos que la integran, es la formacion de

profesionales en las distintas especialidades que atienden, siendo éstas

las siguientes:



- Licenciatura
- Licenciatura
- Licenciatura
- Licenciatura
= Licenciatura
- Licenciatura
- Licenciatura

= Licenciatura

en Biologia,
en Filosofia,
en Sociologia,
en Psicologia,
en Letras,

en Periodismo,
en Idiomas,

en Ciencias de la Educacidn,

-  Profesorado para la ensefianza en Biologfa,

- Profesorado para la ensefianza en Ciencias Sociales,

- Profesorado para la ensefianza en Letras,

- Profesorado para la ensefianza en Idiomas,

- Técnico Bibliotecario.

Como puede cbservarse, la Facultad atiende actualmente

21

ocho carre -

ras a nivel de Licenciatura, cuatro a nivel de Profesorado en Educacidn

Media y Superior, y una a nivel de Técnico Bibliotecario.

3.1.1. Organigrama Actual,

El Organigrama es 1a grifica que muestra la estructura prginica in-

terna de la organizacidn formal de una empresa, sus relaciones, sus ni-

veles de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan. 14/

Oe acuerdo con el concepto anterior, se puede definir el organigra-

ma de la Facultad,

en la forma siguiente:

14/ Gémez Ceja, Guillermo. Planeacién y Organizacién de Empresas, Edi-

torial Edicel, 3a. Reimpresidn, México, 1983, pig. 237.

| W
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bRAFICA No,2,

ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

JUNTA DIRECTIVA

DECANATO

CONSEJO  TECNICOD

[ |

SECRETARIA |UNIDAD PLAN,Y AS,
T | S
s Lis
21128||g||8|||E|IE||B]|=E
21212z | |51|8]]2]|8=
en w o & a R =
sl 2 .:-I s ls]le] =
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
GENERAL L ACADEMICA 1

FUENTE: UNIDAD DE PLANEAMIENTO ¥ ASESORIA, 13853,
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= Por su contenido y objeto:

Es de tipo estructural, con cuatro niveles jerdrgquicos.

= Por su ambito de aplicacidn:
Es de Tndole general, ya que presenta solamente Tas dependencias mis

importantes de la Facultad.

-  Por su forma de presentacidn:
Se trata de un organigrama vertical, en el cual los niveles jerirqui-
cos aparecen detallados en un orden vertical descendente, de acuerdo

con su jmportancia.

3.1.2. Anflisis Comparativo,
Los resultados de la investigacidn de campo, obtenidos a través de
las preguntas incluidas en las dos primeras partes del cuestiomarie, -

pueden resumirse de la manera siguiente:

a) Datos Generales.
La informacion referente a las unidades a las cuales los entrevista-
dos pertenecen, los objetivos especificos de tales unidades, asi co-
mo los cargos, profesiones y tiempo de servicio de dichas personas,
se obtuvo por medio de las preguntas 1.1 a 1.7.
Los resultados obtenidos determinaron gue el 49% de docentes y el
79% de personal administrativo y de servicio, tiene mis de nueve -
afios de laborar en ln'Fa:u1tad. 1o que Tes permite conocer de cerca

los problemas que ésta afronta.

b) Datos sobre Organizacidn.

La segunda parte del cuestionario incluyd catorce preguntas, median
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te las cuales se compararon los enunciados de los Principios de -
Organizacion con las actividades organizacionales que desarrolla la

Facultad. Los resultados se pueden sintetizar en esta forma:

i) Principio de Jerarguia o Escala Jerdrguica.

Este principio se investigd por medie de las preguntas 2.1, 2.2.
¥y 2.3 . A través de las dos primeras se detectd que el perso -
nal tiene un conocimiento adecuado de los diferentes niveles je
riarguicos existentes en la Facultad, asi como de la ubicacidon -
de la unidad o departamento a que pertenecen dentro de tales ni
veles.

Un pequefio porcentaje desconoce el organigrama, pero al menos -

sdbe la forma en que la institucidn estd organizada.

ii] Principio de Unidad de Mando.
Para constatar la aplicacion de este Principio, se utilizaron -
las pregquntas 2.4, 2.5 y 2.6.
Los resultados obtenidos indican gue el personal tiene muy cla-
ro el concepto de dependencia jerdrguica, y estd consciente de
gquién es su jefe inmediato. En cuanto a la recepcidn de Grde-
nes de mis de un jefe, la mayoria respondid que nmo recibe este
tipo de drdenes.
No obstante, wn reducido nimero de respuestas sefiala lo con-
trario, situacion que se da preferentemente en el sector do -
cente, Esta dualidad de mando se origima en el hecho de que -
los docentes reciben ordenes, tanto de los jefes de los depar-

tamentos, como de los coordinaderes de las cinco comisiones -



iii)

iv)

v)
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asesoras que funcionan en tales unidades. 5Sin embargo, mani-

festaron que esta situacion no entorpece sus actividades.

Principio de Delegacidn de Autoridad y Responsabilidad.

E1 cumplimiento de este principio se planted con las preguntas
2.7 y 2.9, Con base en las respuestas, se constatd que parte
del personal encuestado tiene cargos de jefatura y que éstos -
tienen cierto grado de autoridad y responsabilidad, para el -

desarrollo de sus funciones.

Principio de Radio o Esfera de Control,

Para verificar su aplicacion, se formuld la pregunta 2.8, diri
gida en forma exclusiva al personal que manifestd en la pre -
gunta anterior, tener personal a su cargo, Las respuestas per-
mitieron establecer que en los ocho Departamentos Docentes o -
Académicos hay un total de 279 empleados, integrados por 230 -
docentes y #9 administrativos y de servicio, de donde resulta
que cada jefe de departamento ejerce un radio de control sobre
un promedio de 34 subalternos.

En el drea administrativa, conformada por cinco unidades, el -
total de empleados administrativos y de servicio es de 115, lo
gue da como promedio un total de 23 subalternos que estan bajo

el radio de control de las respectivas jefaturas.

Principio de Centralizacion y Descentralizacidn de Autoridad.
El anidlisis de este principio se hizo en base 2 los resultados
de la pregunta 2.10, en 1a que se pidid a las personas encués-

tadas indicar los elementos de organizacion de su respectiva -



vi)
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unidad, a fin de determinar el grado de autoridad ejercida.

A nivel general, la autoridad estd centralizada en el Decanato,
de quien dependen directamente los ocho Departamentos Docentes

y las dos Administraciones.

En &1 caso de los Departamentos mencicnados, se comprobd gue -
la autoridad ejercida por los jefes es de tipo centralizada,ya que
ademds de ejercerla desde sus puestos de jefatura, la aplican -
también al menos a través de tres de las cinco comisiones aseso-
ras que normalmente funcionan en cada Departamento, en su con -
cepto de Presidentes de tales comisiones.

En 1 aspecto administrativo, la autoridad tiende a ser descen-
tralizada. Asi, pudo apreciarse que en la Administracidn Gene-
ral existen varias secciones en las que los respectivos jefes -
poseen cierto grado de autoridad, para el desarrollo de sus fun
ciones.

Principios de Especializacion,

Este principio se investigd con las preguntas 2.11 a 2.14, a tra

vés de lac cuales se establecid que la Facultad desarrolla sie-

te grandes grupos de actividades, gue son las siguientes:

- Actividades de Docencia,

Actividades de Planificacidn,

I

Actividades de Investigacion,
Actividades de Extensidn,

Actividades Académicas,

Actividades sobre Procesos de Graduacion, y
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- Actividades Administrativas.

De acuerdo con las respuestas obtenidas, el desarrollo de estas

actividades requiere cierto grado de especializacidn, ya que las
primeras cinco estdn a cargo preferentemente del Sector Docente,
mientras que las restantes estdn bajo la responsabilidad del -

personal administrativo.

Un pequefio porcentaje de respusstas sefialaron ciertas activida-

des como no propias de las unidades gue las realizan, pera se -

determind que tales actividades no son de relevancia.

3.2. FUNCIONAMIENTOD .

Por ser el funcionamiento una parte importante de la fase gue en el

Proceso Administrativo se conoce como Ejecucidn, las actividades que de-

sarrolla la Facultad en este aspecto fueron analizadas mediante su com -

paracidn con varios Principios y Factores de Organizacifn, considerados

como los que mids se adeclan a los fines de la investigacifn. Asimismo.

se analizaron otros aspectos importantes, como son la asignacion de re-

cursos y el aspecto ambiental.

a) Principios de Organizacidn.

i)

Jerarquia o Escala Jerdrguica.

A traveés de la pregunta 3.1, se indagd si el personal estd de
acuerdo con los niveles jerdrguicos de la Facultad, en cuantg
a la forma de canalizar las drdenes en el actual sistema de -
direccion. La mayoria de respuestas fue afirmativa y s6lo un

pequefio porcentaje mostrd su inconformidad al respecto.
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Delegacidn de Autoridad y Responsabilidad.

La aplicacion de este principio se investigd con las preguntas
3.2, y 3.5. Con relacion a la primera, se determind que la -
autoridad ejercida por las unidades o departamentos, em sus re=
laciones de trabajo con otras &reas dentro de la Facultad, es -
predominantemente de tipo funcional, aungue la autoridad direc-
ta o de linea también es ejercida en un grado menor. En lo que
respecta a la pregunta 3.5, se constatd que tales unidades o de
partamentos poseen la suficiente autoridad para el desempefio de

sus funciones.

Especializacion.

Este principio se verificé por medio de las preguntas 3.3, 3.4
¥ 3.6. A través de ellas, se pidid a las personas entrevista -
das que jndicaran si en la Facultad existe una unidad especiali-
zada para la administraciGn de los recursos humanos; en casp -
afirmativo, si dicha unidad estd cumpliendo con los fines para -
los que fue creada; y finalmente, si el funcionamiento actual de
la institucion permite un desarrollo especializado de las acti -
vidades docentes, administrativas y de servicio.

Los resultados obtenidos, asi como una investigacidn posterior,
sefialan que la Seccion de Personal, encargada de esta labor, no
es una unidad especializada, por 1o gue su funcionamiento no es-
td acorde con este principio.

En cuanto al desarrollo de las actividades mencionadas, los re-
sul tados de la encuesta indican que solamente en el drea docente

existe cierto grado de especializacidn, no asi en las dreas admi-
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nistrativa y de servicio.

b) Factores de Organizacidn.

Las Gltimas seis preguntas del cuestionario, se utilizaron para de-

terminar la existencia de los Factores de Comunicacion, Motivacion

y Relaciones Humaras, en las actividades de funcionamiento de la -

Facultad.

i)

1)

Comunicacian.

Con las preguntas 3.7, 3.8 y 3.9, se indagdo sobre la forma en -
gue son impartidas las instrucciones y ordenes en las diferen-
tes unidades de 1a institucidn; si dichas unidades tienen rela-
ciones de trabajo con otras ﬁreasj v si ectas relaciones se dan
dentro o fuera de la Facultad.

De conformidad con los resultados obtenidos, las imstrucciones
y Ordenes se transmiten preferentemente por escrito, y en menor
grado en forma verbal; asimismo, existen relaciones de trabajo
con otras dreas, tanto hacia el interior como al exterior de la
Facultad.

También se utilizd la pregunta 3.10 para constatar el grado de
comunicacidn existente entre los sectores docente, administrati-
vo y estudiantil, habiéndose obtenido un resultado muy conside-

rable de respuestas positivas.

Motivacidn.
La pregunta 3.11 estuwo referida a investigar si en la Facultad
existen programas de capacitacion para jefes y subjefes, que =

los motiven hacia una superacidn de conocimientos y a un desem
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pefic mds acorde con las necesidades de la institucidn.
La mayoria de respuestas fueron negativas, aunque posteriormen-
te se determind la existencia de esta clase de programas, diri-

gidos en forma exclusiva al sector docente.

Relaciones Humanas.

La existencia de este factor fue investigada a través de la -
pregunta final del cueestionario, con la que se solicitd a los
participantes en la encuesta, gue opinaran sobre la existencia
de programas de recreacidn para el personal, por considerar gue
este tipo de actividad propicia las relaciones interpersonales.
De acuerdo con los resultados, la Facultad carece de esta cla-

se de programas.

Asignacion de Recursos.

Los recursos asignados a la Facultad para el desarrollo de sus acti-

vidades, se clasifican en:

Humamos ,
Materiales,
Econdmicos, ¥y

Técnicos,

El andlisis de estos recursos se presenta a contfnuacidn:

i)

Recursos Humanos.

Estin constituidos por el persomal gue labora por Ley de Sala-
rios, Contrato y Planilla de Jormales.

Este personal estd estructurado en la forma siguiente:



3

CUADRD N7 3

DETALLE DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA FACULTAD
DE CIENCIAS Y HUMAMIDADES

PERSONAL Dacen~ | Admi- Servi=

TIPO DE te nist. cio Total
NOMBRAMIENTO

Ley de Salarios 215 77 53 345
Plazas L. Salarios, Re-

clasificadas a medio - 7 - - 7
tiempo

Contratos 2] i - 10
Planilla de Jornales - T 25 32
TOTAL 230 Bh 78 3194

FUENTE: Ley de Salarios e informacidn prnpnrcinnada por la -
Unidad de Planeamiento y Asesoria, Fac, CC.HH.

El detalle de las partidas del personal nombrado en Ley de Sa-
larios, aparece consignado anualmente en la Ley de Salarios =
con cargo al Fondo General y Fondos Especiales de Institucio -
nes Offciales Autdnomas, en la parte que corresponde al Ramo de
Educacidn,

En el Cuadro N% 4 (pdg. N? 32), se ha integrado el detalle de -
estas plazas, correspondiente a los Gltimos cinco afies; al amali
zarlo, se puede observar gue este monto de plazas no ha variada
durante dicho p&r{ﬁdn. tante en lo referente al nimero de plazas
como al nivel salarial, ya que Unicamente en los afios de 1985 y
1986, se produjeron incrementos salariales de caricter general,
que oscilan entre los cien y los ciento cincuenta colones, de -

cretados por las autoridades gubernamentales.
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CUADRO No. 4

BETALLL D€ PLAFRS RPEA LLY & SALRHIUS G0 LA Feliil Tael il CELRCHAS ¥ finfahLES, VERIUWG EFDi=1Y9u8

DETLLLE IE  PLAZAZ Wo. A50 1982 |we. ARD 1983 |NHo. AR 1964 | Bo. ARD 19853 |Ho. ARD 108
| Decana (T.3,) 1R T.00 1§ 5,07y i o400 1  E 5,008 1 3,085
T Seeretario {T.2.] 1 2010 1 2110 1 7,000 1 2,240 1 2,740
1 Peafawor Titular, Jele
de Depactanante (F.0.} | 8 2,465 | 408 u o 45 i 2,505 B £ 05
§ Profesce Titular {T.C.)| 2 2,265 2 2,260 ] 2765 iy 2,305 T 2,495
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Recursos Materiales,

Estos recursos estdn conformados por el mobiliario, equipo e in-
muebles que Ta Facultad utiliza para desarrollar sus activida -
des docentes, administrativas y de servicio. Una parte de ellos
ha sido adquirida con fondos propios, y la otra con asignaciones
provenientes del Presupuesto Especial de la Institucian,

Al analizar la composicidn de esta clase de recursos, se pudo -
comprobar que la Facultad dispone de dos vehiculos, equipo de la
boratorio, fotografico, didiactice, de impresidn y de oficina, -
asi como mobiliario y herramientas de diferente clase, En cuan
to @ los bienes irmuebles, cuenta con un edificio administrati-
¥0, cuatro edificios que alojan los diferentes departamentos -
docentes, un edificio para laboratoric, tres auditorios y tres
cabafias, &stas dltimas construidas de madera, para impartir -

clases,

Recursos Ecomdmicos.

Para 1a ejecucidn de sus actividades docentes, administrativas,
de investigacidn, extensitn, etc., la Facultad dispone de dos -
fuentes principales de fondos: los provenientes del erario na -
cional y los aportados por los alumnos, mediante el pago de cug

tas de funcionamiento.

- Fondos provenientes del erario naciomal.
Aparecen consignados anualmente en la Ley de Presupuesto Ge-
neral y de Presupuestos Especiales de Instituciones Oficia -

les Autdnomas, en la parte que corresponde al Ministerio de
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Educacidn; son utilizados para el pago de salarios y servi-

cios, compra de materiales, maguinaria y eguipo, etc.

En e] Cuadro N°. 5, se presenta e] detalle comparativo de -

las asignaciones presupuestarias durante el periodo 1982-

1986, que sirve de base para hacer este andlisis:

CusDRD W2 &
RECUASDS PRESUSUESIARING ASIGHADDS A LA FACULTAD DE

(En miles de Colones)

CHENCIAS ¥ HUMANIDADES, PERTODD 19B2-1986

L [ ] i

e, Wi L 14 {3RE 1
b-a Servicios Persopales 4 822 810 | 3,667.710 4,657, 10 4,042,810 | 5,268,330
0-b Otros Serv.Personales 354,654 54, GI0 354 690 329.890 379,890
i Servicios Mo Personales 39 . 6ED 04, BHO o3, 680 a9, 550 0. 6E0
z Material minis=

mrir Bt N 100. 230 104, 230 100,232 ion. 230 100. 230
3 Magulmaria y Equlpo &l GO0 14,1900 1&. 900 14, 900 14,200
[ Traniferercias Corrien-

s a1 210 410 4o 410

TOTAL 5.23?.&:‘0 L Y 5.237.620] S.487.920 | 5,813,430

FUENTE: Leyes de Presupuestos Geierales y de Presupuestos Especiales de Ins-

tituciones OF ictaies Autfnomas, de los afipd mend ionados.
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En Tos tres primeros afos, e] monto del presupuesto asignado
2 la Facultad se mantuvo sin variaciones. Durante este pe -
riodo, la Universidad afrontd l1a suspensin de sus activida-
des, pero a partir de 1982 logrd reiniciarlas en locales -
arrendados, produciéndose posteriormente 1a entrega del cam -

pus universitario a mediados de 1984,

Dentro de este marco de referencia, el presupuesto de Ta Uni
versidad tuvo una disminucidn en el afio de 1983, con rela -
cifn al anterior, del 50%, ya que dicho presupuesto bajd de
treinta millones de colones a quince millones, situacién gue
se mantuvo en 1984, Para el ejercicio fiscal de 1985, el -
presupuesto recuperd su antiguo nivel, siendo ] monto pars
1986 de £39,497,910.00, 1o que equivale & un incremento del
BY.

En Tos ejercicios fiscales de 1985 y 1986, el dnico hecho re
Tevante en el presupuesto de la Facultad, es que la Clase -
General 0-a Servicios Personales, ha absorbido el incremen-
to mencionado, para cubrir los aumentes salariales decreta-

dos por el Gobierno de la Replblica.

Recursos Propios.
Son los que provienen de los pagos hedhes por los alumnos de

la Facultad, en concepto de cuotas de funcionamiento, en cada



cicle académico, y que de acuerdo con la especialidad que -
los estudiantes hayan seleccionado, oscilan entre los E25.00
g40,00, £60.00 0 E€75.00.

Fstos ingresos son manejados por una Comisidn Financiera, in-
tegrada por autoridades de la Facultad y representantes estu-
diantiles; e1 detalle de ingresos y egresos se publica anual-
mente en la Memoria de Labores de l1a Facultad.

A estos ingresos deben agregarse también los provenientes de
1a venta de folletos, procesado de fotocopias. De acuerdo a
informacidn obtenida en la Facultad, se estiman en €700,000.-
los ingresos para el periodo Febrero-Diciembre 1986, mientras

que el cdlculo de los egresos es de £676,000.00

iv)Recursos Técnicos.
Estin fntegrados por documentos, instructives, etc, que aplica-
dos en una forma adecuada son herramientas administrativas de -
apoyo, para que 1a Institucidn ejecute en una forma mas eficien-
te sus actividades.
La investigacidn de campo permitid verificar la existencia de

los siguientes recursos técnicos:

- Area Docente:
Plan Anual G@perativo,
Glosario de términos técnicos,
Estructuracifn de Comisiones de Facultad, y .

Estructuracidn de Comisiones Departamentales.
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= Area Administrativa:

Leyes, Estatutos, Reglamentos y Disposicionss Legales de di-

ferente indole.

Aspectos Fisicos y Ambientales.
Mediante la tecnica de la observacidn directa, utilizada en forma -
simul tinea durante la investigacidn de campo, se apalizaron las con-

diciones fisicas y ambientales, con los siguientes resultados:

En el caso especifico del Departamento de Biologfa, en los pasillos
de accesp se han construido cubfculos para el personal docente, los
cuales no ofrecen 1a comodidad adecuada para el trabajo que dicho
personal realiza.

Los Departamentos de Letras, Periodismo y Filosofia, estdn ubicados
en locales gue presentan problemas de espacio, por ser demasiado pe=
guefios. En cuanto al resto de Departamentos, éstos occupan edificios
de construccidn mids reciente, que en alguna medida permiten una me -
Jor distribucion del espacio para oficinas, cubiculos y aulas.
Exfste un edificio administrativo que ofrece mejores condiciones de
comodidad, en cuanto a espacio, 1luminacién y ventilacidn, para el
ejercicio de las actividades pertinentes.

En cuanto a los auditorios y cabafas donde se imparten clases, &s-
tos carecen de 1a iluminacidn, ventilacidn y comodidad necesarias.
Finalmente, la mayoria de unidades no tienen rétulos que permitan

su facil localizacidn.




4.

a8

DIAGNOSTICO.

El anilisis anterior ha servido de base para la formulacion del pre-

sente Diagndstico, en el gue se pretende hacer un planteamiento de los

principales problemas organizativos y funcionales, detectados en la Fa-

cultad de Ciencias y Humanidades.

4.1. ORGANIZACION.

La estructura organizativa de la Facultad muestra fallas en la apli

cacidn de algunos Principios de Organizacion, siendo @stos los siguien -

tes: Unidad de Mando, Radio o Esfera de Control y Centralizacion y Des -

centralizacion de Autoridad.

a)

b)

A continuacion se hace una relacion de las fallas mencionadas:

Principio de Unidad de Mando.

En algunas dreas de la Facultad, especialmente en la docente, este
principic no tiens una aplicacidn correcta ya que los docentes, ade-
mds de las Grdenes e instrucciones que reciben de las jefaturas de -
los respectives Departamentos a los cuales estdn adscritos, también
las reciben de los coordinadores de las cinco Comisiones que funcio-

nan en dichos Departamentos,

Principio de Radio o Esfera de Control.

En los Departamentos, el radio de control es ejercido por los Je -
fes en una forma demasiado amplia, ya que Estos tienen bajo su auto
ridad, un promedio de 34 subalternos, entre docentes, administrati-
vos y de servicio. Esto no permite una coordinacién y control ade -
cuados, originando por otra parte, problemas de tipo personal y la-

boral que inciden negativamente en el desarrollo de las actividades
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respectivas.

¢) Principio de Centralizacion y Descentralizacidn de Autoridad.
A nivel general, hay una excesiva centralizacidn de autoridad por -
parte del Decanato, ya gue éste tienme bajo su responsabilidad, la
totalidad de unidades que conforman la institucion.
Ademas de sus funciones como autoridad midxima de la Facultad, atien
de el aspecto docente, administrativo, de servicio y estudiantil;
también forma parte del Consejo Técnico y de la Junta Directiva de
la Facultad, asi como de otros organismos universitarios, tales como
el Consejo Superior Universitario y 1a Asamblea General Universita -
ria.
En los Departamentos, la autoridad también esti® demasiade centrali-
zada. Los jefes de estas unidades, ademias de ejercer su autcridad -
desde sus puestos de jefatura, la ejercen a través de tres de las cin
co Comisiones Departamentales que funcioman en cada Departamento, -
con el cargo de Presidente.
A través del Organigrama actual, se observa la centralizacidn exis-
tente, 1o mismo que la ubicacidn incorrecta de 1a Administracidn

General, guien por su naturaleza de apoyo, deberia estar situada en

un nivel superior.

4.2, FUNCIONAMIENTO.
Los problemas de mayor relevancia estin orientados al incumplimien-
to de algunos Principios y Factores de Organizacign, entre los cuades

se mencionan los siguientes:
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Principioc de Especializacion.

Mo es aplicable en el actual desarrollo de las actividades de la -
Seccion de Personal, ya que esta unfdad se l1imita a la elaboracidn
de planillas de salarios y a 1levar algunos registros sobre el re-
curso humano de la Facultad.

Puede decirse también que el funcionamiento actual de Ta institu-
cidn no permite una plena especializacion de las actividades docen-
tes, debido a 1a falta de un sistema salarial gque permita 1a contra-
tacion de docentes a tiempo completo.

Por otra parte, la falta de especializacidn en las dreas administra-
tiva y de servicio, se origina en la falta de procedimientos que per

mitan una mejor divisidn del trabajo.

Factor Motivacion.

La Facultad imparte algunos cursos de capacitacién, orientados en -
forma casi exclusiva al Sector Docente; sin embargo, en el &rea admi-
nistrativa v de sorvicio, esta capacitacidn mo existe, lo que impi=-
de que el persomal tenga la suficiemte motivacion para desarrollar

en forma eficiente sus actividades, dindose por resultado un dese-
quilibrio administrativo.

Mo obstante que existen también otros aspectos que pueden contri -
buir a determinar la motivacidn, se considerd que para fines de es-
tudio y de acuerdo con el tipo de actividades que desarrolla la Fa-

cultad, la capacitacion tiene mucha aceptacion e importancia.
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Factor Relaciones Humanas.

La no existencia de programas propiciados por 1a Facultad para 1la
recreacion del personal, obstaculiza el buen desarrollo de las re-
laciones interpersonales, ya que los inicos beneficios que el re -
curso humano de la institucidén recibe, provienen dé los propoercic-

nados por la Secretaria de Bienestar Universitario.

Recursos Humanos.

El personal nombrade por el sistema de salarios permanentes o Ley

de Salarios, se ha mantenido estdtico en los G1times cinco afios, en
cuanto a ndmero de plazas y nivel de salarios, con excepcidn de los -
incrementos de cardcter general para el sector plblico, decretados -
por las autoridades gubernamentales en los ejercicios fiscales de -
1985 y 1986,

Esta situacidn, ha obligado a 1a Facultad a fraccionar algunas pla-
zas de Profesores Titulares a Tiempo Completo, en plazas a Medio -
Tiempo.

Otro aspecto de relevancia es que en l1a Ley de Salarios de la Facul-
tad, no existen las plazas de Vice-Decano y de Administrador Acadé-
mico, ya que el Vice-Decanato es desempefiado con cardcter ad-honores,
por un Jefe de Departamento, mientras que el Administrador Académico,
aparece nombrado como Profesor Titular a Medio Tiempo en el Departa-

mento de Biologia.

Recursos Materiales.
Estos recursos no son lo suficientemente apropiados para el buen de-

sarrollo de las actividades institucionales, en los aspectos docente,
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administrativo y de servicio. Esta escasez de recursos es mds noto-
ria en el drea docente, donde 1a falta de mobiliario y material di-
didctico impide una efectiva labar ante la creciente poblacidn estu-
diantil, 1a cual se ha venido incrementando en forma acelerada, a =

partir de 1a reapertura de la Facultad, en el afio de 1984,

Recursos Econdmicos.

Los recurzoz presupuestarios de la Facultad, asignados por las auto-
ridades guhernamentales en el Ramo de Hacienda, se han mantenido en
el mismo nivel durante los (1timos cinco afios, con excepcidn de los
afios 1985 y 1986, en Tos que hubo un reducido incremento del 6% en -
cada uno de dichos ejercicios fiscales, utilizado para cubrir en -
parte los aumentos salariales decretados para el sector piblico.
Esta situacifén no ha permitido el desenvolvimiento normal de las ac-
tividades institucionales, en lo referente a la contratacidn de re -
cursos humanos, v en lo que respecta a la adquisicion de bienes y -
servicios, mobiliario, equipo, etc.

La deficiencia presupuestaria mencionada anteriormente, ha sido cu-
bierta en parte con los recursos propics de la Facultad, provenien-
tes de las cuotas de funcionamiento aportadas por la poblacién estu-
diantil, que ha venido contribuyendo con dicho pago desde que la Fa-
cultad reinicid sus actividades en locales arrendados.

Estos fondos son manejados por una Comisidn Financiera, integrada -
por estudfantes y representantes de las autoridades de 1a Facultad.
No obstante, es evidente la necEsfﬂaq de 1ncrgmentar dichos recur -

505, para cubrir en forma eficaz las necesidades de 1a Institucidn.
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g) Recursos Técnicos.
Es obvia la falta de recursos técnicos, especialmente en el drea ad-
ministrativa, en donde no existen las herramientas necesarjas para -
el desarrollo de las funciones asignadas.
Una de las herramientas administrativas mds importantes, como lo es
el Manual de Organizacifn, es de urgente necesidad para plasmar en
gl, en forma definida, la estructura organizativa de la Facul tad.
Otros instrumentos de los gue carece actuzimente la Facul tad son:
Manual de Descripcion de Puestos, Manual de Procedimientos, Regla-
mento Interno, etc., considerados también de vital importancia para

la ejecucion de fas funciones mencionadas.

h) Aspectos Fisicos y Bmbientales.
Los Departamentos de Biplogia, Letras, Periodismo y Filosofia, pre-
sentan deficiencias en estos aspectos, por estar ubicados en locales
donde es evidente la falta de espaciv para oficinas y cubfculos de Do
centes, lo mismo que condiciones adecuadas de iTuminacidn y ventila-
cion. En lo que respecta al resto de Departamentos, éstos funcionan
en condiciones mis aceptables.
Por otra parts, los locales destinados a la ensefianza, compuestos -
por los auditorios y cabafas de madera, carecen de la comodidad ne-
cesaria, ya que 1a iluminacion y ventilacion son deficientes, ade-
mis de faltar un mantenimiento constante.
Las unidades que corresponden al area administrativa, presentan con-
diciones fisicas y ambientales miz favorables, por estar ubicadas -

algunas de &11as en el nuevo edificio administrative.
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Es de relevancia el hecho de que 1a Facultad carece de un sistema
de sefializacion que permita a la poblacion docente, administrati-
va, de servicio y estudiantil, asi como al pdblico en general, des-
plazarse con facilidad y sin contratiempos por las diferentes insta-

laciones que la integran.



CAPITULD III
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES

En &1 presente Capitulo se plantean las principales Conclusiones
y Recomendaciones de cardcter general, bazadas en el andlisis y diag -
ndstico de 1a estructura organizativa de 1a Facultad de Ciencias y Hu-
manidades,

Es de gran importancia parva el logro de una buena reestructuracidn
de la Facultad, que las autoridadas competentes le den cumplimiento a
las Recomendacicnes que se formulan; lo anterior dard como resultado -
un funcionamientoc institucional més eficiente y contribuird a 1a maxi-

mizacion de les recursos existentes.

1. CONCLUSIONES .

1.1, ORGANIZACION.

En Ta estructura organizativa de la Facultad, existen algunas defi-

ciencias, dentro de las cuales se seralan las més relevantes:

a) Principios de Organizacidn.
Bdsicamente hay tres principioz a los que no se les estd dando el

debido cumplimiento, siendo ellos los siguientes:

i) Unidad de Mando.
No se cumple en su totalidad, de manera especial en el sector
docente, en donde el personal recibe Grdenes, tanto de Jos -
respectivos jefes de departamentos como do los coordinadores
de T1as comisiones asesores que funcionan en cada una de dichas

unidades, Esta dualidad de mando origina en &1 personal, si-

45
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tuaciones de discordia e irresponsabilidad, 1legdndose en oca
siones a la falta de respeto hacia los jefes, obstaculizando

en alguna medida las labores.

ii) Principio de Radio o Esfera de Control.

Es ejercido en forma demasiado amplia en los departamentos -
docentes, en donde los jefes tienen un promedio de 34 subal-
ternos entre docentes., empleados administrativos v de servi-
tio. Este excesivo radio de control impide que Ta coordina-
cifn se realice en forma adecuada, o que & su vez canlleva a
la generacidn de conflictos personales y laborales, por falta
de un control mds eficiente de parte de las jefaturas. En con
Junto, todos estos aspectos influyen en uwna forma negativa en

el normal desarrollo de las actividades.

ii1) Centrazlizacifn y Descentralizacidn de Autoridad.
No existe un equilibrio entre centralizacidn y descentraliza-
cidn de autoridad, ya que se observa en mayor grado uma auto-
ridad centralizada, Ta cual se da especificamente en e] Decana
to. Esta unidad tiene demasiadas funciones bajo su responsabi
lidad, entre las cuales estdn su participacidn directa en la
Junta Directiva y en el Consejo Técnice: en adicidn a lo ante-
rior, se encuentran bajo su dependencia la totalidad de unida-
des docentes, administrativas y de servicio.
En cuanto a los jefes de los departamentos, éstos, ademds de
ejercer las jefaturas, tienen &1 cargo de Presidentes en tres
de las Comisiones Departamentales, y en algunos casos, también

desarrallan actividades de docencia.
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b) Organigrama Actual.
Las Administraciones Académica y General, aparecen en el Gltimo ni
vel jerdrquico. S las funciones de estas unidades son las de pro-
porcionar apoyo técnico y administrativo a las demis unidades de 1a
Facultad, 1o que se obtiene con esta ubicacidn incorrecta es gue -
dichas unidades carezcan del grado de autoridad gue les correspon-

de.

1.2. FUNCIONAMIENTO,
Las deficiencias mids notorias que la Facultad afronta actuaimente,

se pueden considerar en los siguientes aspectos:

a) Principios de Organizacidn.
i) Especializacidn.

El incumplimiento de este principio es mis nctorio en el drea
docente, en donde la falta de un sistema salarial adecuado no
permite la contratacifn de personal docente gue pueda dedicar
se a tiempo completo, no solamente a las labores académicas -
sino que tambi&n a la investigacidn cientifica. Es importan-
te sefalar gue mientras mayor sea el grado de especializacidn
del personal docente, mayor serd su capacidad para desarrollar
una labor académica mas eficiente. Por otra parte, en el drea
administrativa y de servicio, el incumplimiento de este princi
pio se debe a 1a falta de procedimientos que sirvan de base pa
ra una mejor divisidn del trabajo.
Asimismo, se carece de una unidad especializada que realice el

proceso de seleccidn, contratacifn y evaluacidn de personal en
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una forma técnfca y especializada. La Tabor de reclasifica-

cidn y evaluacidn de personal, se realfza dGnicamente en el -

drea docente, a nivel de comisiones.

Factores de Organizacidn.

De los factores investigados, se concluye que existen dos que no

estdn siendo cumplidos en forma satisfactoria:

i)

Motivacidn.

Uno de los aspectos que inciden en la poca motivacin del per-
sonal, especialmente del que tiene puestos de jefatura, es la

casi inexistencia de cursos de capacitacidn, ya que &stos son

disefiados en forma exclusiva para Tos docentes, y muy raras -

veces para 21 personal administrative y de servicio.

Asimismo, puede mencionarse que el incumplimiento de este fac-
tor también se origina en la falta de incentivos salariales,

ascenscs, oportunidades para optar a bscas, etc.

Relaciones Humanas.

Las relaciones interpersonales no se dan en una forma satisfac
toria, ya que el personal de la Facultad tiene pocas oportuni-
dades de participar en actividades recreativas, dado que éstas
no se dan a nivel institucional, Unicamente a través de la -
Secretaria de Biensestar Universitario, existen algunas activi-
dades de esta naturaleza, pero encaminadas en forma general -

hacia toda 1a comunidad universitaria.
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£} Recursos.

La Facultad también presenta una carencia notoria en cuanto a sus

recursas humanos, materiales, econdmicos y técnicos, considerdndo-

se que los aspectos mds relevantes son los que se describen a con-

tinuwacidn:

il

Recursos Humanos.

Debido a que la Ley de Salarios de la Facultad no ha variado
en los Oltimos ¢inco afos, tanto en lo que respecta al nimero
de plazas asignadas como al nivel de salarios, la institucién
se¢ ha visto en Ta necesidad de fraccionar varias plazas de Pro
fesores Titulares & tiempo completo, al sistema de medio tiem-
po, 4 fin de contar con un mayor nimero de docentes gque puedan
atender la creciente demanda estudiantil. Esto da como resul-
tade una moyor carga académica para los docentes, vy en forma
indirectz afecta también al sector administrativo y de servi-
cio.

Por otra parte, existen cargos importantes como el de Vice-de-
cano y el de Administrador Académice, que no figuran en la Ley
da Salarics, siendo por consiguiente, desempefiados por perso-
nas que aparecen nombradas en otros cargos, lo que da como re-

sultado una mala utilizacidn de este recurso.

Recursos Materiales.

Es importante sefialar gue la falta de esta clase de recursos -
obstruye el proceso de normalizacidn de las actividades de la
Facultad, observdndose de manéra especial esta carencia en lo

gue respecta a mobiliario ¥ equipo de oficina, equipo de labo-
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ratorio y demds instrumental diddctice, del cual la Facultad
tuvo una considerable pérdida a causa de la intervencidn esta-

tal durante el periodo 1980-1984.

Recursos EcondBmicos.

Para atender en una forma mds eficiente sus diversas necesfda-
des, la Facultad afronta serios problemas econfmicos, ya gue

su presuppestoe oficial se ha mantenido estdtico durante lps -
G1timos cinco ejercicios fiscales. E1 915 de este recurso as-
td destinado exclusivamente al pago de salarios, guedando una
disponibilidad de solamente 9% para el pago de servicios, ad-
quisicifn de materiales y equipo, ayudas econdmicas por enfer-
medad ¢ fallecimiento de empleados, etc.

A €sto habria que agregar el poco éxito aicanzado por las auto-
ridades de la Facultad, para obtener la sprobacidn de un presu-
puesto que realments esté de acuerdo con las necesidades mencio
nadas.

Esta falta de recursos ha obligado al cobro de cuotas de funcio
namiento, gue los estudiantes de 1a Facultad deben aportar en -
cada ciclo académico de estudios, y que son manejados por las
Tlamadas Comisiones Estudiantiles, en las cuales tienen alquna

representacidn las autaridades de 1a institucidn.

i

Recursos Técnicos.
Es evidente Ta falta de recursos técnicos que contribuyen a -
una ejecucidn de la gestidn administrativa, en una forma mds

técnica y eficiente. Actualmente, la realizaci6n de este ti-
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pa de actividades descansa en procedimientos empTricos.

Entre les recursos técnicos que son necesarios para mejorar es
ta situacidn, el principal es el Manual de Organizacién, el -
cual, ademds de reflejar en una forma precisa la estructura -
organizativa de la Facultad, se constituirfe en la base para
el disefio de otros Manuales importantes como los de Procedi -

mientos, Descripcifn de Puestos, etc.

d) Aspectos Fisicos y Ambientales.
En términos generales, existen algunos departamentos que no reunen
las condicichnes fisicas necesarias para atender debidamente el ag-
pecte docente. AsT, se puede apreciar que en el Dapariamento de -
Biologia se han construido cubiculos para docentes, en los pasillo:s
de acceso #1 edificio, lo que ademfs de no ofrecer ninguna comodi -
dad, dificulta las labores de consulta. Por su parte, los Departa-
mentos de Letras, Periodismo y Filosoffa, estdn ubicados en locales
reducidos, que no disponen del espacio fisico necesario para los cu-
biculas y aficinas do docentes,
La misma situacitn se da en los auditorios y cabafas de madera, uti
lizados para impartir clases, ya que la ventilacidn e iluminacidn -
son deficientes, en adicifn a lo cual hace falta um mantenimiento ¥

ase0 permanente,

?. RECDMENDACTOQMES .
Con el propdsito de que la Facultad mejore su actual estructura or-
ganizativa, ¥y en consecuencia su funcionamiento, se plantean las sfghieg

tes recomendaciones:
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2.1, ORGANIZACION.

a) Principios de Organizacidn,

Las autoridades de 1a Facultad deben tomar las medidas pertinentes,

a efecto de que les Principios de Drganizacidn gque en la actualidad

no Se cumplen, sean respetados para propiciar un mejor desempefio en

las funciones asignadas a las distintas unidades.

Estos principios son:

i

fi1)

Unidad de Mando.

Las Ordenes e instrucciones impartidas al personal docente, de-
ben ser canalizadas de mamera tal que se avite la dualidad da -
mands por parte de las Jefoturas de los Departamentos, y de jos
Coprdinadores de las Comisiocnes Departamentales.

Pére lograr lo anterior, las Comisiones deben mantener su ni-
vel de organismos asesores, correspondiéndole oor lo tanto a

las Jefaturas,ejercer su nivel de autoridad.

Radio o Esfera de Control.

Con el cbjeto de contribuir al cumplimiento de este principio,
¥y a Tin de ejercer ung mejor coordinacidn y control de las ac-
tividades que realizan los Departamentos Docentes, se recomien-
da la creacidn de Subjefaturas. Esta medida, ademds de dismi -
nueir 1a carga de trabajo que actualmente tienen las Jefaturas,

permitird un mejor desarrollo de las actividades pertinentes.

Centralizacién y Descentralizacidn de Autoridad.
Cen el fin de descentralizar la autoridad del Decanato, se re-

comienda 1o siguicnte:
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= E1 Decano no debe formar parte del Consejo Técnico, ya fue
déste es un organismo asesor de 1a Junta Directiva y, por lo
tanto, su participacifn en ambas wnidades origina problemas

en cuanto a la toma de decisiones.

= Los Departamentos Docentes deben ser agrupados, de acuerds
con su naturaleza,en Escuelas. Esta nueva estructura permiti
rd un mejor funcionamiento de dichas unidades, ya gue Ta -

aptoridad inherente tendrd unm mayor grado de equilibrio.

- Los Jefes de los Departamentos deben dolegar en perzonal do-
cente calificado, su participacidn en Tasz Comisiones feparta

mentales.

b} Organigrams.
Para corrogir las deficiencias estructurales gue actualmente presen-
ta la Facultad, se recomienda de manera especial, implementdér & 1s
mayoer brevedad la estructura orginica que se propone en e} Capitulo

IV de este trabajo.

c) Legislacidn.

S& recomienda de manera especial a las autoridades de la Facultad,
gue propongan a los organismos de gobierno de la Universidad, la -
creacidn de una Comisidn gue se encargue de revisar las leyes pri-
marias y especificas de la Universidad, promulgadas en e] perfodo

1972-1977, con el fin de actualizarlas y adaptarlas a las necesi-
dades y exigencias actwales. Esta facilitard el proceso de rees -
tructuracidn arganizativa de la Universidad en general y de la Fa-

cultad en particular,
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2.2. FUNCIONAMIENTO.

a) Principios de Organizacifn.
i) Especializacidn.

Para que se dé la especializacidn que necesita el personal do-
cente, debe buscarse la selucidn al problema salarial, para lo
cual podria tomarse como fuente inmediata de recursos, las cuo-
tas aportadas por leos alumnos, 1o que permitirfa la contrata -
cifn del personal necesario. Al mismo tiempo, debe efectuarse
una mejor division del trabajo en las dreas administrativas y
de seryicio.

Finalnmente, se recomienda la creacidn de una wunidad especiali-
zada, para la administraciﬁn de los recurszos huranos, que dis-
ponga de los vecursos técnicos necesarios para efectuar el pro-
cesp de reciutamiento, seleccidn, contratacidn y evaluacidn de

personal , en Torma eficiente y opuriuna,

b} Factores de Organizacidn,
i)  Motivacidn.

Para elevar el grado de motivaciGn en el personal, se recomien-
da a las autoridades de Tz Facultad, el disefio e implementacitn
de cursos de capacitacién, dirigidos no s6lo al sector docente,
s£ino también & los sectores administrativos y de servicios,

Se recomienda también la reactivacidn de contactos con Organis
mos Internacionales, para 1a obtencifn de un mayor nimero de -
cursos de capacitacidn en dreas propias de 1a Facultad, inclu-

yendo Ja admipistrativa, mediante el sistema de becas.
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Por otra parte, se recomienda la realizacidn de estudios, ten-
dientes a la creacifn de un plan de incentivos salariales, me-

diante el sistema de ascensos escalonados por categorias.

Relaciones Humanas.

51 se considera que las actividades recreativas pueden contri-

buir a mejorar las relaciones interpersonales, la Facultad de-

be procurar cue estas actividades se programen de la mejor for-
ma posible, 1o que evitard que el personal realice solamente -

actividades rutinarias. Tembién se recomienda }a creacitn for-
mal de una cooperativa de zhorro, préstamo y consumo, lo mismo

que un plan de seguro de vida colectivo.

Recursos,

Para solucionar la notoria escasez de recursos humanos, materiales,

econdmicos y técnicos, se plantesn liés siguientes recomendaciones:

i)

Recursos Humanos.

Se recomienda a las autoridades, la realizacifn de las gestio-
nes necesarias ante las autoridades méximas de la Universidad,
a fin de obtensr una Ley de Salarios que esté de acuerdd con
las necesidades de la Facultad, tanto en lo referente a un ma-
yor nidmero de personal docente, como a la asignacidn de sala -
rios aprﬂpiﬂdﬁﬁ.1

En dichas gestiones, &€ deberd insistir en la inclusitn de pla-
zas que estdn siendo desempefadas en forma ad-honores o con -
otra dencminacidn, como las de Vice-decano y 1a de Administra-

dor Académico, respectivamente.
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ii) Recursos Materiales.
Para satisfacer la falta de estos recursos, las autoridades -
de la Facultad deberdn, en primer lugar, hacer un mayer uso
de los recursos provenientes de las cuotas de funcionamiento
aportadas. En segundo lugar, realizar las gestiones necesa-
rias ante instituciones culturales y educativas del exterior,
tendientes a Ja obtencidn de donaciones que permitan la reposi

cidn del equipo dafado o inservible.

i11) Recursos Econémicos.
Las autoridades de la Facultad deben hacer las gestiones nece-
sarias ante los ODrganismos Unfversitarios competentes, a fin -
de gue el Presupuesto de la Institucién sea incrementado debi-
damente para poder hacerle frente a las necesidades actuales,
que nz permiten-a la Facultad realizar sus actividades en una
forma Gptima, Asimismo, es necesario gestionar la ayuda eco-
nimica de Organismes Internacionales, para reforzar dichas -
asignaciones presupuestarias.
Por etra parte, deben implantarse los mecanismos adecuados pa-
ra controlar eficientemente la recepcifn, custodia y uso de Jos
fondos gue en concepto de cuotas de funcionamiento aportan los
alumnos de la Facultad; para tal efecto, la Administracifn Ge-
neral, a través de la Seccidn Financiera, debe azumir un rol

preponderante en la implementacidn de la gestidn de control,




57

iv) Recursos Técnicos.

Con el objeto de lograr una labor administrativa mis eficien-
te y al mismo tiempo obtener la maximizacidn de los recursos
existentes, se recomienda proceder a 1a implementacidn del Ma-
nual de Organizacién propuesto en este trabajo, el cual consti-
tuird un recurso técnico de mucha importancia,

Ll proceso de implementacidn deberd incluir la debida capacita
cibn en el vso del Manwal, tanto del personal con funciones de
defatura, comb del resto del personal involucrado en el ¢itado

proces,

d)  Aspectos Fisicos v Ambientales.
Farg solucionar en parte los problemas de espacio qle presentan algu-
nas Departamentos docentes, se debardn realizar los estudios perti -
nentes para 39 reubicacion ea otros Jocales; en caso de no ser ésto
pesible, se recomienda efectuar Tas ampliaciones necesarias en dichos
locales y proveerios de condiciones adecuadas de fluminacidn y venti-
Taci G,
be manera prefarente, se recomienda a Tas avtoridades velar por el -
mantenimiento apropiado de los awditarios y demas locales wtiliza -
dos para fmpartir clases, Este mantenimiento deberd programarse de
tal forma que no entorpezca la actividad docente, y deberd estar su-
jeto a la 5upEFwisién de 1a Administracidn General de Ta Facultad.
Finalnente, se recomienda adoptar un plan de sefalizacidn que permi-
ta al personal, estudiantes y pdblico en general, identificar de una
manera rdpida y efectiva las diferentes. unidades gue conforman la -

Institucidn.




CAPITULOD 1V

DISERD DE UN HANUAL DE ORGAMIZACICH PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS
¥ HUHANIDADES DE LA URIVERSIDAD DE EL SALVADOR

1. CONSIDERACIONES GENERALES,

El objetivo principal del presente trabajo de investigacion es =i
de contribuir a la reestructuracidn administrativa de la Facultad do -
Ciencias y Humanidades; para tal fin, en este Capftulo se presenta ol
disefio de un Manual de Organizacidn, en el gue se define la estructura
organizativa propussta para Ja mencionada Facultad, asT corn los FESpec
tivos niveles de autoridad y responsabilidad, divisifn de funcionas v -
rélaciones de trabajo que se dan con mayor frecusncia entre dichos ni -
velas.

E1 Mznual estd disefada de acusrdo con Tos resultados obtemidges on
Ta investigacidn de campo, que a su vez sirvieron ce pauta para 1a ula-
boracifn del Organigrama propuesio para la Facultad.

ton Ya citada estructura, se pretende descentralizar Ta autoridad v
propiciar un mejor control de las actividades institucionales, & travas
de una adecuada delegacidn de responsabilidad y establecimienta dz auto-
ridad, que evite la duplicidad o Ta omisidn de funcionss.

Al propener la creacidn de-dos Escuelas, gue son la de Ciencias Ha-
turales y Sociales y la de Letras vy Filosofia, se ha utilizado e] crite-
rie de agrupar en-ellas a los Departamentos gue tienen mayor afinidad -
en cuanto al cardcter cientTfico, social o humanistico de sus respecti-

vas especialidades.
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A=, la Escuela de Ciencias Maturales y Sociales estard integrada -
por los Departamentos de Biologia, Ciencias Sociales. Psicologfa y Edu-
caciin, mientvas que la Escuela de Letras y Filosofia estard conformada
por los Departamentos de Letras, ldiomas, Periodismo v Filasofia. En -
lo referente a la Escuela de Artes Pldsticas, 8sta fue creads por Acuer-
do del Consejo Superigr Unfversitaric del 153 de febrero de 1986, pero
actuaimente no ha iniciado sus actividaces, razdn por la cual se refle-
ja en el Organigrama con Tfneas discontinuas y sin Departamentos depen-

diantos.

2. DEFINICIOH DE HIVELES DE AUTORIDAD
Los niveles do autarided que apavecen én &l Grgenigrama propuesto,

ta definen en la forra sigufents:

Z2.1. MIMEL DECISCRIO.

Este nivel corresponds & as sutoridades maximay de la Facultad, a
quicnres compete Ta formulacidn de politices vy la toms de decisiones, pa-
ra fomentar una correcta direccidn de les sctividades institucionales.

En este nivel guedan comprendidos los siguienies organismos:

= Junta Directiva, ¥

- Oecanato

& 2. NIVEL DE ASESORIA Y Ahﬂ?ﬂ.

fi las unidades incluidas en este nivel, les corresponde desarrollar
funciones de asesorfa al nivel decisoric de la Facultad, asi como tam -
bifn proporcionar apoyo administrativo y técnico a las unidades gue ze

encuentran ubicadas en el nivel normative ¥ de ejecucidn,
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Estas unidades de asesoria y apoyo son las que se detallan a conti-
auacion:
- [Consejo Técnico,
- [Comisjones de Facultad,
- Secretarfa,
= Unidad de Planeamionto y Asesorfa, ¥

= Bdministracion General.

5

«3. RIVEL WORMATIVO Y DE EJECUCION,

La responsabkilidad principel de las unidades gue integran este ni-
vel, es 1a de disefiar y ejecutar disposiciones normatives gue sirven de
base para garantizar una eficiente ensefianze universitariz, en las dife=-
rentes espocialidades que atienden los Departementos, agrupados en las
distintas Cscuplzs de 1z Facultad. Asimismo, es responsabilidad de este
nivel yigtlar |2 correcta aplicacin de tales disposiciaenes,

Estd integrado, en primar lugat, por las siguientes unidades:

w  Egppola de Glencizs Natwrales v Sociales,
~ Escunla de Letras y Filesofia, ¥y

- Fscuela de Artes Pidsticas {en proceso de organizacion)

Caba destacar que dichas Escuclas cuentan con arganismos asesores,
integrados por las Comisiones de Escuela, que a su vez estén compuestas
par representantes de las cincoe Comisiones Departamentales que funcionan
en cada Departamento.

En sequndo lugar, integran el nivel de ejecucitn de Ta Facultad, -
ocho Departamentos y la Administracién Académica. Estos Departamentos -

so-ancuentran distribuidos de acuerdo con el siguiente orden:
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En Ta Escuela de Ciencias Naturales y Sociales:
-  Departamcnto de Biologia,
- Departamento de Ciencias Sociales,

= Departamento de Psicolonia, ¥

-  Departamento de Ciencias de la Educacidn,

En 1a Escuela de Letras y Filosoffa:
= Departamento de Letras,
=  Departamento de Idiomas,
- Departamanto de Periodismo, ¥y

- Departamento de Filosoffia.

3, COMISTONES

5e propone tambifn gl funcionamiento de Comisicnes, integradas por
docentes y estudigntes: sy Tuncidn principal serd 12 de asesorar a: )y
respectivos niveles de autoridad, en asnectos relecionados con 12 pla-
nificacidn, organizacifn, ejocucidn y control de las diferentes activi-
dades qgue realiza 1a Facultad.

Estas Comisiones. foncionardn-a nivel de Facultad. de Escuelas y de

Departamentos, tal como se detalla 2 continuacidn:

3.1. COMISIONES DE FACULTAD.

Tendrdn cardcter asesor ante l1a Junta Directiva y el Consejo Técnt-
co de 1a Facultad, y cardcter coordinador ante 1as Comisiones de [seup-
Ta. Su nimero serd de cuatro, tal como se indica a continuacifn:
= Comisidn de Docencia,

= Comisidn de Investigacidn CientTfica,




- Comisidn de Extensifin,
= Comisidn de Evaluacidn y Reclasificacidn de Personal Docente.

En el Cuadro W, & (pdg. 03 ), se describe en detalle su naturaleza,
integracidn y normas de organizacidn v funcionamipnto.
3.2. COMISIONES DE ESCUELA.

su labor serd principalmente de asesorfa a las Direcciones de las Es-
cuelas; y de ceordinacifn ante las Comiziones Departamentales.

En cada Escucla habrd cinco Coaiciones, sfendn &stas las siguientes:

ComisiGn de Docemzia,

Comigidn de Planeamicnto,

Comisidn de Investigacidn Clentifica.

Comisidn de Extentifn, v

Cormisidn de- Evaluzeidn v RBeclasificecidn db Pevzonal Docemte.
SU naturalera, inteqracidn ¥y las normas que vigen su organizacifn y
funcionamiento, se detal lan &n @1 Caadva 0™ 7 (ndu. B4 )
3-3. COMISIONES DEPARTAMENTALES.

tendrin cardcter cpoerative v doecisorio en 1as aspectos rejacionados
con sus actividades; Tuncionardn en cada Departamenbo en ndrero de cinco,

asi:

1

Comisidn de [Docencia,

Comisidn de Planeamientao,

Comisidn de Investigacidn Cientifica,

Comis1én de Extensifin, y

Comisifn de Evaluacitn y Reclasificacidn de Personal Docente.

La informacidn concerniente & sy integracidn ¥ funcionamiento, apare-

ce reflejada en el Cuadro N°. 8. (pdg.B65 ).
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1. INTRODUCCION

Con el disefio del presente Manual de Organizacidn, se pretende do
tar a la Facultad de Ciencias y Humanidades de una herramienta ad
ministrativa, gue contribuya en alguna manera a realizar una ade-

cuada reestructuracion organizativa de la Institucidn.

Para tal efecto, en el Manual se presentan los objetivos generales
¥y especificos, el Organigrama con 1a nueva estructura organizativa
propuasta, 1as normas que regirdn su uso, asi como las funciones
que les corresponde desempeflar 2 los diferentes niveles jerfrgqui T

c0s, ¥ las relaciones internas y externas mds frecuentes.

Finalmente, se incluye una gufa para su implantacidn y revisifn -
perifdica, a fin de fque en &1 se incorporen oportunamente 1as mo-
dificaciones originadas por la dindmica del quehacer administrati
vo de Ta Facultad, con el objeto de que esté actualizado y preste

la utilidad requerida, en forma permanente.
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2. DBJETIVOS GENERALES

DE LA FACULTAD:

ik

GEL

Procurar un mejor desarrollo de las Ciencias y las Humanida-

des y estar al servicio de 1a Universidad.

Farticipar an @] estudio de los problemas sociales, culturales
y clentiticos del pafs, para gstar en capacidad de plantear -

posibles soluciones a los mismos.
MARLIAL £

Definir en forma clazra, 18 estructura organizativa de la Facul-
tad.

Sarvir comn herramienta administrativa de cardcter permanente a
tas autor (dades de la Facultad, para la optimizacidn en el uzo

racional dr los diferentes recursos.

Facilitad una adecuzda aplicacidn de los principios organizati-
vas en las actividades inherentes de 1a Institucidn, a efecto -

de mejorar la eficiencia administrativa.

Seryir de quia a los diferentes niveles jerdrguicos de la Facul

tad, en sus relaciones intermas y externas.

Dotar a ]a Facultad de un instrumento técnice gue contribuya a

un adecuado desarrollo de las actividades institucionales.




Fis

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

OE LA FACULTAD:

1. Formar profesionales con conciencia social y espiritu de servi
cio, dispuestos a participar en el estudio y solucidn de Tos di

ferentes problemas nacionales.

?. Impulsar la investigacifn cientffica y la extensidn humanfetica
y cultural, a través de la realizacidn de actividades que con -
tribuyan a su apropiada difusidn, tanto hacia el interior como

al exterior de la Universidad.

3, Implantar medidas administrativas que propendan & un uso racio-

nal de los diferentes recursos de la Facultad.

DCL MANUAL : '

1. Definir las funcionzs asignadas a cada una de las unidades que

integran la Organizacidn.

2, Delimitar &1 nivel jerdrguico de cada elemento de 1a Organizacidn..
3. Asignar o] adecuads grado de responsabilidad y autoridad a las -

Jefaturas de Ta Facultad.

4. Seryir de fuente de informacitn al personal involucrado en las -
actividades especificas de cada unidad, a fin de gue comozca Su

dependencia Jerdarquica.

5. Evitar la duplicidad de funciones y de mando, asT como delimitar
en forma ordenada el radioc o esfera de control de Tos niveles -

de autoridad, en las unidades que conforman la Facultad.




4, NORMAS PARA USD DEL MAHUAL

Este Manual deberd darse a conoccer a los difererentes niveles
jerdrquicos de la Facultad, con &1 fin de gue su contenido sea

conocido en forma oportuna.

Los objetives, funcionas y relaciones internas y externas, -
plasmades en el Manual, deberdn ser cumplidos por el perzonal

invoiucrado en &) misma.,

La Unidad de Planeamiento y Asesoria, serd la encargada de ha
cer las modificaciones pertinentes al comtenido del Mamual, con

base en las instrucciones gue al respecto emita e1 Decanato,

La Unidad de Planeamiento y Acesoria, dispondrd de una Tiste

de nombres de personas que hardn uso del Manual,

Las Jefaturas de las Unidades y/fo Escuelas, podrdn solicitar -
modificaciones del Manual, #1 Decanato, guier autorizard a la
Unidad de Planeamiento v Asesoria, para gue las incorpore en

€ste, en caso de ser procedentes.
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b, ORGANIGRAMA PROPUESTO DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS Y HUMANTDADES
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA No, 10 g 188

UNIDAD O DEPARTAMENTO
JUNTA DIRECTIVA

MANUAL DE ORGANIZACION

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Decisario,
|
IT - DEPENDEMNCIA JERARROUICA: Rectoria,
ITT - UNIDADES SUBORDINADAS: Decanato.
IV - OBJETIVO: Conocer ¥ resolver los asuntos de mds rele-
vancia que se den dentro de la Facultad, en J
|
los aspectos pedagdnicos, técnicos v admi- i
nistrativos.
I
V - FUNCIOMES: De acuerdo con 1a Ley Orgdnica de 1a Univer-

sidad, seqdn Art. 26:

a) Emitir su Reglamento Interno;

b) Administrar, custodiar v controlar el pa-
trimonio de la Facultad:

c} Elaborar y someter a la Asamblea Ganeral
Universitaria, a través del Consejo Supe
rior Universitario, el proyecto de Regla
mento General de la Facultad; v somster
al Consejo Superior Universitario, los
proyectos de los Reglamentos Especiales

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNHIAD O DEPARTAMENTO
JUNTA DIRECTIVA

e}

fl

De

gue demanden el desarrollo de las activi- |

dades de 1a Facultad;

Proponer a la Asamblea General Universita
ria, a través del misma Consefo, la crea-
cidn, supresion, anexidn o fusidn de es-
cualas, institutos y otros oroanismos de-
pendientes de la Facultad;

EoGem ama o mmace— e —

Hombrar al Secretario de la Facultad, den

tro de una terna que le propongz el Deca-'

nato; y designar, ascender, trasladar,
conceder licencias, sancionar ¥ remover
al personal docente de la misma, todo e-
11o a propuesta del [ecano;

Resolver sobre los asuntos pedagdgicos v,
en general sobre los asuntos tBcnicos pro
pios de la Facultad, previo dictamen de
1a Asamblea de Docentes.

acuerds con los Estatutos de 1a Universi-

dad, segin Art. 39:

: a)

Autorizar la contratacion de conferencis-
tas, profesionales u otros técnicos, vy a-
cordar la cancelacidon de dichos contratos
cuando asi convenga a los intereses de la
Facultad;

i

APROBADO TOR
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MANUAL DE ORGANIZACHIN

LNIDAL O REFATVTANENTD
JUNTA DIRECTIVA

b}

c)

d)

e)

fl

a)

n)

Organizar los distintos servicios de la
Facultad;

Elzborar y presentar al Consejo Superior
Universitarioc, €] anteproyecto de presu-
puesto y sistemas de salarios de la Facul
tads; i

Dagignar comisiones para el estudio de
problemas, o asuntos que interesen a la
Facultad o & 1a Universidad;

Expedir los informes que le sean solicita
dos en relacién con las disciplinas o téc

nicas correspondientes a la Facultad, res

pecte a los problemas de cardcter nacio-
nal, institucional u otro:

Fijar periodos ¥ fechas de exdmenes y nom
brar los tribunales examinadores;

Tamar conocimiento y pronunciarse sobre
la Memaria Anual, que presentard el Deca-
nato 4 la Rectoria;

Elaborar los programas de estudio o traba
Jo de las escuelas, institutos u otros or
ganismos técnicos de la Facultad y some-
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E&
. l LMIDAD O DEPART AL NTO
I JUNTE DIRECTIVA

T e Bk =

terlos al Consejo Superior Universitario
para su aprobacion;

i) Dar su autorizacidn para que pusda ejer-
cerse la docencia libre dentro de la fi-
Tosofia que inspira la Ley Orgdnica;

j) Aprobar los contenidos programiticos de
fas asignaturas dentro de los correspon-
dientes planes de estudio, que le presen
ten los respectives profesores)

k) Promover actividades de orientacifn y e-
ducacion wvocacicnal y profesional entre
los alumnos de Ta Facultad;

1) Estimular la adopcidn y aplicacidn de mi
todos y procedimientos modernos en las
actividades docentes;

m) Colaborar en el mantenimiento vy desarro-
110 progresivo del bienestar estudiantil;

n) Promover y realizar planes y actividades
de extensidn cultural, de conformidad a
las nmormas establecidas en los Estatutos;

fi) Estimular ] estudio y la investioacidn
cientifica de los problemas nacionales o

APROBADO POR ! FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION




, UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR wosn b 16 pu 18
| FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

MANUAL DE OROANLZACION

UNIBAD O DEPARTANENTO
JUNTA DIRECTIVA

internacionales, ¥ en forma especial, de
los que mis relacién tengan con las dis-
ciplinas propias de la Facultad;

o) Estimular y desarrollar actividades de
investigacion de la Ciencia oura.

e conformidad con 21 Reglamento de Evalua-
cién de Ta Facultad, seqin Art. 10, Tit. d):

2] Resolver sobre los casos de incumplimien-
to del personal docente, con relacidén al
atraso en la prasentacidn de provectos de
evaluacidn de asignaturas, que le sean co |
municados por la Comisién de Decencia.

De conformidad con =1 Reqlamentn sobre Via-
jes y Vidticos de la Universidad, seqin Art.
22

a) Solicitar al Consejo Superior Universita-
rio la auterizacidn respectiva, para gue
autoridades, empleados y/fo estudiantes
puedan yviajar al exterior en el cumpli-
miento de misiones oficiales, asignadas
por la Facultad.

PR A
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HOJA Moo 17 i 156

MANUAL DE CHGANIZACION

UMNIDAL O BDERALT A
JUNTA DIRECTIVA

.....

VI - RELACIONES INTERNAS:

¥I1 - RELACICHES EXTERMAS:

Dzcanato:

Consejo Técnico;

Comisiones de Facultad;
Secretaria;

Unidad de Planeamiento y Asesoria;
Administracidn General;
Administracion Académica;
Escuelas;

fepartamontos.

Consejo Supericr Universitario;
Rectoria;

Fiscalfa;z

Secretaria General;

Otras Facultades;

Universidades Privadas del pais;
Universidades Extranjeras.

APROGADD POR
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UNIVERSIDAD DiE EL SALVADOR
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MANUAL DY ORCANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMUENTO
DECANATD |

I - NIVEL DE AUTORIDAD:

I1 - DEPENDENCIA JERARQUICA:

111 - UNIDADES SUBORDINADAS:

Deciscria.

Junta Mirectiva.

i

Consejo Técnicoy

- Comisiones de Facultad:

- Secretaria;

- Unidad de Planeamiento y Asesorfa;

- faministracicn General;

- Adninistracidn Acaddmica;

- Ezcuela de Ciencizs Naturales y Sociales;

= Escuela de Letras ¥ Filosofiag

- Escuela de Artes Fldsticas.
IV - OBJETIVO: Coordinar y controlar las actividades acade-
micas, adninistrativas y de servicio, que se
desarrollan ern la Facultad.
V - FUNCIONES: De conformidad con la Ley Organica, segin
Art. 27:

a) Servir de érgano de relacidn y comunica-
cidn de la Facultad, con los demds orga-
nismos universitarios, con los oroganismos
del Estade y con las instituciones y em-
presas particulares, en todo lo gue mo in

= —

-!_ FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

Ll

LMIAL O DEPARTANENTO

MANUAL DI GRGANIZACION DECANATO

terfiera con las atribuciones del Consejo
Superior Universitario o del Rector;

b) Presidir las sesiones de la Junta Directi
va de la Facultad, y Jas sesiones de Ta
Junta de Profesores; con vote de calidad
en caso de empate, én la Junta Directivas

c) Adoptar, dentro de sus funciomes ejecuti-
vas, todas las medidas gue sean necesa-
rias para asegurar la buena marcha de la
Facultad v la debida coordinacién enlre
sus dependencias;

d) Nombrar, ascender, trasladar, concader 11
cencias, sancionar y remover al persanal
administrativo de la Facultad y zus depen
dencias; ¥

e) Las demds atribuciones y deberes que e
sefialen esta Ley v los Estatutos.

De conformidad a los Estatutos, seqin Arts.
46, 74, 112, 136 y 182;

a) Designar comisiones permanentes o transi-
torias para el estudio de problemas, mate
rias o asuntos de servicios;

APRDBADO PONR | FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISIHON
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MANUAL DE OROANIZACION

UNIAD O DEPARTANENTO
DECANATD

—

b)

c)

i)

Fi

q)

i)

Rendir cuenta documentada de 1a inversidn
de fondos al Rector de 1a Universidad a
travie de Ta Junta Directiva;

Autorizar las planillas, recibos de suel-
dos y tas ordenes de compra y pago de ma-
teriales, servicios, Gtiles y enseres pa-
ra la Facultad;

Firmar los diplomas y titulos de su res-
pectiva Facultad;

Notificar & les profesores, estudiantes
¥ profesionales no profesores sobre l1a o

e

portunidad de gleccion de miembros da
Junta Mrectiva, Censejo Superior Univer
sitario y Asamblea Genzral Univercitaria;

Prezidir lpos actos oficiales de l1a Facul-
tad:

Visitar e inspeccionar los diferentes ser
vicios de la Facultad;

Coordinar las distintes servicios y orga-
nismos de la Facultad y velar por la uni-
dad de l1a misma;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y re

APROBADC POR | FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIAL O DEPAR TAMENTO
DECANATO

MANUAL DE GROANTZACION

soluciones de la Junta Directiva y demas
Grganos competentes de la Universidad;

i)} Presentar a la Junta Directiva. al Caonse-
jo Superior-Universitaris v al Rector la
Memoria Anual de Tes servicios a su carco;

k) Proponer al Consejo Superfor Universita-
rio, las medidas gque crea conveniente pe-
ra el fomente y meloramientn progresivao
de la Facultad, ciuzndo excedan de sus a=
tribuciones o do Ta Junta Directiva:

1) Las cemds atribuciones y deberas que e
seflalen 1a Ley Cradnica, los Estatutos y
Reglanentos Universitarios;

m) Emitir voto de calidad en caso de empate,
en las decisiones de Ta Junta Directiva,
en asuntes corrientes o en casos transcen
dentales:

n) Conceder licencias con o sin goce de suel
do, asi como las vacaciones anuales de
quince dias, al personal administrativos

fi] Firmar los titulos que expida 1a Univer-
gidad;

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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MANUAL DFE ORGAXILATION

LINEAL O DEPANLA 1L N0
DECANATO

o) Aplicar el régimen disciplinario al persg
nal docente y administrativo.

De confarmidad con el Reglamento de Medidas

Cisciplinarias de ia Universidad, segiin
Arts. 17 y 22:

a) Aplicar el régimen disciplinario en ague-
Tlos cases contemplados por el Reglamento;

b) Conocer de las infraceiones cometidas por |
€l personal administrativo de la Facultad.

De corformidad con e Reglamentn de Adminis-
tracifn Académica, sealn Arts. 38 vy 40:

a) Declarar egresados a los estudiantes, cuan
do haven cumplido los requisitos académi-
£os que establecen los planes de estudio;

b) Resalver sobre los alumnos egresadeos que
se encuentren aptos para recibir la inves
Lidura académica, y que ya hubieren cum-
plide los requisites respectivos.

Ue conformidad con el Realamento sobre via-
Jes y vidticos de 1a Universidad, seqin
Arts. 2 y 8:

L —— —— - -
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FACULCAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNTSAL O DEPATTANESNTO
CECANATO

MANUAL DiE ORGANIZEACION

a) Proponer al Conselo Superior Universita-
rio, 1a autorizacién para que funcicna-
rios, personal docente, de invesiigacion,
administrativo v estudiantes do 1a Facul-
tad, puedan viajar al extorior del pais
gn ] cumplimiento de misiones. oticiales;

b} Auterizar el viaje al interior del pais,

de funcionarios, persocnal docente. de in- |
vestigacidn, adninistrative y estudiontos |
de la Facultad, puedan viajar al exterior !
del pais. en el cumplimiento de misiones

oficiales.

De conformidad con el orden administrative:

2] Coordinar y supervisar actividades docen-
tes;

b) Coordinar y supervisar actividades admi-
nistrativas;

c¢] Coordinar ¥ superyvisar actividades de ex-
tensidng

d] Coordinar y supervisar actividades de in-
vestigacidn:

€] Asistir @ reuniones. de Consejo Técnicoj

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA i FECHA DE REVIS100
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTANMENID
DECANATD

¥I - RELACIONES JNTERMNAS:

f)

bgistir a Consejo de Decanosi

Azisiir a reuniones de Consejo Superiow

Universitariosg

fgigtiv a reunijones de las diferentes co-
misicnes que funcionan en la Facultad v
en la Universidad;

Recomendar las equivalencias que debevdn
ser concedidas por la Junta Directivaj

Atender misiones extranjerazs que visitan
1a Universidad:

Fayticipar en =ventos de cardcter cienti-
fico v cultural,

Junta Directiva;

Consejo Técnico:

Comisiones de Facultad;
Secretaria;

Unidad de Planeamiento vy Bsesoria:
Bdministracion General;
Administracion Académica;

Escuela de Ciencias Maturales y Sociales;
Escuela de Letras vy Filosofia:
Escuela de Artes Pldsticas.

APROBADO POR |
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LSIAD CY DEPARTAN

MANUAL DE ORGANIEZACION

DECANATO

™ [}

VIT - RELACIONES EXTERNAS:

Asamblea General Universitaria;
Consejo Superior Universitario;
Rectoria;

Auditoria Externa;

Fiscalia;

Secretaria General:

Secretaria de Asuntos Académicos:
Secretaria de Planificacion:
Secretaria de Proyeccidn y Servicios;
Gerencia General;

Auditoria Interna;

Otras Facultades:

Universidades Privadas del pais;
Ministaria de Educacidn,

ATROBADD POR
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i FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES
1

|

i MANUAL DE OROGANIZACION

I

i

1 - NIVEL DE AUTORIDAD: Decizaria.
IT - DEPENDENCIA JERARGUICA: Decanato.

111 - URIDADES SUBORDINADAS: - Conzejo Técnicos
- Comisfones de Facultad;
- Secretaria;
= Unidad de Planeamiento y Asesoria;
= Administracion Ganeral;
- Adminfetracion Azadémica;
- Escuela de Ciencias MNaturales y Sociales:
- [scueia de Levras y Filosofia;
- Escuela de frtes Plasticas.

1¥ - OBJETIVOD: Coordinar ¥ controlar actividades académicas,
administrativas y de servicio, que se desa-
rrollan en la Facultad: en ausencia del Deca
no.

¥ = FUNCIONES: De conformidad con 1os Estatutos, seqiin Art.
47:

a) Desempefiar las mismas funciones y atribu-
ciones que la Ley Organica, Jos Estatutos
y los Reglamentos asignan al Decana, cuan
do azuma el Decanato:

e = ——— o . AL R s
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UNIDAD O DEPARTAMENTO
VICE DECANATO

MANUAL DF OROANIZACION

b} Colaborar con el Decano en el desempefo
de sus funciones;

¢) Presidir 1as comisiones dentro de la Fa-
eultad, cuando el Decano no sea integran-
te de las mismas;

d) Desempedar las comisiones que le confie
1a Junta Directiva y &1 Decano; ¥

e) Inspeccionar las dependencias de la Facul § -
tad, e informar al Decano sobre 1as acti-
yvidades que realice.

Y] = RELACTIDNES: INTERHAS: Junta Directiva;

- Consejo Técnicos

- Comiciones de Facultad;

- Secretaria;

- Unidad de Planeamiento y Asesoria;

- hdministracidn General;

- Bdministracion Académica;

- Escuela de Ciencias Maturales y Sociales;
- Escuela de Letras y Filesofias

- Escuela de Artes Plasticas.

V11 - RELACIONES EXTERNAS: - Asamblea General Unjversitarias
- Consejo Superior Universitario;
- Rectoria;

APROBADD POR | FECHA DE VIGENCIA FECHA DF REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO
VICE DECANATO

- Auditoria Externa:

- Fiszcalia;

- Secretaria General;

- Secretaria de Asuntos Académicos;
= Secretaria de Planificacion;

- Secretaria de Proyeccion y Servicios:
- Gerencia General:

= fuditoria Interna;

- Dtras Facultades;

- Universidades Privadas del pais;
Ministerio de Educacian.

APRODADO POR

FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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MANUAL DE CRGANIZACION

LINEXYADR O DEPARTAMENTO
CONSEJD TECNICO

I - NIVEL DE AUTORIDAD:

IT - DEPENDENCIA JERARQUICA:
IIT - UNIDADES SUBORDIMADAS:
IV - OBJETIVD:

¥V = FUNCIONES:

RsBoorin,

Decanato.

Hinguna,

Asesorar a la Junta Directiva y al Decanato,
en los asnectes scadémicos y docentes de 1a
Frcultad.

versidad, segin Art, 59

a) Planificar y courdinar las actividades a-
cadémicas y docentes de la Facultad:

b) Comunicar Yos resultados de tales activi-
dgades, a la Juntd Directiva de la Facul-
dad.

De conformidad con el Reqlamento de Evalua-
cién de la Facultad, seqiin Art. 19:

2) Resolver sobre aspectos no previstos en el
Reglamento;

APROBADO POH I FECHA DE VIGENCEA I FECHA TE HEVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION

COMSEJO TECNICD

LsTDAL O DEPARTAMENTO

VI - RELACTONES INTERNKAS:

VII - RELACIONES EXTERNAS:

b) Hacer interpretaciones de las disposicio-

Oe

nes contenidas en el Reglamento, & solici
tid de la Tomicidn de Docencia de la Fa-
cultad, Comisiones de Docencia de las Es-

cuelas o profesores interesados.

Las demas funcicnes que Ye sean asionadas

por las sutoridades compstentes.

conformided con gl orden administrativo:

al

fitender constl tas de apelacidn, formula-

das por Tas Comlsicnes de la Facultad y

de las Excuelas.

Junta Birectiva,

Decanatos

Comisiones de Facultad;
cecralaria:

Unidad de Plancamiento y Asesoria;
Administracidn General;
Administracidn Académica;

Escuelas de Ta Facultad;
Comisiones de Escuelas,

Consejo Superior Universitario;
Rectorias

APROBADO POR

FECHA DFE VIGENCTA

FECHA DE REVISION
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UNITIAT O DEFARTAMERT
CORSEJO TEENECD

e =

- Secrotaria de fsuntos Académicos;
- Soceotaria de Planificacidng

- Seereizria de Proyoccidn y Servicios)
- Gerancia Genaral g
- Auditoria Internas

- Qtras Facultades de la Universidad.

APROBADC POR

FECHA DE YIGENCIA

 ————
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UNITIADR (F DEPAHTAN LN (U

MANUAL DE ORGANIZACION COMISION DE DOCENCIA
DE FACULTAD

I - NIVEL DF AUTORIDAD: Asesoria,

IT - GEPENDENCIA JERARQUICA: Decanato.

I11 = UKIDROES SUBORDINADAS: Comisiones de fNgcencia do Escuelas.

IV = DRIETIVO: Coordinar las actividades de las Comicianes
de Docencia de Escuela, & fin de gque el de-
sarrollo académico de la Facultad e paali-
ce en forma normal, de acuerdo con las poli
ticas y Tineamientos que en tal sentido emi
ta 1a Junta Directiva.

¥ -~ FUKCIORES: e canformidad con el orden administrativo:

a) Elaborar su Plan de Trabajo y someterlo

a consideracion de la Unidad y Plancamien

to y Asesoria de la Facultadi

b) ]ntegrﬁr los Planes da Trabajo de las Co-

misiones de Docencia de Escusla, v coord
nar la ejecucion de proyectos afines;

¢) Discutir politicas y lineamientos sohre
el desarrollo académico de la Facultad;

d} Estudiar, revisar y promover la metodolo-

.i

— — —_— =

APROBADD. POSL | FECHA DE VIGENCIA | FECHA. DE REV IS0
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MANUAL DE ORGANTIZACION

UNIDAD O DEPARTAMV NTO

COMISION DE DOCENCIA
DE FACULTAD

el

f)

a)

hi

i)

i)

gia de Ta ensefianza, de acuerdo con al de
sarrollo cientifico;

Conoczer y dictaminar sobre el sistema de

evaluacidn aplicado por las diferentes ca |

rreras de la Facultad, y recomendzr a la
Junta Directiva 1as modificacipnes al Pe-
alamento vigente;

Estudiar, discutir vy proponer las proyec- |

ciones de demanda estudiantil, de estu-
diantes de nuevo ingresc

Estudiar, revisar y elaborar Tineamientos
penersies soore el proceso de graduacidn
de 1a Facultad, y someter las modificacio
nes pertinentes a la consideracidon de la
Junta Directiva;

Asesorar a la Junta Directiva sobre asun-
tos acaddmico-docentes de la Facultad:

Elaborar 1a Memoria Anuzl de labores de
la Comisidn;

Realizar otras funciones gue le asignen
los organismos de direccidn de.la Facul-
dad.

APROBADO . POR

—— e — _— -

FECHA DE ViGENCIA

FECHA DE REVISitns

N EL LTS T

S e e e




102

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No_ 33 pg 186
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION COMISION DE DOCENCIA

DE FACULTAD

V1 - RELACIONES INTERNAS:

VI1 - RELACIONES EXTERNAS:

Junta Directiva;

Decanatos

Consejo Técnico;

Secretarias

Unidad de Planeamiento y Asesoria;
Comision de Investigacidn Cientifica de
Facultad;

Comision de Extensitn de Facultad;
Comisitn de Evaluacibn y Reclasificacidn
de Personal Docente de Facultad;
Direcciones de Escuelas de 1a Facultad;
Comisiones de Docencia de Escuelas.

Ninguna.

APROBALD POIL

- |
FECHA DE VIGEMCIA | FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISTON DE INVESTIGACION
CIENTIFICA DE FACULTAD

=
[ ]

NIVEL DE AUTORIDAD: Asesoria.

I1

1

DEPENDENCIA JERARQUICA. Decanata,

II1
Escuela,

IV

UNIDADES SUBORDIMNADAS: Comisiones de Investigacion Cientifica, de

OBJETIVO: Asesorar y coordinar las actividades gue

realizan las Comisiones de Investigacion

Cientifica, de Escuela, con el fin de obte-

ner @l mdximo desarrollo del procesoc de in-
vestigacidn, a través de la aplicacion de
metodologias basadas en las politicas v 1i-

neamientos, emitidos por las autoridades de

Ta Facultad.

V - FUNCIOHES: De conformidad con el orden administrativo:

a} Elaborar su Plan de Trabajo Anual y pre-
sentarlo a la Unidad de Planeamiento y A
sesoria, para su conocimiento e intagra-
cion al Plan General de la Facultad;

b} Discutir politicas y lineamientos genera-
1es en materia de inﬁestigaciﬁn para la

Facultad;

APROBATC POR FrCHA DE VIGENLCTA FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISIGN DE INVESTIGACION
CIENTIFICA DE FACULTAD

c)

d]

e

f)

a)

h)

i)

Evaluar y promover la actualizacidn de la
metodologia de la investigaciton, utiliza-
da por las Comisiones de Investigacidn de
Escuela;

Conocer los provectos de investigacion de
las Comisiones de Escuela, e integrarlos
al Plan de Investigacidn a nivel de Facul
tad;

Froponer & la Unidad de Planeamiento y A-
sesoria, proyvectos de formacion de perso-
rial en el drea de investigaciin:

Proponer a Junta Direcltiva, normas y pro-
cedimientos generales para los proyvectos
de trzbzjo de graduacion que correzponda
conocer & las Eomisiones de Escuela;

Promover, organizar y supervisar Droyec=
tos de investigacion, a nivel de Facultad;

Establecer yinculos con los organismos
encargados de la Investigacion Cientifi-
ca, en Ta Universidad;

Elabarar la Memoria Anual "de Labores de
1a Comisidng

B —— )

APHOBADD POR

FECHA DE VIGENTILA | FECHA DE REVISICHN
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UNIDAD O DEPARTAMENIC

MANUAL DE OHGANIZACION COMISTON DE INVESTIGACION
CIENTIFICA DE FACULTAD

- — —— e e G

i) Reaiizar otras funciones que le asignen
los organismos de direccidn de 1a Facul-
tad.

VI - RELACIONES INTERNAS: = Junta Directiva;
- Decanato;
- Consejo Técnicos
- Secretaria;
- Unidad de Planeamiento y Asesoria;
- Comisidn de Dopcencia,de Facultad:
- Lomisidn de Extorns{fn, de Facultad;
- Loinision de Evaluacién y Reclasificacidn
de Personal Dacente, de Facultad;
- Direcciones de Escuelas, de 1a Facultad:
- Comisinnes de Investigacitn Cientifica,de

Escualas.
VII - RELACIONES EXTERMAS: = Organismos de Investigacidn Cientifica de
. la Universidad,

APROBADO PO : FECHA DI VIGENCIA FECHA DE REVISIONN
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION COMISION DE EXTENSION DE

FACULTAD

I - WIVEL DE AUTORIDAD:

ITT = UNIDADES SUBGRDIMADAS:

1V - OBJETIVO:

¥ - FUNCIONES:

11 - DEPENDENCTA JERARQUICA:

Asesoria,
Decanato.
Comisiones de Extensifn de Escuelas.

Coordinar las labores de las Comisiones de
Extension de Escuelas, dirigidas a 1a reali
zacion de actividades de extension, dentro
y fuera de Ta Facultad, con un amplio senti
do de proyeccion social, y en base a politi
cas v lineamientos emitidos por las autori-
dades de la Facultad.

De conformidad con el prden administrativo:

a) Elaborar su Plan de Trabajo Anual y pre-
sentario a 1a Unidad de Planeamiento y A
gesurfa, para su conocimiento e integra-
cign al Plan General de Trabaje de la Fa
cultad;

b} Proponer a las autoridades de la Facul-
tad, las politicas, normas y lineamientos
generales sobre proyéccion social en la
Facultad;

o — S

APROBADC PO FECHA DE VIGENCIA FECiA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACICON

UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISION DE EXTENSION DE
FACULTAD

e

a)

h)

i)

YI - RELACIDNES INTERMAS: -

Conocer los proyectos de proyeccidn so-
cial de las Escuelas e integrarlos en el
Plan General de Trabajo de la Facultad;

Disefiar, organizar y ejecutar proyectos
de proveccidn social, a nivel de Facultad;

Coprdinar ¥ controlar gl sistema d= ser-
vieie social de los estudiantes de la Fa
cultad, en coordinacion con las distin-
tas Escuelas;

Colaborar en los eventos culturales v de
Proyeccidn social, organizados por Ta U=
niversidad;

Elzborar la Memoria Anual de Labores de
Ta Comisdidn;

Elaborar e1 proyecto de Reglamento de Ser
vicio Social de la Facultad;

Las demis funciones qus le sean asigna=-
das por las autoridades competentes.

Junta Directiva;
Decanato;
Consejo Técnico;
Secretarfo;

APROBAD POR | FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPANTAMENTO
MANUAL DE ORGANIZACION COMISTON DE EXTENSION DE
FACULTAD

- Unidad de Planeamiento y Asesoria;

- Comisidn de Docencia de Facultad;

- Comisidn de Investigacion Cientifizca de
Facultad;

- Comision de Evaluacidn y Reclasificacidn
de Personal Docente,. de Facultad;

- Comisiones de Extension de Escuelos;

- Direcciones de Escuelas.

YIT - RELACIGMES EXTERNAS: - Secretaria de Extansion Universitarias
= Editorial Univessitaria:
= Otras Facultades.,

APRUBADCY PR FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE BEVISION
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T LNIDAD O DEPARTAMENTO
1im o COMISION DE EVALUACTION ¥
MANLAL DE OHGANTZACION RECLASTFICACTON DE PERSONAL

DOCENTE, BE FACULTAD

—

RIVEL DE AUTORIDAD: Aspsaria,

—_
I

IT - DEPENDERCIA JERRRQUICA: Becanato,

I

UNIDADES SURORDINADAS: Comisiones de Evaluacidn y Peclasificacidn
de Persanal Docente de Escuelas.

IV - ODJETIVO: Asesorar y coordinar 1as actividades que rea
lzan 1as Comisiones de Evaluacidn y Reelasi
ficncion de Perscnal Docente, de Escuelas,
con e8] fin de implementar mejores sistemas
de reclutamienzo, seleceidn v reclasifica-
cién del persoral docante, en atencidn a po
Titicas y Vineemientos dictados por las au-
toridadés de Ta Facultad.

V - FUNCTONES: De canfoamidad con el prden administrative:

a) Eleborar su Plan de Trabajo y presentar-
Io & la Unidad d= Planeamiento y Asesc-
ria, para su comocimiento e integracian
al Plan General de Trabajo de 1a Facul-
tad;

b} Proporer a la Junta Directiva, las poli-
ticas para la seleccitn de personal do-

i _—

APNDEADRD POR | FECHA BE YIGENCTA ! FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MAMNUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
COMISION DE EVALUACION Y

RECLASIFICACION DE PERSONAL
DOCENTE, DE FACULTAD

cente;

¢} Proponer a las autoridades de la Facultad
las politicas y lineamientos generales so
bre el proceso de promocidn y reclasifica
cion del personal docente de la Facultad;

d) Establecer pericdos y programas de evalua

cifn, del personal docente;

e) Conocer las evaluaciones del personal do-
cente, realizadas por las Comisiones de
Evaluacidn vy Reclasificacidn de Personal
Docente, de las Escuelas:

f) Determinar criterios y procedimientos pa-
ra conocer y dictaminar, sobre faltas co-
metidas por los miembros del personal do-
cente, en &) desempefio de sus funciones;

g) Elaborar la propuesta periddica de promo-
cién y reclasificacion de personal docen=
te de Ta Facultad;

h) Asesorar y orientar a las Comisiones de
Evaluwacion y Reclasificacion de Personal
Docente, de las Escuelas;

i] Integrar, analizar y dictaminar sobre los

APROBADCY POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISIOMN
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UNIDAD O DEPAHTANENTO
MANUAL DE ORGAMIZACION COMISTON OF EVALUACION Y
RECLASIFICACION DE PERSOMAL
DOCENTE. D FACULTAD

-
e -

anteprovectos de presupuesto anual de sa-
larios, del personal docente gue labora
en la Facultad;

1) Informar a las autoridades correspondien
tes, sobre el trabajo realizade por la
Comision;

k) Elaborar la Memordia Anual de Labores de
1a Comisidng

1) Las demis funciones que le sean asigna-
das por las autoridades competentes.

VI = RELACTONES INTERHAS: - Junta Directiva;

- Decanatos

- Lonsejo Técnico;

- Unidad de Planeamiento y Asesoria;

- Lomision de Docencia, de Facultad:

- Comision de Investigaciin Cientifica, de
Facultad:

- Comisidn de Extension, de Facultad:

- Direcciones de Escuelas;

= Comisiones de Evaluacion y Reclasifica-
citn de Personal Docente, de Escuslas.

VII - RELACIONES EXTERNAS: Minguna,

= — —
— -

APROEADD FOR FECHA DE VWIGERCTA FECHA DE REVISICES
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FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ONGANIZACION

UNITIAD O BEPARTAMENTD
SECRETARIA

I

111

I

- NIVEL DE AUTORIDAD:

- DEPENDENCIA JERAROUICA:

= WRTOADES SUBORDIHADAS:

« DBJETIND:

- TUNCTOMES:

Apayo,

Decanata.

Nirguma.

Asistir al Decanato en el desarrollo de las
actividades acadBmicas y administrativas

que 1e correshonden.

De confarmidad con la Ley Organica de 1a

Universidad, seqfin Art. 64:

a) Asistir a Tes sesiones de la Juntz Direc
Liva de la Facultad, con derecho & ser
oido pero sin voto,

De conformidad con los Estatutos de la Uni-

versidad, seqin Arts. 30, 60 y 51:

a) Redactar las actas de las sesiones cele-
bradas por el Consejo Técnico y por la
Junta Divectiva de la Facultad;

b) Autorizar las resoluciones ¥y adcuerdos de
12 Junta Directiva ¥ del Decanato;

APRDEADD POR

=

FECHA DE YIGENCIA FEECHA DE REVISION
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LA O BEPARTAMENTO
SECRETARIA

MANUAL DE ORCANMIZACION

e} Velar poroue los servicios de s uEpenden
cia sean prestados normal y eficientemsn-
te;

d} Proponer al Decanate el nombramiento del

personal de Ta Secretaria vy las medidas

pertinentes respecto a ascensos. trasla-
dos, licencias, premios, medidas disci-

plinarias u atrias:

e} Colaborar can Ta Unidad de Plansamiento
v Asesoria £n s elaborzcidn de 1a Memo-
via Anual de Laborves e Ta Facultod,

£} Cumplir Tas misiones oue le encomiendan
los mAximos organismos de gebierso de &
Facultad v el Decanata;

g) Desempenar Ta Secretaris do Ya Junts D
rectiva ¥ del Censejo Técnico, en cuyas
sesiones poded participar, pero sin vote;

h) Las demds funciones que le asignen los re
glamentps respectivos,

De conformidad con el Realamento de Adminis-
tracion Académica, seqin Mri. 38:

a) Remitis 2 la Secreta de Psuntos Acadé-

— —

. mT==— === =

APRODADOS PO ' FITHA DE VIGENCIA | FELCEA DE REVISHON
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LINIDAL O DEPARTAMENTO
SECRETARIA

MANUAL DI ORGARIZACION

micos dé 1o Univepsidad, Tos expedientes
de uraduacidn y diez ejemplares de las
tecis de gradoe, de los estudiantes egre-
eadas que hayan cuinplide Tos requizitos
pare obtener un grado universitaria,
siempre gue &l Decano de 1z Facultad hu-
biere resueltu que dichos astudiantes se
encuzntiran aptos para recibir su tnyesti
dura enedEmits.

Bé epnfooniaad con ! orden sdmindstrativo:

a) Revigny tramites scbre pre-reguisitos y
gprivilencias, procadentes de la Adminds

tracitn Acadiémica;

bY Enviar-al Coanssin Superior Universitario,
gocwientacitn referente a moditicaciones
dir T Planes de Estudip de Ta Facultadsg

e} Praparar documentacion para raunjones de
Ta Junta Directiva y del Consejo Técnico;

d) Reatizar visitas de trabajo a autoridades
universitarias, para coordinar activida-
dos académicas;

e} Colaborar con &) Decanato y Fscuelas de

B

APRODALO PO FECIA DE VIGENCIA | FECHA BE REVISI(EN
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MANUAL DE OhCGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECRETARIA

fl

¢!

h}

1a Fscultad, para la solucion de diferen-
Los problemas administrativos y académi-

E05 g

Fristir & reunidnes de cavdcier extraordi
paria del Consejo Técnico v de la Junta
Pirective, gue fuaren corvocadas par el
Decanaio pava trabar sobre problemss ur-
gentes-do la Facultad:

Eeisiir a assabless estudiantiles,. docen
tes, adiministrativas v de servicio, ya
sea por Ty acitn expresa de dichos sec
Lores 4 por dologazion de 1as autorida-
des de Ta Facvliad;

Lee demiz fupciones que le sean asignadas

pur las suteridages compefentes.

VI = RELACTDNES TNTERMNAS: - Jurite Sirectivas

= Decanmato:

- Conseio Téonico;

Lt

- Comisiones de Facultad;

¥ - Uridad de Planeamiento 'y Asesoria;

- Administracion General;

- fdministracion fcadémica;

-~ Escuelas de 1a Facultad,

APROBADRD TOR [ FECHMN DE VIGENCLA

FECIHA 1DE RENVISIOMN
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UHIDAD O DEPARTAMENTO
SECRETARIA

MANUAL DY CHOANIZACION

V11 - RELACIONES EXTERNAS: Asamblea General Universitarie;

- Consejo Superior Universitoricg

- Rectoria;

- Fiscaliaj

= Spcrotaria Generval:

- Secrataria de fsuntos Académicos:

- Belegacion de la Corte de Cuendes de la
Repiiblicas

~ Otvac Facultades.

APROBADD PO | FECHA DE VIGENCIA [ FECHA DE BEVISHIN
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAL DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES
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UNIBADT Q DEPARTAMENTO

pIANLAL DE OHOGAMEZACTOEN UNIDAD DE PLANERMIEMTO Y
li ASESORIA
I = RIVEL DE AUTORIDAD: fipoya.
Il - BEPERDENCTA JERARQUICA: [ecanptn,
111 = URTBADES SOBORDINADAS: finouna.

IV - GRJETIVO: Asesorar a las diferentes unidades de la Fa-
cultrd, &n los aspectos docente, Lécnico y
admindsbrativo,

¥ = FUNCIONES: D= conformidad con =1 grden administrativo:

a) Participar &1 las reuniones de)l Consejo

Téenico de 1a Facultad;
b} Elaborar la Momcria Bnual de Labores:
t) Elaborar al Boletin Estadistico;

d} Elaborar 1a Guia del Estudiante, al prin
eipio de cada afio académicos

e} Realizar estudios sabre la actualizacidn

de]l estado fisico de las instalaciones
de Ta Facultad;

£) Realizar estudios tendientes a la revi-
sion de los Planes de Estudieo de la Fa-

e e i = . — ——== |

APRCBATIO POIL FECHA DE WIGEMNCEA FECHA DE REVISION

T
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 20  pp 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

UNIDAD. DE PLANEAMIENTO ¥
ASESORIA

g)

h)

i)

il

k)

cultad;

Dictaminar sobre el espacio fisico que de
berd asignarse a nuevas unidades:

Dictaminar sobre la reclasificacifn, eva-
luacidn y nombramiento de personal docen-
te y administrativo:

Efectuar actividades de apoyo a las dife
rentes unidades de la Facultad, en mate-
ria docente, técnica y administrativa;

Determinar espacio fisico para los dife-
rentes grupos de clase, de manera t2l
que 1a poblacién estudianti] disponga de
Tocales o aulas para cursar sus asignaty
Fas;

Efectuar labores relacionadas con la im-
plementacidn del Manual de Organizacidn,
en los siguientes aspectos:

Preparacion de informes parciales:
Etaboracidn de un informe final;
Evaluacion periddica de resultados:
Incorporacidon de ajustes y/o modifica-
ciones, una vez iniciada la vigencia
del documento.

APROBADO PORL

FECHA DE VIGENCLA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENC!AS Y HUMANIDADES

5
HOJA No. oy, 186

L

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDALY O DEPARTAMENTO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
ASESORIA

1) Todas las demis funciones que le sean -

asianadas por Tas autoridades competentes.

VI - RELACIONES INTERMAS:

- Decanato;

- Consejo Técnico:

- Secretaria;

= Administracion General:
- Administracion AcadBémicas
- Escuelas de la Facultad:

= Departamentos.

VI1 - RELACIONES EXTERNAS: Rectoria:

- Secretarfa de Planificacidn:
- Secretaria de Asuntos Académicns:

- Gerencia General.

Junta Directiva;

—— = m

APROEADS PO FECHA DE VIGENCIA
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA Ne 52 pp 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD (3 DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION GENERAL

I - NIVEL DE AUTORIDAD:

I1 - DEPENDEMCIA JERARQUICA:

III = UNIDADES SUBORDIMNADAS:

IV - DBJETIVD:

V - FUNCIONES:

Apoyo.
Decanato.

- Seccidn Financiera;

- Seccidn de Suministros:

- Seccidn de Persoral;

= Seccion de Impresiones;

- Seccidn de Colecturia;

- Seccidn de Servicios Generales:
- Seccign Intendencia;

- Biblioteca.

Coordinar las actividades del &rea Adminis-
trativa, controlar los recursos humanos y
dar servicio de apoyo a todas las unidades
de 1a Facultad.

De conformidad con el orden administrativo:

a) Asistir a reuniones de la Comisidn respec
tiva, para tratar asuntos relacionados
con 1 personal, tales como: traslados,
sanciones, incentivos, reclasificacidn de
personal, etc.

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 53 e 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIRDAD O DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION GENERAL

V1 - RELACIONES INTERMNAS:

b) Controlar la ejecucidn presupuestarias
c) Liquidar el presupuesto;

d) Colaborar ¢on la Unidad de Planeamiento y
Asesoria, en Ta elaboracidn de 1a Memoria
Anua]i

e) Extender constancias de sueldos, cuando
sean solicitadas;

f) Coordinar, supervisar y controlar las ac-
tividades de todas las secciones que tie-
ne bajo su dependencia;

g) Las demis funciones que le sean asignadas
por 1as autoridades competentes.

Junta Directiva;

= Decanato;

- Consejo Técnico;

- Comisiones de Facultad;

- Secretaria:

- Unidad de Planeamiento y Asesoria;
- Administracion Académicaj

- Escuelas de Facultad;

- Departamentos.

APROBADO POR l

FECHA DE VIGENCIA i FECHA DE REVISION

==
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No 24 pr 186
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION GEMERAL

MANUAL DE ORCANIZACION

W11 - RELACIONES EXTERNAS:

Direccion General del Presupuesto;
Direccidn de Contabilidad Central;
EE‘lEgﬂEiﬁl‘l de la Corte de Cuentas de la
Republica;

Ministerio de Hacienda;

Direccion General de Tesoreria;
Proveedores particulares,

APROBADD PO#H i "ECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Otk M. 55 pu 185

FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAL O DEPARTAMENTO
SECCION FINANCIERA

I - NIVEL DE AUTORIDAD:
I1 - DEPENDENCIA JERARQUICA:
I11 - UNIDADES SUBCRDINADAS:
IV - OBJETIVO:
¥ - FUNCIONES:

Apoyo.

Administracitn General.

Ninguna.

Registrar y controlar las cperaciones conta-
bles ¥ financieras de la Facultad, con res-
pecto a Tos recursos prapios y asignaciones

presupuestarias.

De conformidad con el arden administrativo;

a) Elaborar el anteproyecto de presupuesto
de la Facultad;

b) Elaborar y tramitar documentos relaciona-
dos con 1a ejecucion presupuestaria;

¢) Formular conciliaciones bancarias;

d) Controlar diariamente los ingresos perci-
bidos en 1a Seccidn de Colecturia, por la
venta de folletos y fotocopias;

e) Tramitar 1 pago de subsidios por falleci
miento y ayudas econdmicas por enfermedad,

APROBADCO POR

FECHA DE VIGENClA

FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No, 56 pE 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION  FINANCIERA

fl

a)

Rl

i)

k]

1)

m)

del personal docente, administrative y de
servicio de la Facultad;

Revisar planillas de salarios, manuales y
mecanizadas, de todo o] personal gue lako
ra en la Facultad;

Fiscalizar &1 fondo de Caja Chicas:

Depositar dijariamente los ingresos recibi
dos, en la cuenta bancaria correspondien-
tes

Decidir conjuntamente con la Unidad de
Planeamiento y Asesorfa sobre los provec-
tos de adguisicidn de equipos;

Llevar control estadistico sobre el consu
mo de materiales y suministros;

Controlar la aplicacidn de gastos por uni
dades o departamentos, sean éstos con fon
dos propios o presupuestarios;

Colaborar con la Seccion de Personal en
el pago de salarios:

Colaborar en la elaboracion de 1a Memoria
Anual de Labores de l1a Administracion Ge-
neral ;

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR e S
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNITDAD O DEPARTAMENTO
SECCTON FINANCIERA

MANUAL DE OHGANLZACION

n) Informar sobre la disponibilidad existen-
te, en las asignaciones presupuestarias,
a fin de determinar la ejecucién de gas-
tos, considerados como urgentes;

fi} Las demds funciones gue le sean asignadas,
por la autoridad competente.
VI = RELACIONES INTERNAS: Decanato;
- Secretaria;
= Unidad de Planeamientc y Asesoria;
- Escuelas de la Facultad;
= Denartarentos;

- Jefatura de Administracidn General;
- Seccidn de Suministros;

- Seccion de Personal,

- Seccion de Impresiones;

- Seccion de Colecturia;

- Seccién de Servicios Generales;

- Seccion de Intendencia;

- Biblioteca.

VII - RELACIONES EXTERMNAS: - Secretaria de Planificacion;
' - Gerencia General;
- Auditoria Interna;
- Direccion General del Presupuesto;

= Direccién de Contabilidad Central;

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISIGNM
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA Mo, 28 pr, 186

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAL 11 DEPARTAMENTO
SECCION FINANCTERA

Repiblicas

]

i

Delegacion de la Corte de Cuentas de la

Direccion Genaral de Tesoreria:
Ministerio de Hacienda;
Ministerio de Planificacidn.

. APROBADO POR |

FECHA DE VICENCIA

|
| FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADCR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA No. 27 pp 186

MANUAL DE ORCGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION DE SUMINISTROS

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Apoyo.
IT - DEPENDENCIA JERARQUICA: Administracidén General.
I1T - UNIDADES SUBORDIMADAS: Almacen.

IV - OBJETIVO: Tramitar la adquisicidn oportuna de bienes
y seryicios, para las diferentes Unidades de
la Facultad, en las cantidades requeridas y
con la calidad solicitada.

V = FUNCIONES: De conformidad con 21 orden administrativo:

a) Efectuar cotizaciones de bienes y servi-

cins:

b} Efectuar la compra de bienes v servicios:

¢) Manejar el Fondo de Caja Chica;

d) Elaborar recibos por ingresos provenien-
tes de servicios prestados a otras Facul

tades;

e) Colaborar con la Comision Financiera, en

el control de los ingresos por 1a venta
de follctos y fotocopiasy

APROBADO POR FECHA DE YIGENCIA

FECHA DE REVISION




129

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 80 pE 186
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION DE SUMINISTROS

f)

g)

h)

i)

k)

m)

Recibir y tramitar requisiciones para la
adquisicidn de bienes y servicios, proce
dentes de las diferentes unidades de la
Facultad;

Recibir materiales adquiridos e ingresar-
los al almacén para su posterior distribu
cidn, a las diferentes unidades solicitan
tes;

Tramitar pedides de materiales, para exis
tencia en almacén;

Efectuar 1os pagos por las compras reali-
zadas;

Llevar un registro permanente de las exis
tencias de mercaderias en el almacén, por
medio del sistema de tarjetas;

Realizar inventario fisico anual, de las
exfstencias de mercaderias en el almacén;

Informar &4 la jefatura de la Administra-
cion General, sobre los faltantes de ma-
teriales que se encuentren en el almacén;

Las demds funciones que le sean asignadas
por la autoridad competante.

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Ve T

FACULTAD DE CIEMCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION DE SUMINISTROS

VI - RELACIONES INTERNAS:

VII - RELACIONES EXTERNAS:

Decanato;

Secretaria;

Inidad de Planeamiento y Asesoria;
Escuelas de la Facultad;
Departamentos ;

Administracidn Académica;

Jefatura de Ta Administracifn General:
Seccidn Financiera:

Seccidn de Impresiones;

Seccion de Personal;

Seccidn de Colecturiag

Seccién de Servicios Generales;
Seccidn de Intendencia;
Biblioteca.

Proveeduria de 1a Universidad;:
Tesorerfa de l1a Universidad:
Proveeduria Geneéral de la Repihlica;
Proveadores locales;

Proveedores del exterior;

Delegacidn de 1a Corte de Cuentas de la
Repiblica.

APROBADO

POR

FECHA DE VICENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOUA No, B2 DE;

MANUAL DE QRGANIZACTON

UINIDAL O DEPARTAMENTO
SECCION DE PERSOMAL

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Apoya,
I1 - DEPENDENCIA JERARQUICA: Administracian Genaral.
IIT - UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

IV - OBJETIVO: Administrar en forma eficiente los recursos
humanos de Ta Facultad, en las dreas docen-
te, administrativa y de servicio, a través
de 1a aplicacidon de politicas adecuadas de
seleccidn, contratacidn, capacitacidn y 2va
luacidn de los mencionados recursos.

¥V - FUNCIONES: De conformidad con el orden administrativo:

a) Disefiar las politicas que garanticen una
buena administracidn de los recursos hu-
manos de la Facultad, vy someterlos a la
aprohacian de las avtoridades competen-

tes:

b) Implantar las politicas de seleccidn, con
tratacidn, capacitacion vy evaluacidn de

personal;

c) Disefiar formularios que faciliten el pro--

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION

s
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOUA M- 53 pE. 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDALD O DEPARTAMENTO
SECCION DE PERSDMAL

d)

e)

fl

q)

h)

i)

ceso de seleccidn, contratacidn, capacita
cién y evaluacidn del personal de la Fa-
cultad;

Implantar programas de capacitacion para
el personal, en las dreas docente, admi=-
nistrativa y de servicio;

Implantar programas de seguridad indus=-
trial, orientados a garantizar la preven-
cidn de accidentes al personal de la Fa-
cultad, en el desempefio de sus labores;

Colaborar con las comisiones de Evalua-
cidn y Reclasificacidn de Personal Docen
te, a nivel de Facultad, de Escuelas y
de Departamentos, en la evaluacidn del
personal docente;

Evaluar periddicamente, al personal admi-
nistrativo y de servicio, de la Facultad;

Llevar un registro permanente y actuali-
zado, de los recursos humanos de la Facul
tad, en forma individual;

Registrar en forma estadistica los movi-
mientos del persomal,. en lo gque respecta

APROZADO POR |

FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOIA Na B8 e 196
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UMIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION
’ SECCION DE PERSOMAL

a selecciBn, contratacidn, reclasifica-
cion, evaluacidn, retiros, suspensiones y
destituciones;

j) Implantar un sistema adecuads, gque permi-
ta 1a contratacign del recurso humano, me
diante 2l procedimiento de concursos in-
ternos entre el personal de la Facultad;

k) Mantener en forma permanente y actualiza-
do, un registro de ofertas de servicios;

1) Ejercer el control de asistencias, 1lega- |
das tardias, ausencias y permisos, con O
sin qoce de sueldo, de todo el personal;

m) Establecer las economias de salarios, ob-
tenidas durante al ejercicio presupuesta-

rio;

n) Llevar un control de plazas vacantes y o-
cupadas, de los sectores docente, admi-
nistrativo y de servicio;

i) Dictaminar sobre los permisos del perso-
nal, de conformidad con la Ley Organica
de la Universidad;

o) Elaborar planillas mensuales, para el pa-

APROBADCO FOR FECHA DE VIGENCIA |  FECHA 13 REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR N i BB
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

pE 186

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCICN DE PERSONAL

VI - RELACIONES INTERNAS:

pl

q)

go del personal contratade por heras cla-
se5;

Elaborar y enviar planillas para el pago
de salarios, el Centro de Computo, pre-
via revisidn y codificacidn;

Extender constancias de sueldos al perso-
nal, para declaraciones del Impuesto so-
bre 1a Renta;

Las demas funcicnes que le sean asignadas
por la autoridad competente.

Decanatao;

Consejo Técnico;

Secretaria;

Unidad de Planeamiento y Asesoria;
Administracion Académica:

Comisiones de Evaluwacidn y Reclasificacidn
de Perszonal Docente, de Ya Facultad:
Escuelas de la Facultad;

Departamentos ;

Jefaturas de Administracion General;

Otras Secciones de la Administracidn Gene=-
ral.

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA No. B8 pg 186

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION DE PERSONAL

V11 - RELACIONES EXTERNAS:

piblica.

Departamento de Personal de 1a Universidad;
Centro de Computo de la Universidad;
Auditoria Interna de la Universidad;
Delegacitn de la Corte de Cuentas de Ta Re=|

APROBADO POR | FECHA DE VICGENCIA

FECHA DE REVISION

P PP
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA No. _ %" pe 188

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION DE IMPRESIONES

MANUAL DE ORGANIZACION

I - NIVEL DE AUTORIDAD; Epoyo.
I - DEPEMOENCIA JERARQUICA: Administracién General.
111 - UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

IV - OBJETIVD: Proporcionar servicie calificado de impre-
sion de material diddctico y de otro tipo,
a efecto de gue cada una de las unidades
gue conforman la Facultad, hagan uso adecua
do de &ste.

V - FUNCIONES: De conformidad con el orden administrativo:

a) Hacer tiraje de material didictico, para
uso de docentes y estudiantes de la Facul
tad;

b) Recibir drdenes de trabajo para la impre-
sion de material diddctico;

c) Elaborar presupuestos de trabajos a rea-
lizar, para ser presentadosen la Seccidn
de Suministros, a fin de que se obtengan
los materiales respectivos;

d) Retirar del Almacén, el material necesa-

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE BEVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR s 8B e
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION DE IMPRESIOMES

f)

a)

h)

i)

k)

1)

rio para los trabajos a realizar, despuds
de haber sido aprobadas las requisiciones;

Reproducir material de apoyo, previa soli
eitud de Tas unidades que integran 1a Fa-
cul tad;

Imprimir 1a Memoria Anual de Laborss de
la Facultad;

Encuadernar 1ibros, para uso de la Biblio
teca;

Reproducir folietos y publicaciones y en |
tregarlos a Ta Colecturia de la Facultad,
para su venta respectiva;

Efectuar el control de calidad necesario
en los trabajos que se realicen en la Sec
cion;

Yelar por el buen mantenimienta del egui-
po de impresidn;

Elaborar las reqguisiciones de servicio
y/o materiales, cuando se detecten fallas
en los equipos;

Reqistrar Grdenes de trabajo, de acuerda

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION




138

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 69 pE 186
| FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

p—

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION SECCION DE IMPRESIONES

a su fecha de presentacidn:

m} Mimeografiar exdmenes y laboratorios para
evalvacidn de los alumnos, de las diferen
tes carreras que sirve la Facultad:

n) Las demds funciones que le sean asignadas
por la autoridad competente.

| ¥I - RELACIONES INTERNAS: - Decanato;

- Comisiones de Facultad:

- Secretarfa;

- Unidad de Planeamiento y Asesoria:

- Administracidn Académica;

- Jefatura de la Administracidn General;

- Otras secciones de la Administracidn Gene-
ral;

- Escuelas de Ta Facultad:

- Departamentos:

- Biblioteca.

VII - RELACIONES EXTERNAS: - Secretarfa de Proyeccidn y Servicio:
- Editorial Universitaria:
- Proveeduria de la Universidad:
- Proveaduria General de la Repiblica;
- Proveedores locales.

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Hoikdia T8 B 108
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION DE COLECTURIA

MANUAL DE ORGANIZACION

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Apoyo.
II - DEPEMDENCIA JERARQUICA: Administracidn Genaral,
IIT - UNIDADES SUBCRDINADAS: Ninguna.

IV - DBJETIVO: Colaborar en la recoleccion de ingresos pro-
pios de 1a Facultad, mediante la venta de ma
terial impreso y servicio de fotocopias.

¥ - FUNCIONES: De conformidad con el orden administrativo:

a) Clasificar el material producide por la
Seccion de Impresiones, como apoyo para
las asignaturas impartidas por las dife-
rentes Escuelas de la Facultad;

b) Efectuar la venta de dicho material, a
los alumnos que 1o requieran;

c) Presentar a la jefatura de Ta Administra- |
cion General, el detalle del material de
, apoya para las diferentez asignaturas,
gue deberd ser elaborado en la Seccidn
de Impresiones;

d) Dar servicio de fotocopias, mediante el

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA ! FECHA DE REVISION
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UNIVEHRSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 7! pr 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION DE COLECTURIA

e)

f)

g)

h)

pago de su respectivo valor, gue sean re-
queridas por el personal docente, adminis
trativo, de servicio, estudiantes y plbli
co en general;

Realizar inventarios fisicos, al final de
cada afio académico, de las existencias de
material impreso;

Llevar un control adecuado de Tos ingre-
sos por la venta de material impreso y
procesado de fotocopias;

Remitir diariamente los ingresos percibi-
dos a la Seccidn Financiera de la Facul-
tad;

Atender toda selicitud de informacidn re
lacionada con dichos ingresos, que le
sea formulada po- 1a Seccion Financiera,
o por la Jefatura de la Administracidn
General;

Presentar mensualmente a Ta jefatura de
la Administracidn General, informe porme-
norizado de Tos ingresos provenientes de
la venta de material impreso y servicio
de fotocopias:

APROBADO POR f FECHA. DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA Mo, ¢ D 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORCANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION DE COLECTURIA

VI - RELACIDNES IMTERNAS:

VII - RELACIOMNES EXTERNAS:

j) Las demds funciones que le sean asignadas
por la autoridad competente.

- Decanato;

- Secretaria;

- Unidad de Planeamiento y Asesoria;

- Jefatura de la Administracion General;

- Seccidn Financiera;

- Seccion de Impresiones;

- Dtras secciones de la Administracidn Gene-
ral;

- Escuelas de la Facultad;

= Departamentos.

Unidades de las otras Facultades, que rea=
lizan venta de material impreso;
= Editorial Universitaria.

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No, 13

v bg 186
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD QO DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION ; SECCION DE
SERYICIOS GENERALES

I - NIVEL DE AUTORIDAD: Apoyo.

IT - DEPENDENCIA JERARQUICA-: Administracidn General.

[I1 - UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

IV - OBJETIVO: Velar por el buen funcionamiento de las ins
talaciones fisicas, de las diferentes unida
des de la Facultad.

V - FUNCIOMNES: De conformidad con el orden administrativo:

a) Recibir solicitudes de servicio, relacio-
nadas con e] mantenimiento fisico de las
instalaciones de Facultad;

b) Elaborar presupuesto de materiales para
prestar ] servicio requerido, por medio
de personal especializado:

c) Elaborar requisicidn de materiales a uti
Tizar y presentarla a la Seccidn de Sumi
nistros;:

d) Recibir de 1a Seccidn de Suministros los
materiales solicitados e ingresarlos en
bodega;

APROZADO POR FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE BEVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR AT e TE  pe 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD OO DEPARTAMENTO

MANUAL DE CRGANMIZACION SECCIDN DE

SERVICIOS GENERALES

VI - RELACIOKES INTERNAS:

VII - RELACIONES EXTERNAS:

e) Proporcionar el servicio solicitado, en
el tiempo oportuno;

f) Llevar un registro permanente de las exis
tencias de materiales, por el sistema de
tarjetas;

g) Realizar inventario fisico de las existen
cias de materiales y herramientas, al fi-
nal de cada afo académico:

h) Las demds funciones que Te sean asignadas
por la autoridad competente.

Decanato;

- Secretaria;

- Unidad de Planeamiento y Asesoria;

- Jefatura de Ta Administracion General;

- Seccion de Suministros;

= Otras Secciones de la Administracion Gene-
ral;

- Administracidn Académica;

= Escuelas de la Facultad;

- Departamentos.

- Proveeduria de la Universidad;
- Proveeduria General de 1a Replblica;

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA No. 75 pe 1%

UNIDAD O DEPARTAMENTO

SECCION DE
SERVICIOS GEMERALES

MANUAL DE ORGANIZACION

- Proveedores Locales;

- Delegacidn de 1a Corte de Cuentas de 13
Repiiblica,

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. '®  pp 136

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SECCION DE INTENDENCIA

I - NIVEL DE AUTORIDAD:
IT - DEPENDENCIA JERARQUICA:
IIT - UNIDADES SUBORDINADAS:
IV = DBJETIVO:
V - FUNCIONES:

Apaya,

Administracion General,

Ninguna.

Coordinar y controlar las atribuciones del
personal de servicic de todas las unidades
que integran la Facultad, a fin de que las

actividades se realicen en forma normal .

De conformidad con el orden administrativo:

a) Controlar Ta asistencia del personal de
sarvicio;

b) Supervisar las labores de aseo y Timpie=-
za en todas las unidades docentes y admi
nistrativas de la Facultad;

c) Supervisar el aseo, limpieza y manteni-
miento de auditorios y locales destinados
para impartir clases;

d) Solicitar a la Seceidn de Suministros,
los materiales necesarios para las labo-
res de aseo y limpieza;

APADBADO POR | FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR oA N T be._Yo8
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION
SECCION DE INTENDENCIA

e) Solicitar a la Seccidn de Suministros, la
dotacidn anual de uniformes para el perso
nal de servicio;

f) Asistir a reunjones de trabajo con el Ad-
ministrador General;

g) Distribuir correspondencia entre las dife
rentes unidades de Ta Facultad;

h) Las demfis funciones gue le sean asignadas
por la Autoridad competente.

V1 - RELACIONES INTERNAS: Decanato;

- Secretaria;

- Unidad de Planeamiento y Asesorfa;

- Jefatura de la Administracidn General;

- Seccidn de Suministros;

- Otras Secciones de la Administracion Gene-
ral;

= Administracicn Académica;

= Escuelas de la Facultad;

= Departamentos.

VII- RELACIONES EXTERNAS: = Proveeduria de la Universidad,

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA No. /8 pe 138

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

BIBLIOTECA
I - NIVEL DE AUTORIDAD; Apoyo.
Il - DEPENDENCIA JERARQUICA: Administracidn General,
ITI - UNIDADES SUBORDIMADAS: Ninguna,
IV - OBJETIVO: Atender las necesidades de Ta poblacidn do-

cente y estudiantil de la Facultad, en cuan
to a uso de libros y documentos relaciona-
dos con las diferentes especialidades que o
frece la Institucion.

¥ = FUNCIONES: De conformidad con el orden administrativo:

a) Proporcionar libros y documentos a docen
tes y estudiantes, para consulta interna:

b) Proporcicnar libros y documentos a docen
tes y estudiantes, para consulta externa;

c) Clasificar los libros y documentos en
existencia, de acuerdo con las especiali-
dades gue atiende 1a Facultad;

d) Realizar inventarios fisicos al final de
cada afio académico, de los libros y docu
mentos en existencia;

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR T T
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
SIBLIOTECA

e)

f)

g)

h)

i)

i)

k)

Reportar a la Administracion General, las
pérdidas o extravios de libros y documen-
tos que estén bajo su responsabilidad;

Emitir solvencias sobre préstamos de 1i-
bros y documentos, a Tos estudiantes que
lo soliciten:

Llevar un registro adecuado de los libros
y documentos en existemcia, por materia y
autor;

Solicitar a la Administracion General, el
empastado de los 1ibros y documentos que
se encuentren deteriorados;

Solicitar a otras Bibliotecas de la Univer|
sidad, previo requerimiento de docentes y
estudiantes interesados, el préstamo de
libros y documentos, para consulta de &s-
tos.

Presentar por escrito a la Administracidn
General, las necesidades de 1ibros para u
na mejor atencion a los usuarios;

Emitir Carnets a docéntes v estudiantes
de la Facultad, para que puedan hacer uso

APROBADO PCR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 80 pE 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTOQ
BIBLIOTECA

VI - RELACIONES INTERNAS:

de los 1ibros y documentos en existenciag

1) Suspender temporalmente los Carnets de
los usuarios que estén en mora, en la de
volucidn de l1ibros y documentos que se
les hubiere proporcionado, en calidad de
préstamo externos

m) Asistir a eventos organizados por la Fa-
cultad, en particular, y por 1z Universi
dad en general, que tengan como objetive
la capacitacidn yfo actualizacidn de as-
pectos relacionados con las técnicas bi-
bliotecarias;

n) Las demds funciomes que le sean asigna-
das por las autoridades competentes.

Decanato;

- Secretaria;

- Unidad de Planeamiento y Asesoria;

- Jefatura de la Administracidn General;

- Seccidn de Suministros:

- Otras secciones de Ta Administracion Gene-
ral;

- Administracién Académica;

= Escuelas de la Facultad;

= Departamentos.

FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

l

HOJA No. _81 pg 186

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
BIBLIOTECA

VII - RELACIONES EXTERNAS:

Biblioteca Central de la Universidad;
Biblioteca de otras Facultades;
Editorial Universitaria;
Instituciones culturales.

APROBADO POR i. .FECHA DE VIGENCIA

! FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR woonse B pe 196
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION ESCUELA DE CIENCIAS

NATURALES Y SDCIALES

[ - NIVEL DE AUTORIDAD:
IT - DEPENDENCIA JERARQUICA:
IIT - UNIDADES SUBORDINADAS:
I¥ - OBJETIVD:
V - FURCIONES:

Normativo.

Decanato.

Comisiones de Escusla;

Departamento de Biologia;

Departamento de Ciencias Sociales:
Departamento de Psicologiag

Departamento de Ciencias de 1a Educacidnm,

[

Dirigir ¥ coordinar las actividades docen-
tes y administrativas de los Departamentos
que la integran, y dictar normas tendientes
al logro de una adecuada ejecucidn de los
diferentes planes y programas de estudio,

De conformidad con la Ley Orgdnica de la U-
niversidad, segun Art. 64:

a) Asistir a las sesiones de Ta Junta Direc-
tiva de la Facultad, con derecho a ser of
do pero 5in voto.

De conformidad con los Estatutos de la Uni-
versidad, seqin Arts. 60, 61, 63, 64, 66 y
B2

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA no. % D 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

ESCUELA DE CIENMCIAS
NATURALES - ¥ SOCIALES

a)

b)

c)

d)

e)

De

Ejercer la autoridad ejecutiva de la Es-
cuela;

Asistir a las sesiones de la Junta Direc
tiva de la Facultad, con derecho a parti
cipar pero sin voto;

Proponer a la Junta Directiva de la Fa-
cultad, una terna para el nombramiento
del Secretario de la Escuela;

Velar por la correcta organizacidn, fun-
cionamiento y eficiencia, de todas las u-
nidades que la integran;

Lag demds funciones que le sean asignadas
por el Reglamento General de la Facultad
¥ &1 Reglamento Particular de la Escuela.

conformidad con el Acuerdo de creacion de

la

Facultad, segin Art. 14:

b)

Representar a la Escuela y dirigir, pla-
nificar y coordinar su funcionamiento;

Proponer a la Junta Directiva de la Facul
tad, el nombramiento de las Jefes de De-
partamento;

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR T R

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MAMNULAL DE ORGANIZACION

| UNIDAD O DEPAHTAMENTO

ESCUELA DE CIENCIAS
NATURALES Y SOCIALES

c) Proponer a la Junta Directiva e1 nombra=-

miento, contrataciom, promocidn o remo-
cion de los miembros del personal docen-
te;

d) Nombrar, promover o remover al personal

administrativo, de acuerdo con los pro-
cedimientos astablecidos;

e) Elaborar el anteproyecto de presupuesto

anual de la Escuela, y proponerlc a la
Junta Directiva de la Facultad;

f) Imponer en primera instancia, medidas dis

a)

h)

i)

ciplinarias a l1os miembros del personal

docente y administrativo, asi como a los
alumnos de la Escuela, de acuerdo con el
Reglamento de Medidas Disciplinarias de

la Universidad,

Conceder licencias a los miembros del per
sonal docente y administrativo de 1a Es-

cuela, de conformidad con los procedimien
tos legales establecidos;

Precidir los actos oficiales de la Escug
Taz

Establecer relaciones con otros organis-

— &

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA : FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

ESCUELA DE CIENCIAS
NATURALES Y SOCIALES

i)

mas afines;

Presentar a la Junta Directiva de la Fa-
cultad, 1a Memoria Anual de Labores de
1a Escuela.

conformidad con el orden administrativo:

b)

¢)

d)

Presidir las reuniones de las Comisiones
de Escuela, cuando sea necesario;

Convocar periddicamente a los jefes de
Departamento, para conocer y resolver a-
suntos de cardcter docente y administra-
tivo;

Conocer y resolver problemas estudianti-
les, que no puedan ser solucionados en
primera instancia por los Departamentos
de la Escuela;

Pedir a los jefes de los Departamentos
de la Escuela, informes periddicos sobre
las actividades desarrolladas por las Co

misiones Departamentales;
&

Discutir con los jefes de los Departamen-
tos, el anteproyecto de presupuesto de

APROEADO POR

] |
FECHA DE VIGENCIA . FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No 87 o 186

FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

ESCUELA DE CIENCIAS
NATURALES Y SOCIALES

f)

g)

h)

i)

VI - RELACIONES INTERMNAS:

sus respectivas unidades, para integrar
el anteproyecto de presupuesto de la Es-
cuela;

Pedir a los jefes de los Departamentos,
informes anuales sobre las labores desa-
rrolladas, para integrar el Informe Anual
de Labores de la Escuela;

Solicitar la colaboracidn de la Unidad de
Planeamiento y Asesoria, para el estudio
y/o dictamen de problemas concernientes
a la distribucifn de espacio fisico, pro-
cedimientos, revisidn de planes de estu-
dio, etc.;

Promover y fomentar una adecuada comunica
cion entre el personal docente, adminis-
trativo y de servicio, 1o mismo que con
los estudfantes de la Escuela;

Todas las demas funciones que le sean a-
signadas por las autoridades competentes.

Junta Directiva;
Decanato;

Consejo Técnico;
Secretaria;

APROBADO POl ; FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA Mo, 88 g 186

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION ESCUELA OF CIENCIAS

NATURALES Y SOCIALES

YII - RELACIONES EXTERNAS:

Unidad de Planeamiento y Asesoria;
Administracion Académica;

Administracidon General;

Departamentos de la Escuelaj

Comisiones de Escuela;

Comisiones [eparteamentales de 1a Escuala:
Escuela de Letras y Filosofia;

Escuela de Artes Plasticas;

Otros Departamentos.

 Consejn Superior Universitario;

Rectoria;

Secretaria General;

Secretaria de Planificacion;

Secretaria de Asuntos Académicos;
Secretaria de Proyeccion y Servicios;
Gerencia;

Otras Facultades;

Universidades privadas del pais;
Instituciones clientificas, culturales y
educativas, nacionales y extranjeras.

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE BIDLOGIA

—
]

NIVEL DE AUTORIDAD:

IT - DEPENDENCIA JERARQUICA:

IIT - UNIDADES SUBORDINADAS:

IV - OBJETIVO:

-
[

FUNCIONES:

Ejecucién.
Escuela de Ciencias Naturales y Sociales.
Comisiones Departamentales,

Formar profesionales con qrado de licencia-
tura y profesorado, capacitados para aten-
der la elaboracidn, direccidn v ejecucidn

de Programas de Investimacidn en las divarsas
dreas bioldgicas, y aprovechar al miximo

lTos recursos naturales del pafs.

De conformidad con el orden administrativa:

a) Coordinar las actividades docentes y admi
nistrativas del Departamento;

b) Impartir clases a Tos alumnos de la Facul
tad;

¢} Asistir a reuniones del Consejo Técnico
de la Facultad;

d) Impartir clases de asignaturas servidas a
los alumnos de otras Facultades:

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION

o |
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 90 pE 186
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTOD DE BIOLOGIA

e)

f)

q)

h)

i)

k)

Freparar & impartir seminarios, cursos y
otros eventos relacionados con la conser
vacidn de los recursos naturales, dirigi
dos a estudiantes de 1a Facultad;

Realizar v evaluar los trabajos de inves-
tigacion realizados por los alumnos;

Coordinar y dirigir la preinscripcion e
inscripcidn de las asignaturas del Depar
tamento, antes de cada inicio de cicloy

Planificar y ejecutar las actividades a
realizar en cada ciclo académico;

Participar en la resolucidn de problemas
estudiantiles, que sean de competencia
del Departamento:

Coordinar pricticas de investigacion rea
1izadas por los alumnos, fuera del Cam-
pus Universitario;

Proporcionar asesoria a los estudiantes
egresados de las carreras que sirve el
Departamento, con respecto a los traba-
jos de graduacién presentados por ellos
mismos;

APROBADO FOR |

1
FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 9!
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

pE 186

UNIDAD O DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE BIOLOGI

MANUAL DE ORGANIZACION

——rmmm o e .

1) Tramitar ante la Direccidn de la Escuela,
todo 1o relacionado con el aspecto Acadé-
mico, matriculas, reingresos, traslados
de carreras, retiros de asignaturas, Glti
mas matriculas, etec.;

m) Distribuir de la mejor manera posible el
espacio fisico, para la ubicacidn de los
alumnos, a fin de que puedan recibir las
clases en forma satisfactoria;

n) Coordinar, supervisar, aprobar o rechazar

las actividades de las Comisiones Departa
mentales;

fi) Participar en 1a elaboracitn vy discusidn,
relativa a los planes de estudio;

o) Participar en discusiones relativas a la
revisidn y/o modificacicn de los planes
de estudio;

p) Participar en las reuniones que convogue
"~ la Direccidén de la Escuela;

g) Solicitar a la Direccitn de 1a Escuela,
1a reclasificacidn, ascensos, traslados,
suspensiones, o destituciones del perso-
nal docente, administrativo y de servi-

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA ! FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 92 pp 186

FACULTAD DE €IENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORCANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTD DE BIOLUGIA

VI - RELACIONES INTERNAS:

V)

]

¥

L]

tio del Departamento:

Impartir charlas de cardcter cientifico a
instituciones educativas:

Efectuar visitas a diferentes lugares del

pais para realizar investigacian cientifi |

ca;

Coordinar actividades relacionadas con ex
posiciones de diferentes clases, que el
personal docente y estudiantil realice;

Mantener en buenas condiciones de funcio-
namiento el herbario del Departamento;

Las demds funciones que le sean asignadas
por las autoridades competentes.

Decanato;

Consejo Técnico:

secretaria de l1a Facultad:

Unidad de Planmeamiento vy Asesoria;
Administracidn Académica:

Administracifn General;

Direccifn de 1a Escuela de Ciencias MNatu-
rales y Sociales;

Departamentos de las Escuelas:

APROBADO POR |

FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 93  pg 186
FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE BIOLDGIA

MANUAL DE ORGANIZACION

- Comisiones de Escuelas;

- Comisiones Departamentales;

- Escusla de Letras y Filosofia;
- Escuela de Artes Plisticas.

YIT - RELACIONES EXTERNAS: - Secretaria General;

- Secretaria de Planificacidn;

- Secretaria de Asuntos Académicos:

- Secretaria de Proyeccidn y Servicios:

= Gerencia;

= Dtras Facultades;

= Universidades Privadas del pais;

- Instituciones de Caracter Cientifico y
Educativo.

APROBADO POR 'I FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION

|
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA MNo. 9% DE 186
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION DEPARTAMENTO DE
CIENCIAS SOCTALE:

—
L

NIVEL DE AUTORIDAD; Ejecucidn,

II

DEPENDENCIA JERARQUICA: Escuela de Ciencias Naturales y Sociales.

IT1

UNIDADES SUBDRDIMNADAS: Comisiones Departamentales.

I¥ - OBJETIVO: Formar profesionales en la especialidad de
las Ciencias Sociales, con grado de Licen-
ciatura y Profesorado en Educacion Media,
capacitados en los aspectos tedrico, cien-
tifico y practico, para investigar los fe-
nomenos sociales v analizar la realidad
concreta, asi como los cambios estructura-

les y sistematicos.

¥ - FUNCIONES: De conformidad con el orden administrativo:

a) Coordinar las actividades docentes y admi
nistrativas del Departamento;

b) Impartir clases a los alumnos de la Facul
tad;

¢) Impartir asignaturas de servicio a los a-
Tumnos de otras Facultades de la Universi
dad;

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Hedk e B pee 186
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION DEPARTAMENTO DE
CIENCIAS SOCIALES

d) Realizar y evaluar trabajos de jnvestiga
cion, en ] drea de las Ciencias Socia-
les;

e) Coordinar y dirigir la preinscripcifn e
inscripcidn de asignaturas, antes del i
nicio de cada ciclo académico;

f) Planificar las actividades a realizar en
cada ciclo académico;

g) Resolver los problemas estudiantiles y
orientarlos de Ta mejor manera posible;

h) Coordinar pricticas sociales de los alum-

nos, dentro y fuera de 1a Universidad;

i) Promover el acercamiento entre docentes
y alumnos, a través de Ta realizacidn de
eventos culturales:

i) Asesorar a estudiantes egresados del De-
partamento, en lo referente a la prepara
cion de trabajos de graduacidn;

k) Tramitar ante la Direccidn de la Escuela,
todo 1o relacionado con el aspecto acadé
mico de los alumnos en cuento a matricu-

las, reingresos, traslados de carrera,

APROBADO POR FECHA DE VIGENCLA : FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA No, 96 pg 186

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
CIENCIAS SOCIALES

1)

m)

n)

fi)

o)

p)

q)

iltimas matriculas, retiro de asignatu-
ras, etc.;

Distribuir el espacio fisico necesario,
para impartir clases;

Coordinar, supervisar, aprobar o rechazar
las actividades de las Comisiones Departa
mentales;

Participar en discusiones con las autori- |
dades de 1a Escuela, relativas a la revi-
sidn de los planes de estudio;

Participar en discusiones con las autori-
dades de la Escuela, relativas a la modi-
ficacion de los planes de estudio;

Fomentar la evaluacidn del personal docen
te del Departamento, a fin de que sea re-
clasificado en una forma adecuada;

Promover la capacitacidn del personal do-
cente y administrativo del Departamento,
a través de seminarios, cursos, etc.;

Coordinar y realizar seminarios, congre-
505 nacionales e internacionales, y otros
eventos de caricter sociolégico, con la

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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DEPARTAMENTO DE
CIENCIAS SOCIALES

V1. RELACIONES INTERNAS:

s)

t)

u)

participacidn del personal docente del
Departamento;

Participar en las reuniones del Consejo
Técnico de l1a Facultad:

Revisar y avalar planes de estudio de
otras Universidades del Pais, relacic-
nadaos con la especialidad de las Cien=-
cias Sociales;

Solicitar a la Direccidn de la Escuela,
la reclasificacifn, ascensos, traslados,
suspensiones o destituciones del perso-
nal docente yfo administrative del De-
partamento;

Las demds funciones gue le sean asigna-
das por la autoridad competente.

Decanato,

Junta Directiva,

Consejo Técnico,

secretaria de la Facultad,

Unidad de Planeamiento y Asesorfia,

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA

|  FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION DEPARTAMENTD DE

CIENCIAS SOCIALES

VII - RELACIONES EXTERMNAS:

Administracidn Académica;

Administracidn General;

Direccion de T1a Escuela de Ciencias Natu-
rales y Sociales;

Departamentos de las Escuelas;

Comisiones de Escuelas;

Comisiones Departamentales:

Escuela de Letras y Filosofia;

Escuela de Artes Plisticas.

Secretaria General;

Secretarfa de Planificacion;

secretarfa de Asuntos Académicos;
secretaria de Proyeccion y Servicios:
Gerencia;

Otras Facul tades;

Centros Universitarios de Oriente y Occi-
dente;

Universidades privadas del pafs;
Instituciones de cardcter cultural, cien-
tifico y educativo.

APROBADO POR i

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION ODEPARTAMENTD DE
PSICOLOGIA
T - NIVEL DE AUTORIDAD: Ejecucidn.
IT - DEPEMDENCIA JERARQUICA: Escuela de Ciencias Naturales y Sociales.
[I1 - UNIDADES SUBORDIMADAS: Comisiones Departamentales.

I¥ - OBJETIVO: Formar profesionales en Psicologia a nivel
de Licenciatura, capacitados para analizar
¥ orientar el comportamiento del ser huma-
no, en sus aspectos bioldgico, psicoldgico
y social.

Y - FUNCIONES: De conformidad con el orden administrativo:

a) Coordinar las actividades docentes y ad
ministrativas del Departamento:

b) Impartir clases a los alumnos de la Fa-
cultad;

c) Impartir asignaturas de servicio, a los
alumnos de otras Facultades de la Uni-
versidad;

d) Realizar y evaluar trabajos de investiga
cidn, en el drea de la Psicologia;

APROEBADO POR | [FECHA DE VIGENCIA FECHA TE REVISION
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PSICOLOGIA

e) Orientar a los estudiantes de todos los
niveles;

f) Coordinar el servicio de asesoria voca-
cional para los estudiantes de nuevo in-
greso;

g) Coordinar y dirigir 1a preinscripcifn e
inscripcitn de asignaturas, antes del i-
nicio de cada ciclo académico;

h) Planificar las actividades a realizar en
cada ciclo académico;

i) Resolver los problemas estudiantiles y o
rientarlos de Ta mejor manera;

i) Asesorar a estudiantes egresados del De-
partamento, en lo referente a 1a prepara
cifn de sus trabajos de graduacidn;

k) Coordinar la asesoria y evaluacifn de los
estudiantes egresados, durante o1 proceso
de graduacion;

1) Tramitar ante la Direccién de la Escuela, |
todo 1o relacionado con &) aspecto acadé- |
mico de los alumnos, en cuanto a matricu-
las, reingresos, traslados de carrera, a4l

APROBADCO POR

FECHA DE YIGENCIA FECHA DE REVISION
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DEPARTAMENTO DE
PSICOLOGIA

i)

o)

p)

q)

r

timas matriculas, retiro de asignaturas,
- o ol

Distribuir el espacio fisico para impar-
tir clases;

Coordinar, supervisar, aprobar o rechazar
Tas actividades de las Comisiones Departa
mentales; .

Participar en discusiones relativas a la
revisidn de Tos planes de estudio;

Participar y fomentar la evaluacidn for-
mativa del perscnal docente de la Facul-
tad, a fin de que sea objeto de una re-
clasificacion apropiada;

Participar en discusiones relativas a la
revision y/o modificacidn de los planes
de estudio del Departamento:

Participar en las reuniones del Consejo
Técnico de la Facultad;

Solicitar a 1a Direccidn de l1a Escusla

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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PSICOLOGIA

VI - RELACIONES INTERMAS:

t)

u)

v)

LB | ¥ RO | LI |

la reclasificacion, ascensos, suspensio-
nes o destituciones del personal dacenta
y/o administrativo del Departamento:

Hevisar y dictaminar sobre planes de as-
tudio de otras Universidades del pais,
relacionados con la especialidad de 1a
Psicologfa;

Coordinar las pricticas de los estudian-
tes del drea clinica:

Coordinar actividades para la realizacifn
de intercambios culturales, con institu-
ciones nacionales e internacionales;

Las demds funciones que le sean asignadas
por la autoridad competente.

Decanato;

Junta Directiva;

Consejo Técnico;

Secretaria de la Facultad;

Unidad de Planeamiento y Asesoria;
Administracifn Académica;

Administracion Gemeral:

Direccifn de la Escuela de Ciencias Natura
les y Sociales;

APROBADO POl

FECHA DE VIGENCIA i FECHA DE REVISION
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- Departamentos de las Escuelas;
- Comisiones de Escuelas;

- Comisiones Departamentales;

- Escuela de Letras y Filosofia;
- Escuela de Artes Plasticas.

VII - RELACIONES EXTERNAS: - Secretaria General;

- Secretaria de Planificacidng

- Secretaria de Asuntos Académicos;

- Secretaria de Proyeccion y Servicios;

- Gerencia;

- Otras Facultades;

- Centros Universitarios de Oriente y nﬂ¢1ﬂEE}
te;

- Universidades privadas del pafs;

- Instituciones de cardcter cultural y cien-
tifico.

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
DE LA EDUCACION

IT

IT1

Iy

r

NIVEL DE AUTORIDAD:

DEPENDENCIA JERARQUICA:

UNIDADES SUBORDINADAS:

OBJETIVO:

FUNCIONES:

Ejecucidn.
Escuela de Ciencias Naturales vy Sociales.
Comisiones Departamentales.

Formar profesionales en el drea de las Cien-
cias de la Educacidn, a nivel de Licenciatu-
ra y Profesorado en Educacidn Media, con la

suficiente capacidad analitica para afrontar
¥ resolver los problemas de la educacién en

el pais.

De conformidad con el orden administrativo:

a) Coordinar las actividades docentes y ad-
ministrativas del Departamento;

b) Impartir clases a los alumnos de la Facul
tad;

c) Impartir asignaturas de servicio, a los
alumngs de otras Facultades de la Univer
sidad;

d) Preparar e impartir seminarios, cursos ¥
otros eventos de capacitacidn, para el

APROBADO POR

J FECHA DE VICENCIA FECHA DE REVISION

I
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
DE LA EDUCACION

f)

q)

h)

i)

i)

k)

personal docente de la Facultad y de la
Universidad;

Coordinar y realizar seminarios, congre-
s05 macionales e internacionales, y otros
eventos de cardcter educacional, con la
participacion del personal docente de 1a
Facultad;

Realizar y evaluar trabajos de investiga-
cifn, en el Area de las Ciencias de 1a E-
ducacion;

Orientar a los estudiantes de nuevo ingre
o, 2n 1a seleccidn de sus respectivas ca
rreras universitarias:

Coordinar y dirigir 1a preinscripcidn e
inscripcion de asignaturas, antes del i-
nicio de cada ciclo académico;

Planificar las actividades a realizar en
cada ciclo académico;

Resolver los problemas estudiantiles y
orientarlios de la mejor manera;

Coordinar las practicas pedagfgicas de
los alumnos, fuera del Campus Universita-
rio;

APROBADO POR FECHA DE YIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTG

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
DE LA EDUCACION

1) Promover el acercamiento entre docentes y
alumnos, a traves de la realizacidn de e-
ventos culturales;

m) Asesorar a los estudiantes egresados del
Departamento, en lo referente a la prepa-
racidn de sus trabajos de graduacidn;

n) Tramitar ante 1a Direccidn de la Escuela,
todo lo relacionado con el aspecto acadé-
mico de los alumnos, en cuanto a matricu-
las, reingresos, Gltimas matriculas, reti
ro de asignaturas, traslades de carrera,
etL.;

i) Distribuir el espacio fisico para impar-
tir clases;

o) Coordinar, supervisar, aprobar o rechazar,
las actividades de las Comisiones Departa-
mentales;

p) Participar en discusiones relativas a la
revision de planes de estudio;

q) Participar vy fomentar la evaluacidn forma
tiva del personal docente de la Facultad,
a fin de que sea objeto de una reclasifi=-
cacion apropiada;

APROBADC POR

J

FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTD DE CIENCIAS

DE LA EDUCACION

VI- RELACIONES INTERNAS:

rl

5)

t)

u)

v)

] | IR ]

Participar en discusiones relativas a la
modificacidn de Tos planes de estudiodel

Departamento;

Participar en las reuniones del Consejo
Técnico de la Facultad;

Solicitar a 1a Direccifn de 1a Escuela,
la reclasificacifn, ascensos, traslados,
suspensiones o destituciones del parso-
nal docante y/¢ administrative del Depar-
tamento;

Revisar y avalar planes de estudic de -
otras Universidades del pais, en lo re-
lacionado con las Ciencias de la Educa-
cibn;

Las demis funciones que le sean asigna-
das por la autoridad competente.

Decanato,
Junta Directiva,

Consejo Técnico,

Secretaria de la Facultad,

Unidad de Planeamiento y Asesoria,

APROBADO POR

FECHA DE VICGEMCIA FECHA DE REVISION
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DE LA EDUCACTOHN

YII - RELACIONES EXTERNAS:

Administracidn Académica:

Administracidn General;

Direccion de 1a Escuela de Ciencias Natu-
rales y Sociales;

Departamentos de las Escuelas:

Comisiones de Escuelas:

Comisiones Departamentales:

Escuela de Letras y Filosofia;

Escuela de Artes Plisticas.

Secretaria General;

Secretaria de Planificacidn;

secretaria de Asuntos Académicos:
secretaria de Proyeccidn y Servicios;
Gerenciag

Otras Facultades;

Centros Universitarics de Oriente y Occiden
te;

Universidades privadas del pais:
Instituciones de caricter cultural v educa
tivo.

APROBADO POR [

FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE BREVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

ESCUELA DE LETRAS Y
FILOSOF TA

I - NIVEL DE AUTCRIDAD:
[l - DEPENDENCIA JERARQUICA:
I11 - UNIDADES SUBORDIMADAS;
I¥ - DBJETIVO:
V - FUNCIONES:

Normativo.

Decanato.

- Comisiones de Escuela;
Departamento de Letras;
Departamento de Idiomas;
Departamento de Periodismo;
Departamento de Filosofia.

Urigir y coordinar las actividades docentes
y administrativas de los Departamentos que
la integran, y dictar normas tendientes al
logro de una eficiente ejecucidn de los dife
rentes planes y programas de estudis.

De conformidad con 1a Ley Orgdnica de l1a Uni-
versidad, seqin Art. 64:

a) Asistir a las sesiones de 1a Juntz Direc-
tiva de la Facultad, con derecho a ser of
do pera sin voto.

De conformidad con los Estatutos de la Uni-

versidad, seqin Arts. 60, 61, 63, 64, 66 y 67t

a) Ejercer la autoridad ejecutiva de la Es-

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

ESCUELA DE LETRAS ¥
FILOSOFIA

b)

c)

d)

e)

De

cuela;

Asistir a las sesiones de la Junta Direc-
tiva de 1a Facultad, con derecho a parti-
cipar pero sin voto;

Proponer a la Junta Directiva de la Facul
tad, una terna para el nombramiento del
Secretario de la Escuela;

Velar por la correcta organizacion, fun-
cionamiento y eficiencia, de todas las u=
nidades que la integran;

Las demds funciones que Te asigne el Re-
glamento General de la Facultad, y el
particular de la Escuela.

conformidad con el Acuerdo de creacidn de

Facultad, segiin Art. 14:

a)

b)

c)

Representar a la Escuela y dirigir, plani
ficar y coordinar su funcionamiento:

Proponer a la Junta Directiva de la Facul
tad, el nombramiento de Tos jefes de De-
partamento;

Proponer a l1a Junta Directiva, el nombra-

APROBADO POR ' FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

ESCUELA DE LETRAS Y
FILOSOFIA

d)

f)

a)

h)

i)

miento, contratacion, promocidn o remo=
cion de los miembros del personal docente;

Nombrar, promover o remover al personal
administrativo, de acuerdo a2 los procedi-
mientos establecidos;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto a
rual de la Escuela, y proponerio a la Jun
ta Directiva de la Facultad;

Imponer en primera instancia, medidas dis
ciplinarias a los miembros del personal
docente y administrativo, asi como a los
alumnos de la Escuela, de acuerdo con al
Reglamento de Medidas Disciplinarias de
T1a Univarsidad;

Conceder licencias a los miembros del per
sonal docente y administrativo de la Es-
cuela, de conformidad con los procedimien
tos legales establecidos;

Presidir los actos oficiales de 1a Escue-
Tas

Establecer relaciones con otros organis-
mos afines;

APROBADO POR |

FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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j} Presentar a la Junta Directiva de la Fa-
cultad, 1a Memoria Anual de Labores de la
Escuela.

De conformidad con el orden administrativo:

a) Presidir Tas reuniones de Tas Comisiones
de Escuela;

b) Convocar periddicamente a Tos jefes de De
partamento, para conocer y resolver asun- i
tos de cardcter docente y administrativo;

¢) Conocer y resolver problemas estudianti-
Tes, que no puedan ser solucionados en
primera instancia por los Departamentos
de Ta Escuela;

d) Pedir a los jefes de Departamentos, infor-
mes periddicos sobre las actividades desa-
rrolladas por las Comisiones Departamenta-
les;

e} Discutir con los jefes de Departamentos,
el anteproyecto de presupuesto de sus res
pectivas unidades, para integrar el ante-
proyecto de presupuesto de la Escuela;

f) Pedir a los jefes de Departamentos, infor

APROBADOD POR

FECHA DE VIGENCIA « FECHA DE REVISION
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mes anuales sobre las labores desarrolla-
das, para integrar el Informe Anual de La
bores de la Escuela;

g) Solicitar la colaboracidn de la Unidad de
Planeamiento y Asesoria, para ] estudio
y/o dictamen de problemas concernientes a
Ta distribucién de espacio fisico, proce-
dimientos, revision de planes de estudie;

h) Promover y fomentar una adecuada comunica
cion entre el personal docente, adminis-
trative y de servicio, 1o misme que <on i
los estudiantes de la Escuela; i

i) Las demds funciones gue le sean asignadas
por las autoridades competentes.

VI - RELACIONES INTERNAS: = Junta Directiva:
- Decanato;
= Consejo Técnico;
= Comisiones de Escuela;
- Secretaria;
= Unidad de Planeamiento y Asesoria;
- Administracién Agadémiﬂa:
- Administracidn General;
= Departamentos de la Escuela;

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION




183,

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR soriie 14 pe 188

FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION ESCUELA DE LETRAS Y
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VII - RELACIONES EXTERNAS:

Comisiones Departamentales de Ta Escusla:
Escuela de Ciencias Maturales y Sociales;
Escuela de Artes Plasticas:

Otros Departamentos.

Consajo Superior Universitario;
Rectoria;

Secretaria General;

Secretaria de Planificacidng
Secretaria de Asuntos Académicos;
Secretaria de Proyeccifn y Servicios:
Gerencia;

Otras Facultades;

Universidades privadas del pais;
Instituciones culturales y educativas, na-
cionales y extranjeras.

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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[ - RIVEL DE AUTQRIDAD:

[T - DEPENDENCIA JERARQUICA:

[T1 - UNIDADES SUEBORDINADAS:

IV - OBJETIVOS:

¥ - FUNCIONES:

Ejecucidn.

Escuela de Letras y Filesoffa.

Comisjones Departamentales.

. Formar profesionales en la especialidad

de las Letras, a nivel de Licenciatura y
Profesorado, debidamente capacitados en
los aspectos de Ta comunicacifn linglis-
tica y la estética, para poder impartir
conocimientos sobre lenguaje, arte y 1i-
teratura.

Formar técnicos en Bibliotecologia, capa

citados para la oroanizacion y adminis-
tracidn de bibliotecas.

conformidad con el orden administrativo:

c)

Coordinar las actividades docentes y ad-
ministrativas del Departamento;

Impartir clases a los alumnos de 1a Facul
tad;

Impartir asignaturas de servicio a los a-

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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lumnos de otras Facultades de l1a Universi
dad;

d) Preparar & impartir seminarios, cursos,
y otros eventos culturales;

e) Realizar y evaluar trabajos de investiga-
cion, en el drea de las Letras;

f) Coordinar y dirigir la preinscripcion e
inscripcion de asignaturas, antes del i-
nicio de cada ciclo académico;

g} PlaniTicar las actividades a realizar en
cada ciclo académico;

h) Resolver los problemas estudiantiles y o
rientarlos de la mejor manera posible;

i) Coordinar pricticas de la carrera, reali
zadas por los alumnos dentro y fuera de
1a Universidad;

j) Promover el acercamiento entre docentes
y alumnos, a través de la realizacidn de
eventos culturales;

k) Asesorar a estudiantes egresados del De-
partamento, en lo referente a la prepara

APROBADO POR _ FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISICHN
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1)

i)

o)

p)

cidn de sus trabajos de graduacian;

Tramitar ante la Direccidn de la Escuela
todo To relacionado con el aspecto acadé
mice de los alumnos, en lo referente a

matriculas, reingresos, traslados de ca-
rrera, Ultimas matriculas, retiros, ete.;

Distribuir el espacio fisice necesaria
para impartir clasesy

Coordinar, supervisar, aprobar o rechazar,
las actividades de las Comisiones Departa
mentales;

Participar en discusiones con las autori-
dades de la Escuela, relativas a la revi-
sion y/o modificacidn de los planes de es
tudio;

Fomentar la evaluacidn del personal docen
te del Departamento,a fin de que sea obje
to de una reclasificacidn apropiada;

Promover la capacitacién del personal do-
cente ¥ administrative del Departamento,
a través de seminarios, cursos, etc.:

APROCADO POR I FECHA DE VIGEMCIA . FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

UNIRAD O DEPARTANMANTO
DEPARTAMENTO DE LETRAS

MANUAL DE ORGANIZACION

|
q) Participar en reuniones del Consejo Tér:nig
co de 1a Facultad; |
!
r Revisar y avalar planes de estudio de o- |
tras Universidades del pais, relaciona-

|
dos con la especialidad de las letras; F
s) Soticitar a la Direccidn de Ja Escusla, |

1a reclasificacion, ascensos, traslados, |

suspensiones o destituciones del personal |
docente y/o administrativo del Departamen |

to; r

t) Proporcicnar asesoria técnica a otras bi-
bliotecas de la Universidad;

u] Coordinar las actividades relativas a la
publicacidn del periddico del Departamen-
to;

V] Planificar y coordinar la recopilacidn
de informacidn, para la produccion lite-
raria del Departaments;

W) Las demds funciones que le sean asignadas
por la autoridad competente.

VI - RELACIONES TNTERMAS: - Decanato;

- Junta Directiva;

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

HOJA No, 119 186

UKIDAD O DEPARTANMENTO
l DEPARTAMENTD DE LETRAS

MANUAL DE ORCANIZACION

- Lonsejo Téenico;

- Secretaria;

- Unidad de Planeamiento y Asescriz;

- Administracidn Académica:

- Administracidn General;

- Direccidn de Ta Escuela de Letras y Filo-
sofia;

- Departamentos de Tas Escuelas:

- Comisiones de Escuelas;

- Comisiones Departamentales:

- Escuela de Ciencias Maturales y Sociales;

- Escuela de Artes Pldsticas.

VII - RELACIONES EXTERNAS: - Secretaria General:

- Secretaria de Planificacion;

- Secretaria de Asuntos AcadBmicos:

- Gerencia;

- Otras Facultades de 1a Universidad:

- Universidades privadas del pafs:

- Lentros Universitarios de Oriente v Qecei-
dente;

- Instituciones de cardcter cultural y educa
tivo;

- Biblioteca de la Universidad;

- Secretaria de Proyeccidn y Servicios.

APROBADO POR F2CHA DE VIGERNCIA ' FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No, 120
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

pE 186

==

J

UNIDAD O DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE IDIOMAS

MANUAL DE ORGANIZACION

I - KIVEL DE AUTORIDAD: Ejecucifin,
IT - DEPENDENCIA JERARQUICA: Escuela de Letras y Filosoffa,
I11 - UNIDADES SUBDRDINADAS . Cemisiones Departamentales.

IV - OBJETIVO: Formar profesionzles en el idioma inqlés,
ton gradoe de Licenciatura y Profescrado en
Educacidon Media, suficientemente capacita- |
dos para desenvelverse en los sectores pi-
blico y privado o dedicarse a la docencia.

V - FUNCIONES: D¢ conformidad con el orden administrativo:

a) Coordinar las actividades docentes y ad-
ministratives del Departamento;

b Impartir clases a los alumnos de la Fa-
cultad;

¢) Impartir asignaturas de servicio a los a-
lumnos de otras Facultades de 1a Universi
dad;

d) Coordinar y dirigir la preinscripcidn e
inscripcion de asianaturas, antes del 1-
nicio de cada ciclo académico;

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA | FECHA BF¥ BEVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR dRicia T e
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

-
L
£

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE IDIOHA

e)

fl

a)

h)

i)

kl

1)

Planificar las actividades a realizar en
cada ciclo académico:

Resolver los problemas estudiantiles y o
rientarlos de la mejor manera posible;

Promover el acercamiento entre docentes
y alumnos, a traves de la realizacion de
eventos culturales;

Asesorar a estudiantes egresados del [De-
partamento, en lo referente a la prepara
cion de trabajos de graduacidn;

Tramitar ante la Direccion de la Escuela,
tode lo relacionado con el aspecto acadé-
mico de los alumnos, en cuanto a matrfcu-
las, reingresos, traslados de carrera,
Ultimas matriculas, retiros de asignatu-
ras, etc.;

Distribuir el espacio fisico necesario pa
ra impartir clases;

Coordinar, supervisar, aprobar, o recha-
zar, las actividades de las Comisiones
Departamentales;

Participar en las discusiones con las au-

APROBADO POR _ FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 122 pp 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEFARTAMENTD
DEPARTAMENTO DE IDICMAS

m)

o)

o)

q)

toridades de la Escuela, relativas a 1a
revision de los planes de estudio;

Participar en discusiones con las autori-
dades de l1a Escuela, relativas a 1a modi-
ficacifn de los planes de estudio:

Fomentar Ta evaluacidn del personal docen
te del Departamento, a fin de que sea oh-
jeto de una reclasificacion apropiada;

Promover la capacitacidn del personal dc-
cente y administrativo del Departamsntao,
a través de seminarios, curses, etc.:

Participar en las reunfones del Comsejo
Téecnico de la Facultad;

Revisar y avalar planes de estudio de o-
tras Universidades del pais, en 10 vefe-
rente a la carrera;

Solicitar a 1a Direccidn de 1a Escusla,

la reclasificacion, ascensos, traslados,
suspensiones o destituciones del perso-

nal docente y/o administrativo del Depar
tamento;

APROBADD POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION

R
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FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTD DE IDIOMAS

MANUAL DE ORGANIZACION

e—

=

r} Fedactar en idiomas inglés, francés u o-
tros, documentos que emita la Facultad o
12 Universidad, para organismes interna-
cionales;

5) Establecer contactos con instituciones
educativas extranjeras, con el fin de ob
tener becas para los estudiantes del De-
partamento;

t) Traducir documentos en idioma inglés,
francés u otros, al espafinl, a solicitud
de las autoridades de 1a Universidad o
de Ta Facultad;

u) Las demds funciones que le sean asignadas
por la autoridad competente.

VI - RELACIONES INTERNAS:

Decanatos

- Junta Directiva;

- Lonsejo Téenico;

- Secretaria de la Facultad:

- Unidad de Planeamiento v Bsesarfa;

= Administracitn Académicas

- Administracion General;

= Direccidn de 1a Escuela de Letras y Filo-
sofia;

- Departamentos de las Escuelas:

I
APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA ' FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA Mo 123  pp 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UKIDAD O DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE 1DI0WAS

VII - RELACIONES EXTERNAS:

Comisiones de Escuelas;

Comisiones Departamentales;

Escuela de Ciencias Naturales y Sociales;
Escuela de Artes Plasticas;

Secretaria General;

Secretaria de Planificacidng

Secretaria de Asuntos Académicos
Gerencia;

Otras Facultades;

Secretaria de Proyeccidn y Servicios;
Centros Universitarios de Oriente y Qocci-
dente;

Universidades privadas del pais;
Instituciones de cardcter cultural y edu-
cativo.

APROBADO POR

|
FECHA DE VIGENCIA . FECHA IDE REVISION
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FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENIO

MAMNUAL DE ORGANIZACION DEPARTAMENTO DE

PERIODISMD

1

1 - NIVEL DE AUTORIDAD:
I1 - DEPENDENCIA JERARQUICA:
111 - UNIDADES SUBORDINADAS:
IV - OBJETIVO:
V - FUNCIONES:

Ejecucion.

Escuela de Letras y Filosofia.

Comisiones Departamentales.

Formar profesicnales en la especialidad de
Periodismo, capacitades técnica y cientifi
camente para desempefarse comd comuricado=
res de la realidad del pafs, y socialmente

conscientes para actuar de acuerdo con ella.

De conformidad con el orden administrativo:

a) Coordinar las actividades docentes y ad-
ministrativas del Denartamento;

b) Impartir asignaturas a los alummos de la
Facultad;

c) Impartir asignaturas de servicic 2 los a-
lumnos de otras Facultades de la Universi
dad;

d) Realizar y evaluar trabajos de investiga-
cion, en el drea de la comunicacion;

ATROBADCO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISIOM

o
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FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAL O DEPARTAMENTO
MANUAL DE ORGANIZACION DEPARTAMENTD DE
PERIODISHMD

e} Coordinar y dirigir la preinscripcidn e
inscripcidn de asfgnaturas, antes del i-
nicio de cada ciclo académico;

f} Planificar las actividades a realizar en
cada ciclo académico;

g) Resolver los problemas estudiantiles v
orientarlos de la mejor manera posibles

h) Coordinar las practicas de la carrera de
los alumnos del [epartamento, dentro y
fuéra de 1a Universidad;

i} Promover el acercamiento entre docentes
y alumnos, & través de la realizacidn de
eventos de cardcter cultural y cientifi-
(a1

j) Asesorar a estudiantes egrecados del De-
partamento, en lo referente a la prepara

cidn de sus trabajos de graduacidn;

k) Tramitar ante 1a Direccidn de la Escuela,
tode 1o relacionade con el aspecto acadé-
mico de los alumnos, én cuanto a matricu-
las, reingresos, traslados de carrera, ul
timas matriculas, retiro de asignaturas,
BtC.:

APROBADO POR | FECHA DE VICEMCIA FECHA DE REVISICEM
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FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
PERIDDISMO

1)

m)

fi)

o)

p)

q)

Distribuir el espacie fisico necesario,
para impartir clases;

Coordinar, supervisar, aprobar o rechazar,
las actividades de las Comisiones Departa
mentales;

Participar en discusiones con las autori-
dades de la Escuela, relativas 2 la revi-
sion de los planes de estudio;

Participar en discusiones con las autori-
dades de la Escuela, relativas a la modi-
ficacibn de los planes de estudio;

Fomentar la evaluacidn del personal docen
te del Departamento, a fin de que sea ob-
Jeto de una reclasificacidn apropiada;

Promover la capacitacidn del personal do-
cente y administrative del Departamento.
a través de curses, seminarios, etc.:

Coordinar y realizar seminarios, congre-
sos nacignales e internacionales, ast co
mo otros eventos de cardcter periodisti-
o, con la participacidn del personal do
cente del Departamento;

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION DEPARTAMENTO DE
PERTODTSMO

-

r) Participar en las reuniones del Canseio
Tecnico de 1a Facultad.

s ) Revigsar y avalar planes de estudio de o-
tras Universidades del pais, en 1o refe-
rénte a la carrerag

t) Solicitar a la Direccitn de la Escuela,
la reclasificacifn, ascensos, traslados,
suspensienes o destituciones del perso-
nal docente y/o administrativo del Depar= !
tamento, de acuerdo con Tos procedimien~ |
tos establecidos;

u) Las demds funciones gue les sean asigna-
das por la autoridad competente.

VI - RELACIONES INTERMAS: - Decanato;
- Junta Directiva;
- Consejo Técnico;
- Secretaria de la Facultad;
- Unidad de Planeamiento y Asesoria:
= Administracidon Académica:
- Administracion General;

APROBADO POR r FEECHA DE VIGENCIA FECHA DF REVISION
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FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMINTO
MANUAL DE QRGANIZACION DEPARTAMENTD DE
PERTODTISMD

- Direccion de 1a Escuela de Letras y Filoso
fia;

- Departamentos de las Escuelas;

- Comisicones de Escuelas;

- Comisiones Departamentales;

- Escuela de Ciencias Maturales y Sociales:

- Escuela de Artes Plisticas.

VII - RELACIONES EXTERNAS: - Sacretaria General:

- Secretaria de Planificacidn;

- Secretaria de Asuntos Académicos:

- Secretaria de Proyeccidn v Servicios;

- Gerencia;

- Otras Facultadzss:

- Centros lUniversidarios de Oriente y Deci-

dente;

- Universidades privadas del pais:

- Editorial Universitaria:

- Instituciones de cardcter cultural, educa
tivo, publicitario y de comunicacidn so-
eial.

APHOBADO POR FECHA DI VIGENCIA FECHA I REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOUA No. 130 pg 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTANMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION DEPARTAMENTO DE

FILDSOFIA

[ - RIVEL DE AUTORIDAD:

I1 - DEPERDENCIA JERBROUICA:
111 - UNIDADLS SUBCRDINADAS:
IV = OBJETIVD:

V - FUNCICMES:

Ejecucicn.

Escuela de Letras y Filosofia.

Comisiones Departamentales.

Formar profesionales en la especialidad de
Filesofia, a nivel de Licenciatura, con un
amplio criterio social y cientifico, para
ayudar a buscar soluciongs a los problemas

del pafs.

De conformidad con el orden administrativo:

a) Coordinar las actividades docentes y ad-
ministrativas del Departamento:

b) Impartir clases a los alumngs de la Fa-
eultad:

¢} Impartir asignaturas de servicio a los a-
lumnos de otras Facultades de Ta Universi
dad;

d) Preparar e impartir seminarios, cursos ¥
otros eventos culturales y filosGficos:

APROBADO POR [ FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE BREVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 13 . 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

Mk

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD Q DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
FILOSOFIA

el

f

q)

h)

i)

i)

k]

1)

Realizar y evaluar trabajos de investiga-
cion, en el &rea de 1a Filosofia:

Coordinar y dirigir la preinscripcidn o
inscripcidn de asignaturas, antes del i-
nicio de cada ciclo académico;

Planificar las actividades a realizar en
cada ciclo académico:

Resolver los problemas estudiantiles v o
rientarios de 1a mejor manera posible;

Coordinar précticas de 1a carrera, reali
zadas por los alumnos dentro ¥ fuera do
la Universidad;

Promover el acercamiento entre docontes
y alumnos, a través de Ta realizacitn de
eventos culturales;

Asesorar a estudiantes egresados de la
carrera, en 1o referente a la preparacidn
de sus trabajos de graduacian:

Tramitar, ante la Direccibn de la Escuye-
la, todo lo relacionado con el aspecto
académico de Tos alumnos, en 1o referen-
te a matriculas, reingresos, traslados

APIOBADD POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVEHRSIDAD DE EL SALVADOR HOJA Na 2% pp 186
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
FILOSOFIA

m)

nj

il

o)

pl

q)

de carrera, ultimas matriculas, retiros,
etc. ;

Distribuir 21 espacio fisico necesario,
nara impartir clases;

Coordinar, supervisar, aprobar o rechazar
las actividades de las Comisiones Departa
mentales;

Participar en discusiones con las autori- |
dades de la Escusia, relativas a 1a revi-
sign de los planes do estudiog

Participar en discusiones con las autori
dades Je la Escuela. relativas a la modi
ficaciér de leos planes de estudio;

Fomentar la evaluacion del perscnal do-
cente del Departamento, a fin de gue sea
pbiete de una reclasificacidn apropiadas

Promover la capacitacion del personal do-
cente y administrativo del Departamento,
a través de semimarios, cursos, etc.;

Participar en los reuniones del Consejo
Técnico de 1a Facultad;

APROBADCQ POR

lFEC'l‘L"l. DE VIGENCIA | FECHA DE REVISICHy

— —— mim
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA Nao 133 pEe 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE CRCGANIZACION DEPARTAMENTO DE

FILOSOF1A

V1 - RELACIONES INTERMAS:

s} Revisar y avalar planes de estudio de g-
tras Universidades del pais, en lo refe-
rente a la carrera;

t) Solicitar a la Direccidn de la Escuela,
la reclasificacidn, ascensos, traslados,
suspensiones o destituciones del personal
docente yfo administrativo del Uepartamen
to;

u) Las demds funciones que le sean asignadas
por la autoridad competente,

- Decanato;

- Junta Directiva;

- Consejo Técnicoy

- ecretaria de la Facultad;

- Unidad de Planeamiento y Asesoria:

- Administracidn Académica;

- Administracion General;

- Direccidn de la Escuela de Letras y Filo-
soffa;

- Departamentos de las Escuelas:

- Comisiones de €scuelas;

|
APROBADO POR |

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA No 134 pe 186

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO OE
FILOSOFIA

- Comisiones
= Egsruela de
- Escuela de

¥IT - RELACIONES EXTERNAS: - Secretaria
- Secretaria
- Secretaria
- Secretaria
= Gerencia;

Departamentales;
Ciencias Naturales y Sociales:
Artes Plisticas.

General;

de Planificacidn;

de Asuntos Académicos;

de Proyeccion y servicios;

- Dtras Facultades:
- Centros Universitarios de Oriente y Occi-

dente;

- Universidades privadas del pais;
- Instituciones de cardcter culiural, educa

tivo y filosdfico.

Y

=

APROBADD POR FECHA DE VICGENCIA i FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No. 135 pp 186
FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

UNIDAD O DERPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION ESCUELA DE ARTES PLASTICAS
[- NIVEL DE AUTORIDAD: Nermativo.
[I- DEPENDENCIA JERARQUICA: Decanato. |
[I1- UNKIDADES SUBDRDINADAS: Comisiones de Escuela ill
I¥- OBJETIVO: Dirigir y coordinar las actividades do- L
centes y administrativas de los Departa- |

mentos que la integran, y lograr una ade
cuada ejecucidn de los diferentes planes
Yy programas de estudio,mediante la forma
cidn cientifica de nrofesionales en el -
campo tedrico v préctico de las artes.

V- FUNCIORES: De conformidad con la Ley Orgénica de la

—no o

Universidad, segin Art, 64:

a) Asistir a las sesiones de la Junta Di-
rectiva de la Facultad, con derecho a
ser oido pero sin voto,

De cenformidad con los Estatutos de la
Universidad, segin Arts. 60, 61, 63, 64, '
66 y 67:

a) Ejercer la autoridad ejecutiva de la
Escuela,

APROBADC POR || IFI:'.CH:\ DE VIGENCIA ' FECHA BE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR B Mo 138
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

DI 186

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

b)

d)

e)

Oe

Asistir a las sesiones de la Junta Di -
rectiva de 1a Facultad, con derecho a
participar pero sin votos

Froponer a 1a Junta Directiva de 1a Fa-
cultad, unma terna para el nombramiento
del Secretario de la Escuelas

Velar por la correcta organizacidn, fun
cionamiento v eficiencia, de todas las
unidades que la integrang

Las demfis funciones que l& sean asigna-
das por el Reglamento General de la Fa-
cultad y el Reglamento Particular de la
Escuela.

conformidad con el Acuerdo de Creacidn

de

la Facultad, segiin Art. 14.

a)

b)

Representar a la Escuela y dirigir, pla-
nificar ¥y coordinar su funcionamiento;

Proponer a la Junta Directiva de la Fa-

cultad, el nombramiento de los Jefes de
Departamentosy

APROBADO POR | FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Hodane B3 pp iBe

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDALD ) DEPARTAMENTO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

———

c)

d)

fl

g)

h)

il

Proponer a la Junta Directiva el nombra-
miento, contratacidn, promocidn o remo -
cidn de los miembros del perscnal docen-
Te;

Nombrar, promover o remover al personal
administrativo, de acuerdo con los pro-
cedimientos establecidos,

Elaborar el anteproyecto de presupuesto
anual de Ta Escuela, y proponeric a la
Junta Directiva de Ta Facultad;y

Imponer en primera instancia, medidas -
disciplinarias a los miembros del perso-
nal docente vy administrativo, asi como

a los alumnos de 1a Escuela, de acuerdo
con el Reglamento de Medidas Disciplina
rias de la Universidad;

Conceder lTicencias a los miembros del -
persecnal docente y administrativo de la
Escuela, de conformidad con los proce -
dimientos legales establecidoss

Presidir los actos oficiales de la Es-
cuelay

Establecer relaciones con otros organis

APROBADO POH FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
FACULTAD DE CIEXNCIAS Y HUMANIDADES
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MANUAL DE ORGANIZACION

U NTDAD O DEPAHTAMENTO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

1)

mos afines;

Presentar 8 la Junta Directiva de la Fa-
cultad, la Memaria Anual de Labores de -
1a Escuela.

conformidad con e] orden administrativo:

a)

b)

c)

d)

Presidir las reunfones de las Comisiones
de Escuela, cuando sea necesario;

Convocar periddicamente a los Jefes de
Departamento, para conocer y resolver -
asuntos de cardcter docente y adminis-
trativo,

Conocer y resolver problemas estudianti-
les, gque no puedan ser solucionados en
primera instancia por los Departamentos
de 1a Escuela;

Pedir a lTos Jefes de Tos Departamentos
de la Escuela, informes periddicos sobre
las actividades desarrolladas por las
Comisiones Departamentales;

Discutir con los Jefes de los Departa-
mentos, 2] anteproyecto de presupucsto de

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOUA No138  pp 186
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sus respectivas unidades para integrar
el anteproyecto de presupuesto de la Es-
cuala;

f) Pedir a Tos Jefes de los Departamentos,
informes anuales sobre las labores desa-
rrolladas, para integrar el Informe Anual
ge Labores de la Escuela:

g) Selicitar 1a colaboracidn de 1a Unidad de
Planeamientc y Asesorfa, para el estudio
y/o dictamen de problemas concernientes a
13 distribucidn de espacio fisico, proce=
dimientos, revisifn de planes de estudig,
etc.;

h} Promover y fomentar una adecuada comuni-
cacidn entre 2] parsonal docente, admi-
nistrativo y de servicio, To mismo gue
con los estudiantes de la Esecysla:

i} Establecer comunicacién con organismas
nacionales e internacionales, para pro-
mover el desarrollo artfstico, cultural
y socials

j) Coordinar la estrecha relacitn gue existe
entre la teorfa y la prdctica del artis-
ta ¥y el compromiso histérico-social, co-
mo valer fntegro ante ] cambio;

APROBADO FOR FECHA DE VIGENCIA FECHA 3 REVISION
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¥I- RELACIONES INTERNAS:

UNIDAD O DEPARTAMENTO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

k) Coordinar las dreas humanisticas, Jeng-
ral y profesional con las actividades
técnico-educativas que requieran su asis
tencia;

1) Proponer estrategias proyectadas al de-
senvolvimiento cientifico, cultural y -
artistico de estudiantes v personal do-
cente, administrativo y de servicio;

m) Todas Tas demds funciones que le sean -

asignadas por las autoridades competen-
tes.

- Junta Directiva,
= Decanato,

- Consejo Técnico,

- Secretarfa,

- Unidad de Planeamiento y Asesorfa,
- Administracifn Académica,

- AMdministracifn General,
- Departamentos de 1a Escuela,

- Comisiones de Escuela,
- Comisiones Departamentales de 1a Escuela,
- Escuela de Letras y Filosoffa,

- Escuela de Ciencias Naturales y Sociales,

- Otros Departamentos,

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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VII- RELACIONES EXTERNAS:

Consejo Superior Universitario,
Rectorfa,

Secretaria General,

Secretarfa de Planificacidn, .
Secretarfa de Asuntos Acadfmicos, '
secretarfa dz Proyeccifn y Servicios,
Gerencia,

Qtras Facultades,

Universidades Privadas del Pafs,
Instituciones Cientfficas, Culturales y i
educativas, nacionales y extranjeras.

APROBADD POR

‘FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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1 UNIDAD O DEPARTAMENTO
rAEHIHISTRAEIUN ACADEMICA

——
]

NIVEL DE AUTORIDAD:

II - DEPENDENCIA JERAROUICA:

I11 - UNIDADES SUBORDINADAS:

IV - OBJETINOD:

=
[

FUNCIONES;

Apoyo.

Decanato.

Ninguna.

Controlar el desarrollo académico de las di-
VErsas carreras que sirve la Facultad.

De conformidad con 8] Reglamento de Adminis-

tracion Académica, zeqiin Arts. 2, 3, 4, 5,

6,8, 8, 15 19.2h, 25, 27, 31, 37, 80, bl
¥ 5

a) Integrar la Administracidn Académica de
la Universidad, juntamente con la Secre-
tarfa de Asuntos Académicos, la Adminis-
tracion Académica Central y las Adminis-
traciones Académicas Locales de las otras

Facultades y Centros Universitarios Regio

nales:

b) Atender los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Asuntos Académicos, en lo
referente a la coordinacidn y el aspecto
técnico de 1a administracidn académica;

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA Dt REVISION
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|

UNIIAD O DEPARTAMVENTO
ADMINISTRACION ACADEMICA

c) Colaborar con 1a Secretaria de Asuntos A-

d)

e)

f)

q)

h)

cadémicos, en l1a elaboracidn de prosopec-
tos y catdlogos de estudios:

Participar con la Oficina de Registro A-
cadémico Central, en el disefio vy organi-
zacidn de las férmulas y procedimientos
a utilizar en el desarrcllo de las fun-
ciones asignadas, y someterlas a la apro
bacion de Ta Secretaria de Asuntos Acadé
micos;

Matricular a los estudiantes oue adauie-
ran el derecho a ser alumnos de la Facul
tad;

Registrar las ndminas de estudiantes de
nueva ingreso ¥ refngreso, matriculados
en el afio lective, enviadas por la Secre
tarfa de Asuntos Académicos:

Colaborar con 1a Oficina de Registro Aca
démico Central, en la discusidn y elabo-
racion anual del Proyecta de Calendarino
Académico;

Mantener una estrecha relacidn y enlabo-
racién, con la Administracién Académica
Central;

|

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIDAR O DEPARTANVENTO
| ADMINISTRACION ACADEMICA

1)

il

k)

1]

m)

Ser el drgano de comunicacifn entrz la Fa
cultad, los Centros Universitarios Regio-
nales y 1a Administracién Acadimica Cen-

tral de Ta Secretarfa de Asuntos Académi- |
cos, en todo lo concerniente al aspecto a |

cadémico;

Planificar y coordinar 1a inscripcicn de
asignaturas;

Fijar, de acuerdo con las Escuelas de la
Facultad, los horarios de clases v la a-
signacidn de espacios fisicos;

Proporcionar la informacidn que e sea so
licitada por Ta Secretaria de Asuntos Aca
démicos, en un plazo no mayor de ocho
dias;

Recibir y tramitar las solicitudes perti-
nentes presentadas por los alumnos, para
que sean resueltas par las autoridades
competentes;

Cumplir con los lineamientos gue se esta- |

blezcan en Tas sesiones de la Administra-
cion Académica Central;

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMFENTO
| ADMINISTRACION ACADEMICA

i)

p)

q)

Remitir a la Secretaria de Asuntos Acadé-
micos los resultados de las evaluaciones
parciales, a mas tardar guince dias habi
les después de realizadas:

Efectuar la inscripcidon de asignaturas,
en los formularios respectivos v en las
fechas sefaladas por el Consejo Superior
Universitario;

Remitir los documentos de inscripcidn a
la Administracibn Académica Central, a

mis tardar en los ocho dias siguientes de |

finalizados los periodos de inscripcidng

Comunicar a 1a Secretaria de Asuntos Aca-
démicos, a mas tardar cinco dias hibiles
siguientes a 1a finalizacion del periode
respectivo, el retiro de asignaturas efec
tuade por Tos alumnos de la Facultad den-
tro de las primeras cuatro semamas de ini
ciado el ciclo académico;

Abrir expedientes y emitir accidn académi
ca para su posterior emnvio a la Secreta-
ria de Asuntos Académicos, en los casos
de splicitudes de cambio de carrera gue
sean resueltas favorablemente por la Jun-

APROBADO POR

FECHA DE VIGEMCIA

FECHA DE REVISION
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|
|
|
| UNIDAD O DEPARTAMENTO
i ADMINISTRACION ACADEMICA |

5)

t)

v)

ta Directiva;

Emitir accion academica para su posterior
enyio a la Secretaria de Asuntos Académi-
cos, sobre solicitudes de traslado, de
los Centros Universitarios Reqiomales a
la Facultad, presentadas por alumnos que
hayan terminado de cursar los ciclos de
las carreras autorizadas por e] Consejo
Superior Universitario, cuandoe la Junta |
Directiva haya dado un dictamen favorable;

Emitir accion académica para ser enyiada
a la Secretaria de Asuntos Académicos,
cuando Tas solicitudes para (1timas ma-
triculas sean denegadas o aceptadas;

Notificar a 1a Secretariaz de Asuntos Aca-

démicos, la calidad de egresados de los |
estudiantes que hayan cumplido Tos requi=- |
sitos académicos establecidos en los res-

pectivos planes de estudio; '

|
Proporcionar a la Secretaria de Asuntos A

cadémicos, los datos necesarios para la
organizacion y funcionamiento del Regis-
tro Centralizado de Estudiantes;

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA I FECH:& DE REVISION
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)
TE o E m——
1]

w) Enviar a Ta Secretaria de Asuntos Acadé-
micos, a mds tardar diez dias habiles des
pugs de finalizado el ciclo respectivo,
las calificaciones de todos Tos sstudian=-
tes de 1a Facultad;

x) Extender constancias de notas en papel
simple, por solicitud escrita de los orga
nismos de Gobierno Universitario, para el
trimite de cambios de carrera vy traclados.

De conformidad cor el orden administrativo: I

a) Revisar resoluciones de cambios y trasia-
dos de carrera;

b) Planificar 1a elaboracidn y recaleccidn
de los cuadros para calificaciones:

¢) Asignar locales para impartir clases y o-
tras actividades de Tndole académica;

d) Designar fechas para recepcidn de cuadros
de calificaciones;

a} Dictaminar sobre solicitudes de retiro de
asignaturas;

f} Revisar y tramitar solicitudes de equiva-

APROBADD POR FECHA D VIGERCIA FECIIA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO
ACMINISTRACIGN ACADEMICA

VI - RELACIONES INTERNAS:

q)

h}

i

k)

1)

m)

= Junta Directiva;
= Decanato;
- Consejo Técnicos

res Académicos, a mivel de teda la Uni-

lencias y terceras matriculas;

Llevar control actualizado de calificacio
nes de estudiantes, activos, retirados o
egresados;

Realizar trimites de earesoc y de gradua-
cidn, de todas las carreras de la Facul-
tad;

Elaborar y extender constancias de matricu
las y de retiro de asignaturas;

Elaborar 1istados de estudiantes, por a-
signaturas y carreras;

Asistir 2 las reuniones del Consejo Tec-
nico;

Asistir a las reuniones de Administrado-

versidad;

Las demas funciomes que le sean asignadas
por las autoridades competentes.

APROBADD POR

FECHA DE VIGENCIA I FECHA DE REVISION
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UNIDAD () DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION ACADEMICA

VII - RELACIONES EXTERNAS:

Comisiones de Facultad;
Secretaria;

Unidad de Planeamiento v Asesoria:
Administracitn General;

Escuelas de la Facultad;
Departamentos.

secretaria de Asuntos Académicos:
Administracitn Académica Central:

Oficina de Registro Académico:
Administraciones Académicas de otras Facul
tades;

Centros Universitarios Regionales.

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCLA FECHA DE REVISION
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I - NIVEL DE AUTORIDAD: Asesorfa.
IT - DEPENDENCIA JERARQUICA: Escuelas de Ta Facultad.
ITT - UNIDADES SUBORDIMADAS: Comisiones Departamentales de Docencia.

IV - OBJETIVO: supervisar las actividades docentes y acadé-
micas que realizan las Comisfones Departamen
tales de Docencia de las diferentes Escuelas,
con el fin de obtener un mejor rendimiento a
cadémico,

¥V - FUNCIONES: De conformidad con el orden administrativo:

a) Recibir de las Comisiones de Docencia De-
partamentales, los Planes Anuales de Tra=-
bajo, con el fin de revisarlos, aprobar-
los e integrarios en el Plan Anual de Tra
bajo de 1a Escuela;

b) Asesorar a las Direcciones de las Escue-
las, en la organizacidn y coordinacidn
de las actividades académicas y docentes
que les corresponde realizar a los res-
pectivos Departamentos;

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDADR O DEPARTAMENTO

COMISIONES DE DDCEMCIA DE
ESCUELA

c)

d)

e)

f)

q)

i)

Dar asistencia técnica a las Direcciones
de las Escuelas, con 2] objeto de obtener
la mdxima utilizacidn de Tos diferentes
recursos asignados;

Velar para que los miembros nombrados en
las Comisiones de Docencia Departamenta-
les, cumplan con sus atribuciones;

Informar en €1 tiempo oportuno a 1a Comi
5i0n de Docencia de la Facultad, sobre
las actividades realizadas;

Aizsistir a Tas reunfones de las Comisiones
de Escuelas, cuando sea necesario;

Plantear a las Direcciones de las Fscue-
las, problemas relevantes de tipo acadé-
mico-docente, para su respectiva resolu=-
cidn;

Designar a un miembro de cada Comisidn,
como representante ante la Comisidn de
Docencia de 1a Facultad;

0isefiar, organizar y ejecutar, con la co-
laboracidn de las Comisiones de Docencia
Departamentales, los provectos y activida

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISIOMES DE DDCENCIA DE
ESCUELA

VI - RELACIONES INTERNAS:

VII - RELACIONES EXTERNAS:

§

k)

1)

I

]

des aprobados por las autoridades de la
Facultad;

Recibir de las Comisiones de Docencia Da-
partamentales, las programaciones de acti
vidades relacionadas con el aspecto acadé
mico-docente, sistemas de evaluacidn,
etc., ¥ someterlas a la consideracidn de
las Direcciones de Escuslas:

Recopilar la informacidn necesaria de las
Comisiones de Docencia Departamentales,
c¢on el fin de integrar la Memoria Anual
de Labores correspondiente;

Las demds funciones que le sean asignadas
por las autoridades competentes.

Direcciones de Escuelas de la Facultad:
Otras Comisiones de Escuelas;

Jefaturas de los Departamentos;
Comisiones de Docencia Departamentales:
Otras Comisiones Departamentales;
Comision de Docencia, de 1a Facultad:
Otras Comisiones de l1a Facultad:

Unidad de Planeamiento y Asesoria.

Ninguna.

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA

=== T,

FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

DE ESCUELA

I = NIVEL DE AUTORIDAD:
IT - DEPENDENCIA JERARQUICA:
ITT - UNIDADES SUBORDINADAS:
IV - OBJETIVD:
¥ = FUNCIONES:

Asesoria.

Escuelas de la Facultad.

Lomisiones Departamentales de Planeamiento.

Supervisar vy controlar la realizacidn de ob-

jetivos, politicas v planes de trabajo, gque
realizan Tas Comisiones Departamentales de
Tas difarentes Escuelas.

De conformidad con el orden administrative:

a) Recibir de las Comisiones de Planeamiento
Departamentales los Planes de Trabajo,
con el fin de revisarios, aprobarics e in
tegrarlos en el Plan Anual de Trabajo de
la Escuela;

b) Asesorar a las Direcciones de las Escue-
las, en la elaboracidn de objetives, po-
liticas ¥ metas de trabajo a realizar en
los diferentes Departamentos;

c) Dar asistencia técnica a las Direcciones
de las Escuelas, con el chjeto de obtener

APROBADD POR - FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISIONES DE PLANEAMIENTO
OE ESCUELA

d}

g)

g}

h}

i)

i)

1a maxima utilizacién de los diferentes

rFeCursos asignados;

¥elar para que los miembros nombrados en
las Comisiones de Planeamiento Departamen
tales, cumpian con sus atribuciones;

Informar en &1 tiempo oportuno a las Di-
Fecciognes de las Escuelas, sobre las ac-
tividades realizadas;

Asistir a las reuniones de las Comisiones
de Escuelas, cuando sea necesario;

Plantear a las Direcciones de las Escue-
las, los problemas relevantes de planea- -
miento, para su respectivo estudio y reso
Tucian;

Intearar el Plan de Trabajo de las Escue-
las, con base en los Planes Generales de
Trabajo de las Comisiones Departamentales;

Hevisar y evaluar periddicamente la ejecu
cion de las actividades de las Comisiones
Departamentales;

Revisar y/o modificar periddicamente los
planes de estudio de las diferentes espe

APROBADO FOR | 'FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE CRGANIZACION COMISIONES DE PLANEAMIENTO
DE ESCUELA

cialidades gue ofrecen las Escuelas;

k) Coordinar las actividades de planifica-
cion de Tas Escuelas, con la Unidad de Pla|
neamiento y Asesoria de la Facultad; '

1) Proyectar la obtencidn de los recursaos ne
cesarios, para el desarrallo de las acti-
vidades de las escuelas;

m) Recopilar la informacifn necesaria de Tas
Comisiones de Planeamiento Departamenta-
les, con el fin de integrar la Memoria A- !
nual de Labores correspondiente; [

n) Las demds funciones que le sean asignadas
por las autoridades competentes.

VI - RELACIONES INTERNAS:

Direcciones de Escuelas de 1a Facultad:
= Dtras Comisiones de Escuelas;

Jiafaturas de los Departamentos:
Comisiones de Planeamiento Departamentales:|
Otras Comisiones Departamentales;
Comisiones de Facultad;

Unidad de Planeamiento y Asesoria.

VIT - RELACIDNES EXTERMNAS: Ninguna

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENT

CIENTIFICA DE ESCUELA

'
]

NIVEL DE AUTORIDAD:

IT - DEPENDENCIA JERARGUICA:
ITT - UNIDADES SUBORDIMADAS:
IV - OBJETIVO:

¥ - FUNCIONES:

Asesoria.
Escuelas de la Facultad.

Comisiones Departamentales de Investigacidn
Cientifica.

Supervisar las actividades de Tas Comisiones
de Investigacidén Cientifica Departamentales,
en cuanto a Ta implantacidn de 1a metodole-
gia a sequir, en la ejecucidn de proyectos
de Investigacion Cientifica.

De conformidad con el orden administrativo:

a) Recibir de las Comisiones de Investica-
cion Cientifica Departamentales, los Pla-
nes Anuales de Trabajo, com el fin de re-
visarlos, aprobarlos e integrarlos en el
Plan Anual de Trabajo de 1a Escuela;

b) Proponer a las Direcciones de las Escue-
las, las polfticas y metodologia de in- |
vestigacidn a ejecutar por Tos diferen-
tes Departamentos;

AFROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANTIZACION COMISIONES DE INVESTIGACION
CIENTIFICA DE. ESCUELA

c) Dar asistencia técnica a las Direcciones
de las Escuelas, con 2] objeto de abtener
la mdxima wutilizacidn de los diferentes
recursos asignados:

d) Velar porgue Tos miembros nombrados en las|
Comisiones de Investigacidn Cientifica De
partamentales, cumplan con sus atribucio-

!
nes;

@) Informar en el tiempo oportuno a la Comi-
sion de Investigacifn Cientifica de la Fa
cultad, sobre las actividades realizadas;

f) Asistir a las reuniones de las Comisiones !
de Escuelas, cuando sea necesario;

g) Plantear a las Direcciones de las Escue-
las problemas relevantes que se relacio- |
nan con la investigacidn ciemtifica, pa- |
ra su respectivo estudio vy resolucidn:

h) Designar a un miembro de cada Comisidn co
mo representante, ante 1a Comisién da In- |
vestigacion Cientifica de la Facultad;

1) Proponer a las Comisiones de Planeamiento
de las Escuelas, proyectos de formacion

APROBADD POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISIONES DE INVESTIGACION
CIENTIFICA DE ESCUELA |

VI - RELACIONES INTERMNAS:

VII - RELACIONES EXTERMAS:

il

k]

1)

N1

de personal en el area de la investiga-

cifin cientifica:

Determinar, con la colaboracidgn de las Cg
misiones de Investigacidn Cientifica De-
partamentales, Tas dreas de mayor impor-
tancia en este campo, de acuerdo con la
realidad nacional;

Recopilar la informacidn necesaria de las
Comisiones de Investigacion Cientifica De
partamentales, con el fin de integrar la

Memoria Anual de Labores correspondiente;|

Las demas funciones que les sean asigna-
das por las autoridades competentes.

Direcciones de Escuelas de Facultad;

Otras Comisiones de Escuelasy

Jefaturas de 1oz Departamentos;

Comisiones de Investigacion Cientifica De-
partamentales; '

Comisiones da Investigacidn Cientifica de
Facultad;

Otras Comisiones de la Facultad;

Unidad de Planeamiento y Asesoria.

nguna.

==

APROBADO POR

- FECHA DE VIGENCIA

FECHA PE REVISION
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MANUAL DE DRGANIZACION COMISIONES DE EXTENSION
DE ESCUELA
I - NIVEL DE AUTORIDAD: Asespria.

[T - DEPENDENCIA JERARQUICA: Escuelas de Ta Facultad.

[I1 - UNIDADES SUBORDINADAS: Comisfones Departamentales de Extensidn.

[V - OBJETIVO: Asesorar a las Direcciones de las Escuelas, |
en la formulacidn y ejecucién de politicas, |
que permitan un correcto desarrollo de las |
actividades culturales y de extensifn de
las Escuelas, asi como una oportuma verifi-
cacidn de los resultados obtenidos.

V. = FUNCIGHES: De conformidad con el orden administrativo:

a) Recibir de las Comisiones de Extensidn De
partamentales, los Planes Anuvales de Tra-
bajo, con el fin de revisarles, aprobar-
los e integrarios en el Plan Anual de Tra
bajo de las Escuelas;

b} Asesorar a las Direcciones de las Escue-

las, en la organizacion y coordinacidn de |

: las actividades de extensidn, gue les co- |

rresponda realizar a los respectivos De-
partamentos;

c) Dar asistencia técnica a las Direcciones

APROBADO POR |I FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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| UNIDAD O DEPARTAM ENTD

COMISIOHES DE EXTENSION
DE ESCUELA

de las Escuelas, con el obisto de ohtener i
la mixima utilizacidn de los diferentac

recurses asionados:

Velar porque los miembros nombrado: an
las Comisiones de Extensién Departamenta-

les, cumplan con sus atribuciones;

Informar en el tiempo oportuns a la Comi-
5i0n de Extensidn de la Facultad, sobre
las actividades realizadas: 1

Asistir a las reuniones de lasg Comisiones
de Escuelas, cuanda sea RECEsario: |

Plantear a las Direcciones de Jas Escue-
las, problemas relevantes en &) campo

de la extensidn, para su respectivc estu
dio ¥ resolucidm;

]

Designar a un miembro de cada Comisidn,
como representante ante la Comizion de
Extensitn de 1a Facultad:

Disefiar, organizar y ejecutar, con la co-
laboracion de las Comisiones de Extensidén
Departamentales, los proyectos y activida
des aprobados por las autoridades de 1a |
Facultad;

APRTERDD POR

—

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMINTO

MANUAL DE ORGANIZACION COMISIONES DE EXTENSION
DE ESCUELA

i)} Recopilar la informacidn necesaria da lasg
Comisiones de Extensidn Departamentales,
con el fin de integrar la Memoria Anual
de Labores correspondientes:

k) Las demds funciones que Te sean asignadas
por las autoridades competentes.

VI - RELACIONES INTERNAS: Direcciones de Escuelas de la Facultad:
= Utras Comisiones de Escuelas;
- Comisiones de Exteznsidn Departamentales:
- Drras Comisiones Departamentales:
= QOtras Comisiones ce Ta Facultad:
= Comisidn de Extensidn de Facultad:

- Jefaturas de los Departamentos,
= Unidad de Planeamiento y fsesoria.

VIT - RELACIONES EXTERNAS: Ninguna.

APRROBADO POR | -FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION




232

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No 163 pg 186
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTD

RECLASIFICACION DE PERSONAL
DOCENTE, DF ESCUELAS

[ - NIVEL DE AUTORIDAD:

IT - DEPENDENCIA JERARGUICA:

ITI - UNIDADES SUBORDINADAS:

IV - OBJETIVD:

¥ - FUNCIONES:

Asesoria.

Escuelaz de la Facultad,

Comisiones Departamentales de Evaluacidn ¥
Reclasificacifn de Personal Docente.

Asesorar a las Direcciones de las Escuelas a ;
fin de determinar de 1a mejor manera posible,
las politicas de szieccidn, evaluacidn, re-
clasificacian y otros aspectos importantas,
en 10 que respecta al personal docente de 13
Facultad.

De conformidad con 21 orden administrativo:

a) Recibir de las Comisiones Departamentales
de Evaluacidn y Reclasificacidn de Perso-
nal Docente, Tos Planes Anuales de Traba- |
Jo, con el fin de revisarlos, aprobarlos .
e integrarlos en el Plan Anual de Trabajo
de las Escuelas;

b) Asesorar a las Direcciones de Escuelas,
en la organizacidn y coordinacion de las |
actividades, relacionadas con la evalua-

APROBADO POR ! .FECHA DE VIGENCIA ' FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTD
COMISIONES DE EVALUACICN ¥
RECLASIFICACION DE PERSONAL
DOCENTE, DE ESCUELAS

c)

d)

e)

i

g)

cidn y reclasificacidn del personal docen
te gque labora en Tos diferentes Departa-
mentos;

Proporcionar asistencia técnica a las Di-
recciones de las Escuelas, con el objeto

de obtener Ta mdxima utilizacidn dal re-

curso humano, especificamente del sector

docente;

Velar porgue los miembros nombrados en
las Comisiones Departamentales de Evalua-
cign y Reclasificacién del Personal Docen
te, cumplan con sus atribuciones:

Informar en el tiempo oportuno a 13 Comi-
sion de Evaluacidn vy Reclasificacidn de
Personal Docente de la Facultad, sobre
las actividades realizadas

Asistir a las reuniones de las Comisiones
de Escuelas, cuando sea necesario:

Plantear a las Direcciones de las Fscue-
las, problemas relevantes re2lacionados con
el personal docente, para su respective
estudio y resolucidn;

APROBADO POR

| FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O3 DEPARTAMIENTO
COMISINNES DE EVALUACION Y |
RECLASIFICACION DE £casomaL

DOCENTE, DE ESCUELAS

h)

1]

i)

k)

1)

Designar a un miembro de cada Comisidn co
mo representante ante la Comisién de Eva-
luacidn y Reclasificacitn de Personal Da-
cente de 1a Facultad;

Diseflar, organizar y ejecutar, con la fa-
laboraciGn de las Comisiones Departamenta
les de Evaluacidn y Reclasificacidn de
Personal Docentz, Tos proyectos v activi-
dades aprobades por las autoridades de 1a
Facultad;

Recopilar Ta informacidn necesaria de lag |
Comisiones de Evaluacidn y Reclasifica-
cidn de Personal Docente Departamentales,
con el fin de integrar la Memoria fnual
de Labores correspondienta:

Revisar y aprobar los programas da capaci
tacidn permanente del personal docente, a
través de las Comisiones Departamentales
de Evaluacidn y Reclasificacién de Persn-
nal Docente:

Controlar las técnicas aplicadas, en lo
referente al reclutamiento y seleccidn dal
personal docente:

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION COMISTONES DE EVALY
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r

UNIDAD O DEPASTAENTO
Y
RECLASIFICACION DE PERSONAL
DOCENTE, DE ESCUELAS

¥1 - RELACIONES INTERMAS:

VII - RELACIOMES EXTERMAS:

m) Verificar &l cumplimiento en la aplica=
cidn de las politicas dictadas por 1& Fa-
cultad y 1a Universidad, en To que respec

I

I

Ni

ta al personal docente;

Las demds funciones que e sean asignadas
por las autoridades competentes.

Direcciones de Escuela de 1z Facultad:

Otras Comisiones de Ezcuelas:

Jefaturas de Tos Departamentos;

Comisiones de Evaluacidn y Reclasificacidn
de Personal Docente, Departamentales:
Otras Cemisiones Departamentales:

Comisidn de Evaluacidn y Reclasificacidn
de Personal Docente de 1a Facultad:

Otras Comisiones de Facultad:

Unidad de Plameamiento v Asesoria.

nguna.

APROBADO POR

| . FECHA DE VIGENCIA

FECHA D¥ REVISION
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UNIDAD O DEPARTANMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION COMISTONES DE DOCENCTA,
DEPARTAMENTALES
I - NIVEL DE AUTORIDAD: Asesoria.

IT - DEPENDENCIA JERARQUICA: Departamentos de Jas Escuelas,

IIT - UNIDADES SUBORDIMADAS: Ninguna.

I¥ - OBJETIVO: Asesnr-ar-'.a los Departementos, a fin de majo-
rar el sistema de ensefianza, v realizar una
adecvada programacidn de las actividades dg-
centes y acaddmicas del misma.

¥V - FUNCIONES: De conformidad con el orden administrative: |

a) Elaborar sus Planes de Trabajo anuales y
someterlos a consideracitn de las Comi-
siones de Docencia de Tas Escuelas:

b) Planificar las actividades del adg acadé
mico e interciclos, en To que se refiere
a:

1

Programacidn de asianaturas;
Distribucidn de la carga académica:
Elaboracidn de horarios de clases: y
Establecimiento de cupos:

c) Someter a la consideracidn de las Comisig

EPROBADD POR || FECHA DE VIGENCIA ' FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO
COMISIORES DE DOCERCIA,
DEPARTAMENTALES

d)

e)

f)

q)

nes de Docencia de las Escuslas, las mod
ficaciones a los programas y sistemas de
evaluacidn de asignaturas;

Estimar 1a demanda potencial de cada a-
signatura y arganizar la orientacidn aca-
démica, 1a preinscripcién e fnscripecidn
de asignaturas:

Revisar y aprobar los programas y siste-

mas ce evaluacidn de todas Tas asignatu-

ras, presentades por los coordinadores de
cdtedras, y velar porque predomine la ab-
jetividad;

Remitir a 1a Administracidn Académica, a
través de las jefaturas de los Departamen
tos, el Sistema de Evaluacidn de Asignatu
ras, En un péricdo gue no exceda a la se-
mana del inicio del ¢iclo académico:

Estudiar ¥ dictamirar sobre solicitudes

de equivalencias de asignaturas, v de ab- |

sorcion a nuevos Planes de Estudio;

Evaluar periddicamente los planes de es-
tudia de las especialidades gue sirven
los Departamentos, v proponer su modifi-

APROBADO POR

* FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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MANUAL DE CRGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISIONES DE DOCENCIA,
DEPARTAMENTALES

i)

i

k)

1)

m)

cacion a las Comisiones de Planeamiento
de las Escuelas, cuando se conciders ne-
cesaria su actualizacidn:

Estudiar v sugerir métodos de ensefanza-
aprendizaje, de las asignaturas de loc
Departamentos;

Conocer, analizar v dictaminar sobre soli
citudes de correccidn de notas, cuando 8s 7
tas ne tengan mds de sefs meses de haber
sido archivadas por la Administracidn Aca
démica;

Resolver sobre los proyectos de trabajos
de graduacidon, previo dictamen técnico de
las Comisiones de Investigacién Cientifi-
ca Departamentales:

Aceptar o rechazar Planes de Trabajo de
Graduacidn, proponer Asesores, realizar
observaciones a los proyectos, proponer
Tribunales Examinadores, y notificar a los
estudiantes al respecto;

Dictaminar, previa justificacidn por es-
crito de los estudiantes, sobre prirrogas
en la elaboracidn de los trabajos de qra=
duacion;

APROBADO POR

|| FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISIONES DE ©OCENCIA,
DEPARTAMENTALES

n)

fi)

o)

p)

q)

r)

5}

Propaner y elaborar programas de capacita-
cion .docente;

Elaborar y ejecutar planes de grientacidn
académica para los estudiantes, durante
el desarrolle de sus carreras:

Conocer, discutir y resolver sobre los di
versas problemas académico-docentes que
te presenteny

Establecer Tos procedimientos necesarios
para el buen funcionamiento de las Comi-
siones, y agilizar los trimites respecti
V053

Solicitar a las Comisiones de Docencia de
Tas Escuelas, la interpretacién y resolu-
cifn sobre aspectos no previstos er las
reglamentaciones de Tas Comisiones de Do-
cencia Departamentales;

Planificar las actividades del afo acadé-
mice v de los interciclos:

Designar a un miembro de cada una de Jas
Comisiones de Docencia Departamentales,
como representante ante la respectiva Co-

PR

APROBADO POR

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION




241

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR | HOJA No, 172 pp 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES |

UXIDAD O DEPARTANVEINTG |

MANUAL DE ORGANIZACION

COMISIONES DE DOCENCIA, |
DEPARTAMENTALES

misifn de Docencia de Escuela:

t} Proponer a las Comisiones de Docencia de
las Escuelas, la elaboracidn ¥y realiza-
cidn de proyectas y actividades, relacip- |
nrados con las funciones de las Comisiones;

u) Colaborar con las Comisiones de Docencia
de las Escuelas, en el disefo, organiza-
cidn y ejecucidn de los provectos aproba
dos por las autoridades de la Facultad;

v) Elaborar 1a Memoria Anual de Labores de

las Comisiones:

w) Las demds funciones que Tes sean asigna-
das por las autoridades competentes,

V1 - RELACIONES INTERNAS:

I

i

I

V - RELACIONES EXTERNAS: Ninauna.

Jefaturas de Tos Departamentos;
Direccifn de Escuelas de 12 Facultad,
Comisiones de Docencia, de las Escuelas;
Otras Comisiones de Escuelas:
Comisiones d2 Planeamiento Departamentales;
Otras Comisiones Departamentales;
Comisiones de Facultad:

= Unidad de Planeamientn y Asesoria;
= Administracion Académica;
Administracidn General.

APROBADO POR || - FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPAARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION COMISIONES DE PLAMEAMIENTO,
DEPARTAMENTALES
I - NIVEL DE AUTORIDAD: Asesoria.
IT - DEPEMDENCIA JERARQUICA: Departamentos de las Escuelas.
III - UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

IV - OBJETIYOD: Proporcionar asesoria a las diferentes comi-
siones de los Departamentos, para la formula
cion de objetives, politicas y planes de tra
bajo, que permitan una apropiada ejecucidn y
control de las actividades técnicas, cienti-
ficas y académicas de los Departamentos.

V - FUNCIONES: De conformidad con el orden administrative:

a) Elaborar sus Planes de Trabajo Anuales, y
someterlos a consideracifn de las Comisio
nes de Planeamiento de las Escuelas;

b) Elaborar las polfticas, objetivos y metas
de trabajo, asi como los lineamientos, nor
. mas y principios, que deben regir el desa-
rrollo de las actividades de Tos Departa=
mentos y someterlos al conocimiento y a-
probacibn de las Direcciones de las Escue
las;

APFROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTALIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION COMISIONES DE PLANEAMIENTO,
DEPARTAMENTALES

c) Asesorar a las distintas Comisiones Depar
tamentales, en las actividades técnico a-
ducativas que requieran su asistencia;

d) Conocer, evaluar y aprobar los Flanes de
Trabajo de Tas Comisiones Departamenta-
les, previo a la elaboracidn e integra-
cidén del Plan General de Trabaio de los
Departamentos;

e) Integrar el Plan General de Trabajo de
los Departamentos y presentarlo a las Di-
recciones de las Escuelas, para su conoci
miento, evaluacidn y aprobacidn:

f) Evaluar periddicamente 1a ejecucidn de
los Planes de Trabajo de las Comiziones
Departamentales;

g) Analizar y proponer modificaciones a los
curriculos de las carreras de los Depar-
tamentos;

h) Coordinar las actividades de planifica-
cidn con 1a Unidad de Planeamiento y Ase
sorfa de la Facultad;

i) Proyectar la obtencidn de los recursos ne
cesarfos, para el desarrollo de las acti-

APROBADO POR || FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION

|
| i
!




244,

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No 175 of 188

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISIONES DE PLANEAMTENTD,
DEPARTAMENTALES

VI - RELACIONES INTERNAS:

VII - RELACIONES EXTERMAS:

vidades de Tos Departamentos:

i) Elaborar 1a Memoria Anual de Labores de
las Comisiones:

k) Designar a2 un miembro de cada una de las
Comisiones de Planeamiento Departamenta-
les, como representante ante Tas Comisip-
rnes de Planeamiento de las Escuelas:

por las autoridades competentes.

- Jefatura de los Departamentos:

- Direcciones de Escuelas de la Facultad;

- Comisiones de Planeamiento de las Escue-
Tas;

= Otras Comisiones de Escuelas;

- Comisfones de Facultad;

- Qtras Comisiones Departamentales;

= Unidad de Planeamiento y Asesoria;

- Administracion Académica;

- Administracidon General.

Ninguna.

¥f

1) Las demds funciones que les sean asignadas!

———

APROBADO POR |

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO
CIENTIFICA, DEPARTAMENTALES

[ - NIVEL DE AUTORIDAD: Asesoria,

[T - DEPENDENCIA JERARQUICA: Departamentosde las Escuelas.

11T - UNIDADES SUBORDINADAS: Ninguna.

IV = OBJETIVOD: Proporcionar asesoria a los Departamentos, |
en cuanto a la formulacidn y ejecucidn de
politicas, metodologias y provectos de in-
vestigacidn cientifica, que sean adecuados
a las necesidades de 1a Facultad, tanto en :
el aspecto docente como en el estudiantil. |

V - FUNCIONES: De conformidad con el orden administrativo:

a) Elaborar sus Planes Anuales de Trabajo,
¥ someterlos a consideracidn de las Comi-

siones de Inv. Cientif. de Tas Escuszlas:

b) Proponer a las Comisiones de Investina-
cidn Cientifica de las Escuelas, las po-
1iticas de investigacidn de los Departa-
mentos;

c) Elaborar y/o actualizar 12 metodologia de
la investigacidn a aplicarse en los Depar
tamentos;

APROBADD POR

| FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISIONES DE INVESTIGACTON
CIENTIFICA, DEPARTAMENTALES

d)

e)

f

gl

h)

i

i)

k)

Conocer, evaluar y aprobar los proyectos
de investigacidn en los Departamentos;

Promover e impulsar 1a investigacidn en
1as dreas de los Departamentos:

Determinar las prioridades de 1a fnves-
tigacifn cientifica, con base a 1a reali-
dad nacional:

Proponer a las Comisiones de Planeamien-
to Departamentales, proyectos de forma-
cidn y/o capacitacién de personal, en el
area de la investigacidn;

Conocer, evaluar y emitir dictimenes téc
nices en primera instancia, sobre los
proyectos de trabajos de graduacidn de
los alumnos egresados:

Elaborar y actuaiizar el catdloge de pro-
yectos de investigacion, realizados en
los Departamentos;

Elaborar el presupuesto de Tos recursos
necesarios para desarrollar la fnvestiga-
¢ion en los Departamentos;

Designar a un miembro de cada una de las

APROBADO POR

| . FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO
MANUAL DE ORGANIZACION COMISIONES DE INVESTIGACION
CIENTIFICA, DEPARTAMENTALES

Comisiones de Investigacidn Cientifica
Departamentales, como representante ante
la Comisidn de Investigacidm Cientifica
de Tas Escuelas;

e

1) Proponer a las Comisiones de Investiga-
cidn Cientifica de las Escuelas, la elabo
racion y realizacidn de proyectos ¥y acti-
vidades inherentes a las funciones de las
Comisiones;

m) Colaborar con las Comisiones de Investiga
cidn Cientifica de las Escuelas, en al di
sefio, organizacidn y ejecucidn de los oro
yectos aprobados por las autoridades de
las Escuelas;

e

n} Elaborar la Memoria Anual de labores de
las Comisiones;

fi) Las demds funciones gque les sean asigna-
das por las autoridades competentes.

V1 - RELACIONES INTERNAS: - Jefatura de los Departamentos:
- Direcciones de Escuelas de la Facultad:
- Comisicnes de Investigacion Cientifica de
Tas Escuelas;
- Otras Comisiones de Escuelas;

APROBADO POR I| FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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MANUAL DE DRCANIZACION

UNIDAD O DEPAITTA VT AT

O
COMISIONES DE INVESTIGACION
CIENTIFICA, DEPARTAMENTALES

VII - RELACIONES EXTERNAS: Ninguna.

Comisiones de Planeamiento Oepartamentales;
Otras Comisiones Departamentales;
Comisiones de Facultad;

Unidad de Plansamiento y Asescria;
Administracidon Académica;
Administracidn General.

APROBADO POR ; FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION COMISIONES DE EXTENSICNM

DEPARTAMENTALES

1 - NIVEL DE AUTORIDAD:

[T - DEPENDENCIA JERARQUICA:
[11 - UNIDAD SUBORDIMADAS:

IV - OBJETIVD:

Y - FUNCIONES:

Asesoria.

Departamentosde las Escuelas.

Ninguna.

Asesorar a los Departamentos, en los aspec-
tos relativos a 1a formulacidn y ejecucidn
de politicas para un eficiente desarrollo
de las actividades culturales y de exten-

sion de l1a Facultad.

De conformidad con el orden administrativo:

a) Elaborar sus Planes Anuales de Trabajo v
someterlos a consideracicn de las Comi-
siones de Extension de las Escuelas;

b) Formular ¥ ejecutar los provectos de ex-
tension cultural de los Departamentos;

c) Proponer las politicas para el desarrolle

de actividades de extension de los Depar-
tamentos;

d) Establecer, a través de las Comisiones de
Extensifin de las Escuelas, vinculos de in

APROBADO POR r « FECHA DE ¥IGENCIA | FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR GOk 28E pE- 186

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTANIUNTO

COMISIONES DE EXTERSION
DEPARTAMENTALES

e)

f)

q)

h)

i)

il

tercambios culturales, dentro y fuera de
la Facultad;

Regular y reglamentar los aspectos rela-
cionados con publicaciones periddicas de
los Departamentos;

Elaborar el presupuesto anual, para el
desarrollo de las actividades de exten-
5i6n de los Departamentos;

Coordinar las practicas de trabajo social
de los estudiantes, con proyeccidn a la
sociedad salvadorefia;

Designar a un miembro de cada una de Tlas
Comisiones de Extensidn Departamentales,
como representante ante las Comisiones
de Extension de las Escuelas;

Proponer a las Comisiones de Extensidn de

las Escuelas, la elaboracicn y realiza-
cidn de proyectos y actividades inheren-
tes a las funciones de las Comisiones;

Celaborar con las Comisiones de Extension
de las Escuelas en el disefio, organiza-
cion ¥ ejecucion de los proyectos aproba-

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA Neo. 182 pp 185

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
!

UNIDAD O DEPARTAMENTO

MANUAL DE ORGANIZACION COMISIONES DE EXTENSINAN
DEPARTAMENTALES

dos por las autoridades de la Facultad;

k) Elaborar 1a Memoria Anual de Labores de
las Camisiones;

!
1) Las demds funciones que les sean asignadas|
por l1as autoridades competentes. '

VI - RELACIONES INTERNMAS:

Jefaturas de los Departamentos:
Direcciones de Escuelas de la Facultad: :
Comisiones de Extensidn de las Escuelas; |
Otras Comisicnes de Escuela; !
Comisiones de Planeamiento Departamentaless)
Otras Comisiones Departamentales; !
Comisiones de Facultad:

Unidad de Planeamiento y Asesoria:
- Administracion Académica;

- Administracidn General.

L]

VII - RELACIONES EXTERNAS: Nifguna.

—

APRORADO POR || FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

HOJA No. 183  pg 186

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD O DEPARTAMENTO

COMISIONES DE EVALUACION ¥

RECLASIFICACION DE PERSOMAL
DOCENTE  DEPARTAMEMTALES

I - NIVEL DE AUTORIDAD:

IT - DEPENDENCIA JERARQUICA:

111 - UNIDADES SUBORDINADAS:

IV - DBJETIVO:

Y - FUNCIONES:

= - — e g O

Asesoria.

Departamentos de

Ninguna,

las Escuelas.

Asesorar a los Departamentos en los aspectos

relacionados con

la formulacién y ejecucidn

~de politicas para la seleccidn, evaluacidn y

reclasificacion del personal docente de 1a

Facultad.

De conformidad con el orden administrativo:

a) Elaborar sus Planes Anuales de Trabajo y
someterlos a consideracidn de las Comisio
nes de Evaluacidn y Reclasificacidn de
Personal Docente, de las Escuelas.

b) Seleccionar al personal docente con base

en el estudio

de las necesidades académi-

cas de los Departamentos,y de acuerdo con

las politicas

dictadas por la Facultad

¥y la Universidad;

c) Evaluar periddicamente al personal docen-
te, de acuerdo con las politicas dictadas

APROBADO FOR - FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR HOJA No 188  pp 186
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

UNIDAD O DEPARTAMENTO

: COMISIONES DE EVALUACION Y
MANUAL DE ORGANIZACION RECLASIFICACION DE PERSONAL

¢ DOCENTE, DEPARTAMENTALES

por la Facultad;

d) Desarrollar el proceso de reclasificacidn
del personal docente, de acuerds con las
politicas emanadas de 1a Facultad ¥ de la
Universidad;

e) Conocer y dictaminar sobre faltas cometi-
das por los miembros del personal docente,
en el desempefio de sus funciones:

f) Proponer estrategias tendientes al desarrgi
1lo permanente del personal docente da 1@55
Departamentos; '

g) Elaborar el anteproyects del presupuasto
anual de salarios del personal docerte de
los Departamentos:

h) Llevar el registro de informacidn del per |
sonal docente, para fines de reclasifica
cidn tomando en cuenta Tos siguientes as-
pectos: tiempo de servicio, grade académi
€0, actividades desarrolladas, cargos de-
sempefiados, historial escalafonario, estu
dios realizados, dreas de especializacidn,
etc.;

1) Recibir de los Departamentos, Tas nropues

APROBADO POR j FECHA DE VIGENCIA | FECHA DE REVISION
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FACULTAD DE CIEMNCIAS Y HUMANIDADES

UXNIDAD © DEPARTAMENTO
COMISIONES DE EVALUACION ¥
RECLASIFICACION DE PERSCNAL
AOCENTE, DEPARTAMENTALES

MANUAL DE ORGANIZACION

tas de candidatos a becas o participantes
en eventos cientifico-culturales, selec-

cionarlos y propenerlos a las Direcciones
de las Escuelas:

J) Planificar actividades o programas de for |
macidn y/o capacitacidn del personal da-
cente, a nivel de los Departamentos:

k) Proponer a las Comisiones de Evaluacidn
¥ Reclasificacidon de Personal Docente de
las Escuelas, la elaboracidn y realiza-
cidn de proyectos y actividades, inheren |
tes a las funciones de las Comisiones; |

1) Las demds funciones que les sean asigna-
das por las autoridades competentes.

VI - RELACIONES INTERNAS: - Jefatura de los Departamentos:
= Direcciones de Escuelas de 1a Facultad;
- Comisiones de Evaluacidn y Reclasificacidn
de Personal Docente de las Escuelas:
- Comisiones de Planeamiento Departamentales;
- Otras Comisiones Departamentales:
- Comisiones de Facultad;
= Unidad de Planeamiento y Asesoria:
- Bdministracién Académica;

APROBADC POR .l FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES,

HOJA Mo, 188 pp 186

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAL O DEPARTAMENTO
COMISIONES DE EVALUACION ¥
RECLASIFICACION DE PERSONAL

DOCFHTF, NFPASTAMENTAI FS

- Administracién General:
= Otras Comisiones de Escuelas:

VII - RELACIONES EXTERNAS: Ninguna.

APROBADD POR * FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION




CAPITULD V
GUIA DE IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

1. INTRODUCCION .

Con la implementacidn del Manual de Qrganizacidn propuesto, se pre-
tende contribuir en alguna medida al proceso de reestructuracidn organi
zativa de la Facultad en estudio.

Para tal efecto, en este capftulo se presenta la gufa de implementa
cibn, que contiene los objetivos a cumplir, las estrategias a seguir y
las actividades a realizar durante el proceso de implementacidn.

Asimismo, se presentan los ]ineamientos que se han considerado mds
adecuados para facilitar la comunicacidn de avances y evaluacidn de Tos
resultados de Ta implementacidn.,

Finalmente, se plantean las acciones a realizar para efectuar los -
ajustes necesarios al Manual, a fin de que éste mantenga su vigencia en

forma permanente.
2. DBJETIVOS.
Los objetivos de esta gufa son Tos siguientes:

a) Definir las bases metodoldgicas y sistemdticas, que permitan la im-

plementacidn del Manual de Organizacidn, de la mejor manera posible.

b) Establecer las estrategias a seguir, para facilitar la implementacidn

del Manual.

¢) Describir las actividades a realizar, durante la implementacidn del

Manual.

256
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d) Mantener informadas a las autoridades de la Facultad, sobre los -
avances y resultados obtenides en el proceso de implementacién del

Manual.

e) Evaluar en forma perifdica el proceso de implementacidn, con el fin

de efectuar l1os ajustes que se consideren necesarios.

3. ESTRATEGIAS.

Para la implementacidn del Manual de Organizacidn, se proponen las

sigufentes estrategias:

a) Obtener de parte de las autoridades de la Facultad la aprobacidn del

Manual, 257 como la respectiva autorizacidn para proceder a su im-

plementacidn.
b) Otorgarle cardcter legal a la estructura organizativa propuesta.

c) Distribuir a los principales niveles jerdrquicos de la Facultad, sl
Manual de Organizacidn, a fin de que éstos conozcan su contenids v

lo 1leven a la prédctica.
d) Dar a conocer el Manual al resto del personal de la Facultad, expli-

cando en forma precisa su contenido, objetives y alcances,

4. ACTIVIDADES A REALIZAR .

La implementacidn del Manual de Organizacidn, se realizard mediante

las actividades que se detallan a continuacidn:

a) Presentar a la Junta Directiva y Decanato de Ta Facultad, el Manual

de Organizacidn para su respectiva revisifn y andlisis.

b) Discutir con las mencionadas autoridades las observaciones efectuadas




d}

e)

f)

a)

h)

i)

i)

258

al Manual, resultantes de la revisidn del mismo, a2 efecto de incor-

porar en el documento las correcciones pertinentes.

Obtener de las autoridades de la Facultad, la aprobacifn del Manual,
asf como la respectiva autorizacidn para proceder a =u implementa -

cidn.

Gestionar ante las autoridades de ia Facultad, la legalizacidn de la

estructura organizativa propuesta.

Reproducir el Manual de Organizacifn, para su posterior distribucidn

a los principales niveles jerdrguicos de Ta Facultad.

Disefiar un cronograma de implementacidn, con base en las principales

actividades a realizar durante dicho proceso,

Convocar a reunjones al personal con funcione:s de jefatura a fin de
darle a conocer los objetivos, normas v contenido del Manual de Or-
ganizacidn, con el objeto de orientario para que realice la imple -

mentacidn del mismo.

Programar de comdn acuerdo con las jefaturas de la Facultad, la rea-
lizacidn de charlas informativas con el resto del personal, para dar
a conocer en forma adecuada, Ta nueva estructura organizativa y el

contenido del Manual.

Designar a l1a Unidad de Planeamiento y Asesorfa de la Facultad, co-
mo el ente encargado de darle seguimiento al proceso de implementa-

cifn.

Imiciar 1a implementacidn del Manual de Organizacién.
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5. COMUNICACION DE AVANCES Y RESULTADDS DE LA IMPLEMENTACION.
En esta etapa le corresponderd a la Unidad de Planeamiento y Aseso-

ria la realizacidn de las siguientes actividades:

a) Solicitar a cada Jefatura, los reportes relacionados con el proceso

de implementacidén del Manual.

b) Preparar en base a dichos reportes, informes generales con el fin -
de comunicar a las autoridades de 1a Facultad, los avances obtenidos

en la implementacidn.

c] Al finalizar el proceso de implementacidn, elaborar un informe fi -

nal con el detalle de los resultados obtenidos.

6. EVALUACION.

En esta fase del proceso de implementacidn, le corresponderd a la
Unidad de Planeamiento y Asesoria, efectuar la evaluacidn periddica de
los resultados y constatar as{ el grado de cumplimiento de los objetives

del Manual.

T. AJUSTES NECESARIOS.

De acuerdo con los resultados de la evaluacidn, l1a Unidad de Planea-
miento y Asesorfa, propondrd los ajustes o modificaciones gue considere
necesarios, para garantizar la correcta implementacifn del Manual.

Dichos ajustes ta:nl:n én podrdn ser propuestos por las autoridades
de 1a Facultad, de acuerdo con las solicitudes que en tal sentido for-
mulen las unidades involucradas, para 1o cual Ta OUnidad de Planeamiento

y Asesorfa deberd emitir previamente su opinidn.
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Posteriormente al proceso de implementacidn, l1a Unidad de Planea -
miento y Asesorfa, deberd tener por norma 1a revisidn del Manual cada
seis meses, para incorporar en &] todos aquellos cambios o modifica-

ciones, que en dicho perfodo se havan registrado.
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ANEXD N°. 1

CUADRDS DE TABULACION

UBJETIVOS DEL CUESTIONARIO

1. DATOS GENERALES
El objetivo de esta parte del cuestionario, fue el de cbtener
informacidn de cardcter general acerca de las parsonas que par-
ticiparon en la encuesta, en 1o referente a4 tas unidades a que
perteneécen, cargos desempefados, profesiones y tiempo de servi-

cio.

2. DATDS SOBRE ORGANIZACION

£l objetivo de las preguntas incluidas en esta parte del cues-
tionario, fue el de recabar informacidn sobre el tipo de orga-
nizacidn gque tieme la Facultad, v si son aplicables les Princi-

pios de Organizacifn utilizados en la investigacidm.

3. DATOS SOERE FUNCIONAMIENTO

Esta parte del cuestionario tuvo como objetivo determinar el gra
do de cumplimiento de algunos Principios y Factores de Organiza-
cifn, dentro de Yo que es el dmbito de funcionamiento de la Ins-

titucifn.




1.~ DATOS GENERALES

Pregunta No. 1.1

Seficals oon una *"I* Ja satsporfa &n la cual usted sstd ubleado;

1.1.1 Doasnta F—F
1i1.2 ddmimistrative =7
delod De Sarvicie g
1.1:4 IFatudiants L7

TABULACION DE RES FUESTAS

S ;E’_El'.'.".'.llﬂ._ﬂ' - . FALORES
Absolutos Relativo [ % )
1. Dooents 53 45
2. ddministrativo y/o Serviole s 33
J. Emtudiantes 27 Foy
hm_ﬂ_ : H:‘ s = .!_I?IL;_

L e e e ep— e -

COMENTARIO :

Del 100 % de personad entreviatadas, =1 458 s personal Docents, al

331K o8 personal ddminfstrativo y de Servicie, vy 1 22% son .uatudm_n

tas .«




d«= DATOGS GENERALES

Pregunta No. l.2

Fombre de Ja [nidad o Departomento al qus pariensoes.

TABULACION DEF RESPUESTAS

il

DNIDAD O DEPARTAMENTO | SECTOR FALORES
Doe. |ddm, [Serv. Fstud.| Adbaol. Relat,
(%)
a) Desanato - 2 - 2 1.7
b) Fice-Desanato - - - - -
a) Seorstaria - 2 - 2 1.7
£) midad de Planeamiento
y dssaoria - 2 - 2 1.7
¢) Dapto. de Bilologia 7 3 4 I4 | 11.8
Jf) Dapto. da Filosoffa 7 2 4 I3 } 11.0
g) Depto. #e Cienciaa
Soatales 6 2 E 11 | 9.2
h) Dapto. de Peicologfa 7 F 4 13 11.0
t) Depto, de Letras ] 2 3 11X .2
J) Depto. de Periodiamo 7 2 3 12 10.0
k) Depto, de J[diomas & 2 3 11 9.2 f
1) papio, dea Educasidn 7 2 3 12 10.0
n) ddmdn. General - 14 - 14 11.8 |
n) ddmdn doddemico - 2 - 2 1.7 |
Totalas 53 I9 27 119 |1o0.0
COMRNTARTO:

Bl mayor nimero de entreviastadoa, pertenece a los Ueparta-

mantos Tocentes v a 1a Administraclon feneral.




I.= DATOS GENERALES
Pregunta No. 1.3

fudles son lom cbjetivos sapecificos de la Onidad o Departamentof

TABOLACTON DE EES PUESTAS

TECTOR FALORES

RES PUESTAS Doa. | Admdn./Serv]|Estud.| Absol. Relat.(%)

a)Cfoordinar laa activida
des de la Facultad. - 1 - 1 0.8

b)Servir de nexco entre el
Deeanate y &l resto ds
(midades. - 1 - 1 0.8

¢)rormar profesionalas a
nivel de Profesorado y
Licenciatura,en las di
Sfersntes ocarreras jue
atiande la faoowltaod, 53 19 25 87 81.7

d)romantar Iz npastigi=
eidn Tdenica y Clenti-
fioa. - - 2 2 1.7

¢ )Tramitar tode lo conser
nisnte a la Juntas Direc
tiva (Seorstaria) = 1 - 1 0.8

J)Planificar Proyectos,ds
terminar nesces{dodes
Amgpar al Deoansto p —
Damas autoridades de =
la yosultod,sn los as—
peotos dccddmioces, Po- - < - 2 1.7

1fticos y Téenicoa(UPd) £3 24 27 104 87.5

PASAN




continuaeidn pregunta No. 1

3

SECTOR

FHLG#ES

RESPUESTAS

Noa.

ddm/Eerv,

Xa tud,

Absol.

Pelat(x)

FIENEN. ..

53

24

27

104

87.5

glitendar a todas las de-
pendencias de la Moul-
tad,en lo refersnts al
suministro da Blenssz J
Servioioa,asl como al -
Nantenimiento Ffaico de
los Inetalasiones de la
mniama (idmdn.gral,)

h)Atender al sapeato oontg
ble de lo Moouwltad.

{ JReproducir motericl di=
ddotico para todas laoas
carraras da la faoul tad

J)Provasr de matarioles =
a loa Departamentos

k)controlar y Supervisar
al pearsonal de Servicio
¥ Nto. Edificio

+l |¥to. de Taa Jnatalooio=-
nen fisioca de la Facul-
tos

m)¥o.0pinzn

2.8

0.8

0.8

0.8

0.8

0.8

5.9

Totalens

33

Jje

27

119

100.0

COMENTARTO

El 81,74 de personcs antrsviatados respondid

gues el obfstive eape-

cifico =a el de formar profesionales, en laz diferentes garrgraz -

que citfends Iz Fuculiad.



1.~ DATOS GENERALES

wh ta a dud

Jﬂhrrn fus dessmpefiaf

TABULACION D RESPUESTAS

RES PFTESTAS SECTOR FALORES
Poo. |ddm/Terp, ddaol. |Relat. (%)

) Fies-Dacano - - = =

e) Seoratarfa = 1 1 1.1
d) Jafe de Dapartamanto - g & 8.7
¢) Cocents 53 - 53 57.4

Y) Seerataria del Desana
o - 1 1 1.1

§) Seoratartia de Io Seers

taria - b= = - J
h) Ssaratario de Departa-

mento - 9 L) 9.7
t) ordenaraa = 2 2 2.2

J) coerdinar de la pnidaod
de¢ FPlonsamisnto y dae-

sorfa = 1 2 1.1
k) Seoretaria de la nidad

de Plansamiento y dasso 1.2

rla o] 1 1 .

Fasan 53 26 79 as.?




Continuasidn pregunta No, 1.4 6

SECTOR VA LORES
it ot poo. |Adm/Serv. | Absocl.| Relat(s)

FIENEN: . s 53 26 e a5, 7
1) ddminisirader Jensral - 1 1 I.1
m) Feoretaric de ddninis-

tragidn Ganeral - 1 2 1.1
n) Jefe Secoidn Financlera | - 1 i 1.1
A) Jafe Secoidn Suminiatros - 1 1 F {0
e) Jafe Taller Impreaionsas | = 1 1 1.l
p) Jafe ds ilmacen - 1 1 i |
%) Bibliotecario - 1 1 1,1
r) Colaborador y Supervi—

aor Comisidn Finanolera | - 1 b | 1.1
e) Ineargade de Secoldn de

Serviesioa Gensroles - 1 1 1.1
$) Ccolaborador de Inienden

cgia - P | j 1.3
u) Ssoretarfa de ddninistra

eidn deademion - 1 2 1.1
®) Jefe de Swceidn da Per-

sonal - F P | dad
=) ddministrador docdemios | = 1 I 1.1

Totolas 53 i9 e 100

COMTNTARTO
En eein tobulacidn s« apreciarn lca freousnailnas de ler cargos que de

sempefian lea entrepistzdan, siendo o] 57.4% peraona] dovante,




1. DAT0OS GENERALES

_Fragunta No, 1.5

Profenidn u ofieio:

TABULACION DE EESPUESTAS

RES PUESTAS SECTUR FALORES
foe. |Admdn, /Ser, ﬁmt. Aba. Belat, %

a) Lie, an Feclogfa 1 I ¢ I |
b) Lic. an Filoscjfia 7 1 & 8.7
e) Lic. an Periodismo 7 1 g 8.7
d) Lio. san Hiologia ] 1 7 7.6
¢) Lio, en Kduoaoidn 7 1 8 8,7
f) Lle. an Jdioma [nglfe 4 1 4 5.4
g) Lio. an Peicologla 7 i & 8.7
h) Lio. en Cien, Sociales ] i 7 7.8
i) Lie, an [etras 5 1 & 6.5
JJ) Zio, en dntropologia 1 I 1.1
k) Profescr en Latras 1 1 1.1
1) profesor en Jdic. Inpld 1 I 1.1
m) Fiblioteod]logo 1 i 1.1
n) Tédonico Curador de Her

bario 1 4 1.1

PASAN " in B3 675




Continuacidn pregunta ¥o. 1.5

SE‘L‘]’I'I'JH' VALORES
Poo. |Adwdn./ Ser] Est | Aba, Relati. %

FIENEN 53 mn LR 67.5
o) Contador i 4 4.3
o) Pdantioo an Jmpreslonss a2 2 2.2
p) Secretaria b 16 17.3
r) Eatud, de Rachillerato 1 i 1.1
#) Fatud, de pPldn pdaioco 1 1 1.1
t) dbatancidn -
W) Motoriata I | 2.1
w) Tanedor de Libroa 1 1 1.1
X)) atudiants iMiversita. 2 2 2l
¥) Inganisro Industrial 1 d : drl

TOTALES 53 39 &2 100.08
COMBNTARTO

Lea porosntajes nfs ajtos correaponden a [loenoiaueoa en los dip=raos &8

pecialidades .




o= DATOS GENERALES

#gunta No . Imﬁ
Cudnto tienpo tiane usted da trabafar én esta foowultsd 7

Da 1 a 3 afios
Ds 3 a & affos
De 6 a 9 afloa
De 9 a mds afos

QRGQ

TABULACION DE RESFURSTAS

FALORES

SPCroR~4R0S10 g 3 | 3a 6| 6a9| 9o nds T ABSoL.| RECAT. 4
1. Doocante 12 5 10 26 53 58
2, adn./ gar| 5 = 3 31 39 42
| rotales iz | s | L 2 | 92 100 |

— JE—

— —— X —_— = e

SOTOR, ﬂﬂn:'g!!n_r;';_ s m:;.v.r.s'.f Smri._ il
| VALORES FALORES
AFOS  “\BSOLUT | RELAT. ABSOLUT.| RELATI, |
lal? 12 23 5 13
Jdaié 5 [~ - -
&an 10 19 3 &
2 & mds 28 40 31 7o
TOTALES 53 100 59 100
i e Tty SRy - =4
COMEHTARTO

71 49 % del personal docante y el 79% del personsl administra-
tivo y de serviclo, tlenen 9 afins n mAas de trabajar en 18 Pa -
cultad.




1. DATOS CQENERALES

10

FPragunta No. 1.

'f-r{'.'uﬂntu tiempo tiene usied de desempefiar el carge que aotusimente couparl

e 1 o 3 adfdos
De 3 a 6 afioa
e 6 o § afloa
De 9 a mds afion

1QQQ

TAEBULACION DE RESPUESTAS

e FALORES
SECTOR I1a53l Jaéb §af | 9amds ABRSOL.  RELAT. %
1. Docente 10 10 13 £0 53 58
& Adminis./Ser) 13 3 9 14 39 42
Totales 23 13 _.E'.E_ J-I. B2 100
S pr— rer = — = L
RESTONXEN
SECTOR DOCENTE ADNINIS. /SERVT.
VALORES -  VALORES -
Afos ABIOLUT. | RELATIVOS | ABSOLUT. | T RELATIVOS
lald 1o 19 13 33
Jaés 10 12 3 7
6a 9 13 25 L) 23
2 a mis i 47 L A e | ST
TOTALES 53 wo 39 100
COMENTARIO:

Fl 37% del personal docente, as{ eomo el 37% del personal ad-
ministrative v de servieio, tisnen 9 afios o mAs de ocupar sus

cargoa actuales.
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2. DATU3 SOERE ORGANIZACION

Fregunta No, 2.1:

& Conoce usted el Organigrama de la Facultad?

S1 NO

Objetivo de la pregunta: :

Determinar ei el entrevistado conocve los niveles de autori-

dad de la organizacion.

(Principlio de Jerarqufa o Escala Jerfdrqulca).

TAPULACICH DE RESFUESTAS

SECTCR | LOCENTH ALMIN/ | ESTUD,|  VALCRES |

RESPUESTAS SERY. ABS0L. |REL. (%)
51 40 31 16 a7 T3
HO 12 T 11 30 25
NO CFINO 1 o, = 2 2
TOTALES 53 33 27 119 100

COMENTARID:

E1 738 de loa entrevistados manifestd conocar el fOrganigrama de la
Facultad) el 25% mo lo comoce y un 2% ap opind.
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2. DATCS GOFRE ORCANIZACION

Fregunta HNo. Z.21

En caso afirmativo, =seflale con una "X" el nivel jerdrquico en
el gue la Unlidad o Departamento, estd ubicado.

2.2,1 PFrimer Nivel
2.2.2 Segundo Nivel
2.2.3 Tercer Hivel
2.2.4 Cuarto llvel
2.2.5 Asesoria o staff
Z.2.6 BQiros

Objetivo de la pregunta:

Determinar si el entrevistado conoce los niveles de autori-
dad de la organizacién,
(Principio de Jerargquia n Eacala Jerdrauica).

TABULAUTUN LE RESFUESTAS

EEETﬂﬂ-ﬂEﬁEﬁ}E AURIHN/ | ESTUD. VALCAES
RESFUESTAS | BERV. AE30L, |REL. (%)

Frimer Hivel - - - - -
Segundo Nivel ;_”_ = ;d | - 2 i
Tercer Nivel® - ﬁﬂ K ;;____'__:g Rz a5
Cuarto Nivel = e - e =
Asrasria o Staff___ - é = - -_-_g_ 2
Otros - 1 -_:T__ 1 1
TOTALES 40 z1 16 a7 10600

COMENTARIO ¢

El ?5; dal personal encussbtade manifestd esbtar a- &l terecar nivel Ja-
rarguico, un 2% en el sagundn nivel, ¥ nl ?% @a dep asmscria.
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2, DATO3 SOTRE ORGAMIZACICH

Pregunta No, 2,.3:

5i la respuesta a la pregunta 2.1 fue negativa, jconoce us=-

ted al menos como estd orgznizada la Facultad?

sl RO

Ubjetive de la pregunta:

Determinar ml el entreviastado conoce los niveles de autori-
dad de la organizzcidn.

(Frinciplo de Jerarqufa o Escala Jerarquica).

TABULACLON DE RESFUESTAS ,

SECTOR |[DCUENTE | ADMIN/ |[ESTUD. VALOAES
RESPUESTAS SERV, AB30L. |REL. (%)
sl 10 . 3 11 24 B0
NC _é | 4 - 5 20
ko opmo. S R TREVaR (R T
TDLITI.E_;—":_"- : _-1.;: _ 7 11 30 100

COMENTARID

Onl parsonal erbkrevistads que =maniFAaskd no compcer el Otgenigrama de
la Faculkad, =1 BDE cprteakd Aue comcce de alpuna manera la Forma an
auns patd erganizada Ia Facultad,




2+ DATODS

SOBIE

URCANI ZRCION

Pregunta No. Z.4@

i0e quidn depende ustrd JardcAuicamenta?

ah !E"tiu'l:r do la pragunta:

14

Verificer 8l a1 entrevistado sabes guién es su jefeg Irmediato.

(Principio de Unidad de

Mando) .

TAPULACIC® DE RESFUESTAS

EEéTCR CUENTE| ADKIR/ | ESTUD. VYALCAES

RESPUESTAS SEAY, AESCL. [REL. (%)
a) De la Junta Direct| - - 1 - 1 1
b) Del Jefe Departam.| 53 18 - 1 17
¢) Del Decanc y J.Dir - 2 - 2 2
d) Del Decano - 11 - 11 12
e} Del Administ.Gral. - £ - g 7
f) Del Administ.Acad.| - 1 - 1 1
TOTALES p 39 - a2 100

If

COMENTAR IO

El 77% de los enmtrnvistados cespondid que dapends jardrquicampnte
les Jefes de departamentes, el 122 d¢nl Orearc y al 74 do la Adninistra

cidn Caneral.

de
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2, DATCS SCHIE CAGANIZACION

Pregunta No. 2.5
{Recibe usted drdenes de mAs de un jefe?

S1 RO

Objetivo de la pregunta:
Yerificar si el entrevistado sabe quien es su jefe inmediato.
(Principio de Unidad de Mando).

TAEBULACIOF DE RESFUESTAS

, SECTCH |[DOJENTE ADMIN/ | ESTUD. ?EJQHEE
RESPUESTA SERV, AFSUL. REL. (%)
al 20} 11 - =0 33
"o ) e 24 - 2 67
TOMRALES | g = Gz 100
= Eﬂ. 2 I'—'-‘ —_—

COMENTRAIO:

El 67% del perscral antrevistado manmifestd gue ne reocibe drderes de
mda de un jefe, mientras gue el 33% restante respendid gque sf recibe
eata clase de droenes,
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2, DATOS SOBRE OHGATIZAZICK

Pregunta No, 2.6:

Si su respuesta es afirmativa, jconsiderzs usted que &sto en-

torpece el desarrollo de sus Actividades?

31 i8¢

Chietivo de la pregunta:

Verificar si el entrevistado aabe guien es su jefe inmediato.

(Principio de Unidad de Manda),

TABULAZICY DE RESPUESTAS

SE-TCH LUQCENTE ACKIN/| ESTUD. *« TALORES
RESPUESTAS SERV. ABSCL. |REL.(%)
51 2 5 - & 17
o 17 T - 24 80
NQ QFINOD 1 - - 1 5
TOTALES 20 10 - 0 100
COMEMTARID §

£l A0& de las percunas nue roAatestd affrmat ivaments 1o prequrnbka ambe
rior, considera que e<tn siturcidn ro prbteorpece sus actividades) el
174 conaldera qua si, y ol 37 na apind.
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2. DATUS SUBKE LIH[I.IHIE'JEIM‘

Fregunta No. 2.7

c;rtunl usted personal a Au sargs 7

&I ND

. T

Qbjetive de la preguntel:

Sabar 8i{ exiate al prinoipio de Delegasidn de Autoridad y Reaponss-
bilidad.

TABILACION DE RESPUESTAS

INCENTE ADNINIS. [/ SERV.

VALORES _
ARSOLIMTTOS EIIHTIFﬂSiE]
SI 15 25 40 43
NO 38 14 52 57
TOTALES 53 39 92 100
COMENTARTD

Opl parsonal docente,; admimistrative v de servicic entrewistado,; sola=
mente 8l 43% tiens personal a au cargo.
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2, DATDS SOGHE ORGANIZACICHN

Fregunta No. 2.8

En caap afirmative, zCdmo eostd distribuido dicho personal?

[leeante

Adminiatrativo/
Eprvicio

Objetlveo de la pregunta:

Conogetr el nimero de subsltermos que dependen dal ertrevistadno.
(Principio de Radie o Esfora de Control),

TAARULACION UE RESFUESTAS

PERASONAL | DOC. [AomIn/ VALOAES
SECTOR SERV,. | NASOL . [RELL%)
Docante 17 - 4 17 2d
Administrative/
Sarviclo n iR 54 76
TOTALES 75 a6 | 71 | 1no |
COMENTARIO s

El radic de certrol que & lereps las personas ontrevistadaas, =std
confFormado por parsonml dpcentn, adninistrative v de serviciog
en un 24E vy T6%, rrapectivamanke,



Fregun ta No. 2.9

2. DATOS SOBRE QRGANIZACION

19

f_'_',* Considera wustad Que Jlos pusstos de Jefatura tienan la sufliolants

autoridad para &1 desempefio de sus funciones?

sr

gbfetivo de Ia preguntar

NQ

Paterminar 2{ an todos los puestor de Jefatura existe el mismo gra
do de responsabilidad y autoridad, ([ Principio de Autoridad y Res-

ponsabilidad ).

TABULACION DE RESPUESTAS

' - VALORES
ECTOR

2 ES PUES TAS | DOCENTE |ADAIN./ SERV.} ESTUDIAN. ABS0.| RELAT.
§I 35 a9 18 a2 69
NO 18 8 L 35 29
NO 0PINO 2 - 2 2
TOTALES 53 39 27 119 | 100

COMENTARID :

El EE} rngpnndiﬁ garn ferma afirmative B asta prﬁqu#kn. gemn tanto
al 29% 1o hizg en Farma nagativa,

Um 2% o nn{né.

us




2. DATOS SOBRE ORGANIZACTON 20

Pregunta N2,2,.10:

Sefisle con'una "X" los siguientes alementos de organizacidn
que integran el Pepsrtamento al eual] usted pertenece,

ESTRUCTURA DE UN DEPARTAMENTO

2.10,1 Jefatura

2.10.2 Asamblea de Docentas
2.10.3 Comlsidn de Docencia
2.10.4 Comisidn de Planificacidn
2.10.5 Comisisn de Investigacidn
2.10.6 Comisidn de Extensidn

2.10.7 Comisidn de Reclas.y Eval.
de Parsonzl Docente

2.10.8 Unidad administrativa
2.10.9 TUnided de Servicio

T

Chjetivo de la Pregunta:

Determinar si estos elementons de orgenizacidn, contribuyen a
que exiata uns autoridad Centrslizads o Deacentralizada.

TABULACIOW D® RESPUESTAS

SRCIOR Ducent.]ﬂdminf Eztud. [Valores
RESPUESTAS Jery, Abaol,
ESTRUCTURA DE UN DEPTO.

1. J=fatura 53 33 27 113
2. Asembles da Docentes 5% 139 22 ad
3. Comimidn de Docencis . 3 an 25 g9
4. Comimsidn de Planificaeidn 53 1T 1R AR
5. Comigidn de Investigacidn 53 19 21 93
6. Comigidn de kxtansisn 53 20 21 94
T. Comigidn de Hecl.de Papasonal e 20 22 95
8. Tnided Administrativs 53 18 75 =T
9. Unidad de Servicio 5% 19 25 a7
COMENTARIO:

De todoe los elementos de organlzacion identificados por 1s= per-
aonas entrevistada=, solamente loa ruestos de jefaturs denotan 1a
exiatencia de clerto grado de autoridad centrallzade,no asf{ 18 -
Agsambles de Docentes, que 25 un orcanismo electaor, v la=s Pamfalae
nes Nepartamentales, que son organismos Aasegorea, careelendn por
lo tanto de autoridad. Te lo anterior se A=duce nue an 1a Facul tad
predomina el tipo de autoridad centralizada.

EET#: En vlata de nue las per=onss snlrevistadassapoartaron mae de
una reapuesta, no se presentan valores relat{vns o norcentunles,
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2, DATOS SOBRE CAGAMIZACION

PREGUNTA No. 2,11t
Detalle las Fumnciongs gue desempefia actualments e=zs Urmidad o Departa-

mankto.

CAIETIWL DE LA FREGUMNTR:

Conocar las actividadeas gue desarrolla la Unidad © Dopartamento al
gua pertengsce 2l entrevistado,

{Frineipio de Especializacidn).

TABULACION DE RESPUESTAS

SECTUR DOCENTE HDHINISf ESTUD WALORES
ACTIVIDARDES SERVICIO HESﬁL+ REL (%)
l. Docencia A5 11 A 154 32
2. Planificacidn i) 2] 3 | 4
3. Investigacidn 37 12 12 61 13
4, Extanaidn &7 it i1 E5 11
5. Acadeémicas 23 15 N 43 3
s Frocesos de :
Craduacidn 21 14 13 aB 10
T. Admimnistrativaa 26 A T 101 21
TRTALES Z2Z9 165 ag 4873 100
. — —a

COMENTAHIO:

De las 119 personss entrevistadas, se abtuvo un total de 483 respues-
kas, slerdo la Actividad de [loeermcia la que ocupa el primer lugar con
urn 32%; siguignde an spguede lugsar leas Actividedes Administrativas,
eon un 215. E1 tercer lugar lo ccupon las actividardes de irvestiga=-
cidr, cor un 134,
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2.DATOS SDBRE ORGANIZACION

PREGUNTA 2.12

Llonsidera usted que de las funciones anteriormente detalladas, hay algunas

que no le corresponde realizar a esa Unidad o Departamentol.

sl HO

OBJETIVO DE LA PREGUNTA:

Conocer las actividades desarrolladas por la Unidad o Departamento, a que -

pertenece el entrevistado (Principic de Especializacifn).

TABULACION DE RESPUESTAS

Sector ADMINIST/ VALORES
Respuestas PULENTE: [sbRVIRNG |JESTORiVIS: ABSOLUT. [RELAT. %
51 & 2 3 1 9
NO b7 34 22 103 By
KO OFINO - 3 2 g fy
T T AL 53 i9 27 112 100
pg = = = I & R —— i1 g ———— =it R L b =y
COMENTRRIO:

El 874 del total de peracros arcusstadas, wmarifostd que todas las Fun-
cicnes asignadas son proplas dre sy gnidad o deopartamernto, Un 0% comsi-
dara QU t.{ ha"l ;_llq:ur:n'; funeclara= a_in-'lnsl a dichas unidades. EI1 El,r""- (]
opind .
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2. DATUS SOBRE DRGCANIZACION

PRECUNTA Mo. 2,13:

51 su respuasta Fue afirmakiva, jcoudles sor esas Funmcicnea?

BRICTIVE DE LA PREGUMTA:
Conocer las actividadas desarrollades por la unldad o dapartamenta

a nua perktenece el entrevistado.

(Principlo de Especializacidn).

TABULAEILHN DE RESPUESTAS

SCCTUR [DCCEMTE | ADMINIS/ | ESTUD. VALDRES
RESPUESTAS SERVICIC ABSGL. | REL(%)

a) Dar asesoria a las lu
toridades univarsita-
rias; en materis de
publicidad ¥ relacie-
nes publicas,

(D.Periodismo) - 1 - 1 g
b) Actividades de Plarmea

mianto.

(D.Ciencias Scciales) 7 - - 2 18

c) Cepacitas decantes.
{D.Cienc.de la Educ.) 2 - - 2 18

d) Dar servicie de labo-
ratorio a oatras urida
das.

(D.Biologfa) 1 - - 1 g

a) Elaboracidn de corti-
Ficaclpnes da notas

globales
(Admin.Acaddmica) - 1 - 1 o
F] No ocpina. 1 - 3 a a7
TOTALES 5 2 ] 11 100
—— =
COMENTARLLD :

e lag peraonase fun comnkpabtariin alfirmabtivanentas lg |"||_'I:'r:||._|l'll'.ﬂ anktarior;
gl 18% manifeatd quer lam achtividades dn plamsasionte ro sen propias de
su unidad. ODtro porecntalo lqual mencipnd la eapacitacidn de docenktes,
¥y un 37% no oplnd,



2o DATOS SUBHE NGAHIIACIINN

PREGUNTA No. 2.14: i

iPor gud consldera usted que esa unidad o dapartamento; no debe reali

zar dichaa fumciones?

OBJETIVO DE LA PREGUNTA:

Cornoecaer lea funciomnes desarrnlladas per la unidad o depacbtamento al

gue parternace rl entrovistado,
(Principlo de Especializacidn),

TACULACION DE RESPUESTAS

SECTUR DUE .« nffﬂﬂf ESTUD WALDRHES
RESPUESTAS SERV . ToTaL pEL(E)

—

a) Porque esta laber le pertenpce a
la Secretarfa de la Univearsidad.
(D. Periodismn) - 1 - - 9

b) La planificacidn drhn anr cohe-
ronte, ya que la Facultad as muy
grande.

(0. Ciencios Soclales) 2 - = 2 1B

n] Porquo eata sctividad denbo remli-
zarga al Final de coads clclo aca- .
dédmico, ya que en lo formna actual
an que s desarrolla; s necesa=
rio repallizar un esfusrzo dohle,.
(0. Clonclas dn la Educacldn 2 - - 2 18

d) Porque s una actlvidad propia de
cada Facultad.
(i}, Blologfinm 1 - - 1 g

a) Porgue son actividades ajenas a
la Facultad.

(Admin. Aeadémica) - 1 - 1 9
F) Mo oplnd 1 - > 4 37
TOTALES 6 2 3 11 100

COMEMTARLT «

Purde obaprvarae muy peoce raleovancin pn el dakalle de las Funclones gua
los pntraviatados manifestaron nue no corrasponds rdosarrollarles a cier
tas unidades; lo que sineiflce que dichns unldaden trabn jan de acuordo
p su espreinlidads
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3« DATOS SOBRE FUNCIONAMIENTO |

Fregunta No. 3.1:

i Eatd nsted de acuerdo con loa niveles jerdrquicos, en coanto a

la. forma en que las relaciones de antoridad se dan, a travis =
del actoal sistema de direccidn?

81 N

Eijetirn de la pregunta;

Conccer si se estfn respetande los diferentes niveles de anteri-
dad.

(Prineipio de Jerarqufa o Escala Jerfrguica).

TAMILAZION LE RESFUESTAS

SECTOA |UCUENTE| AUV 1L /| ESPUD. VALCAES
nkSITAS. SERY . APS0L. |AEL(%)
51 zh es 14 B &7
Ho 15 11 13 30 13
TOTALES =3 3 27 112 100 .
e o _
COMENTARIO:

El 67% del personal entrevistado contestd eatnr de aenerdo eon la

forma en gque se dan las relaciones de autoridad, en el actual sim-

tema de direccidn.
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3, DATOS SUTUE FUNCIONAMIENTO

Fregunta No. 3.2:

cudl es el tipo de zutaridad ejercida por esa Unidad o Depar-
amento en sus relacinnes de trqhaag con ntras dreas de la Fa-

eultad?

Directa o de linea
Funecional

Anbas Foarmas

Objetivo de la pregunta:

Determinar el tipo de line=s de autoridad ejercida,

(Principlo de Delegacidn de Autoridad y Responsablilidad).

TARUT ACT(N DE RESPUESTAS

SECTOR |DOJEJIE |ADHIN/ | ESTUD, VALORES
RESPUESTA SEdY. ABSCL, |REL.(%)
Directa o de lines T 1 & 17 14
Funcinnal 24 20 12 56 47
Ambas formas 2Z 13 5! 473 26
No opind - 2 1 3 3
TOTALES - 30 27 119 100

COMENTARIO:
El 47% reapondid que el tipe de auteridad gue se da en la Facnltad
es funciomal,el 364 en ambas formas y el 14%, directa o lineal.



J. DATOS SOBRE ORGANIZACION

Ezgguntn No. Jui:

i Existe en la Faculiad vna wonidad eapecializada para la Administra=
cifn de los Recursos Humanom?

pbjetive de la preguntar

Concesr ai ae eaidn distribuyendo las funciones de acuerdo a Ja #a
pecialidad de sada unidod .

(Frinoipie de gapecializaoidn ).

TABGLACION DE RESPUESTAS

27

SECTOR DCOENTE | ADNIN./ | ESTID FALORES
RESPOESTA SERT. ABSnL. HELAT 5
Er 13 15 15 473 36
No 40 23 11 T4 62
NO OFINGO - I 1 2 &
TOTALES ' 53 19 27 119 100
- S eeeeeee——— - T —d

COMENTARIO
je acnerde con las reapuestas el 36% conaidera gue axiate ona nnidnad
sapecializada, el 02% contestd que no es especializada y un 2% nn =

opind.
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3. DATOS SOBRE FUNCIONAMIENTO

Pregunta F° %,.4

¢Bn caso afirmative, consldera que dicha unidad astd
cumpliendo con loa fines pars los= cuales fue creada?

51 NO

OBJETIVO DE LA FREGUNTA:

Verifiear sl se ha cumplido el objetivo de cremscidn de
la unided o departamento,

(Principio de kspecializacidn).

TABULAZICN WE RRIPUESTAS

SECTOR
RESULTATOS DUCENTE] ADM/SERV.[SSTUDL.] TOTAL| %
81 16 6. o 27 Th
N0 a4 13 5 42 57
NO OPINOD - 4 1 p-) T
-==£=="IE:£I__!EE_.:“=__.J_. ==ig::= ::::gz:==t=,]_—'..lr_ =====;£===EELEQ===1‘

COMFENTARIO
El 57% eonsidera que dicha unidad ne estd cumpliendo con sua fines

de creacifn, mientras que el 36% connidera que af; el 7% no opind.
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Pregunta N° 3.5

LConsidera que para el desarrollo de sus funciones, esa Unidad o Depar

tamento posee la suficiente autoridad?.

51 N0

CBJETIVO DE LA PREGUNTA:

Detectar 51 los Jefes cuentan con la suficiente autoridad.

(Frincipio de Delegacidn de Autoridad y Responsabilidad)

TABULACION DE RESPUESTAS

Sectot ODOCENTE |JaDMI/SERY ESTUDIANTES TATAL 5

Respuestas e
51 35 25 16 76 6l
HO . 14 f 3 29 2w
HD OF LHD i 3 2 14 12
FOTAL .53 = - TR (D 4 113§ 100

COMENTARID
El 64% contestd afirmativomente, en tanto que el 24% lo hizo en for

ma negativa; un 12% no opind,
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3.DATOS SOBRE FUNCIONAMISETO ?

Pregunta N9 3.5:

4 Consldera usted que el funclonamiento actual de la Pa-
culted, permite un desarrolle egpeciallizado de las =i
guientes sectividades? =

Docentes 51 mn

Administ/Servicio ST i [8]

Objetive de la preminta:

Verificar &i el funciononiento nermite un ordenamiente adecua
do, en la asignacifn de actividades, a las diferentes unidades
de la Facultad.
(Principio de Especializacidn).
TABULACTON DE RESPUESTAS
v
1. ACTIVIDADES DOCENTES

SECTOR [DUCENTE|apmims [Esmim, YALCRES
m\ ik v g AB50L. IREL, (%)
51 32 19 16 67 56
NO 21 16 10 47 39
Ho oplindg - 4 1 5 5
L] 5| s lm Jve |
COMENTARIO:

El 564 manifestd que hay un desarrollo especializade en las ap
tividades docentes.

2. ACTIVIDADES APUTHUISTRATIVAS /DE SERVIUIO

SECTCR[LCIELTE| alwIn/[EsTun. VALCRES
RESFUESTA SERY AZ50L. | AZL, (%)
ST R 19 14 57 48
ND 29 I 13 E0 50
No oping = | 2 = 2 2
— TGTEE'_ - ._E-ﬁ. . Eq__—:-l-?——..&éh

COMENTARIO:
El 50% manifestd gue no hay demarrolle especializade en las mctivi
dades adeinistrativas v de servicio .




J« DATOS SOBRE FONCIONAMIENTD

Pl'*agunt- No. J.7

31

Danire de la organizacidn que tiene la Faocultad, en gqud forma seon

impartidas las instruceionss ¥ ordenes?

Ferbolmante
Bor ascrito
In ambas formas

Obfetive de la pregunta:

Conocer la forma en que se da la comunicacidn para fines

laborales.
([ Pactor Comunicacion).

TABULACION DE RESPUETTAS

COMENTARIO:

&
L8 comunicacion se da en ambas formaas, predominando en

un mayor porcentaje la comunicacidn nor eserito.

SECTOR DOCENTE | ADMIN./ SERV.| ESTUD. FALORES
RESPUESTAS ABS0. | RELAT.
VERBALNENTE - 5 1 5 5
POR ESCRITO 19 10 14 43 36 -
AMEBAS FORMAS 34 24 12 70 59
TOTALES 55 Jjg 27 119 1o
| e ______________ S ===
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J. DATOS SOBRE FUNCIONANIENTO

Pragunts No, 3.8

g,: Tiene la hidad o Departamente, relacionss de trabafo con otras
dracapy
&I NO

&

Objetive de la pregunta:

Cenceer las relasienes de trabajo exiatentes., (Faotor Comunieaoidn),

TABULACION DE RESFUESTAS

i
SECTOR DOCENTE JﬂHIHISJ ESTUDIAN| TOTAL| %
RESULTADOS SERF. TES
3r 52 39 27 | 118 g9
No 1 - - 1 d
TOTALES 53 39 27 119 |100
COMENTARTO:

El 99% de los entrevistados manifestd gue la unidad o departa
mento tlene relacliones de trabajo con otras adrmas,



DA

Pregunta No. 3.9

SOBRE FUNCIONANI

23

&1 su respussta 28 :firnntlua,ir-n que forma se da esta relasidn

de trabajof

Dentro de Ja moul tod

Fugra da

Ia Fooultad

En ambas formasz

gbjetive de la preguntai

Conoeer las relaciones de trabajo extotentes. (fMmotor Comunicaeidn).

TABULACION DE RESPUESTAS

SECTOR DOCENTE| Apwow, /| ESTUD. vd LORES
RES PUESTAS SERV. ABSOLUT. | RELATT. %
DENTROQ DE LA FACULTAD 4 ] 2 12 10
FUERA DE LA FACULTAD 1 = 1 2 2
EN ANBAS FORNAS 45 33 24 1058 58
TOTALES 53 39 27 119 100
COMENTARIO

El B8% de loa entrevistedos manifestd gue las relacliones de
trabajo se dan dentro y fuera de la Facultad.
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3, DATOS SCIRE FUNCLONAMIENTO

Pregunta No, 3.10:

(Existe una comunicacidn adecuada entre los sipulentes gacto
res de organigacidn de la Facultad?

Docente-Eatud iantil 81 HO
Docente=Administrative a1 NG
AMministrativo-Estudiantil 51 HO

Objetivo de la pregunta:

Establecer ei se da una buena comunicacidn entre dichoa sectores.
( Factor Comunicacidn).

TAPULAUION DE RESFUESTAS

1, SECTOH LDOURHTE - ESTURIANTIL
-=Hhmh‘= SECTOR | DULENTE| A& IR /S | ESTUD. VATLOHES
IRESFUESTAS | SERV, ABSCL. | BEL, ()
Sl 4% 23 17T 83 T0
BT 10 12 1n %2 27
Ho opind - A - 4 3
TOTALES 55 =9 eT 11? 100
2. SEUTOR DOCEETE = ADFIMISTRATIVO
SECTOR POUENTE | ALMIN/ | ESTUD. VALORES
RESFUESTA SERY. AESCL. | REL. (G4)
51 45 27 17 833 75
RO a3 10 : 23 19
Ho opind - 2 B T &
TOTALES 93 L 2T 119 100




Continuacidn Prepunta Ho. 3.10

3. SECTCA ALMINISTRATIVO - ESTUDIARTIL

35

COMENTARIO:
1.

SECTOR |DOUENWIE| ADMIN/ | ESTUD, VALDRES
RESFUESTAS SERV, ABSCL. | REL. (%)
31 40 28 22 90 76
NO 1% 9 5 27 23
No opind - z - 2 1
TOTALES 53 39 77 119 100
o —

Da scuerdo con el 70% de respuestas, la comunicecidn entre

los sectores docente y estudlantil, es adecuada.

2.
El T5% de loe entrevistades,conslders que 1la comunicacidn
entre loa sectores docente y edminlstrativo es sdecusds.

e £8

e conformidad con el Tb% de respueatas,existe una comuni
cidén edecuada entre los sectores sdministrativo y estu -
diantil.
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3. DATCQY SULHE FULUIOHASIEATD

Pregunta No., 3,111

JExisten en la Facultad, prograras de capacitacidn para jefes
¥y sub-jefeas?

o | Ho

Objetive de la pregunta:

Determinar s8i en la Facultml se motiva al personal gue tlene
cargos de Jefaturas, a Fin de gue éste se desempefle en una
forma mas eficiente.

{Factor Motivacion).

TABULACICH LE REGIUESTAS

SECTOR JICCENTE JWKINI/ | ESTUD. TALCHES .
HESFUESTA SERV. AFS0L. | REL. (%)
51 18 1 11 40 34
NO 35 27 16 78 65
No opind - 1 - i i
TOTALES 73 %) e 119 100
COMSNTARTD -

En base 8 las reapueatam obtenldem, &n la Pacultad no exis

te eate tipo de progromas.
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Pregunta No. 3.12

LExlsten en la Facultad programas de recreacion para el per
nal?

51 RO

— ——

ﬂbjﬁtivu de la pregunta: =

Establecer sl le Fmcultad brinde la deblda etencidn al re -
curao humano, & través de estos programss, con =l proposito
de mejorar las relacliones interpersonales,

(Factor Relaciones Humanaa)

TABOLACION DE RFSFUESTAS

SECTOR POCENTE | ADNIKIS. /| E5TUD. VALORES
P AS i .
RESPUEST. EivIC ABRS0L. RELAT.
S - - 5 5 £
NQ 53 32 o 114 26
TOTALES 53 39 B 11w 100
|
COMENTARIO:

El 96#% de personss entrevistadas contestd gue en 1la Pacul-
tad no ge da eate Etipo de programas.




ANEXD W= 2
GLOSARILID

Te el

ACTIVIDAD:
Conjunto de operaciones o tareas propins de uma persona o institucidn,

AMINISTRAL IO
Proceso de planear, organizar, integrar, dirigir y controlar las activi

dades de una orpganizacidn.

AIMINISTRACION  ACADEMICA:

Inidad encargada de planificar, controlar y registrar en forma permanen

te, las actividades académicas que realizan los Departamentos que con -

forman la Facultad.

AIMINISTRACION  GENERAL:
Unidad encargada de 1a administraciin de los recursos lhumanos, materia

les y econdmicos, que integran la Facultad.

ASAMBLEA DE DOCENIES:
Organismo elector compuesto por la totalidad det persomal docente.

ASAMBLEA GENERAL UNIVERSITARIA:
Organismo encargado del gobierno de la Universidad, dentro de los limites
de su respectiva competencia.

ASTGHACIONES:

Autorizaciones concedidas por el Poder Legislativo, para que puedan em
plearse los dineros pidblicos en la satisfaccitm de las necesidades del -
Estado, dentro de wn ejercicio. Nichas mutorizaciones sefinlan el limite
miximo que puede gastarse y su finalidad,

AUTORIDAD  FORMAL:
Desde el punte de vista de la orpanizacidén formal, derecho que tiene una

persona, por su nivel jerfirquico, de exigir a otra el complimiento de los

deberes que se le han asignado en su condicidn de subalterno,



CENTRO REGIONAL UNIVERSTTARIO:
Conjunto de dependencias universitarias, establecidas para impartir en_
sefianza fuera de San Salvador, comstituido por departamentos docentes -

adscritos a uma o mis Facultades, y con dependencia de las oficinas cen
trales de la Universidad.

COMISION:

Organismo de asesoria, encargado de formular, proponer, v ejecutar las -
actividades para las cuales fue creada, en base a un reglamento aprobado
por las miximas autoridades de 1a Facultad.

COMISIONES DE FACULTAD:

Organismos integrados por docentes v estudiantes, cuya responsabilidad es
la de asesorar a la Junta Directiva y al Consejo Técnico de la Facultad,
en aspectos relacionados con la planificaciém, organizacifn, ejecucifn v
control de las diferentes actividades institucionales.

CCMISIONES DE ESCUELA:

Organismos integrades por docentes y estudiantes, encarpados de asesorar
a las Direcciones de las Escuelas de 1a Facultad, en aspectos relacionados
con la docencia, investigacifn, extensifn, planeacién, evaluacifn y recla
sificacitn de personal docente.

COMISIONES DEPARTAMENTALES:
Organismos integrados por docentes y estudiantes, a quienss les correspon
de asesorar a las jefaturas de los Departamentos de la Facultad, en aspec

tos de docencia, investigaci6n, extensifm, planeacifm, evaluacifm y recla
sificacifn de personal docente.

COMUNICACTON:

Conjumto de procesos segim los cuales se transmiten y se reciben diversos
datos, ideas, opiniones y actitudes, que constituyen la base para el en_
tendimiento o acuerdo comin. Es indispensable para lograr la necesaria --
coordinacifn de esfuerzos, a fin de alcanzar los ohjetivos perseguidos por
una organizaciém.




CONSETD TECNICO:

Organismo dependiente de uma Facultad, encargado de planificar y coordi
nar las actividades académicas v docentes de la misma, cuyos resultados
haré del conocimiento de la Junta Directiva.

CUOTAS DE FUMCIONAMIENTO:
Sumaz aportadas por los estudiontes en cada ciclo académico, para colabo
rar en el funcionamiento de la Facultad, en sus aspectos docente y admi_

nistrativo.

DECANATO:
Mixima sutoridad de la Facultad, que tiene a su carpo, la direccifn de
las diferentes actividades que se desarrollan.

DEPARTAMENTO:

Dependencia universitaria encarpada de planear y ejecutar programas de -
ensefianza de una disciplina o grupo de disciplinas afines, cientificas,
hmanisticas o artisticas; o hien, dedicada exclusivamente a la ejecucién

de las actividades correspondientes a un programa administrative, especi
fico de la gestidn universitaria.

DIRECCICN

Elemento de la Administraci®n en el que se logra la realizacifin efectiva
de todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejerci
da a base de decisiones, tomadas directamente delegando dicha autoridad,




ESCUELA:

Organizacién docente adscrita a la Facultad y dependiente de ella, esta
blecida para planear, coordinar e impartir programas de ensefianza condun
centes al otorgamiento de titulos o diplomas universitarios, en campos -
especializados del conocimiente, que en conjunto constituyan el plan de

estudios de una carrera reconocida por la Universidad.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:
Forma en que estin ordenadas las unidades administrativas de un organismo
¥ la relacién que puardan entre si.

FACULTAD:
Inidad bAsica de pobierno de 1a Universidad, encargada de realizar activi
dades docentes, administrativas, técnicas y econfmicas. FEn estos aspectos
goza de autonomia, pero estd obligada a rendir cuenta a los organismos su
periores,

FONDOS PROVENIENTES DEL ERARIO NACTIONAL:
Los que asigna el Estado a través de la Ley de Presupuesto General y de-
Presupuestos Especiales de Instituciones Autonomas.

FUNCION AIMINISTRATIVA:
Conjunto de actividades o funciones desarrolladas por la empresa o insti
tucidn, referidas al quehacer administrativo.




INCORPORACTON:
Aceptacifn de graduados de Universidades de otros paizes, despufs de ha

ber cumplido los requisitos establecidos en las disposiciones legales de
la Universidad de E1 Salvador.

INSTITUCION ALTONCMA:

Entidad que pertemece a cuoalquiera de los Ramos del Organc Ejecutive, con
tando para el dezarrollo de =zus actividades con um Presupuesto Bspecial , -
financiado con recursos del Fondo Ceneral de 1la Macién, y con recursos -

propios.

INSTITUTO:

Organiamo universitario de enseflanza e investigacitn en una disciplina -
cientifica, artistica o hmanfstica determinada; o de problemss naciona
les.

- M=

MANLUAL DE ORGANTZACTON:
Instrumento administrative que describe el nivel de autoridad, dependen

cia jerfirquica, objetivos, funciones, relaciones internas y cxternas,den
tro de una organizacifin.
L]

MOTIVACION:
Es la explicacifn de los motivos o razones que se tiemen pars hacer algo,
con el objeto de sensibilizar a lo= participantes y beneficiarios de esa

accifn y obtener como respuesta, una adhesién consciente hacia la activi
dad.



NIVEL DE ASESORIA Y APOYO:

Encargado de realizar funciones de asesorfa al nivel decisorio, asi como-
también proporcionar apoyo administrative y téenico al nivel nommativo y
de ejecucién.

NIVEL DECISORIO:

Méximo nivel jerfirquico de una organizacién, encargado de ln formulacién
de politicas y de 1s toma de decisiomes que propicien una correcta direc
cifn de las actividades instituciomales.

NIVEL JERARQUICD:

Posicifn que una unidad u organismo ocupa dentro de la estructurs organi
zativa de 1a institucifn, de acuerdo con el grado de autoridad asignada,
Esta posicifin se refleja grificamente en el organigrama.

NIVEL NORMATIVD Y DE EJECUCION:

Le corresponde el disefio y ejecucifin de disposicicnes normativas, que ga
ranticen una eficiente realizacifn de las diferentes actividades. Asimis
mo, 1e corresponde velar por una correcta aplicacién de tales disposicig
nes.,

OBJETIVD:

Logro que se pretende mlcanzar con la ejecucién de 1as actividades de un
plan, programa o proyecto. Constituye el punto central de referencia, pa
ra sntender la naturaleza mis especifica de 1a accifn a realizar y sirve
como elemento que proporciona ccherencia a las actividades.

ORGANT GRAMA, =
Gréfica que muestra la estructurn orgfinica, interna, de Ia organi zacifn-

formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las --
principales funciones que se desarrollan.



ORGANTZACTION:

Estructuracifn técnica de las relaciones gue deben existir entre las fum
ciones, niveles y sutoridades de los elementos materisles y humanos de -
un organismo social, con el fin de lograr una mixima eficiencia dentro de
los planes y objetivos sefialados.

PLAZAS POR LEY DE SALARICS:

Corresponden al personal nombrado en cordcter permanente: aparecen snual
mente en la Ley de Salariocs con cargo al Fondo General y Fondos Especia
les de Instituciones Oficiales Autfnomas.

PLAZAS POR PLANILLA DE JORMALES:
Comprenden al personal nowbrado a base de remmeracién diaria, por hora -

o 8 destajo; tienen cardcter transitorio y la remmeracién indicada es por
medio de planillas.

PLAZAS POR CONTRATD:

Corresponden al personal docente, técnico y administrative, nombrado tem
poralmente por el sistema de contrato para un perfodo determinado o para-
una actividad especifica,

POLITICA:

Conjunto de reglas de comducta y de determinacifin que guia a las activida
des de toda empresa o institucitn hacia &1 complimiento de sus objetivos-
sociales. Con base en ella se toman las decisiones y se elaboran los planes
operativos pare comvertir las ideas en renlidades.




FRINCIPIOS DE ORGANIZACION:
Una verdad fundamental, una ley o doctrina comprensiva de 1n que se derivan
otras, o sobre la cual se hasan otras; o sea, una "verdad general”, alge --

que es verdadero a veces pero no siespre,

FROFESOR TITULAR A TIEMPD CIMPLEM:

El que tiene bajo su directa responsabilidad, la direccifn y desempefio de
una cdtedra, con la ohligacién de permanecer en 1a Facultad, un tiempo mi
nimo de ocho horas diarias.

PROFESOR TITULAR A MEDIO TIIMPO:
El que tiene bajo su directa responsabilidad, la direccifin v desempefio de
una ctedra, con la obligacién de permanecer en la Facultad, un tiempo mf
nimo de cuatro horas diarias.

PROGRAMA:

Instrumento destinado a facilitar el logro de las ohjetivos y metas defi
nidos por un plan general, a travfs de 1a fijacifin de ciertos objetivos y
metas de cardcter mis especifico que serfn alcanzados mediante la ejecu
cifn de un conjunto de acciones integradas, denominadas proyectos,

RECURSOS PROPTOS:

Aquellos con los que cuentan las Instituciones Auténomas, y que constitu
yen para éstos, ung fuente de financiamiento,

RECTORTA :
Organismoe encargade del Gobierne de 1n Iniversidad, dentro de los 1{mi-
tes de su respectiva competencia.




RELACIONES EXTEHRNAS:

Las que s& establecen entre la Facultad y otras Entidades de carficter -
cientifico, cultural, académico, comercial, etc., fuerz del Smbito de
ésta.

RESPONSABILIDAD:
Cumplimiento de las obligaciones asignadas.

SECTOR ATMINISTRATIVD:
Comprende al personal que realiza labores administrativas, en las distin-
tas unidades que integran la Universidad.

SECTOR DOCENTE:
Estd formado por el personal docente que labora en las diferentes Facul-

tades de la Imiversidad,

SECTOR DE SERVICIO:
Conjunto formado por el personal que ejecuta labores de servicios, en -
todas las unidades de la liniversidad.

SECTOR. PUBLICO:
Cenjunto formado por el Gobierno Central, las Instituciones Autémomas, -
autoridades locales, industrias nacionales y corporaciomes pliblicas.

SECTOR ESTUDIANTIL:
Estf integrado por los estudiantes que cursan diversas carreras, en las
Facultades y Centros Reglonales de 1a Universidad,.
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